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I.MODULO DE GESTION HUMANA Y NOMINA

GESTIOMN HUMANA Y NOMIMA L

MEMLI
+ j Estructura Organizacional
+| [ seleccién y Contratacisn
+ /%] Bienestar v Desarrollo

» |+ & Administracidn de Némina
+ (& Procesos de Némina

+/ (B sequridad social
+| [ Irterfase Contable
+ | i{", Planilla Unificada de Pagos

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

— ﬁ Estruckura Organizacional
E‘] Definiciones Funcionales
L?_J Estructura Salarial
E‘] Puesto Tipo

>EJ Descripcion de Cargos

1 A f
&7 Incentivos Salariales
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1.1. DEFINICIONES FUNCIONALES

1.1.1. GRADO SALARIAL

" GRADO SALARIAL | CARRERAS | TABLA DE BEMEFICIOS | "
|

DEFINICION

Cddigo { Cargo Genérico ) Descripcion ALRILTAR

Colabora en las funciones del puesto, realizando las actividades mas rutinarias,

Definicidn Operativa

GRADOS

=] L ) GRADC NOMERE OPERACION

|+ |01 ALKILTAR ... |Colabora en las Funciones del pues

| m 3 ASISTEMTES ... Apoya logisticamente en la opera...
| 01 4 RESPOMSABLE ... Demuestra dominar de Forma ava...
|01 5 DIRECTOR .+, Participa en la definicidn de |a estrat
| IDI & GERENTE .. Establece politicas v estrategias, ...

01 7 PRESIDEMTE ... enera el plan estrategico. ..

[ DEFINICIONES FUMCIOMALES

En esta fase se incluyen las descripciones de todos los niveles o grados salariales que la
Organizacion tiene, es decir la estructura organizacional y salarial que se utiliza a nivel
genérico. Recordemos que estamos en la fase de parametrizacion.

1.1.2. CARRERAS

| | GRADO SALARIAL| CARRERAS | TABLA DE BENEFICIOS | |

DEFIMICION ‘

Cadigo de la Carrera Descripcisn GESTION

CARRERAS
= CARRERA MNOMERE
| >0t
| ot 2 PROVECTOS
o1 3 TECHICA
[-2 DEFINICIONES FUNCIONALES [x]

Dentro del sistema estan predefinidas tres carreras: Gestidon, Proyectos y Técnica que
aplicarian para la mayoria de las empresas, pero igual la empresa puede cambiarlas a sus
propias necesidades, ya que estas son parametrizadas directamente por el cliente.
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1.1.3. TABLA DE BENEFICIOS

GRADO SALARIAL | CARRERAS| TABLA DE BENEFICICS

| DEFINICION

|
|Cu'd\gu Descripcion | MOVILIZACION SOPCRTE Tope Mensusl sn,nnn\|

BEMEFICIOS

CODIGO. HOMERE
[t roviLz 5PCRTE

2 MOVILIZACION COMERCIAL
3 MEDICINA PREPAGADA

4 MOVILIZACION GERENCIA TECNOLOGIA
5 MOVILIZACION GERENCIA

& AUXILIO FUNERARIO

TOPE MENSLIAL

200,000
326,610
880,000
600,000

12,000

[ DEFINICIONES FUNCIONALES

A través de esta opcion se registran todos los beneficios propios de un cargo, que no
hacen parte del esquema de remuneracién es decir de los Conceptos de Pago a los que
puede acceder un empleado de la Organizacidn a través del cargo asignado. Sin importar
su jerarquia. Es importante valorarlos y especificar la cuantia que sera designada por

cargo.

1.2. ESTRUCTURA SALARIAL

Este mddulo ha sido disefiado bajo dos principios salariales:
o Equidad: Relacionada con el mercado Interno

. Competitividad : Relacionada con el mercado laboral externo

1.2.1. DEFINIR ESTRUCTURA SALARIAL

|| DEFINIR ESTRUCTURA SALARIAL

INFORMACION
Periodo 2008 Fecha de Definicién ~ |01j07j2008 || Fechads Aplicacién  |01j08/2008 |~
Grado | GERENTE =

BANDA

HISTORIA

| PERIODO

| » |l 2007

Detalle

O | ... | Mombre
| b PRESIDENTE
| 6 GEREMTE .
4 RESPOMNSABLE .« OLj01... 0.80 433,700

|
| 3 ASISTEMTES .« OLj01... 0.80 433,700
1 ALKILIAR .« OLj01... 0.0 408,000

1.00 996,000
1.00 720,000
1.00 700,000
1.00 459,600

1.20 1,162...
1.20 864,000
1.20 800,000
1.20 571,200

[~ ESTRUCTURA SALARIAL
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El modelo permite establecer escalas salariales ascendentes en grados que pueden
concordar o no con la estructura funcional de la Organizacion.
Asi mismo, dentro de cada grado se establecen tres niveles asi:

-Nivel de entrada al modelo de equidad (80% del grado).
-Nivel Medio (100% del grado / Valor del mercado).
-Nivel Maximo (120% Limite superior, desempefo sobresaliente).

Esta flexibilidad le permite a la Organizacion reajustes salariales de los empleados que por
desempefio lo ameriten sin tener que modificar las estructuras organizacionales o
funcionales, y al Empleado le permite crecer dentro del grado acorde con el desempefio
individual, desarrollo de competencias y plan de carrera.

Los movimientos se pueden dar horizontalmente, es decir dentro del mismo grado, o en
forma vertical es decir ascendiendo en la escala hacia un mayor grado de responsabilidad.
Tener un modelo retributivo flexible bajo estos parametros, le permite a la Alta Gerencia
mantener una estructura salarial alineada con el principio de Equidad.

Adicionalmente, este mddulo permite que la Alta Gerencia genere pagos variables
simplificando su gestién y seguimiento dado el nivel de interrelacién que tiene con el
Modulo de Nomina.

1.3. PUESTO TIPO

1.3.1. PUESTO TIPO

PUESTOS TIFO
INFORMACION

Carrera TECHICA v
Zadigo Puesto Tipo |PTAJL Drescripcion ASESORIA JURIDICA
MISIOM FUMCION

Asesorar ala Compafiia en asuntos juridicos nacionales e Asesorar juridicamente a las distintas dreas de la Comparia en las -~
internacionales, v representarla anke instancias v arganismos actividades v negocios a desarrollar, tanto a nivel nacional corno
publicos v privados, asi como gestionar la regulacion asegurando su inkernacional, con especial referencia al Derecho de las

curnplimienta Telecomunicaciones.

igestionar la regulacion v desarrollar relaciones con los entes
regulatorios con influencia en el Funcionamienta de la organizacion,

asi como asegurar v supervisar el cumplimiento propio v de otras
comparias.

Intervenir ¥ colaborar en las negociaciones nacionales e =

DETALLE

Cadigo Mombre del Puesta

» PTAIL [ 5sEscRIA JURIDICA
\F‘TCOMI ) COMUNICACTION
PTEFL ECONOMICA ¥ FIMAMCIERA,
PTGSC1 GESTION DEL SERVICIO AL CLIENTE
PTL1 LOGISTICA, COMPRAS ¥ SERVICIO DE SOPORTE
PTML MARKETING ¥ GESTION DE PRODUCTO -
[ PUESTO TIPO [x]

“Agrupacion de funciones o actividades necesarias para llevar a cabo nuestro negocio, que
requieren un conjunto de competencias técnicas y genéricas diferenciado”.
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Todos los empleados de una Organizacion contribuyen al éxito de la Compaiiia, pero de
forma distinta, segun la actividad y el nivel de responsabilidad. Lo importante en un
puesto, puede no serlo en otro, y viceversa.

Cada puesto tipo debe contar con una descripcion, a disposicion de todos los empleados,
que debe incluir:
Su contenido, en términos de:

e Su misidn o razdn de ser del puesto tipo en la Organizacion.

e Sus funciones o actividades principales de las que se derivaran los objetivos del
ocupante.

e Sus niveles de carreras en el puesto, de junior a sénior — y en algun caso, experto,
que ilustrardn la contribucion esperada de cada ocupante a medida que va
madurando y asimilando el contenido del puesto en cuestion.

Los requerimientos del ocupante, es decir:
e Las competencias genéricas, comportamientos o capacidades requeridas.

e Las competencias técnicas o conocimientos necesarios para desempenar el puesto
tipo

1.4. DECRIPCION DE CARGOS

DEFIMICION

Cadigo del Cargo 1 Fecha de Creacion [11/01f2005 |~ | Mo, de Plazas 1 +| Es el Cargo de Nivel Maximo ?
Mombre del Cargo  |GEREMTE GEMERAL

Supetior Inmediato | GEREMTE GEMERAL o
Grado GEREMTE w || Carrera GESTION o
Pugsto Tipo GESTION DE STAFF -

INFORMACION GEMERAL
CARGOS DEFINIDOS | PERFIL | DESCRIPCION | RESPOMSABILIDAD | DIMENSIONES | BENEFICIOS | COMPOSICION

Cadigo Mombre del Cargo
(3 1
2 ASISTEMTE POSTVENTA
3 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
4 INGEMIERO SOPORTE TECMOLOGLA
5 GESTOR DE PROYECTOS
10 ASISTEMTE SOPORTE AL CLIEMTE

[~ DESCRIPCION DE CARGOS

El propdsito de ésta opcidn es la descripcidon de los cargos genéricos de la compaiia,
identificando la cantidad de cargos similares que existen en la Organizacion, por ejemplo
en los casos en los cuales existen Asistentes Administrativas y/o Secretarias pueden existir
mas de dos cargos en la Compaiiia.
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Es importante identificar el cargo del superior inmediato para poder estructurar los
objetivos en cascada en el mddulo correspondiente.

De igual forma es indispensable identificar el Centro de Costo, la Unidad Funcional y la
Carrera a la cual pertenece.

1.4.1. CARGOS DEFINIDOS

CARGOS DEFIMIDOS  PERFIL | DESCRIPCION | RESPONSABILIDAD | DIMENSIONES | BENEFICIOS | COMPOSICION

Cédign Hambre del Carga
3 1
2 ASISTENTE POSTVENTA
3 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
4 INGEMIERO SORORTE TECHOLOGIA
5 GESTOR DE PROYECTOS
10 ASISTENTE SOPCRTE AL CLIENTE

2 DESCRIPCION DE CARGOS ]

Es la ventana que se ha creado para agilizar la consulta.

Al igual que en las demas opciones donde existe esta facilidad, si desea mirar el detalle de
algin cargo en particular, posicione el cursor en el margen izquierdo y oprima clic con el
mouse.

1.4.2. PERFIL
CARGOS DEFINIDOS  PERFIL |\ DESCRIPCION | RESPONSABILIDAD | DIMEMSIONES | BEWEFICIDS | COMPOSICICN
FORMACION ACADEMICA o
Formacion Profesional | ADMIMISTRADOR(A) | Especializacion GESTION HUMANA v
Nivel de Inglés (%) 1n Periodo de Adaptaciin 30
Sistemas Ctros
HABILIDADES ¥ CONOCIMIENTOS DEL NEGOCIO EN EL AREA
Requeridas Al + | Especializados A] v
Experiencia (ffios) 1 EnelArea 1

EXPERIEMCIA EN EL SECTOR.

Canocimigntas Requeridos

==

w || Alka Especiglizacion

23 DESCRIPCIGN DE CARGOS ]

Se relacionan las especificaciones referentes a la formacion académica que debe tener el
profesional o la persona que esté o vaya a ocupar este cargo, recuerde que todos los
campos son de obligatorio diligenciamiento, no solamente por el sistema sino también por
la importancia de esta informacion al momento de cubrir una vacante por concurso interno
o externo. Es necesario recordar que lo que se esta describiendo en esta opcién son las
especificaciones del cargo genérico y no a la persona en particular.
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1.4.3. DESCRIPCION

CARGOS DEFIMIDGS | PERFIL  DESCRIPCION |RESPOMSABILIDAD | DIMEWSIOMES | BEWEFICIOS | COMPOSICICON

DESCRIPCION

1

» | Entorno

1

Misidr

[

~| Probleméticas del Carga

1

Finalidades

[ DESCRIPCION DE CARGOS %]

El objetivo de esta opcién es identificar los factores cualitativos que tiene el cargo, esta
informacidn debe ser flexible y cambiar de acuerdo a la situacidn en la que se encuentre la
compafiia, sera la base para la fijacién de los objetivos. Los campos son alfanuméricos y

de obligatorio diligenciamiento.

1.4.4. RESPONSABILIDAD

CARGOS DEFIMIDOS | PERFIL | DESCRIPCION RESPOMSABILIDAD | DIMEMSIOMES | BEMEFICIOS | COMPOSICION

HATURALEZA DE LA RESPORNSABILIDAD

1
<

+ | Recomendaciones Esperadas

=

Decisiones Esperadas

RELACIGNES DE TRABAIO

|| Externas Al ™

L

Internas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

2

Competencias Comportamentales

23 DESCRIPCION DE CARGOS x|

Factores cualitativos necesarios para desempefiar eficientemente el cargo y su
interrelacion tanto con los demas clientes internos de la compafia como con

clientes/proveedores externos.
Si su Organizacién posee la herramienta DISC para seleccion y analisis del personal aqui

puede almacenar una precalificacion del cargo.
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1.4.5. DIMENSIONES

|| ARGOS DEFINIDOS | PERFIL | DESCRIPCION | RESPOMSABILIDAD| DIVENSIONES |BENEFICIOS | COMPOSICION.

DIMENSIOHES ECONOMICAS

il
Econdmicas | 2,000,000 | ‘

PRESUPLESTO

il
De Gastos | 1,000,000 De Inwersién | 5,000,000||

SUBCRDINADOS

Directas | 2 ‘ Indirectos ‘ 5 |

[~ DESCRIPCION DE CARGOS %]

Se refiere a los recursos monetarios y humanos que se encuentran bajo su liderazgo o
control. Los subordinados directos son los que se encuentran en la siguiente linea de
mando. Los subordinados indirectos son las personas que dependen de sus subordinados
directos.

