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DESCRIPCIÓN DEL MODULO 
 
Este módulo maneja todo lo referente a la Hoja de vida del personal de la entidad con los datos de 
ingreso y detalle de novedades; realiza el cálculo de la nómina, generando las planillas de pago de 
sueldos, primas, bonificaciones, vacaciones, liquidaciones, así como, otros ingresos y descuentos. 
También permite el registro de un número de cuenta por funcionario en el caso del pago de nómina en 
bancos, manejo de la tarifa mínima de Retención en la Fuente para ingresos laborales gravados. Genera 
la información en archivos planos para los aportes al sistema de protección social y a la Planilla 
Integrada de Liquidación de Aportes – PILA, de acuerdo con la normatividad vigente. Realiza la 
integración con los módulos financieros: Presupuesto, Tesorería y Contabilidad. Manejo de retroactivos 
y reajuste de sueldo. Transmisión de nómina electrónica a la DIAN y envió masivo de tiras de pago.  
 

TABLAS 
 
Al acceder al menú de tablas principales se despliega las siguientes opciones, para el módulo de nómina 
se utilizarán las tablas terceros y cargos.   

 
TERCEROS 

 
Esta tabla permite crear, editar y/o eliminar terceros (empleados o entidades). 
 
Al dar clic en nuevo, se muestra una vista para ingresar la información del tercero (empleado o entidad) 
de la cual se resalta como principal lo siguiente:  
 

• Código 
• Número de identificación 
• Tipo de documento  
• Email 
• Nombre o razón social 
• Dirección  
• Ciudad 
• Teléfono 
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Al realizar la creación del tercero se observan los siguientes tres botones: 
 
 
 
 
 
 
 

 
• Datos generales: Permite clasificar el tipo de tercero en cliente, proveedor, empleado, 

contribuyente, entidad, supervisor, entre otros. Para el caso de nómina se debe clasificar en 
Empleado si este lo es, o Entidad si hace referencia a una EPS, entidad pensional, entidad de 
riesgo profesional, entidad de cesantías o caja de compensación. 

 

 
• Datos contabilidad: Permite registrar la información de la cuenta bancaria, tal como: Número de 

cuenta, Tipo de cuenta (ahorros o corriente) o Entidad bancaria. Información relevante para la 
correcta generación de los planos de pago de nómina. 

 
 

 
 
 

• Entidad: permite clasificar el tercero en Entidad. al dar clic debe ingresar el tipo y el código de la 
entidad para el plano PILA. 

 

 
 
 

CARGOS 
 
Esta tabla permite crear los cargos. Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior 
y aparecerá la siguiente vista con los espacios para diligenciar la información: Código, Nombre, 
Descripción del cargo, Nivel de personal y costos, Grado y Número de cargos aprobados. 
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ÁREAS ADMINISTRATIVAS 
 
Esta tabla permite crear las áreas; En el botón Nuevo ubicado en la barra inferior, aparecerá la siguiente 
vista con los espacios para diligenciar: Código, Descripción. 
 

 
 
 

TABLAS NÓMINA 
 
En la opción Tablas se encuentra un menú de nómina que incluye: 

 
 

CONCEPTOS DE NÓMINA 
 
Se encuentran todos los conceptos de nómina, devengados y descuentos, con la opción de crear editar, 
eliminar y exportar. 
 

 
 
 

SECCIONES 
 
funciona para clasificar las áreas de la entidad, al ingresar a la tabla tiene la opción de crear nuevas, 
editar, eliminar y exportar. 
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TIPO DE NOMBRAMIENTO 
 
Permite crear y observar aquí los diferentes tipos de nombramientos de funcionarios. 
 

 
 
 

FESTIVOS 
 
Esta tabla es informativa, contiene todos los festivos del año. 
 

 
 
 

BASICO POR CARGO 
 
Esta opción permite clasificar los cargos de acuerdo con un salario básico. 
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NÓMINA 
 
En el módulo de nómina se encuentran las herramientas necesarias para registrar y calcular los 
diferentes conceptos laborales y no laborales de acuerdo con la norma, así mismo generar archivos 
planos para la realización de pagos correspondientes a sueldos con las diferentes entidades bancarias, 
realizar envió de nómina electrónica a la DIAN, planos de seguridad social PILA, entre otros. 
 
En la barra menú principal, Permite seleccionar la acción a realizar: 
 

  
• Movimientos  
• Reportes  
• Informes  
• Herramientas 
• Configuración 

 
 

MOVIMIENTOS 
 
se despliega un menú secundario donde se encuentran las siguientes opciones: 
 

• Nómina 
• Contratos  
• Cálculos 
• novedad 

 
 

CREAR NÓMINA Y PERIODOS DE NÓMINA 
 
Esta opción permite crear nóminas, periodos ordinarios y periodos adicionales. En la parte inferior se 
encuentran las opciones de nuevo, eliminar y periodos: 
 

• Nuevo: crea la nómina asignando un código, nombre de la empresa, periodicidad (mensual o 
quincenal), mes y año iniciales (primer periodo a liquidar). 

