
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PORTAL TNS       
SISTEMA CONTABLE Y 

ADMINISTRATIVO 
INTEGRADO – NOMINA 



Página 2 Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Versión 2023. Fecha de Revisión, Julio 28 2023. 

 
Registro de Derechos de Autor Libro-Tomo-Partida 13-67-172 de 17-may-2018. 
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La información de este documento no puede ser alterada o cambiada sin la autorización 
escrita de TNS SAS. 

 
Este manual es suministrado exclusivamente con efectos informativos. Toda información 

contenida en el mismo está sujeta a cambios sin previo aviso. TNS SAS no es responsable de 

daño alguno, directo o indirecto, resultante del uso de este manual. 
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PROCESO DE LA INFORMACIÓN 
 
MOVIMIENTOS 

COMO CREAR NOMINA 

 
Esta opción le permite ingresar contratos de personal  
Ingrese al menú Nomina – movimientos – Nomina:  

 

1. Ingrese al módulo Nomina 

2. Seleccione la opción Movimientos 

3. Seleccione la opción Nomina: 

 

 

 
 

Para insertar una nueva nomina solo debe presionar el botón Nuevo y seguidamente 
aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco para insertar la 
correspondiente información. 
 

                               

 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Código  Digite el código correspondiente que le desea asignar a la 
nómina.  

Nombre de la Nomina  Ingrese el nombre de la empresa Ej. TNS SAS  

Periocidad Presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá el tipo de 
Periocidad si quincenal o mensual  

Mes Inicial Ingrese el mes con el que iniciaremos en el periodo de nomina 

Año Inicial Ingrese el año de la nomina 

 
Nota: Solo Se crea una nomina para todos los años de la empresa, cuando se inicie año nuevo      
tomara el año correspondiente y los cambios de ley  
 
 
 

COMO CREAR CONTRATOS 
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Esta opción le permite ingresar contratos de personal  
Ingrese al menú Nomina – movimientos – contratos:  

 

4. Ingrese al módulo Nomina 

5. Seleccione la opción Movimientos 

6. Seleccione la opción contratos: 

 

 
 

 
 

Para insertar un nuevo Contrato solo debe presionar el botón Nuevo y seguidamente 
aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco para insertar la 
correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Código Contrato  Digite el código correspondiente que le desea asignar al 
contrato Ej. Consecutivo o numero de documento de 
identidad. 

Trabajador  De clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá los terceros de los empleados. Seleccione y de le 
clic en importar  
 

Área Admin 
 

Digite el Código del Área Administrativa. Si desea desplegar 
los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic en el 

botón    o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 
la ventana de Áreas Administrativas. 

Nivel De clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
escoja el nivel educativo del trabajador. Seleccione y de le clic 
en importar  

Escolaridad  
 

De clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
escoja la escolaridad del trabajador. Seleccione y de le clic en 
importar  

Centro C 
 

Digite el Código del Centro de Costo. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Centros de Costo de clic en el botón    o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Centro de Costo. 

Cargo De clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
escoja el cargo. Seleccione y de le clic en importar.  

Fecha de Ingreso Digite la fecha de ingreso del trabajador.  

 
 
 
Al darle guardar le aparecerá las siguientes secciones dentro del contrato  
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CONTRATACION 
 

 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tipo de Contrato  De clic en el botón    o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerán todos los tipos de contratos. Seleccione el que 
requiera 

Fecha de Ingreso  Digite la fecha de ingreso del trabajador. 

Tipo de Sueldo  De le clic en la pestaña y se desplegaran todos los tipos de 
sueldo.  

Sueldo Básico  Ingrese el básico que devenga el trabajador Ej.: el salario 
mínimo 1.160.000 

Banco  Seleccione el banco del empleado 

Tipo de cuenta  Esta opción la traerá de forma automática del tercero en la 
sección de contabilidad  

Cuenta Bancaria  Esta opción la traerá de forma automática del tercero en la 
sección de contabilidad 
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SEGURIDAD SOCIAL  
 

 
 

Nota: Se debe dar clic en el botón    o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerán 
todas las entidades que se tenga creadas según el tipo. Seleccione el que requiera. 
 
 
 

VACACIONES  
 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial del periodo  Ingrese la fecha inicial del periodo en que laboro para 
poder merecer las vacaciones  

Fecha Final del periodo Ingrese la fecha final del periodo en que laboro para 
poder merecer las vacaciones 

Días de LNR  El sistema le mostrara de forma automática los días de 
licencias no remuneradas dentro del periodo que laboro.  

Días de ANJ El sistema le mostrara de forma automática los días de 
ausencias no justificadas   dentro del periodo que laboro. 

Días de SL  El sistema le mostrara de forma automática los días de 
suspensión laboral dentro del periodo que laboro. 

Fecha de cumplimiento Periodo  El sistema trae de forma automática la fecha final de 
cumplimiento del periodo. 

Fecha inicial de vacaciones  Ingrese la fecha inicial de disfrute del periodo de 
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vacaciones  

Fecha Final de vacaciones  Ingrese la fecha final de disfrute del periodo de 
vacaciones 

Vacaciones Compensadas  Marque el check e ingrese los días de vacaciones 
compensadas del periodo.  