1.4.6. BENEFICIOS

CARGOS DEFINIDOS | PERFIL | DESCRIPCION | RESPOMWSABILIDAD | DIMENSIONES| BEMEFICIOS |COMPOSICION

= | Beneficio | Tope Mensual

| MOVILIZACION SOPORTE 60,000
| |:| MOVILIZACTION COMERCIAL 200,000
I § EDICINA PREPAGADA

| MOVILIZACTION GERENCLA TECHOLOGIA 850,000
| MOVILIZACTION GERENCTA 600,000
= AURILIO FUMERARIO 12,000

[ DESCRIPCION DE CARGOS [x]

En algunas Compaiiias existen beneficios extralegales que no son otorgados en dinero sino
en servicios para algunos o todos los niveles. Aqui relacionamos solo algunos de los que
pueden llegar a presentarse.
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1.4.7. COMPOSICION

CARGOS DEFINIDOS | PERFIL | DESCRIPCION | RESPOMSABILIDAD | DIMEMSIONES | BENEFICIOS COMPOSICION |

Cargo | Diescripein

+ 1 GERENTE GEMERAL

DetalleCompasicion ‘

| o, | i} | Nombre del Colaborador | Salario | Fac Prestac,.. | F.Registra | Carrera |

ILI 41893564 REYES RIVERA MARIA FENEY 433,700 9,546 01j01/2008 3
‘ ‘ | Total Personas = 1 433,700 §9,546

I_l‘i' 10 ASISTENTE SOPORTE AL CLIENTE

|| P2y pEscRIPCION DE CargoS [x]

En COMPOSICION encontramos la lista de empleados que ocupan un determinado cargo y
una descripcién detallada del mismo.

1.5. INCENTIVOS SALARIALES

En esta ventana se relacionan los diferentes tipos de incentivos salariales a los que
podrian tener derecho los empleados de la organizacion.

1.5.1. INCENTIVOS SPOT-BONUS

k ||I INCENTIVOS - SPOT BOMUS | INCENTIVOS - PAGO YARIABLE |

||| INFORMACION COLABORADOR.
| Fecha e apicacién

- Colaborador |MENDEZ SASTRE MARTHA PATRICIA

|| mFoRMACION
Yalor 32,000 | Descripcidn [A] (|| Justificacidn
|| HIsToRIA

j(e} Mormbre Colaborador
b=l sy T S AL AMARCA PIRE BEATRIZ

I
Detalle

| Descripcidn

= | Fecha | Manto | Justificacian
AURILIO ODONTOLOGICO APLICADO A LOS ..

(el
ILI 10)03/2006 32,000 DENTRO DE LAS POLITICAS ESTA ESTABLEC...

I_I | 32,000

7] 2 INCENTIVOS SALARIALES
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La opcién INCENTIVOS SPOT-BONUS sirve para relacionar informacion acerca del
incentivo otorgado y el empleado al cual se le otorgo.

1.5.2. INCENTIVOS PAGO VARIABLE

" | IMCEMTIVOS - SPOT BOMUS  INCEMTIVOS - PAGO WARIABLE
IMFORMACTION
Salaric Mensual I 700,000 | Salario US$ [ 1]
Porcentaje Maximo 0.00 | Walor Anual Maximo ‘ o |
Yalor Anual Maximo USE | o | Salarios Mensual les ‘ o |
0

HISTORIA

1o | Mombre Colabaradar

||| INCENTIVOS SALARTALES

La opcion INCENTIVOS PAGO VARIABLE sirve para relacionar informacion acerca del
incentivo otorgado y el empleado al cual se le otorgo.
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2.  SELECCION Y CONTRATACION

= [7] Seleccién y Contratacién
E.] Maestro De Personal
6] Asignar Cargos
& | Requisicién de Personal
] Recursos de Personal
4] Temas de Evaluacion
&] Evaluacién de Personal
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2.1. MAESTRO DE PERSONAL

2.1.1. INFORMACION PERSONAL

MAESTRO DE PERSONAL
INFORMACION PERSONAL

Identificacion 52697702

Lugar de Expedicin BOGOTA

Mo image data Mombires MARTHA PATRICTA
Apellidos MENDEZ SASTRE
Fchs Naimiento  |04/01/1980 glile En este formato se
ingresa toda la
Tipo Documento | Cédula de Ciudadania w | Estado Civi Sokero ¥

Mascuino informacién de tipo
LA Profesidn CONTADOR PUBLICO v | Tarjeta Profesional personal de todas
aquellas personas
que potencialmente van a pertenecer a la entidad y van a estar distribuidas en las
diferentes ndminas que se definan. Se sugiere ingresar toda la informacion del formato ya

que este mddulo se relaciona directamente con Recurso Humano.

2.1.2. INFORMACION COMPLEMENTARIA

TNFORMACION COMPLEMERTARIA

Direccidn | Tnformacian Prafesional | Datos Masculios | Reaistros

Direriin CRA4TN 1278 13
Cudad BOGOTA Telfonn 5221467
£l marpattis@yahon.com.mx
Path Foto
24 MAESTRO DE PERSCNAL |

Aqui se ingresa toda la informacién relacionada, con la Direccion, teléfono, E-mail, como
también se puede escribir la informacidn que se crea necesaria para tener en la base de
datos, al igual que para los hombres se toma la informacién de la libreta militar. En
Registros nos va a mostrar a las personas aspirantes al cargo.
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2.2. ASIGNAR CARGOS

2.2.1. ASIGNAR CARGOS

ASIGMNAR CARGOS | COMFIGURACION COSTOS

INFORMACION ESTRUCTURA SALARTAL

Colaborador MEMNDEZ SASTRE MARTHA PATRICTA ~ 50.00 %% 461,500 o
Cargo @ESTOR DE PROYECTOS = 100,00 % 553,800 o
Centro Costo Base  |ADMIMISTRACION ~ 120.00 % 646,100 a
Unidad Funcional SERWICIOS POSTYEMTA o Salario § 646,100]|  Salario Us o
Acto Administrativo Fecha 01/04}2008 ~ | || Fecha Afectacidn — |01/04/2008 |

DISTRIBUCION DE COSTOS

Centro Kombre %o
k100

200 TECHOLOGLA 0,00 %

300 COMERCIAL 0,00 %

400 FINAMCIERD 0,00 %

901 EMPITEC LTDA, 0,00 %
0.00 %

[ ASIGNAR. CARGOS [x]

El primer paso es seleccionar de la lista desplegable del Colaborador, para luego
diligenciar todo el formato, el salario de estar dentro del rango minimo y el rango maximo.
En acto administrativo debe ir el No. De contrato y la fecha de su firma, es informativo, la
fecha de afectacion se pondra la fecha en la cual empezara a afectarse la ndmina.

Si no se distribuyen costos para el colaborador, el sistema asume que todo el de la némina
para el colaborador ira al Centro de Costo Base.

2.2.2. CONFIGURACION COSTOS

ASIGNAR CARGOS | CONFIGURACION COSTOS

Centro Costo Nombre del Centro
» 1o
Detalle
e | Nombre del Colabaradar Salaria Cargo Hombre del Cargo
b 52697702 MENDEZ SASTRE MARTHA PATRICIA 700,000 10 ASISTENTE SOPORTE AL CLIENTE
41893564 REYES RIVERA MARLA FEREY 433,700 3 AUXILIAR DE SERVICIOS GEMERALES
39544325 SALAMANCA PIRE BEATRIZ 530,000 1 GERENTE GEMERAL
1,963,700
300 COMERCIAL
200 TECMOLOGIA
[ ASIGHAR CARGODS [ x|

En este pantallazo podemos ver cada uno de los empleados segun cada Centro de Costo,
adicionalmente el salario que tienen asignado y el cargo a desempefiar, totalizado por
centro de costo.
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2.3. REQUISICIONES DE PERSONAL

2.3.1. GESTIONAR SOLICITUD

GESTIONAR SOLICITUD

SOLICITUD, GESTION

Fecha de Solidhud Cankidad Solickada Crp 0 nomre cane

Cargo a suplir |cesToR pE PROVECTOS [

Centro Costo Soiicita |ADMINISTRACION [

Fecha Reduiers Solicitud cumplida

otas [ = =

HISTORIA DE SOLICITUDES

Mo, C.Costo | Mombre Centro |F.Solictud | F Requiere | Estadn | Notas

73 REQUISICION DE PERSONAL [x]

Podemos hacer la solicitud de un nuevo aspirante a un cargo segun los diferentes centros
de costos.

2.4. RECURSOS DE PERSONAL

|| RECURSOS DE PERSQNAL "
|

INFORMACION GENERAL

Identificarién |5z804436

Ma image data Hombres |cLara | [sHIRLEY

|
Lugar de Expeciicidn | |
\
\

Apelidas |mELo | RamMIREZ

Fecha Macimiento 09/21f1981 |~ | Sangre l:l RH l:l
[ IMasculino Femenina Tipo Documento |Cédu|a de Ciudadania ,1,‘ Estada Civil

Profesidn N0 DIsPONIELE || | Tarjeta Profesional | |
Teléfono [3663383 | ciudad [BoGaTA |
Direccidn |Ca\|5 35 A Sur Mo, 7-42 | e-Mail ‘ ‘
Recordar |Esposa de Gustavo Galvis |

Datos Masculinos Il Profesiones Il Idiomas || Motas | Lista de Chequea Il Seleccidn |

MELOQ RAMIREZ CLARA SHIRLEY o ‘

" RECURSOS DE PERSOMAL [x]

En esta ventana se guarda informacion sobre los candidatos a ocupar cargos en la
organizacion. Gestion de hojas de vida.
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2.4.1. REGISTROS

=
" | INFORMACION ADICIONAL

Registros! Datos Masculinos | Profesiones | Tdiomas | Notas | Lista de Chequen | Seleccin |

: [ RECURSOS DE PERSONAL

En esta opcion nos aparecera un listado de candidatos a contratar y sus datos

personales.

2.4.2. DATOS MASCULINOS

Registros| Datos Masculinos ‘Profesmnes I Idiomas | Motas | Lista de Chequeo l Seleccion |

Lbreta [pussesaz \
4l vistrito It Cateqorla PRIVERA \
2
. -
|| EREcURSos oE pERSONAL %]

Datos referentes a candidatos de sexo masculino.

2.4.3. PROFESIONES

| Redistros | Datos Masculinos Profesiones | Idiomas | Makas | Lista de Chequeo | Seleceion |

,\
o

3 ADMINISTRADOR(A)

4 CONTADOR PUBLICO

2 DISEfIADOR

5 ECONCMISTA

9 GESTION DE TECHOLOGIA

1 GESTION HUMANA

7 INGENIERO(A) DE SISTEMAS

& INGENIERO(A) ELECTRENICO
99 NO DISPONIELE

Dooooooooo

E

| RECURSOS DE PERSONAL

Profesion del candidato.
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2.4.4. IDIOMAS

| Registros | Datos Masculings l meesionas‘ Idiomas Notas Lista de Chequen I SelecciﬁnI

I Codign  Descripcion

|1 2 PORTUGLES

[ RECLRS05 DE PERSONAL

Idiomas que maneja el aspirante.

2.4.5. NOTAS

| Registros | Datos Masculinos l Prafesiones I Idiomas‘ Matas: Lista de Chequen I Seleccion |

Cumple con las expectativas del cargo

[ RECURS0S DE PERSOMAL

Notas a que de lugar.

2.4.6. LISTAS DE CHEQUEO

| Descripcién

Hoja de vida
|

otos

| Fotacopia de la cédula

| Referencias personales

Lista de Chequeo | Seleceitn |

[‘lilsta de Chequeo
I

[~ RECURSOS DE PERSOMAL

En esta opcion podemos verificar la documentacion necesaria para la contratacion.

2.4.7. SELECCION

| Reqiskros I Dakos Masculino

8 e
]
[ sexos :
Profesidn i
Idiomas
Recordar
Catqa para Seleccidn L Seleccidn |
|GE5TOR DE PROYECTOS =)

[ |Preparar Seleccién

|Preparar Seleccion

[~ RECURSOS DE PERSCMNAL

GESTION HU
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Aqui se encuentra el banco de datos, con la informacion de los candidatos a ocupar cargos

en la organizacién y con los cuales se lleva a cabo el proceso de seleccién de personal.

2.5. TEMAS DE EVALUACION

2.5.1. TEMAS DE EVALUACION

|| TEMAS DE EVALUACTION ”

TEMAS GERERALES

Codigo o1z Puntaje Minima 1.00| Edicién Temas Activo

Tema General |CONTAEIL[DAD

TEMAS ESPECIFICOS

Pregunta |2315 ES UMA CUENTA DEL ACTIVOY Puntaje S.00

” verdadera @ Falo ||

TEMAS EVALLACTION

| Cédigs | Tema General | Puntos

[2% TEMAS DE EVALUACION (%]

Esta ventana sirve para registrar los cuestionarios y solucién de los mismos, que deben

ser aplicados a los candidatos en el proceso de seleccion.
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2.6. EVALUACION DE PERSONAL

2.6.1. EVALUACION DE PERSONAL

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

[<]

Aqui se registra la informacion del aspirante y el tipo de evaluacién aplicada (tema
general) y si va a ser seleccionado.

2.6.2. SELECCION

EVAUACIONDE PERSONAL SELECCION
ASPIRANTES SELECCIONADOS.

enfme B homtee Asprares TotalPuess  Carge sl que aipas.

AULSACION DE PERSONAL (=]

En esta pestafia podemos ver los datos personales y el puntaje obtenido por el aspirante
al cargo.
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3.

3.1.

PARAMETROS

INFORMACION
Cédigo

DETALLE.

BIENESTAR Y DESARROLLO

— %] Bienestar y Desarrollo

{&] Informacién General
|&4] Informacién Familiar

o[ o

14| Desarrollo Social y Eventos
| Capacitacién y Formacion

]
;
:

B!

__:;' Medicina Preventiva y Trabajo

0

{& ] Estadisticas

INFORMACION GENERAL

INFORMACION GENERAL - PARAMETROS

Cédigo | Mombre.