 

 
• Eliminar: Esta opción permite eliminar las nóminas.  

 
• Periodos: Permite crear periodos ordinarios y adicionales de la nómina seleccionada. Presione 

la tecla Insert o el botón Nuevo y aparecerá la siguiente vista con los espacios para diligenciar la 
información. 
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• Tipo de periodo: periodo ordinario, periodo prima, o periodo cesantías. 
• Periodicidad de nómina: mensual o quincenal. 
• Número de pago: Cuando es mensual 1/1 y quincenal 1/2 o 2/2 
• Fecha inicial de periodo. 
• Fecha final de periodo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CREAR CONTRATOS 
 
En esta opción se encuentran todos los contratos del personal, y accede a crear, editar, eliminar, 
importar, hoja de vida, periodo y maestro. 
 

 

 
 
Al dar clic en nuevo permite crear un contrato donde se asigna la siguiente información: 
 

• Código del contrato. 
• Trabajador: realizar la búsqueda al dar clic en la lupa del tercero al que corresponde el contrato 

de trabajo. 
• Tipo de documento: Estos campos son importados de la información del tercero. 
• No. Identificación: Estos campos son importados de la información del tercero. 
• E-mail principal: Estos campos son importados de la información del tercero. 
• Teléfono: Estos campos son importados de la información del tercero. 
• Dirección: Estos campos son importados de la información del tercero. 
• Otros campos como: Área administrativa, Sección, Centro de costos, Escolaridad, Cargo, Fecha 

de ingreso. 
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PARAMETRIZACIÓN DE UN CONTRATO 
 
Se da clic en el contrato creado, donde se accede a realizar la configuración del contrato, la seguridad 
social, vacaciones, crear novedades individuales, parámetros para aplicar retención, configurar 
contabilización, calcular nómina individual del periodo y otros parámetros. 
 

 

 
 

• Contratación: Se da clic en contratación, donde permite configurar tipo contrato, fecha de 
ingreso, tipo de sueldo, sueldo básico, (banco, tipo cuenta y cuenta bancaria estos datos los trae 
de la creación del terceros), email alternativo, fecha de renovación, fecha de retiro, motivo del 
término. 

 

 
• Seguridad social: esta opción permite realizar la configuración para asignar los fondos como lo 

son, las EPS actual del trabajador, fondo de pensiones, caja de compensación familiar, fondo de 
cesantías, el nivel de riesgo del ARL (para que la entidad sea visible en la lupa de cada uno de los 
campos en la tabla terceros se le debe asignar check de entidad y en cada entidad se asigna 
código de entidades administradoras de planes de beneficios). 
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• Vacaciones: Esta opción permite registrar las vacaciones y aparecerá la siguiente vista con los 

espacios para diligenciar la siguiente información.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha inicial y final del Periodo: fecha en que trabajo el empleado para disfrute de vacaciones.  
 
Fecha inicial y final de vacaciones: Fecha a disfrutar de las vacaciones. 
 
Vacaciones doble periodo: Se paga 2 periodos acumulados de vacaciones. 
 
Pagar en periodo anterior: esta opción permite pagar las vacaciones en periodo actual, siendo el 
disfrute en el mes siguiente.  
 
Paga priva vac. en periodo anterior: esta opción permite pagar prima vacacional en periodo actual 
siendo las vacaciones en periodo posterior. 
  
Vacaciones ya pagadas: al dar clic en el check, se abre un campo para digitar el valor.  
 
No utilizar históricos: al dar clic en esta opción, muestra dos campos (ultima prima, ultima 
Bonificación) se debe digitar el valor completo pagado de estos conceptos. 
 
Vacaciones indemnizadas: al dar clic en esta opción, muestra dos campos (fecha inicial de 
vacaciones, fecha final de vacaciones) se debe digitar la fecha. 
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• Novedades: Este botón permite ingresar las novedades individuales de cada empleado, tales 
como:  

 
 
Conceptos de destajo: Se puede registrar la cantidad de los conceptos de destajo.  