 
 

NOVEDADES 
 

 
Conceptos Destajo 
 
Nota: Solo le permitirá ingresar conceptos si el tipo de sueldo del trabajador esta tipo destajo.  
 

 

 
 

Ingresa las cantidades de destajos y el sistema le multiplicara por el costo del mismo.
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Incapacidades  
 

 
 
 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Código de la incapacidad  Ingrese una numeración o código deseado a la 
incapacidad  

Tipo de Incapacidad   DE clic en la pestaña y se desprenderá entre las 
opciones si es general o por accidente de trabajo  

Básico de Calculo  El sistema traerá de forma automática el salario básico 
sobre el cual se ingresará. 

Fecha Inicial – Final de la 
Incapacidad  

Ingrese la fecha de la incapacidad  

 
 
 

 

 Licencias de Ausentismo 

 

 
  

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tipo de Licencia De clic en la pestaña y se desprenderá los tipos de 
licencia. Seleccione el que corresponde. 

Básico de Calculo El sistema sugiere el salario registrado dentro del 
contrato, pero el campo es editable según el tipo de 
contrato 

Fecha inicial- final  Ingrese las fechas de la novedad  
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Conceptos Valor  

 
 

 
 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Conceptos de Nomina De clic en la lupa y seleccione el concepto a usar. 

Observaciones  Este campo es editable ingrese observaciones si desea 

Periodos Aplicables De clic en la pestaña y mostrara las opciones de primera 
quincena, segunda quincena o ambas quincenas. 

Periocidad Seleccione si es temporal o indefinida 

Monto Valor de la Novedad Ingrese el valor de la Novedad 

Documento Cartera  Si es un concepto tipo deducible a crédito se puede 
llamar el documento en cartera y generara el cruce 
automático en cartera y contabilidad. 

 

 

 

Horas Extras o Recargos  

 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Conceptos de Nomina De clic en la lupa y seleccione el concepto a usar. 

Observaciones Este campo es editable ingrese observaciones si desea 

Cantidad de Horas Extras  Ingrese la cantidad de horas. 
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RETENCIONES 
 
 

 
 
Nota: los campos obligatorios a diligenciar son el tipo de procedimiento seleccione si el 1 o 2 
en caso de ser el 2 ingrese el porcentaje a aplicar, si cuenta con dependientes económicos 
se debe seleccionar la opción si o no.  
 
 

PARAMETROS DEL USUARIO   
 

 
 
Nota: los campos obligatorios a diligenciar son el tipo de procedimiento seleccione si el 1 o 2 
en caso de ser el 2 ingrese el porcentaje a aplicar, si cuenta con dependientes económicos 
se debe seleccionar la opción si o no.  
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CALCULOS 
 
En esta sección se calculará la nomina de acuerdo a las novedades ingresadas en el contrato.  
 

 
 

LIQUIDACIONES  
 
Se encuentran dentro del contrato como se muestra en la siguiente imagen 
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Nota: Ingrese las fechas desde cuando se desea calcular cada uno de los conceptos de 
prestaciones.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Nota: Una vez calculada la nómina, de le clic y le imprimirá el comprobante. 
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REPORTES 
 

CESANTIAS E INTERESES DE CESANTIAS  

 



Página 16 Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710 
 

 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Entidad De clic en la lupa y seleccione la entidad que desea 
consultar 

Área Seleccione el área a consultar  

sección Seleccione la sección a consultar.  

 
   Nota: Este reporte solo generara en el periodo de cesantías  

 

CERTIFICADO INGRESOS Y RETENCIONES  
 

 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial – Final  Ingrese el periodo de tiempo a consultar  

Fecha certificado  Ingrese la fecha de generación del certificado.   

Empleado Seleccione el empleado a generar certificado 

Ciudad De clic y seleccione la ciudad a generar  

Área De clic y seleccione el área o sección.  

Numero Ingrese el consecutivo a iniciar  

Año Fiscal Ingrese el año en que se generaran los certificados  
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Cedula Rep. Legal Ingrese el numero de documento del representante 
legal 

Nombre Rep. Legal  Ingrese el nombre de representante legal  
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CERTIFICADO LABORAL  
 
 

 
 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Empleado Seleccione el empleado a generar certificado 

Ciudad De clic y seleccione la ciudad a generar  

Código  Ingrese el código del tercero 

Valores Adicionales  Ingrese los valores devengados adicionales  

Con Destino  Ingrese el destino de la misma. 