[ INFORMACION GENERAL

AN N N NN Y U N N N

Profesiones
Idiomas

Elementos de Dotacion
Accidentes
Examenes
Parientes

Causas de Retiro
Tipos de Préstamo
Proyectos

Fases proyectos
Check List ingresos

En este lugar se ingresan los parametros
generales a utilizar en las diferentes
interfaces del modulo de GESTION
HUMANA Y NOMINA, se debe tener en
= cuenta en Elementos de dotacion que el
cddigo ingresado debe ser igual al creado en Items de Inventario del modulo Financiero.
Por ejemplo:

GESTION HUMANA'Y NOMINA
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3.2. INFORMACION FAMILIAR

3.2.1. INFORMACION FAMILIAR

||I INFORMACION FAMILIAR |
INFORMACION
Colaborador  |SALAMANCA PIRE BEATRIZ || | Parients HOOS | Fecha Nacimiento
Hombres |seBAsTIAN )] |
Apellidos |MavoRea | saLamanca |
|| (©) Masculino () Femenino ||
DETALLE
sl | Momtre I|
||+l sz07e710 RODRIGUEZ MARTINEZ SANDRA MILENA
| b= a9544325 SALAMANCA PIRE BEATRIZ
Detalle
| LY | Mombre | F.MNacimiento I Tipo |
| b | MAYORGA SALAMANCA SEBASTIAN 05{10/1997 a
|| MAYORGA SALAMANCA YANESSA 06/14/2001 3
u || MATORGA SALAMANCA ANAMARTA 06/14/2001 3
[F2 INFORMACION FAMILIAR (x|

Este modulo es usado para registrar la informacién familiar de los empleados como los
hijos, padres.

3.3. DESARROLLO SOCIAL Y EVENTOS

3.3.1. EVENTOS

||I EVENTOS | REGISTRC |, SOcIAL | ”

INFORMACION

Evento |CAPACITACION COTPARTES | Descripaian [ &) 1=

Lugar de Ralizacidn ‘SALON DE REUMIOMES COOPARTES |

Inicia 01j09f2008 || Termina 01/11j2008 |2 Walor Unikario 15,000

EVENTOS REGISTRADOS
I Evento Valor Desctipcidn
2 ICAPACITACION COOPAR... 15,000 | Actualizacidn tributaria del 2006, 05
| TALEMTO HUMAND 15,000 Charla de Talento Humana con posibles clientes

Este mddulo se utiliza
para programar cualquier
tipo de evento empresarial
como fiestas de fin de afno
reuniones internas,
Comités, Desayunos etc.,
el objetivo adicional es

-
[ DESARROLLO SOCTAL ¥ EVENTOS

controlar Costo y asistencia.
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3.3.2. REGISTRO
| | EvENTOS | REGISTRG |sOCIAL| I

REGISTRO DE ASISTENCIA

Eventa |CAPACITACION COOPARTES [

Centro de Costo |ADMINISTRACION || Area Funconal [SERVICIOS POSTVENTA o)

ASISTENTES

Nombre Walor

MEMDEZ SASTRE MARTHA PATRICIA

15,000

HISTORIA

I Evento o | Inicia | Termina

|22 DESARROLLO SOCIAL ¥ EVENTOS

En esta opcidn se debe registrar los asistentes a cada uno de los eventos programados por
la organizacion.

3.3.3. SOCIAL

BENTGS BraisTh, Socik

ot || e i b o411 40 T
primwie

s Ereess || v v i ol
rmaci ek

Sirve para consultar fecha de cumpleafios
del personal, antigiiedad en la empresa,
parientes registrados de los empleados. En
la grilla aparecera el resultado de la

“ consulta la cual puede ser impresa
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3.4. CAPACITACION Y FORMACION

3.4.1. CAPACITACION DE PERSONAL

CAPACITACION DE PERSONAL | HISTORIA DE INVERSION | HISTORIA DE ASISTENCIA |

INFORMACIGH
curso |LEGISLACION LABORAL Y LIQUIDACION DE NOMINA )
[wojozjzooe | Termina [12j02/2008 valor 184,000
entro de Costo |ADMINISTRACION )
Area Funcional |ADMINISTRACION ¥ FINANZAS )
ASISTENTES
D Narbre val
o ¢ e SALAMANGA PIRE BEATRIZ

184,000

=) CAPRCITACION T FORMACISN

En esta opcidn se guarda la informacion referente a los cursos, valor, fecha y area
funcional a los que pueden acceder los empleados de la organizacion.

3.4.2. HISTORIA DE INVERSION

| GAPACITACION DE PERSONAL | HISTORIA DE INVERSION | HISTORIA DE ASISTENCIA |
n TACION

RODRIGUEZ MARTINEZ SANDRA MILENA

| CAPACITAS &

Aqui se lleva un registro de las capacitaciones tomadas por determinado empleado y el
valor de las mismas.
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3.4.3. HISTORIA DE ASISTENCIA

CAPACITACION DE PERSONAL | HISTORIA DE IWVERSION  HISTORIA DE ASISTENCIA
ASISTENCIA POR CURSO
B3 | Nombre Colaborador Inversién ]
|+ 52076710 RODRIGUE MARTINEZ SANDRA MILENA 184,000
164,000
L ]
2 CAPACITACISN Y FORMACION [x]

En esta opcion se lleva un registro de la asistencia a las capacitaciones al igual que el
Costo de la Inversion en el colaborador.

3.5. ASIGNAR DOTACIONES

3.5.1. ASIGNAR DOTACION

ASIGNAR, DOTACION

INFORMAGION
‘Cu\ubw:dur [ || Fecha Asianacién [01/21/2008
cemETos

|| cédga | Nembre: Tala Cantidad

HISTORIA DE DOTACIONES ENTREGADAS

sl | Nombre

|| E2vasisnar poTaciones ]

Nos permite llevar un registro de la dotacién necesaria para cada empleado y la historia de
la misma.
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3.5.2. DEFINIR ELEMENTOS INDIVIDUALES

ASIGNAR DOTACICH | CEFINIR ELEVENTOS INDIVIDUALES
ELEMENTOS DE DOTACION

Coogo Elemento Tala 4
e
1 BOTA MACHA TALLA UNICA
SoTrGs
3 BOTA FUNTA ACERD CANA BAJA
S A o e v
S osa
i onars
e
e
loraes
= vmriraen
R GE
v
Einire
i
o

SC0 DE SEGURIDAD NO METALICO
45 CHALECOS BLINDADOS

33 CHALECOS LOGO CMMITEMPUS
46 CHAPLZA BN CUEROD

47 CHAPUZA TCRTUGA

34 CHAQUETA DAMA §

36 CHAQUETA HOMBRE L

35 CHAQUETAS HOMBRE M

37 CHAQUETAS HOMBRE XL

3 CHAQUETAS HOMBRE 0L

48 CINTLRON PARA HOVERE

< 3

3 ASIGHAR DOTACICHES ]

En este lugar se seleccionan los elementos que van a ser utilizados por cada
empleado que previamente debe estar seleccionado en la primera pestana
ASIGNAR DOTACION, se asigna la talla en la columna talla, cada uno de los
elementos que vayan a ser entregados a cada persona periddicamente.

3.6. MEDICINA PREVENTIVA Y TRABAJO

3.6.1. MEDICINA PREVENTIVA Y DE TRABAJO

MEDICINA PREVENTIVA Y DI TRADAID | HISTORIA
INFORMAGION

Examen oF 905 3] | Pacha 01/14/2000
Efactuada Por [ ADRIANA CF BUITRAGO Valor Unitario
Contrado Costa [ADMINISTRACION | Aran Funcional [SERVICIOS POSTVENTA

PERSONAL ASISTIDO.
i

Nambre
AMMEN 7 70: ez sastie MR THAPATRICIA I

|7 MEDICINA PREVENTIVA ¥ TRABAID o

Relacidn de los examenes y procedimientos médicos que deben realizarse a los empleados
de la organizacion.
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3.6.2. HISTORIA

::::::::::::::::::::::::::::::::::
ssssssssssssssssssssssssssssss

NNNNNN

= MECICINA FREVENTIVA Y TRABAX ]

En esta opcidn se registra la historia de asistencia médica de los empleados de la
organizacion.

3.7. ESTADISTICAS

3.7.1. ESTADISTICAS

1DAD
SALARIO
EDAD EMPRESA SALARIO EMPRESA
RESULTADO RANGOS

i Nainbre F.Nacinianta Edad

RANGOS

Edad
Salatio

[ MESTADISTICAS (]

Aqui se puede sacar la estadistica en cuando a personal femenino y masculino, edades
promedio y salario promedio.

En la opcién de RANGOS se puede mostrar el listado de personas por edades o por
Salario, una vez se haya definido el rango que se quiere consultar. Los resultados
apareceran en la Grilla.
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3.7.2. INDICADORES

INDICADGRES

En esta opcidn el usuario puede crear sus propios indicadores con respecto a procesos o
temas concernientes a la organizacién, basados en los Conceptos de Ndémina y los
procesos de la misma.
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4. ADMINISTRACION DE NOMINA

— &3 Administracién de Némina

4] Seleccionar Némina
] Datos Laborales

;?

] Valores Generales
] Formulacién

EEEIETEP P D

[£] Entidades de Afiliacién

& | Tabla Rete-Fuente

I

&+ ] Cuentas para Consignacion
&.] Tabla Control Némina

'

] Definir Conceptos de Pago

4.1. SELECCIONAR NOMINA

| MOMINAS

|aPRENDICES

| Codign |

Mombre

01 MOMIMA MEMSUIAL
0z MOMIMNA QUINCEMAL

APREMDICES

Seleccionar La nomina sobre la cual se va a trabajar o generar las novedades del mes.
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4.2. DATOS LABORALES

4.2.1. INFORMACION LABORAL

INFORMACION LABORAL | CONSULTAR / ACTUALIZAR | MOVIMIENTOS | CONSULTAR INFORMACION LABORAL | ENTIDADES DE AFILIACION
INFORMACION LABORAL

Personal por Registrar ~ | Némina
Fecha de Ingreso 05/15/2019 - Jornalizado Sindicalizado

Tipo de Contrato INDEFINIDO ~ | % Riegos Prof. Viculacién
Tipo de Salario NOMINAL

Procedimiento Rte.Fte | UNO T | % Rte.Fte

Tipo de Afiliacion EPS | FAMILIAR ~ | Numero 05/15/2019 v
INFORMACION COMPLEMENTARIA
SEGURIDAD SOU;'-L; APORTES VOLUNTARIOS | PERSONAL EN NOMINA | DEDUCCIONES RTE-FTE

Fondo de Pensiones ~ | Fondo de Cesantias
EP.S. ~ | Caja Compensacién
ARP,

Depto.Afiliacion ~ | Ciudad

Una vez se tengan los datos personales y habiendo asignado un salario y un cargo con
anterioridad en Seleccion y contratacion — Asignar Cargos, se ingresa a la persona en
Datos Laborales para registrar toda la informacion que tiene que ver con la vinculacion a
la compafiia. En la ventana Personal en nomina oprima grilla para cargar todos los
empleados que ya se han vinculado laboralmente. Si se quiere consultar se puede desde
el PERSONAL EN NOMINA con solo seleccionar el empleado que se quiere consultar y
automaticamente se devuelve a la informacion Laboral. En cualquiera de los dos casos se
puede modificar cualquier dato y volver a salvar.

Para ingresar por primera vez los datos de un empleado, debe seleccionar la persona de la
lista desplegable Personal por Registrar y seleccionarle la nomina a la que
pertenecera, debe comenzar a ingresar todos los datos solicitados en este formato, Tenga
en cuenta que cuando quiera ingresar un empleado que sea pensionado, en el campo
TIPO VINCULACION, debe digitar el No. 9; esto con el fin de que no le genere las
deducciones como son pensién, fondo de solidaridad pensional, etc.

Recuerde que la fecha de ingreso es igual a la fecha de afiliacion a la E.P.S.

INFORMACION COMPLEMENTARIA
SEGURIDAD SOCIAL | APORTES VOLUNTARIOS | PERSOMAL EN NOMINA  DEDUCCIONES RTE-FTE

Vivienda
Medicina Prepagada
Dependientes

Apartes EPS
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En el campo Valor Disminuye es el valor que se disminuird mensualmente por concepto de
Disminuir Rete/Fuente por Salud, educacién o Vivienda.
En este momento la persona queda ACTIVA EN NOMINA, para su proceso perioddico.

Es responsabilidad del usuario estar informado de los topes maximos
permitidos para efectos de disminucion de rete-fuente
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4.2.2. SEGURIDAD SOCIAL

SEGURIDAD SOCIAL |APORTES YOLUNTARIOS | DOTACION | PERSONAL EN NOMINA
Fondo d= Pensiones | HORIZONTE PENSIONES ¥ CESANTIAS

Fondo de Cesantias | HORIZONTE PENSIONES Y CESANTIAS

EP.S. E.P.5. SANITAS

Caja Compensacién | CAFAM

ARP. SEGLRO SOCIAL

Depta. Afiliacin CUNDINAMARCA v/ cudad CHIA

[ 24 DATOS LABORALES &

En esta ventana quedaran registrados los datos de fondos de pension, E.P.S., A.R.P., caja

de compensacion al que se afiliara el empleado que ingresa. Es necesario diligenciar todos
los campos.

4.2.3. APORTES VOLUNTARIOS

SEGURIDADSOOAL APORTES VOLLNTARICS . PERSONALENNOMINA
Apones ckan

pones paron

Fonts

DATOS LABORAIES =]

APORTES EMPLEADO: corresponde el valor informado por el empleado a descontar como
aporte voluntario.

Es responsabilidad del usuario tener en cuenta el Maximo permitido, segun la
legislacion vigente.

APORTES PATRONO: Aporte que por decisidén de patrono se quieran realizar a un
empleado, (Son extraordinarios). Segun las politicas de la empresa.

U.P.C.: Solo aplica para los entes territoriales.

Una vez diligenciado todo el formato presione SALVAR.
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4.2.4. PERSONAL EN NOMINA

ooooooooooooooooooooooooooooo PERSONAL EN NOMINA

ASISTENTE SOPORTE AL CLIENTE
AUKILIAR DE SERVICIOS GEMERALES
GERENTE GENERAL

Es donde rapidamente podemds seleccionar a uno de los empleados para consultar toda la
informacidn laboral correspdndiente, presione GRILLA y seleccione de la lista desplegable
la persona que desea cgrsultar. En la parte izquierda se informa cuantas personas estan
registradas en némina.

CALENDARIO

4.2.5. CALENDARIO DE FESTIVIDADES

CALENDARIC DE FESTIYIDADES

CALEMDARIC

k212008 »
Fecha

b 03/20/2005
03/21/2008

El objetivo de este mddulo es ingresarle al sistema la informacidn sobre dias festivos, para
el control sobre horas extras, ausencias y demas requisitos de liquidacion exigidos dentro
del Sistema. NO DOMINICALES
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4.3. DEFINIR NOMINAS

4.3.1. DEFINIR PERIODICIDAD

DEFINIR NOMINAS
DEFINIR PERIODICIDAD

Tipo de Mamina 02| Deseripcidn MENSUAL

Dias por perioda 30| Perindos Méximos 1
PERIODICIDAD

TIPO NOMERE. TOTALDIAS IMAXPERIODOS
» 02
03 TRIMESTRAL an 1

Le indicamos al Sistema como va a ser la periodicidad de las ndominas que operaran, esto
es Semanal, decadal, quincenal, mensual, trimestral etc.

El tipo se refiere a un codigo de dos digitos numéricos, esto significa que se podria tener
hasta cien tipos diferentes de periodos de ndmina.

Dias por Periodo, cuantos dias va contener el periodo definido, 7, 10, 15, 30, 90 etc.
Periodos, esto es cuantos periodos habran en cada periodicidad. Ejemplo: en una ndmina
quincenal habra dos (2) periodos, en una mensual un ( 1) periodo.

Nombre, una descripcidn para el periodo que se esta definiendo.

4.3.2. DEFINIR NOMINAS

DEFINIR NOMINAS
Cédign 01| Descripcidn TNGMINA ADMINISTRACION
HOMINAS DEFINIDAS

CI8 NOMINA NOMBRE TIPG

» fol 0L |MOMINAADMINSTRACION

[ DEFINIR NOMINAS (]

Se definen todas las néminas que se van a procesar dentro del Sistema, recordemos aqui
que las ndminas se encuentran bajo la jerarquia de una entidad o empresa, esto significa
que por cada entidad o empresa, se podrian tener hasta 89 ndminas, cada una con sus
propios atributos y parametros, de la 90 a la 99 se utilizan para procesos especiales
previamente definidos.

Codigo NOomina, se deben ingresar dos digitos numéricos.
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Nombre, descripcion que se le da a la némina que se esta creando. (Administracion,
Pensionados, Aprendices, etc.)

Tipo, se selecciona de la grilla superior, (definidas en PERIODICIDAD), esto es la
frecuencia en el tiempo con que se va a procesar en el sistema.

4.4. DEFINIR CONCEPTQOS DE PAGO

4.4.1. CONCEPTOS

CONCEPTOS | CARACTERISTICAS | ATRIBUTOS
DEFINICION DE CONGEPTOS

Cédigo dol Concopto 299 Doscripeidn RETEFUENTE PRIMA LEGAL

Clase bEDUCCION v Contanido vaLoR
valor Fijo 0 6 Porcontaje

CONCEPTOS DEFINIDOS

Concepta Nombre del Concepto Clase Valor Forcentajs
2 SALARIO INTEGRAL oy 0

\CTOR PRESTACIONAL (51) ov

oy

o
o
o
o
o
o
o

i o
109 DIAS ADICIONALES o
110 DOMINICALES o
111 AJUSTE VACACIONES o

o
o
o
o
x JE REPRESENTACION o
121 VIATICOS o
123 PRIMA DE ANTIGUEDAD o

124 RETROACTIVO SALARICH oY
126 RETROACTIVO PRIMA ANTIGUEDAD o
127 RETROACTIVO VACACIONES oy

[+ NOMINA ACTIVA [ 01 1 NOMINA ADMINISTRACION ]
[ DEFINIR CONCEPTOS DE PAGO (%]

Un concepto es un rubro mediante el cual se liquida un valor a un empleado.

Para definir un concepto de liquidacion se deben tener en cuenta los siguientes
elementos:

Devengo: Ingreso para el empleado

Deduccion: Descuentos al empleado

Provision: Provisiones sobre prestaciones de obligatorio uso por parte del empleador.
Aportes: Aportes obligatorios por ley a las Entidades estatales

Valor Fijo: Un concepto puede tener un valor constante el cual se genera directamente
en el momento de liquidarlo.

Porcentaje: Se debe definir el porcentaje que se utilizara al liquidar el concepto. Formato
a ingresar 0.xxxx

Contenido Del Concepto
Un concepto de liquidacidon se maneja en alguna de las siguientes unidades:

Dias : Se liquida en dias.
Horas : Se liquida en horas.
Valor : Se liquida en base al valor que tenga.
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Lo anterior se interpreta de la siguiente manera:

El concepto 101 HORAS EXTRAS DIURNAS, que se utiliza en una nomina, se liquida de
acuerdo con las novedades que se reporten por este concepto para cualquier empleado,
tiene valor fijo 0, pues es variable de acuerdo con el salario del empleado al que se vaya a
aplicar; el porcentaje que se usa para liquidacion es el 1.25%, es decir, tiene un recargo
por ser tiempo extra del 25% sobre el valor de una hora ordinaria.

El contenido del concepto seran horas (las que trabaje el empleado).

4.4.2. CARACTERISTICAS

CONCEPTOS CARACTERISTICAS |ATRIBUTOS
CARACTERISTICAS A APLICAR A LGS CONCEPTOS

Cérigo Caracteristica 16 Desseripeidn ACUMULA PARA PENSION
Concepto al que aplica | APORTE GBLIGATGRIC A PENSION ~| Evento HOMINA

CARACTERISTICAS REGISTRADAS
Cérigo Horibre Concepto Evento

1 GENERACION ALTOMATICA 5,999 N

2 PRESTACICNES 9,999 1

3 CALCULO INDIVIDUAL DE RETEFUENTE 5,999 1

4 SALARIO 9,999 1

10 ACUIIILA PARA CESANTIAS
11 ACUMLILA PARA PRIMA LEGAL
12 ACUMILILA PARA VACACIONES
13 ACUMULA PARA RETEFUENTE a1
14 ACUNILILA PARA PROVISIONES CESANTIAS
15 ACUMULA PARA APORTE 1LC.EF, 401 ¢
16

17 ACUHULA PARA SALLD 204 N
16 ACUMIILA PARA FONDO SOLIDARIDAD PENSIONAL
19 ACUHULA PARA PROVISION INTERESES CESANTIAS 02 ¢
20 ACUMULA FARA PROVISION FRIMA LEGAL
21 ACUMLLA PARA PROMISION YACACIGNES 304 €
22 ACUMLLA FARA PROVISION INDEMNIZACIONES
23 ACUMLLA PARA APORTES AL SENA 02 ¢
24 ACUMLLA PARA APORTE PATRONAL PENSICNES
61 50LO ACUMULAR LLTIMO PERIODO 9,999 N
67 ACUMULAR PARA 18.C 5,999 N
66 NO GRAVABLE 5,999 1
69 INCAPACIDADES 5,999 P
70 PROMEDIAR PARA PRESTACIONES SGCIALES 9,999 P
71 GENERAR NOVEDAD PARA SEGLIRIDAD SOCIAL 9,999 1
72 CONCEPTO LINICO SALARIO INTEGRAL 21

[ NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION ]

23 DEFINIR, CONCEPTOS DE PAGO B

Las caracteristicas de un concepto son propiedades generales aplicables a uno o varios
conceptos de acuerdo a la naturaleza misma del concepto.

La caracteristica una vez se ha definido, tendra aplicacién en uno o varios conceptos, es
decir, existe una relacion de uno a muchos.

Una caracteristica puede ser aplicable a varios conceptos.

Cadigo de la Caracteristica, ingrese dos digitos numéricos

Nombre, definicién que se le va asignar a la caracteristica

Concepto al que Aplica, seleccione del Combo Box el concepto que va a aplicar a la
caracteristica

Evento en que Aplica, seleccione del Combo Box, el evento asociado para la
caracteristica.

La modificacion de una de estas caracteristicas podria generar resultados inesperados, por
lo tanto NO SE PUEDEN MODIFICAR SIN PREVIA AUTORIZACION POR PARTE DE ADS.

Las caracteristicas NO DEBEN SER MODIFICADAS.
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4.4.3. ATRIBUTOS

CONCEPTOS | CARACTERISTICAS | ATRIBUTOS
CONCEPTOS DE PAGO

Concepto Descripcion del Concepto Clase Contenido

3 2 SALARIO INTEGRAL bv D =
3 FACTOR PRESTACIONAL (S1) bv D
100 SUELDO DV v
101 HORAS EXTRAS DIURNAS bv H
102 HORAS EXTRAS NOCTURNAS DV H
103 HORAS EXTRAS DIURNAS FESTIVAS bv H
104 HORAS EXTRAS NOCTURNAS FESTIVAS bv H
105 DESCANSO COMPENSATORIO PAGADO bV v L
CARACTERISTICAS
Ch... | Cédigo | Descripcién
3 1 GENERACION AUTOMATICA B

10 ACUMULA PARA CESANTIAS

11 ACUMULA PARA PRIMA LEGAL
12 ACUMULA PARA VACACIONES
13 ACUMLUILA PARA RFTEFLIENTE

En esta opcidn se asignan a cada concepto los atributos propios del mismo.

Un concepto puede tener muchos atributos o caracteristicas, las cuales operan en
diferentes procesos de ndmina.

Haga Clic con el mouse en la columna Concepto para seleccionar el que se va a utilizar.
Se esta definiendo como se aplica a un concepto parametros que tengan que ver con la
parte salarial o no, aplicando politicas gubernamentales o politicas empresariales.

Marque todas las CARACTERISTICAS que desea asociar al CONCEPTO y oprima SALVAR.
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4.5. VALORES GENERALES

4.5.1. DEFINIR VALORES GENERALES

DEFINIR VALORES GENERALES
EDICION
Cédigo Descripcion Valor
VALORES GENERALES

Codigo Descripcion Valor

» 01 SALARIO MINIMO LEGAL 828,116.00 «
02 DIAS MES 30.00
03 HORAS DEL DIA 8.00
04 HORAS DEL MES 240.00
05 PORCENTAJE DE EXCENCION EN RETENCION 0.25
06 DIAS DEL ANO 360.00
07 RANGO MINIMO RETENCION EN LA FUENTE 4,615,120.00
08 RANGO MAXIMO RETENCION EN LA FUENTE 99,662,760.00
09 VALOR MAXIMO DE RETEFUENTE 9,741,945.00
10 PORCENTAJE BASE DE OPERACION 1.00
1 PORCENTAJE DE EXCESO MAXIMO VALOR RETEFUENTE 025
12 PORCENTAJE INTERESES CESANTIAS ANUAL 012
13 DIAS MINIMOS PRIMA LEGAL 1.00
14 DIAS MINIMOS VACACIONES 1.00 o

En este formato se mantienen valores que son cambiantes muy poco durante un afio
fiscal, practicamente se convierte en un default ya que solo algunos de los valores alli
almacenados cambian solo por cuestién legal, entre otros hablamos del Salario Minimo, los
topes minimos y maximos de la retencion en la fuente, etc.

Codigo, se deben ingresar dos digitos numéricos

Valor, este puede ser un valor o un porcentaje y cuando sea porcentaje debe ser en
forma decimal.

Descripcion, una descripcion para su identificacion

Esta informacion debe revisarse y actualizarse por lo menos cada ano.
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4.6. FORMULACION

4.6.1. DEFINICION

DEFINICION DE FORMULAS
DEFINICION (COMPOMENTES

Concepto a Formular | HORAS EXTRAS DIURMAS % Cédig Nombre Tipo
y CO
@z HORAS EN EL MES
b FORMULA LOGICA a3 HORAS O DIAS DE LA NOVEDAD
o4 PORCENTAJE A APLICAR:
s SALARIC MINIMO LEGAL
Condicidn Verdadsra o3 YALOR FIIO
Jaid YALOR. DELA NOVEDAD

Formula Matematica | (COLICOZJ*{COF*C04)

Condicidn

hA A= A A =

Condicidn Falsa

Formulacion - Aspectos Generales

Mediante este mddulo se definen las formulas que se usaran para la liquidacién de los
conceptos en diferentes eventos de la némina.

Se deben tener en cuenta las siguientes reglas que se aplican a todas las formulas.

Los operadores aritméticos utilizados para relacionar los componentes de una férmula
son: + -*/
Los légicos <> =

El primer caracter de una formula debe ser siempre "(" paréntesis izquierdo.
Las formulas NO deben contener espacios en blanco dentro de su contexto, ni operadores
aritméticos continuos >=.

Ejemplo: (A+B)*C siendo A, B, C los componentes de la formula.
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4.6.2.

FORMULAS

Férmula | Con

icepta Relacionada Clase | Contexto verdadera Falsa

FORMULAS

2 SALARIO INTEGRAL Mo (CONEHMCORR4)
3 FACTOR PRESTACIONAL (3T} Mo (CONEHMCORd)

100 SALARIO il (COLCIL{CO3*C04)

IRECIE Hor EXTRAS DILRNAS 30
| l[IZ HORAS EXTRAS NOCTURMAS

103 HORAS EXTRAS DILRNAS FESTIVAS

104 HORAS EXTRAS NOCTURNAS FESTIVAS

106 RECARGO NOCTLRNO

107 SUBSIDIO DE TRANSFORTE

108 RECARGO NOCTURNO - FESTIVO

109 DIAS ADICIONALES

110 DOMINICALES

111 AJSTE VACACICHES

112 AJSTE SUBSIDIO TRANSPORTE

113 REINTEGRO FOMDO DE PEMSIOMES

114 REINTEGRO APORTE A SALLD

115 AISTE SALARIO

119 AJUSTE SALARIO HORAS EXTRAS

120 GASTOS DE REPRESENTACION

121 VIRTICOS

[ 34C04)
C01/C0ZYM(CO3*C04)
C01/C02){C03CM)
01 /C02)(C03CM)
COJCOZHCOPH(CIE)

1 (Cogjc11y{cos)

Tz =z=zT=zTz=z=z=xz=zT=r- T I =

[ NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION ]

[ FORMULACIEN

Formulas Matematicas
Para definir una formula matematica se deben efectuar los siguientes pasos

Concepto : Seleccione de la lista el concepto al cual va a definirle la férmula
Matematica : Seleccione uno a uno los componentes que tiene la formula. Debe
escribir el operador aritmético que aplica para este componente de tal manera que
van agregando componentes y armando de esta forma la formula.

Formulas Logicas
Los pasos a seguir en la definicion de una formula légica son los siguientes :

Concepto : Seleccione de la lista el concepto al que se le va a crear una
féormula légica.
Condicion : Se ingresan los componentes de la condicidn, los cuales deben ir

relacionados con operadores aritméticos y/o ldgicos.
Verdadera : Se debe escribir que hara la férmula si al evaluar la condicidon, esta

se cumple.
Seleccione uno a uno los componentes y relacidnelos segun sea el caso.
Falsa : Operara cuando al evaluar la condicién, esta no se cumple.