 
 
 
 
Al imprimir se genera el siguiente reporte:  
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TOTALES POR CONCEPTO SECCION  
 

 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

 Área inicial  De clic y seleccione el área inicial 

 Área final  De clic y seleccione el área final 

Sección inicial  De clic y seleccione la sección inicial  

Sección Final De clic y seleccione la sección final 

 
Al imprimir genera el siguiente reporte:  
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DEDUCIBLES ADICIONALES 
 

 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Deducibles Adicionales  De clic sobre la pestaña y seleccione el deducible a 
usar 

 Área  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar  
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 Al imprimir genera el siguiente reporte:  
 
 

 
 
 
 

DEVENGADOS ADICIONALES  
 

 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Devengados Adicionales  De clic sobre la pestaña y seleccione el devengado a 
usar 

 Área  De clic y seleccione el área 
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Sección  De clic y seleccione la sección a consultar  

 
 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 

 
 
 
 

DEVENGADOS Y DESCUENTOS  
 

  
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
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Fecha inicial  Ingrese la fecha inicial a consultar 

Fecha Final  Ingrese la fecha final a consultar 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección Administrativa  De clic y seleccione la sección a consultar 

 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 

 
 

 
 

EXAMEN FISICO DE RETIRO  
 
 

 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Empleado Seleccione el empleado a generar certificado 

Ciudad De clic y seleccione la ciudad a generar  

Fecha Ingrese la fecha del examen 

Ips Seleccione la entidad donde se realizara el examen  

 
 
 

 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
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HISTORICO DE VACACIONES  
 
 
 
 

 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha inicial  Ingrese la fecha inicial a consultar 

Fecha Final  Ingrese la fecha final a consultar 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

Empleado Seleccione el empleado a generar información  

 
 
 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
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HOJA DE VIDA  
 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Empleado Seleccione el empleado a generar información  

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

Cargo De clic en la lupa y seleccione el cargo  

 
 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
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IBC ENTIDADES  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tipo Entidad  De clic en la lupa y seleccione el tipo de entidad a usar 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

 
 
 
 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
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INGRESOS Y RETIROS  
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha inicial  Ingrese la fecha inicial a consultar 

Fecha Final  Ingrese la fecha final a consultar 

 
 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 

 
 
 

LIBRANZAS PERSONALES 
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Al imprimir genera el siguiente reporte: 

 
 

LISTADO DE NOVEDADES  
 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
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Fecha inicial  Ingrese la fecha inicial a consultar 

Fecha Final  Ingrese la fecha final a consultar 

Empleado De clic en la lupa y seleccione el empleado que desea 
consultar 

Tipo Novedad  De clic en la pestaña y seleccione entre las opciones de 
incapacidades, licencias, vacaciones 

Ordenar por  De clic en la pestaña y selecciones entre las opciones 
de código, nombre, cedula.  

 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 

 
 
 
 

LISTADO DE PERSONAL  
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Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 
 
 
 

 
 
 

NOMINA POR BANCOS  
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 Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 
 

 
 
 

ACUMULADO POR CONCEPTO 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha inicial  Ingrese la fecha inicial a consultar 

Fecha Final  Ingrese la fecha final a consultar 

Empleado De clic en la lupa y seleccione el empleado que desea 
consultar 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

Conceptos De clic y seleccione los conceptos que desea consultar 

 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 

 
 
PLANILLA DE NOMINA 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

 
 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
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PLANILLA DE INCAPACIDAD  
 
 

 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 
 

 
 
 
PROVISIONES 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 

 
 
 

RENOVACIONES  
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial  Ingrese la fecha inicial a consultar 

Fecha Final Ingrese la fecha final a consultar 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

 
 

REPORTE NEL  
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial  Ingrese la fecha inicial a consultar 

Fecha Final Ingrese la fecha final a consultar 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

 
Nota: Este reporte solo lo mostrara si ya se ha transmitido nomina electrónica  
 
 
 
 
 
 
 

RESUMEN NOMINA 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

Centro de costos  De clic y seleccione el centro de costos  

 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SEGURIDAD SOCIAL 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
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TIRAS DE PAGO 
 

  
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Área Administrativa  De clic y seleccione el área 

Sección  De clic y seleccione la sección a consultar 

 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
 
 

 
 
Nota: Mostrara el consolidado de todas las tiras de pago de los empleados en un solo 
archivo  
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TOTALES POR CENTROS DE COSTOS  
 

 
 
Al imprimir genera el siguiente reporte: 
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INFORMES  
 
 
 
FORMATO 2276  
 
 
 

 
 
 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial  Ingrese la fecha inicial a consultar 

Fecha Final Ingrese la fecha final a consultar 

Fecha Certificado Ingrese la fecha a generar  

Ciudad   De clic y seleccione la ciudad  

 
 
 
 
Al imprimir genera el siguiente reporte en Excel:  
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INFORME UGPP  
 
 

 
 
 
 
 
Cuando le damos clic en imprimir mostrara la siguiente opción: 
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HERRAMIENTAS 
 
 
 
 

IMPORTAR NOVEDADES  
 
 

 
 
 
Nota: Seleccionamos el archivo y lo importamos con las novedades del periodo a ingresar.  
 
 

ENVIAR NOMINA ELECTRONICA  
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tipo Nomina  De clic en la pestaña y seleccione entre las opciones  

Empleado  Seleccione el empleado a enviar  

Área Administrativa  De clic en la lupa y seleccione el área administrativa a 
consultar 

Sección Administrativa De clic en la lupa y seleccione la sección administrativa 
a consultar 

 
 

CONFIGURACIONES  
 

 
 
 
 
Nota: Las configuraciones son parametrizadas de acuerdo con los movimientos de cada 
empresa.  
 

 
  