Seleccione uno a uno los componentes y relacidonelos segun sea el caso.

Una férmula l6gica debe conservar las reglas de sintaxis, especificadas para el mddulo de
formulacion (Ver aspectos generales de formulacion).
Seleccione el botdn de grabacidn para almacenar la formula.
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4.7. ENTIDADES DE AFILIACION

4.7.1. EDICION ENTIDADES

Clase de Entidad Caign 20 Cadiga Ministerio * €5 500010 Social

Mombre HORIZONTE PENSIONES ¥ CESANTIAS NLT, B00231967

Nombre Cortacto Direxciin

Teléfono Fax Ciudad BOGOTA

Cancepta a Asaclar |APORTE OBLIGATORLO A PENSION ) Doe.cortable CAUSACIONES ¥ AJLSTES

tras Contables - Salud y Pensién Patrana

osto | ADMINISTRACION

on

51057001

52087001
400 FINANCIERG 51087001

23803010

[ NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION ]

[ ENTIDADES DE AFILIACISN ]

Este formato permite mantener todas aquellas entidades que van a participar en las
diferentes ndminas como son Los Fondos de Pensién, A.R.P.,, E.P.S., Cajas de
Compensacion. Se deben diligenciar todos los campos del formato, Adicionalmente y para
el manejo Contable se debe asociar el Concepto de pago que se le va a asignar a la
entidad y el tipo de documento contable. También se debe asignar la cuenta contable a la

cual pertenece en cada uno de los Centros de Costo. Esta parametrizacion contable sélo
aplica para EPS y FONDOS DE PENSIONES.
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4.7.2. DETALLE

| ECIGIONENTIDAGES  DETALLE
ENTIDADES REGISTRADAS
R I
[0 FONDO DE PENSIONES
Detalle |
o Codga Nombre Ertidad
i 20
‘ ‘ ™ COLFONDOS FONDO DE PERSIONES OBLIGATORIAS
o FONDO DF CESANTIAS
[0 (xS
NEC AP
o CATA DE COMPENSACION PAMILEAR
[ NOMINA ACTIVA [ 01  NOMINA ADMINISTRACION |
| % ENTIDADES DE AFILIACION | ]

Dentro de esta pestaia se puede consultar las empresas incluidas por cada uno de los

tipos de entidad.

4.7.3. TABLA FONDO DE
SOLIDARIDAD

TABLA FONDO DE SOLIDARIDAD | RETE-FUENTE - LT |

|INFORMACION
| 0] RangoFinal | 6,527,999 | Porcentaje |

| Periada 2006 | Rango Inicial

DO DE SOLIDARIDAD PENSISNAL

|| Rango.Inicial Rango.Final Porcentaje

En esta Pestana se ingresa la tabla de Fondo de
Solidaridad Pensional vigente para el afio en
curso

[x]

73, TABLA RETE-FLENTE
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4.7.4. RETE-FUENTE — UVT

TABLA FONDO DE SOLIDARIDAD  RETE-FUENTE - LWT
INFORMACION

Periado 2007 | Rango Inicial 1| Ranga Final
Tarifa 0.000] Menos LVT's

TABLA DE RETE-FLENTE - VT

En esta Pestania se ingresa la tabla de Retencion
en la Fuente vigente para el afio en curso, segtn
las UVT'’s vigentes

-2 TABLA RETE-FUENTE

4.8. CUENTAS PARA CONSIGNACION

4.8.1. REGISTRAR CUENTAS PARA CONSIGNACION MEPLEADOS

REGISTRAR CLUENTAS PARA CONSIGNACION EMPLEADOS
EDICION

Entidad AV VILLAS v sucursal CEDRITOS CALLE 140

Empleado MENDEZ SASTRE MARTHA PATRICIA )| cuenta 123689747

Tipade Cuenta | (©) Ahorros O Corriente
CUENTAS DEFINIDAS [ 0]

D Nombre

[> NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION

5 CLENTAS AR CONSIGNACION =]

Ingrese la informacion solicitada en este formato. Estas son las cuentas bancarias en
donde se le debe consignar el valor de sus devengos respectivos en la liquidacion de la
nomina.

Nota: Las entidades bancarias y la sucursal se deben crear con anterioridad en
la opcion Geografia.
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4.9. TABLA CONTROL DE NOMINA

4.9.1. CONTROL

[ NOMINA ACTIVA [ 01 ¢ NOMINA ADMINISTRACION |

En esta tabla se define el inicio de un periodo para una liquidacion de némina. Esta
parametrizacion sdlo se realiza la primera vez, es decir que cada vez que se cierre la
nomina esta tabla cambia automaticamente al periodo siguiente a liquidar. Se debe tener
en cuenta que la opcion de marcar Aportes en periodos, significa que las deducciones
se aplicaran en los dos periodos de némina o solamente en la segunda quincena. (Aplica
para las empresas que manejan mas de un periodo de nomina por mes).
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5. PROCESOS DE NOMINA

b |=| (& Procesos de Mamina

1?_.1 Madulo de Préstamos
E..J Movedades de MNamina
E.J Movedades de Contraol
E.J Liquidacidan de Mamina
E.J Proceso por Servicios

[ — . . - .
~|a=]| Cierres de Mamina

| — . . .
~az]| Proveccion Salarial

| — .
- \&=| Infarmes Generales

1?_.1 Liquidacidn de Prestaciones

E..J Liquidacian Final de Contrato

[— . . "
~|a=] Procesos Esperiales de Retencidn

E.J Consolidado de Prestaciones

5.1. MODULO DE PRESTAMOS

En este mddulo se definen los préstamos de cualquier entidad hacia los empleados, el
sistema le permite ingresar la informacion en forma manual, o automatica, teniendo en
cuenta el porcentaje de financiacion que le quieran aplicar al préstamo. El sistema se
encarga de controlar el descuento periddicamente; Un empleado puede tener mas de un
préstamo, pero se debe controlar el tope legal para descuentos en némina.

5.1.1. PRESTAMOS

PRESTAMOS | PAGOS EXTRAORDINARIOS
INFORMACION

Clase de Préstamo | CARTA AUTORIZACION

Entidad AGENCIAS EFE
Sucursal 1 AGENCIAS EFE
Empleado ALARCON LASPRILLA ANA MARTA

Concepto Asociadn |DESCLENTO SEGUN AUTORIZACION ESCRITA

DETALLE PRESTAMOS

D Hombre del Empleada

52429695 ALARCON LASPRILLA ANA MARIA

» [+ 52777791
79950507 BADEL FAYLK LUIS JOSE
79389244 BAHOS RUIZ HERNAN DE JESUS
52451636 BALDRICH CHAPARRO ANA CATALINA
52422852 BARROS CANTILLO LALRA PATRICIA
13540388 CACUA ORTIZ CESAR JULIAN
52420896 DAZA AVENDATIS DAYAN ALEXANDRA
4493892 DELYASTO DAZA GLISTAYO ADOLFO
79373864 GARCLA PINTO MARTIN EDLARDO
FIEB4679 MURIOZ MORENO JOHM FERNANDO
79984317 MURCIA MONROY FABLAN ANDRES
52421081 NURIEZ MARIN LAURA PATRICIA
79964608 OCHOA ACOSTA JUAN CARLOS
65760598 POLANCE YERMANOS CLAUDIA MARTA
19362992 RAMIREZ RIAFIO ALEJANDRO
52364636 RIAFIC PINZON ANGELA LUCIA
11333998 ROIAS MONROY MANLEL ROBERTO

[ NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION ]

| [3MGDULO DE PRESTAMOS

GESTION HUMANA'Y NOMINA

CONDICIGNES

valor Préstamo

Plazo

Valor Cuata

wr)| || Tasamnterés
»)|| | Totala pagar

Fecha 03f012007
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Para la parametrizacion de éste modulo debe llenar todos los campos solicitados.

CLASE DE PRESTAMO: Este concepto se debe crear con anterioridad en el mddulo de
BIENESTAR Y DESARROLLO, en la opcion de Informacion General, Tipo Préstamo.
ENTIDAD Y SUCURSAL: Tanto las entidades como las sucursales se deben crear en el
botdn que se llama Geografia ubicado en la barra de herramientas que se encuentra en la
parte superior de la pantalla.

CONCEPTO ASOCIADO: Este concepto se debe crear en Definicidn de conceptos de
pago.

EMPLEADO: Se escoge el empleado al cual se le otorgara el préstamo.

FRECUENCIA DE PAGO: En esta opcidn se escoge en que periodos de la ndmina se le
descontara la cuota respectiva al empleado.

FECHA DE PRESTAMO: Esta fecha es el dia en el cual se le otorgd el préstamo.

VALOR DEL PRESTAMO: Aqui se registra el monto total del préstamo

PLAZO: En este campo se registra el nUmero de cuotas en las cuales se cancelara el
préstamo otorgado.

TASA DE INTERES: Este campo informativo.

VALOR CUOTA: En este campo se debe ingresar el valor que periddicamente el sistema
debe descontar. Obligatorio.

TOTAL A PAGAR: valor tope hasta el cual el sistema debe controlar.

NOTA: Si por alguna razon encuentran un error de digitacién y desean modificar este
error, el sistema lo permite siempre y cuando el préstamo no haya sido procesado para
realizar el respectivo descuento en la liquidacidon de la ndmina y ésta haya sido cerrada, de
lo contrario se debe cancelar el préstamo y volver a crearlo.
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5.1.2. PAGOS EXTRAORDINARIOS

PRESTAMOS| PAGOS EXTRACRDINARIOS
PROGRAIMAR

Nimero de Préstamo 04] Saldo Actul 3,277,384
Valor extra a aplicar 1,500,000 | Fecha aProgramar  [01/31j2008
FROGRAMADOS

o Hembre Empleads

Fecha Aplica Valor #De Préstama

[> NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION ]
25 MODLLO DE FRESTAMOS

Esta opcidn se utiliza en el caso en que algin empleado desee abonar a su préstamo y
autoriza que se le descuente dicho abono adicional. Para su descuento el sistema tendra

en cuenta la fecha a Programar, cuando el periodo de némina coincida con esta fecha el
sistema aplicara el valor programado.

5.2. NOVEDADES DE NOMINA

A INFORMACION NOVEDAD

Fecha de la Novedad | 05/15/201% = | valor de la Novedad
Concepta a Aplicar

Empleado
TIPOS DE NOVEDAD
GENERALES | INDIVIDUALES  DATOS FUOS | DETALLE NOVEDADES | PRENOMINA | PROGRAMAR | RELACION | IMPORTAR

INFORMACION

Corresponde a: Ausendias, Licencias, Sanciones o Similar
REGISTROS PERIODO

0 Nombre

5.2.1. GENERALES
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Esta opcidn se utiliza cuando una novedad (concepto) se le aplicara globalmente a un
centro de costo, una unidad funcional y dentro de estos a su vez a un grupo de personas
en particular. Se debe diligenciar el Valor de la Novedad, que puede ser un valor o una
cantidad de acuerdo la caracteristica del concepto asignado. Se debe seleccionar la fecha
en que aplica la novedad, la cual debe estar dentro del rango de periodicidad de la
noémina, dentro de sus fechas de corte, anterior y siguiente. Para todos los casos que se
veran a continuacion este control opera de la misma forma.

5.2.2. INDIVIDUALES

Se ingresa persona a persona la novedad. Ademas se debe tener en cuenta dos atributos
adicionales, Si la novedad corresponde a Sanciones, licencias, permisos no remunerados,
se le debera marcar los atributos: Corresponde a Licencias, ausencias etc., Al marcar
este atributo el valor de la novedad se descontara a los dias trabajados, para efectos de
liquidacion de prestaciones y los que la ley designa para suspension temporal de contrato.

5.2.3. DATOS FIJOS

~ INFORMACION NOVEDAD

Fecha de la Novedad | 05/15/2019 - | Valor de la Novedad

Concepto a Aplicar

Empleado

TIPOS DE NOVEDAD

GENERALES | INDIVIDUALES | DATOSFIICS | DETALLE NOVEDADES | PRENOMINA | PROGRAMAR | RELACION | IMPORTAR
INFORMACION

FrecusnciaParalaNovedad | ©~| | ElConcepto a Aplicar es una Formula Mo liquidar Concepto

REGISTROS

Nombre del Colaborador D

Como su nombre lo indica es fijo durante un periodo o periodos de némina, igualmente
puede ser la conformacidon de una formula esto es que puede depender de varios factores
en su liquidacién.

5.2.4. DETALLES DE NOVEDADES
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A INFORMACION NOVEDAD
Fecha de la Novedad 05/15/2019 = | Valor de Ia Novedad
Empleado
TIPOS DE NOVEDAD
GENERALES | INDIVIDUALES | DATOS FUOS | DETALLE HOVEDADES | PRENOMINA | PROGRAMAR | RELACION | IMPORTAR

NOVEDADES DEL PERIODO
Hombre D

»i8

1007244195 -

a | Concepto Descripaion Cantidad valor Fecha

v 100 SUELDO 30.0 1,310,708.00 04/30/2019
107 SUBSIDIO DE TRANSPORTE 30.0 97,032.00 04/30/2019
245 SINDICATO SINTRACAMPESINA 30.0 13,107.00 04/30/2019
236 FONCAJA MUTUAL
234 FONDO DE EMPLEADOS APORTES %

239 FONCAJA CRED.ORDIN. 0.0 71,931.00 04/01/2019
244 CREDITO LIBRE INVERSION COMCAJA 0.0 138,546.00 04/01/72019
201 APORTE OBLIGATORIO A PENSION 00 52,428.00 04/30/2019

En esta ventana se ven todas las novedades que se le han ingresado a todo el personal.

Si quiere borrar alguna sélo debe marcarla, el sistema le mostrara un aviso en donde le
pregunta si quiere borrar esta novedad.

5.2.5. PRENOMINA

A INFORMACION NOVEDAD

Empleado

TIPOS DE NOVEDAD

GEMERALES | INDIVIDUALES | DATOS FIOS | DETALLE NOVEDADES | PRENOLIINA PROGRAMAR | RELACION | IMPORTAR

INFORMACION

Este modulo se utiliza para los casos de embargos por alimentos o procesos particulares
en donde la entidad competente le autoriza a la empresa realizar un descuento al
empleado por ndmina para cubrir el valor de la demanda impuesta. Se deben llenar todos
los campos teniendo en cuenta que FECHA NOVEDAD debe estar dentro del rango de la
nomina a liquidar. El CONCEPTO A ASOCIAR debe estar creado en definicion de
conceptos. En CONCEPTOS OPERACION deben ser todos aquellos que devengos que la
ley haya autorizado deducir el respectivo descuento debe ser Para ([100]+[101]-
[201]+[204])*0.03. Como es una novedad de pre ndmina el Sistema debe primero hacer
los calculos de los conceptos en mencidn para poder aplicar este tipo de novedad. Todos
los datos del formato presentado es obligatorio diligenciamiento.

5.2.6. PROGRAMAR

Esta opcidn se utiliza para los casos en que por alguna razén la empresa haya autorizado
no liquidar un concepto en particular en el periodo o periodos de némina en que aparezca
activo, de ninguna forma se deben tomar conceptos que afecten la parte legal.
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5.2.7. RELACION

Este nos permite relacionar todos los conceptos que tengan que ver con terceros,
particularmente embargos y demas de este tipo, a fin de poder presentar informacién
hacia entidades externas, juzgados y demas. Toda la informacion del formato es de
obligatorio diligenciamiento.

5.2.8. IMPORTAR

En esta opcidn se realiza la importacion del archivo de novedades de horas extras, este
archivo se le entrega al usuario en su momento con la debida explicacién de la forma de
arreglar el archivo y subirlo al sistema para que calcule las horas extras. La estructura de
este archivo es el mismo de nmNovedades y se cambia la columna Horas_o_Dias por
Cantidad

5.2.9. SALUD

@ Gestion Financiera  Gestion Comercial  Unilitarios

Extensin

L

T | WOMINAACTIVA [ 01 : ADMINISTRACION | [ Perioda : 04/01/2019 - 04/30/2019 ]

PGSO HuMANA | A ot concestan cepagn % | | 3l vaeres Genestes 3¢ | | Wovedaces e Nomins %\ [y Hoveasdes de saivd %

USUARIO ; SFDBDAT [ LICENCIA DE USO | EMPRESA : CAIA DE COMPENSACION CAMPESINA SLF. - Version: 4

Aqui se registran todas las novedades que tengan que ver con las incapacidades. Se debe
tener en cuenta la Fecha de Inicio, la cual es la que el sistema va a tomar como fecha
para comenzar a aplicar la novedad. Los demas datos del formato igualmente son
obligatorios.

Para generar un informe de Novedades de Salud dentro de un rango de fechas los
parametros se toman de la Fecha de Inicio, como inicial, y Fecha Novedad como final y
presiones IMPRIMIR.
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5.3. NOVEDADES DE CONTROL

5.3.1. NOVEDADES

s ||

Novedades de registro de servicios a terceros para afectar una posible facturacion a un
Cliente. Basados en la horas prestadas por los diferentes colaboradores a un Cliente
(Proyecto).

Importante tener en cuenta que no en todos los tipos de clientes aplica esta
funcionalidad.

5.4. LIQUIDACION DE NOMINA

Se sugiere tener el siguiente orden en el proceso de ingreso de novedades antes
de llegar a este proceso de LIQUIDACION DE NOMINA:
¢ Novedades Ordinarias
> Préstamos
» Incapacidades
» Ausencias y similares
» Vacaciones
¢ Novedades Extraordinarias
> Ingresos nuevos o renovacion de contrato
> Liquidacion de Contrato
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e Otras novedades

C.Costo | Corceptns
Conceptos Nomina

43,667 32,267

=
§..88%8

830,000

D NOMINA ACTIVA. [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION | [ Periodo : 01/01/2008 - 01/30/2008 ]
LIGUIDACION DE Nitnea =]

Al finalizar el ingreso de todos los datos correspondientes a la nomina, sus novedades y
demas, se genera por esta pantalla una pre nomina, se puede generar por un solo
empleados o por todos los que estén registrados en la nomina activa, para realizar el
proceso solo debe hacer clic en “Salvar” y se generara la pre ndmina, esta se mostrara en
la grilla ubicada en la parte inferior.

5.5. CIERRES DE NOMINA

En este punto oprimiendo SALVAR se deja en firme la nomina que se encuentra activa.
Antes de este proceso se deben generar los comprobantes de pago y el informe a Bancos.

5.6. LIQUIDACION DE PRESTACIONES

5.6.1. VACACIONES

VACACIONES | PRIMA LEGAL | INTERESES CESANTIAS | CESANTIAS PARCIALES | CONSIGNACION FONDOS
INFORMACICH

Pagadas

- Permite programar vacaciones

- »» | para los empleados que las
soliciten o por politica
empresarial, el sistema hace
calculos previos que pueden
ser utilizados a manera de

. consulta. Permite programar

-« Vvacaciones anticipadas a partir

' del cierre del periodo de

nomina actual e ingresar

REYES RIVERA MARIA PENEY

Mornbre olaborador Estado

15/05/2019
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variables administrativas. Debe llenar los siguientes campos:
Empleado: Escoja el empleado al cual se le van afectar las vacaciones.
Clase: Elija si las vacaciones son para disfrutar o si seran pagadas.
Fecha de Corte: Debe ser la fecha en la cual se corta el periodo que tiene actualmente
activo.
No. De Resolucion: Este es el niUmero o referencia que expide el Ministerio de Trabajo
autorizando el pago en dinero para las vacaciones.
Fecha: Es la fecha de la resolucion
Dias a Disfrutar: Digite el nUmero de dias que le autorizaron para las vacaciones, los
dias que por ley tiene derecho. NO SON LOS DIAS CALENDARIO.
Periodos a Aplicar: Se debe colocar el nimero de periodos al cual corresponden los dias
de vacaciones que se solicitaron, si no son periodos completos se digita cero (0).
Valor Compensado: Este campo soélo aplica para las empresas que tienen como politica
entregar un dinero adicional al empleado en época de vacaciones.
Inician: Registre la fecha a partir de la cual tomara las vacaciones.
Terminan: Registre la fecha en la cual se terminan las vacaciones.
Adicionar a la base : Por politica empresarial se desea incrementar el Valor a la Base del
Calculo de las Vacaciones, se ingresa el valor autorizado aqui, es responsabilidad del
usuario.
Aplicar descuentos a los Periodos : Se debe marcar cuando se liquidan periodos
completos de Ley, y se desea que a la persona si tiene deducciones, prestamos u otro tipo
que tenga un valor estipulado, lo descuente en forma normal al ciclo de némina.
Vacaciones por Anticipado : Se debe marcar si el periodo inicial de Vacaciones
comienza en el siguiente periodo de Némina al periodo activo.
Ingresar datos Manualmente : Esta opcion es absoluta responsabilidad del
Usuario, esto es no toma como referencia lo procesado por el Sistema, si no que los
datos los ingresa bajo su responsabilidad.
Para continuar con el procedimiento oprima Salvar, automaticamente aparecera la
liquidacién que le corresponda al empleado por el nimero de dias marcados en los
campos “desde” “hasta”, para generar la GENERAR NOVEDAD, oprima el boton Cerrar,
sblo cuando se encuentre seguro que la liquidacion esta completamente bien, una vez
generada la novedad esta quedara en la liquidacién de némina.
NOTA: Recuerde que para efectos del proceso de nomina todos los meses son de 30 dias.
Carta de Vacaciones: para generar la carta de vacaciones para un empleado en un
periodo especifico.

1. Seleccionamos la pestafia VACACIONES y GRILLA

2. Hacer click sobre el signo mas (+) del empleado del que desea la informacidn para
obtener la ventana de detalle.
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o] Hormbre Colaborador Estado
> B 41893554 REVES RIVERA MARIA FENEY 0
| Detalle |
[ Inics Termina Diss Yalor Base Liquidacién
12{26/2005 01/16/2008 15 267,050 381,500
> ﬁ'é'i'ﬁuzu'ﬁ? ........................
10j24{2007 10/26/2007 3 43,370 433,700
02/01/2008 02/18/2008 12 262,361 437,268
45 90,6828
52076710 RODRIGUEZ MARTINEZ SANDRA MILENA R

—3. En la barra gris izquierda de la ventana detalle hacer doble click.

4. Se genera un comprobante de vacaciones en formato Word.

5.6.2. PRIMA LEGAL

VACACIONES | PRIMALEGAL | INTERESES CESANTIAS | CESANTIAS PARCIALES | CONSIGNACION FONDOS

INFORMACION
Fecha de Corte Brsz019 [+ Opciones O Generar Novedad  Llevar a Acumulac | Informe O Lista  Vola
Proceso Ajuste Prima miércoles, 15 de mayo de 2019 Concepto soporte Ajuste
4 »
DETALLE mayo de 2019 )
DO W MA M JU VI SA |
ID Nom 1 2 N a Fecha Valor Dias | RteFte Base Ausencias

5 6 7 8 9 10 n
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 2 23 24 25
26 271 28 29 30 3N

Clear

El procedimiento de liquidacién funciona igual que la opcién anterior, por fecha de corte y
como opcion adicional de consulta. Las fechas de corte deben ser siempre : 06/30/yyyy
6 12/30/yyyy

5.6.3. INTERESES CESANTIAS

Se toma como parametro una Fecha de Corte, lo que permite igualmente utilizar la opcion
como consulta adicional. Oprima Salvar para que realice el procedimiento de la liquidacion
a todos los empleados. Tan pronto termine el proceso aparecera un aviso que dice
GENERAR NOVEDAD, éste lo puede oprimir sélo cuando se esté seguro que la liquidacion
se encuentra correcta y ésta aparecera en la liquidaciéon de la némina.
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5.6.4. CESANTIAS PARCIALES

VACACIONES | PRIMA LEGAL | INTERESES CESANTIAS | CESANTIAS PARCIALES | CONSIGNACION FONDOS
INFORMACION LIQUIDACION

Empleado - Base
No. de Resolucién Dias de Cesantias
Fecha de Resolucién | 05/15/2019 - valor

Fecha de Corte 05/15/2019 = Intereses

HISTORIA

Colaborador =

D Corte Base Dias Valor ntereses Resolucion Fecha

Permitiendo hacer pagos parciales de las mismas dentro del periodo fiscal activo.
Para liquidarlas llene los campos solicitados:

Empleado: Elija el empleado al cual le liquidara las cesantias parciales

Fecha de Corte: Registre la fecha de corte sobre la cual se hara la liquidacion de las

cesantias.
No. De Resolucion: Digite el nimero de la resolucidn con la cual aprobd el Ministerio de

Trabajo la entrega de las Cesantias.

Fecha de Resolucion: Es la fecha en la cual el Ministerio de Trabajo autorizd el pago de
las cesantias.

Una vez haya registrado los campos anteriores, oprima Salvar, automaticamente

aparecera la liquidacion correspondiente.

PROCESO PARA LIQUIDACION DE CESANTIAS E INTERESES DE CESANTIAS
CONSIGNACION A FONDOS

VACACIONES | PRIMA LEGAL | INTERESES CESANTIAS | CESANTIAS PARCIALES =~ CONSIGNACIOM FONDOS
INFORMACION
Fecha de Corte | 12/30/2018 |~

DETALLE

1D Nombre Empleado Corte Base Dias Valor Fondo

, E— e - P E
A 12/30/2018 1,338,871 360 1,338,871 20003
12/30/2018 1,407,740 360 1,407,740 20003
12/30/2018 1,070,255 360 1,070,255 20003

Con este proceso se determina el valor a consignar por concepto de cesantias de
empleados.
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1. Seleccionar modulo Liquidacion de Prestaciones Sociales
2. Seleccionar opcidon Consignaciéon a Fondos
3. Registrar la fecha de Corte con la cual se procesaran las cesantias (12/30/YYYY)
4. Salvary Grilla
5. Imprimir
o [Bovs
[* NOMINA ACTIVA [01:NOMINA OPERATIVA ] [ Periodo : 03/01/2008 - 03/15/2008 ]
E :7 LIQUIDACIGN DE PRESTACIONES [ X]
INTERESES CESANTIAS

Una vez realizado el proceso de liquidar cesantias se puede efectuar el proceso de
liquidacién de Intereses a las cesantias.

ounkhwnNnH

Seleccionar Modulo Liquidacion Prestaciones Sociales

Seleccionar Opcion Intereses Cesantias

Registre Fecha de Corte (Igual a Liquidacidon de Cesantias)

Salvar y Grilla

Imprimir

Cerrar, al cerrar se deja en firme el proceso y generara la novedad en la nomina
que se esté procesando en ese momento, para que sean pagadas por medio de
ésta.
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VACACIONES | PRIMALEGAL INTERESES CESANTIAS | CESANTIAS PARCIALES | CONSIGNACION FONDOS
INFORMACION
Fecha de Corte |12/30/2006 |v
DETALLE
m Nombre Empieado Periodo Intereses

[> NOMINA ACTIVA [ 01: NOMINA OPERATIVA ] [ Periodo : 03/01/2008 - 03/15/2008 ]
23 LIQUIDACION DE PRESTACIONES

Nota: Tener en cuenta que no se puede realizar la proyeccion salarial del nuevo
afio sin haber procesado antes y dejado en firme las Cesantias y sus intereses,
lo anterior por cuanto los aumentos o cambios salariales afectarian los

promedios para determinar la base de liquidacion.

5.7. LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO

5.7.1. RETIROS

El procedimiento a seguir es:

RETIROS  HISTORIA RETIROS = REINTEGROS | ROTACION

INFORMACION

Empleado
Fecha de Retiro | 05/15/2019 ~ | Fecha Liquidacion | 05/15/2019 ~ | Dias a Pagar
Causal de Retiro
Notas
OPCIONES
Liquidar toda la Némina Descontar Licencias y demas ¥ Intereses a las Cesantias Indemnizacién

Procesar Liquidaciones Pendientes Solo Retirar
PENDIENTES DE PROCESAR

[1+] Nombre

F.Retiro
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Seleccione el empleado a retirar, Fecha de Retiro, Fecha de Liquidacion, Dias a
pagar y Causal de Retiro. Marque si fuesen necesarios los recuadros correspondientes
a Indemnizacién, Descontar Licencias y demas, el campo intereses a las Cesantias se
debe seleccionar siempre. Oprima Salvar.

Presione GRILLA y tendra las personas por liquidar, marque Procesar liquidaciones
Pendientes y presione salvar. En la grilla seleccione el empleado y presione IMPRIMIR
para generar el informe de la liquidacion final.

Para dejar la liquidacion en firme presione CERRAR, de lo contrario ANULAR.

5.7.2. HISTORIAL DE RETIROS

En este punto podemos consultar las liquidaciones del personal retirado a través del
sistema.

5.7.3. REINTEGROS

Esta opcidn se utiliza para reingresar laboralmente a una persona que ya laboré en la
compafiia y que no haya necesidad de volver a ingresar los datos de la persona. Marque
la persona que desea reingresar y la fecha a partir de la cual se debe efectuar el
reingreso. Luego oprima Salvar y proceda a ajustar la informacion en los diferentes
modulo a que haya lugar.

5.8. PROYECCION SALARIAL

5.8.1. PROCESO

PROCESO | SIN APLICAR

INFORMACION

Fecha de Aplcacién (0170142008 ~| Parcentaje { 1.xx) 1.07000 | O valor ] Aplicacién General J
caLcuLo

D Hombre: Salario Huevo Incremento | Carga C.Costo
52014852 BONILLA GRANADA MARITZA 1,860,000 1,390,200 130,200 ASESORES COMERCIALES 010z

51996759 CASTARIO GALLEGO RUBY STELLA 1,280,000 1,369,600 9,600 ASISTENTE ADMINISTRACION 0101
53009217 FORERO OCHOM ELIZABETH 669,000 715,830 46,830 AUXILIAR DE LABORATORIO 0104

< <] K] [

79750541 LEQN ARTUNDUAGA NELSON ENRIQUE 6,500,000 0 SUBGERENTE GENERAL 0101
52316579 MORALES GRANADOS MARTA FERNANDA 1,500,000 0 RESPONSABLE DE INVESTIGACION ¥ DESA... 0104
51960095 NUFEZ RAMIREZ AfA MARTA 1,560,000 0 ASESORES COMERCIALES 0102
52213843 ROMAN ARIAS PIEDAD OFELIA 1,560,000 0 ASESORES COMERCIALES 010z

16,139,000 5,370,330 351,330

[> NOMINA ACTIVA [ 01 : NOJINA MENSUAL ]
[E3PROVECCION SALARTAL (%]
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En la grilla se debe seleccionar la persona(s) que se le efectuara el aumento salarial, dar clic sobre porcentaje
o valor seguin sea el caso y a continuacion “Salvar”.

Porcentaje (1.XX): Este campo contiene el valor en porcentaje que se aumentara el
salario.

Valor: es opcional si no se pone porcentaje sino el valor. Si no se le asigna un valor se
debe remarcar siempre con cero.

Fecha de Aplicacion: Fecha desde la cual se iniciara el aumento salarial.

Este proceso igual se puede realizar a todo el personal, basta con marcar
Aplicacion General.
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5.8.2. SIN APLICAR

Para que la proyeccion tenga efecto laboral, debe dejarse en firme y se deja por
intermedio de este mddulo.

5.9. PROCESOS ESPECIALES DE RETENCION

5.9.1. CALCULO PROC.2 RETE-FUENTE

Esta es una ayuda que da el sistema para determinar a qué personas les conviene
cambiarse de procedimiento de calculo para rete-fuente.

5.10. CONSOLIDADO DE PRESTACIONES

5.10.1. CONSOLIDADO DE CESANTIAS

Permite tener informacion inmediata de los compromisos de la entidad respecto a este
tema dentro del periodo fiscal abierto.

5.10.2.CONSOLIDADO DE VACACIONES

Se comporta igual que el anterior

5.11. INFORMES GENERALES

En este mddulo se presentan diferentes tipos de reportes tanto para uso del empleado
como para la empresa.
5.11.1.INFORMES GENERALES

TIPC DE REPORTE

") Comprobante de Pago - Carta

") Comprobante de Pago - 2 Columnas
I Informe a Bancos

- Bistoria de ALmentos &

Incluir Conceptos Flex
Archivo Plano

BAMCO DAYIVIENDA e
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Aqui se presenta el Comprobante de Pago de némina al cual se le puede dar la opcién
de mostrar el Flex o no, para las empresas que lo apliquen, este comprobante se puede
imprimir en dos presentaciones las cuales se escogen como comprobante de pago- Carta o
comprobante de pago — 2 Columnas, adicionalmente se puede generar un informe de
nominas enviadas a bancos y La historia de Aumentos a los empleados.

5.11.2.INFORMES DE ACUMULADOS

INFORMES GENERALES | INFORME DE ACUMULADOS | CERTIFIGADO DE INGRESOS | TOTALES NOMINAS | VALOR NOMINA
RANGO DEL INFORME
A y Mes Inilal 2007 10
Affa y Mes Final 2007 12

Periodo de Némina 1

Informe Global de Pages

TIPG DE INFORME OPCIONES DEL INFORME,

[enasldade Gensenton)

lacla

Incluir

onal Retirado

Copla Conprabante de Pago ICopia Corprabant pot cenro

OPCIONES COMPLEMENTARIAS
Contro de Costa | ADMINISTRACION ™

| Copia Comprobante por Empleada

Concepta de Pago |5ALARIO

Es la historia que desde
el punto de vista
noémina, permanece en
el sistema a través del
tiempo.

Este mddulo muestra

Empleaa REYES RIVERA MARIA FENEY

Certificado Laboral Revisar salario variable Dias de Contral

diferentes reportes de
Acumulados
dependiendo en qué
forma lo requiera el
usuario.

[> NOMINA ACTIVA [ 01 3 NOMINA ADMINISTRACION ] [ Periodo : 01/01/2008 - 01/90/2008 ]

| INFORMES GENERALES ]

Consolidado

Por Centro de Costo

Por Concepto

Por Empleado

Consolidado Conceptos

Informe a Terceros

Copia comprobante de pago

Certificado laboral

Informe global de pagos

Es posible generar varios tipos de informes haciendo las combinaciones correspondientes.

AN N NN NENEY

El procedimiento para generar los informes es el siguiente:

Seleccionar Pestafia Informe de Acumulados
Seleccionar Afo y Mes a consultar
Seleccionar el Periodo de nomina a consultar
Seleccionar Tipo de Informe

HWN =
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5.11.3.CERTIFICADOS DE INGRESOS

INFORMES GENERALES | INFORME DE ACUMULADGS CERTIFICADO DE INGRESOS | TOTALES NOMINAS | WALCR NOMINA |

| PARAMETROS PARA EL CERTIFICADO

Concepto a Asaciar [Salarios y demas ingresos laborales

CONCEFTOS DE PAGO.

| |Concepto | Nombre del Concepto |Cass |~
| O 2 SALARIO INTEGRAL o
| O 3 FACTOR FRESTACIONAL (S1) o
s
™ 101 HORAS EXTRAS DILRNAS o
I 102 HORAS EXTRAS NOCTURNAS o
| 103 HORAS EXTRAS DILRNAS FESTIVAS oY
| 104 HORAS EXTRAS MOCTURNAS FESTIVAS oy
| 105 DESCATISO COMPENSATORIO PAGADO o
| 106 RECARGO HOCTLRNO o
| 107 SUBSIDIC DE TRAMSPORTE oY
| 108 RECARGO HOCTURNO - FESTIVO o
I 103 DIAS ADICIONALES o
| 110 DOMINICALES (£
™ 111 AJUSTE VACACIONES o
I 112 AJUSTE SUBSIDIO TRANSPORTE o
| O 113 REINTEGRO FOMDO DE PENSIONES oY
| O 114 REINTEGRO APORTE A SALLID oy
| 118 AJUSTE SALARIO o
113 AJUSTE SALARIO HORAS EXTRAS oY
|
| O 120 GASTOS DE REPRESEMTACION oY
| O 121 viaTICOS o
| O 123 PRIV DE ANTIGUEDAD: o 4

INFORMACION PARA GENERACION DEL CERTIFICADO.

O Todes los Empleadas periada [ 001
Centrade Costa | ADMINISTRACION [}
Empleada |REVE5 RIVERA MARIA FEMEY ‘l“

[> NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION ] [ Periodo : 01,/01,2008 - 01,/30,/2008 ]
[ INFORMES GENERALES g

Aqui se parametrizan los conceptos por los cuales se generara el certificado de Ingresos y
Retenciones, la tabla de parametros es dada por la entidad gubernamental
correspondiente.

Se define cdmo se quiere imprimir el Certificado.

v Todos los Empleados

v Centro de Costo

4 Un Empleado
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5.11.4. TOTALES NOMINAS

INFORMES GENERALES | INFORME DE ACUMLLADOS | CERTIFICADO DE INGRESOS| TOTALES HOMINAS | VALOR NOMINA

TOTAL NOMINA(S) [ 2,734,685 ]

|| codiss

Deducein Tatal
2,193,851 154,641 2,039,010
750,800 55,125 695,675

0| Centra Mombre del Centro Devengo
100 ADMINISTRACION
300 COMERCIAL

,,,,,,,,,

=% INFORMES GENERALES

Esta opcidén nos muestra un informe con los totales pagados en determinado periodo,
para este proceso se debe diligenciar en informe de acumulados, el rango de fechas
correspondiente a todos los pagos realizados en un periodo, incluye liquidaciones finales y
demas efectos que generaron valores acumulables.

5.11.5.VALOR NOMINA
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| INFORMES GENERALES | INFORME DE ACUMULADOS, | CERTIFICADO DE INGRESOS | TOTALES NOMINAS VALOR NOMINA
VALOR DE HOMINA

2,861,820 209,766 2,652,054

[ NOMINA ACTIVA [ 01: NOMINA ADMINISTRACION ] [ Periodo : 01/01,/2008 - 01/30/2008 ]

2 INFORMES GENERALES ]

Esta opcién nos muestra un informe con los valores pagados por nomina en determinado
periodo para este proceso se debe diligenciar el rango de fechas en informe de
acumulados.

5.12. ANALISIS DE NOMINA

ANALISIS NOMINA ~ VISUALIZACION | DISPERSION INDIVIDUAL | VISUALIZACION PERIODICA

VISUALIZACION PERIODICA
> $ 180,000,000 B terperiodo

a $ 160,000,000 - 2do.Periodo
o s DIRECCION CENTRAL-BOGOTA - ADM
& 5140,000,000
IZ HE M 1erPeriodo : 175,494,120
{y $120,000,000 I 2do Periodo : 146,305,794
% $ 100,000,000
g 80,000,000
1 $60,000,000
&

$ 40,000,000
= 20,000,000

$
=2 ,000,
S ‘o IEEEE EEEE s EEEN

& S S S &

En este mddulo se presentan diferentes tipos de reportes tanto para uso del empleado
como para la empresa.
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ANALISIS NOMINA | VISUALIZACION | DISPERSION

VISUALIZACION PERIODICA

Drop Filter Fields Here
Deve.. || Periodo =

C. + | 201901

0

VISUALIZACION PERIODICA

| pirec.. 169,234,096

Mitu-va... 16,028,988
Puerto C... 14,004,998
Puerto ... 13,562,649
San Jose... 18,125,764

150000000

100000000

50000000

201902 201903 201904 Grand Total
175,494,120 146,305,794 22,612,829 513,646,839
15,008,967 15,000,146 46,038,101
13,672,318 13,796,913 41,474,229
13,681,139 11,529,312 38,773,100
16,480,190 17,643,781 53,249,735

RIDECC NN FENTD AL LRAGATA . ANMAK

-

I 201901
W 201902
I 201903

I 201904

6. SEGURIDAD SOCIAL

W

|Seguridad Social

iZontral

Liquidacidn Sequridad Social

Su obijetivo es ayudar al usuario en la liquidacion de los diferentes tdpicos de salud,
presentando los valores correspondientes, no es un generador de informacion hacia

terceros.

6.1. CONTROL

6.1.1. CLASE DE INCAPACIDAD
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CLASES DE INCAPACIDAD | CONTROL DE PORCENTAJES

Cadigo
b 01

02

03

04

05

06

Los tipos de incapacidades ya vienen incluidos en el sistema por default, estos no se
deben modificar ni incrementar. Digite en el campo “Cédigo” 01, 02, 03, 04, 05. Para ver
cada una de las incapacidades con sus respectivas caracteristicas de pago. Se encuentra
parametrizado con las politicas legales y la opcién de parametrizar las politicas

empresariales.

INFORMACION

Cédigo Descripcidn

Concepto Asociado ~ | Concepto Soporte
PARAMETROS LEGALES POLITICA EMPRESARIAL
Dias de parametro Dias de parametro
Porcentaje Liquidacion Porcentaje Liquidacion

Licencia de Maternidad | © Anticipada Mes Causado

Clase de Incapacidad

Nombre Incapacidad

INCAPACIDAD HOSPITALARIA

INCAPACIDAD MATERNIDAD ¥/O PATERNIDAD
INCAPACIDAD ENFERMEDAD GEMERAL DE 3 DIAS O MAS
INCAPACIDAD ENFERMEDAD PROFESIONAL
INCAPACIDAD ACCIDENTE DE TRABAJO

INCAPACIDAD ENFERMEDAD GENERAL 1 O 2 DIA
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6.1.2. CONTROL DE PORCENTAIJES

(CLASES DE INCAPACIDAD | CONTROL DE PORCENTAJES
PARAMETROS

Afo y Mes de Proceso 2019 01

PATRONO EMPLEADO

Porcentaje Salud 0.085000 0.040000
Porcentaje Pension 0.120000 0.040000

% Riegos Profesionales 0.024360
Tipo de Aportante O Pequefio Grande

Forma de Presentacién | O Unificada Consolidada Sucursal

Se deben revisar mes a mes para actualizar posibles cambios. Para generar un nuevo
registro se toma como base uno de un mes anterior, editandolo, se cambia la informacién
del afio y mes que queremos grabar, de esta forma no hay necesidad de digitar
nuevamente los datos.

6.2. LIQUIDACION SEGURIDAD SOCIAL

Las liquidaciones que se efectian en cada uno de los mddulos siguientes se hacen
siempre sobre periodos de ndmina cerrados y sobre meses completos. Tomando como
parametros los dos modulos anteriores y las novedades presentadas en el periodo. Es una
ayuda para la generacién de la informacion hacia los entes respectivos.

Recuerde que para realizar el proceso los porcentajes del mes a procesar deben
estar diligenciados en el médulo anterior ( CONTROL DE PORCENTAJES )
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6.2.1. INGRESO BASE DE COTIZACION (I.B.C.)

PARAMETROS PARA EL PROCESO
Afio y Mes Frocesa | zoo7 || adl| [

LB.C, [ERS, | FONDOS | AR.P, | COMPOSICION AFILIACIONES

LEMPLEADCS REGISTRADOS = 3 ]
o Nombre Empleade Dis | LB.C, SpPatrén | 5.Empleado | PiPatrén PEmpleada Novedad  Incap,

b 52697702 MENDEZ SASTRE MARTHA PATRICIA o000l eisol 2ol ol ol

41093564 REVES RIVERA MARIA FENEY a 433,000 g0 17,300 50300 16,800 [l [
| 39544025 SALAMANCA PIRE BEATRIZ a0 sa,000 70500 33,200 96,500 32,200 0 o
1,063,000, 165,800 78,800 228,200 78,100 0 o
[> NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION 1

% LIQUIDACIEN SEGURIDAD SOCIAL (%]

Antes de liquidar cualquier entidad de seguridad social, se debe realizar el proceso de
liquidacién de IBC. Digite el afio activo, el mes al cual se quiere liquidar y oprima SALVAR.
Si quiere generar informe impreso oprima “Imprimir”.

Tenga en cuenta que el mes que quiera liquidar ya debe encontrarse cerrado en el
proceso de cierre de ndmina.

6.2.2. E.P.S.

PARAMETROS Pif EL PROCESC
Aoy Mes Proceso zo07 | az| [ Entidad [E1F.5, SARITAS " |

|18, | EP.S. FONDOS | AR P, | COMPOSICION AFILIACIONES

[ EMPLEADOS REGISTRADOS = 2 | SU quUidaCi(l)n Se

If 1 If Nambre del Empleada B i Salud P, Salud £, wrdncap Dias V2
| » S2897702 WENDEZ SASTRE MARTHA PATRICIA 700,000/ 30| 59,500 E | f t f m g I b |
3944325 SALAMANCA PIRE BEATRIZ 030,000 0 70,500 33,200 o o €rectua en rorma OoDa

para todas las
entidades ya que
dentro de una ndémina
puede haber mas de
una entidad prestando
el servicio a los
empleados, y se
consultan en forma
individual. Seleccione la
entidad y presione

| o o Grilla.

" =« FONDOS

zzzzzzz
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Su procedimiento de liquidacién funciona igual que el anterior.
6.2.3. A.R.P.

PARAMETROS PARA EL PROCESO.
Aoy s Proceso 27| 12 Ertdad [SEGURGSOCIAL T L contabilzar ARP,

LB.G, | iP5, | FONDOS| AR | COMPOSICION AFILIACIONES

Su procedimiento de liquidacién

I Noribre Emplaado 16C Dias  VrIneap, Dias VA Dias Nov.

| s2607702 ewoez sastheaRthapatRIcia | soooeol ol ol ol el ol funC|Ona |gua| que |OS dos

41893564 FEYES RIVERA MARIA FENEY 433,000 a0 0 o 2,300 0
39544325 SALAMANCA PIRE BEATRIZ 030,000 El 0 0 4,300

anteriores, adicionalmente en
este modulo se realiza la
contabilizacion de ARP.

Una vez liquidada y cargada en
la Grilla, se selecciona el
checkbox de contabilizar ARP y
se oprime SALVAR.

En este momento SIF le informa
que el proceso se ha realizado
correctamente.

0 0 10,300, 0
[ MOMINA ACTIVA [ 01 3 NOMINA ADMINISTRACION ]

3 LIGUIDACION SEGURIDAD SOCIAL ]

6.2.4. COMPOSICION AFILIACIONES

En este punto podemos consultar que personas estan afiliadas a cada EPS o FONDO,
seleccionando la pestafia correspondiente a EPS o FONDOS marcando el checkbox cercano
a la fecha y oprime IMPRIMIR.
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7. INTERFASE CONTABLE

—,_:a Interfase Contable
| ’E.J Asignar CuUenkas
E.J Contabilizar Marnina
’E.J Definir Provisiones v Parafiscales

= .. h
“-{a-] Procesar Provisiones v Parafiscales

7.1. ASIGNAR CUENTAS

7.1.1. PARAMETROS CONTABLES

PARAMETROS CONTABLES | DETALLE PARAMETROS

INFORMACION
Nomina HOMINA ADMINISTRACION =
Centrode Casto | ADMINISTRACION ~
Cuenta Cantable | 25050101
Maturalezs | (C)pékite  (©) Crédieo

CONCEPTOS DE PAGO.

Concepto Nombre del Cancepto Clase 3
2 SALARIO INTEGRAL ov
3 FACTOR PRESTACIONAL (SY ov
»

101 HORAS EXTRAS DILRNAS ov

102 HORAS EXTRAS NOCTURNAS o

103 HORAS EXTRAS DILRNAS FESTIVAS ov

104 HORAS EXTRAS NOCTURNAS FESTIVAS ov

105 DESCANSO COMPENSATORIO PAGADO o

106 RECARGO NOCTURNO ov

107 SUBSIDIC DE TRANSPORTE or

108 RECARGO NOCTURNO - FESTIVO o

109 DIAS ADICIONALES ov

110 DOMINICALES or

111 AJUSTE YACACIONES o

112 AJUSTE SUBSIDIO TRAHSPORTE ov

113 REINTEGRO FONDO DE PENSIONES or

114 REINTEGRO APCRTE A SALLD o

118 AJUSTE SALARIO ov

119 AJUSTE SALARIO HORAS EXTRAS ov

120 GASTOS DE REPRESENTACION o

121 VIATICOS ov

123 PRIMA DE ANTIGLEDAD ov

124 RETROACTIVO SALARIO o

126 RETROACTIVO PRIMA ANTIGLEDAD: ov

127 RETROACTIYO YACACIGNES ov

128 RETROACTIVO EXTRAS, RECARGOS ¥ FESTIVOS o

129 RFTROACTINO PRIMA DF SFRUICTOS e 3

[ ASIGNAR CLENTAS [x]

En este mddulo se parametrizan todos los conceptos de pago a que haya lugar para
generar el auxiliar contable, por cada concepto se debe ingresar las respectivas cuentas
contables Débito y Crédito, ligandolas en primer lugar por centro de costo y luego por
concepto de pago de nomina. Esto se debe hacer por cada nomina definida y activa en el
sistema.
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7.1.2. DETALLES PARAMETROS

PARAMETROS CONTABLES DETALLE PARANETROS

PARAVETROS
| \Contro | Nombrs del Centrode Costo
|- 100 ADMINISTRACION
Detalle

|2 cuenta | Naturdleza | Conespto | Nabe del Concepto El

| b ZEsasoL < 211 RETENCION EN LA FUENTE

| zsosot o 114 REINTEGRO APORTE 4 SALLD

| zaTosor < 204 APORTE A SALLD (€P5) =

E=— o 113 REINTEGRO FONDO DE FENSIONES

| 2Ena010 4 201 APORTE OBLIGATORIO A PENSION

E=— c 205 APORTE FONDO DE SOLARIDAD FENSIONAL

| 2sosaton 4 100 SALARIO

| zsosniot c 107 SUBSIDIO DE TRANSPORTE

| zsosntot c 112 AJSTE SUBSIDIO TRANSPORTE

| zsosniot c 113 REINTEGRO FONDO DE FENSIONES

| zsosntot c 114 REINTEGRO APORTE 4 SALUD

| zsosniot < 118 AISTE SALARIO:

| 2sosniot c 134 INCAPACIDAD ENFERMEDAD AVBLLATORIA < 180 DIAS

| zsosniot 0 141 SANCIONES POR CESANTIAS

25080101 c 151 CEsanmias E

COMERCIAL
FINANCIERO

2% ASIGNAR CLENTAS [X]

Modulo de consulta en el cual podemos ver la asignacion de cuentas realizada en el paso
anterior por cada centro de costo.

7.2. CONTABILIZAR NOMINA

7.2.1. CAUSACION CONTABLE NOMINA

IMFORMACION PARA EL PROCESO
Documento Contable [NOMINA ausar Salud y Pensién Patrono
Afio y Mes de Procesa 2007 Poiadodeémina | 1| Fechade n [12/31/2007 -
~
I ‘Dl 100 25050101 201 48,755 0
I ‘Dl 100 23803010 201 o 48,755
I ‘Dl 300 25050101 201 22,514 0
I ‘Dl 300 23303010 201 o 22,514 - 7 -
o » En esta opcion se realiza
s : == el proceso de causacion de
o 400 51052701 107 7,620 0 I 4 H U
| (|- ; .« | la ndmina. Una vez se
[ [|E o « haya cerrado ésta.
I ‘Dl 400 23700501 204 o 4,580
|
|
NOMINA ACTI¥A [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION ] [ Periodo : 01/01/2008 - 01/30,/2008 ]
I

=] 5 B8
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Se debe digitar el afio, mes, periodo y la fecha de contabilizacién la cual debe encontrarse
dentro del mes que se va a causar. Luego presione SALVAR. Enseguida generara la
informacién en la Grilla en el cual se puede ver que los Créditos son iguales a los
Débitos. Si los Créditos igual a los Débitos significara que se puede cerrar el proceso,
para lo cual base oprimir CERRAR. )

Luego marcamos la opcién de CAUSA SALUD Y PENSION PATRONO y se oprime SALVAR.
Se recomienda que el administrador de nomina debe tener informado al
profesional responsable de los parametros contables, si en el periodo ha creado
nuevos conceptos de pago, para que este Ultimo los parametrice, ya que si no
se hace estos conceptos podrian quedarse sin causar.

7.3. DEFINIR PROVISIONES Y PARAFISCALES

7.3.1. PARAFISCALES / PROVISIONES

PARAFISCALES | PROVISIONES  PARAMETROS CONTABLES
INFORMACION

Parafiscales Provisiones
Cédigo to PASENA | | Descripcién SENA
N 99995034 |1 Forcentaje 0.02000
Documento Conkable: | NOMINA

CONCEPTOS ASOCIADOS

Concepto Hombre Clase
2 SALARIC INTEGRAL ov
3 FACTOR PRESTACIONAL (ST) oy

101 HORAS EXTRAS DILRNAS o
102 HORAS EXTRAS NOCTLRNAS ov
103 HORAS EXTRAS DIURNAS FESTIVAS ov
104 HORAS EXTRAS NOCTURNAS FESTLVAS ov
105 DESCANSO COMPENSATORIO PAGADO ov
106 RECARGO NOCTURNO o
107 SUBSIDIO DE TRANSPORTE o
108 RECARGO NOCTURNO - FESTIVO o

DETALLE PARAFISCALES

Cédigo Hombre
10
20 LCBF
30 CaFAM

[> NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION ]
[ DEFINIR PROYISIONES Y PARAFTSCALES (%]

PARAFISCALES: se crean las entidades a las cuales se les pagan aportes parafiscales
asignandoles un codigo interno, codigo del ministerio, NIT de la entidad y porcentaje.

Se debe tener en cuenta que los codigos para los parafiscales deben ser 10 para el SENA,
20 para el ICBF, 30 y superiores para las cajas de compensacion.

PROVISIONES: Se definen cada una de las provisiones con sus porcentajes y conceptos
acumuladores al igual que las cuenta contables para la generacion del auxiliar.

Para ambos casos se anidan los conceptos ( marcan con el Check Box ), para decirle al
sistema cuales de estos se tienen en cuenta para calcular el porcentaje asignado.
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7.3.2. PARAMETROS CONTABLES

PARAFISCALES | PROVISIONES PARAMETROS COMTABLES
anananananananan

Parafiscales | Provisiones [PRIMA DE SERVICIOS
Centro de Costo ADMINISTRACION

Cuenta Débito 51083801 Cuenta Crédia 26102001
CUENTAS PROVISIONES.

Cdign Hombre:
1 PRIMA DE SERVICIOS
Detalle

2 CESANTIAS

Detalle

3 YACACIONES
4 INTERESES A LA CESANTIA

[> NOMINA ACTIVA [ 01 : NOMINA ADMINISTRACION ]
[~ DEFINIR PROVISIONES Y PARAFISCALES (]

Para realizar su respectiva contabilizacién oprima la pestafia PARAMETROS CONTABLES,
alli debe escoger en la lista desplegable la Provisidon o Parafiscal que quiera trabajar,
luego le asignara una cuenta contable Debito y una Crédito por cada uno de los Centros
de Costo. No olvide oprimir SALVAR en cada caso.

7.4. PROCESAR PROVISIONES Y PARAFISCALES

CONTABILIZAR PARAFISCALES ¥ PROVISIONES

INFORMACION PARA EL PROCESD
() Parafiscales (0 Provigiones

Afioy Mes de Proceso 007 12| Fecha de Contabiizacian |12/31/2007

Segun la opcidn que se haya seleccionado se ingresan afio y mes a procesar y la fecha en
la quiere que quede contabilizado y SALVAR por cada opcion.

Una vez realizado el proceso presionado Imprimir, puede generar el informe de cada uno
de los procesos.
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8. PLANILLA UNIFICADA DE PAGOS

- ﬁ' Planila Unificada de Pagos
IEJ Planilla Unificada

8.1. PLANILLA UNIFICADA

REALIZAR PROCESO
INFORMACION

Periodo a Procesar Generar Planila Reprocesar
CONSULTAS

0 Datos Generales _)Pensiones
) Informacién Aportantes TJEPS.

CONSULTA PROCESO

[Z3PLANILLA UNIFICADA

Este modulo es una ayuda al usuario, para adjlizar la gendracion la planilla unificada

Exportar Consulta a Excel

de pagos de seguridad social. Es responsabilidad\del usuario su generacion final.

En primer lugar se ingresa afio y mes a procesar y\SALVAR, |

una carpeta llamada Planilla.

informacidn se genera en
pantalla y permite que sea exportada a un archivo Excel en dande puede ser modificada,
luego importada con los cambios. Cada una de las opcCiones es ¢onsultada individualmente
y de la misma forma se exporta a Excel. Una vez verificada la {informacidon se genera la
planilla, la cual igualmente puede ser modificada a través dg un editor de texto, NO
WORD. Para acceder a ella debemos dirigirnos al directorio dondé esta instalado el SIF, en
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.

Si se desea reprocesar todo nuevamente, basta marcar el Check Box, Reprocesar y
presionar Salvar.

Nota: La estructura de datos de este modulo NO es propia del SIF, corresponde a la
resolucion 001317 de 2006 del Ministerio de Proteccién Social, por lo tanto su
MODIFICION no obliga a ser realizada en el SIF.
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