 
 
Incapacidades: Permite registrar el código de la incapacidad, el tipo de incapacidad el cual puede 
ser una enfermedad general o un accidente laboral, tiene el campo para registrar el básico del 
sueldo, la fecha inicial y la fecha final de la incapacidad y tiene un campo en el que muestra el total 
de los días, adicional tiene un campo para registrar una observación. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Licencias de ausentismo: Esta ventana sirve para registrar diferentes tipos de ausentismo como 
puede ser la licencia por luto, licencias maternidad o paternidad, licencia remunerada, licencia no 
remunerada, suspensión laboral. Adicionalmente trae un campo para registrar el básico de cálculo, 
la fecha inicial y fecha final de la licencia, tiene un campo en el que muestra el total de los días, tiene 
un campo para registrar una observación escrita.  
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Concepto valor: En esta opción se puede registrar novedades tales como Devengados y 
Descuentos, por ejemplo: Libranzas, Embargos, Cuotas Sindicales, Deducibles Adicionales, 
Devengados Adicionales. 
 
Para registrar un concepto valor se debe registrar de forma general: Concepto de nómina, 
Observación, Periodicidad de la novedad, Numero de crédito, Valor del monto, Fecha de inicio. 
 
Dependiendo la novedad a registrar el sistema maneja diferentes campos a relacionar adecuado a 
cada concepto; ejemplo de crédito o libranza.   
 

 
Horas extras y recargos: en este tipo de novedad solo se debe seleccionar el tipo horas extras o 
recargo, asignar la cantidad de horas laboradas y un campo para digitar una observación. 
 

 
• Retención en la fuente: En esta pestaña se configura si al contrato se la aplicara retención en la 

fuente bajo que procedimiento 1 o 2. 
 

 
 

• Parámetros: En esta configuración se encuentra los checks para seleccionar algunas 
novedades que solo aplican a un contrato en específico 

 



         
Manual de Usuario Portal TNS Oficial – Módulo Nómina                                        Página 14                                                                   

 

 

 
• Calculo: Al dar clic en el botón de cálculo, el sistema procede a abrir una nueva pestaña con los 

respectivos valores de pago de la nómina del contrato. 
 

CALCULOS 
 
Es la herramienta que realiza los cálculos a nivel general de todos los contratos, también generar los 
archivos de Tiras de Pago, Tiras de Prima, Tiras de Cesantías, Tiras de Liquidación, Planos de Pago, 
Plano de Prima, Plano de Cesantías, y Plano PILA. 
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Botón Calcular: realiza el cálculo general de la nómina de todos los empleados. 
 
Botón Asentar: asienta la nómina y genera los comprobantes a contabilidad. 
 
Botón Reversar: Reversa la nómina. 
 
Botón de Tira de Pago: permite enviar masivamente las Tiras de pago a empleados al correo 
electrónico registrado.   

 
 
Botón de Generar Nómina a presupuesto: Al ejecutar la herramienta generar a presupuesto se 
despliega una vista donde se encuentran campos para diligenciar 
 

• Numeración inicial Disponibilidad: Al dar clic en la lupa se despliega un listado para escoger el 
prefijo que se va a manejar en el módulo de presupuesto, y un campo para digitar la numeración. 

 
• Numeración inicial Registro: Al dar clic en la lupa se despliega un listado para escoger el prefijo 

que se va a manejar en el módulo de presupuesto, y un campo para digitar la numeración. 
 

• Numeración inicial Definitiva: Al dar clic en la lupa se despliega un listado para escoger el 
prefijo que se va a manejar en el módulo de presupuesto, y un campo para digitar la numeración. 

 
• Comprobante de egreso: Para poder diligenciar esta opción debe marcar el check “generar 

comprobante de egreso tesorería” Al dar clic en la lupa se despliega un listado para escoger el 
prefijo que se va a manejar en el módulo de tesorería, y un campo para digitar la numeración. 

 
• Solicito: Al dar clic en la lupa se despliega un listado para escoger la persona que solicita. 

 
• Dependencia: Al dar clic en la lupa se despliega un listado para escoger la dependencia.  

 
• Fecha de presupuesto: Se debe digitar la fecha en que se va a generar los comprobantes a 

presupuesto. 
 

• Fecha de tesorería: Se debe digitar la fecha en que se va a generar los comprobantes a 
tesorería, esta fecha debe ser igual o posterior a la de presupuesto.  
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También cuenta con opciones que permiten seleccionar lo que se desea generar: Nómina, Seguridad 
Social, Parafiscales, Liquidaciones, Vacaciones, generar comprobante de egreso a tesorería, generar 
definitiva por empleado, generar disponibilidades patronales 1 a 1.  
 
Botón eliminar presupuesto: Al ejecutar esta opción, se eliminarán los movimientos generados por 
Nómina a presupuesto y tesorería de este periodo. 
 

 
REPORTES 

 
Este menú cuenta con gran variedad de reportes, los cuales pueden ser utilizados para realizar revisión 
general de los cálculos de la nómina, resumen, detalles y certificados. 
 

  
ACUMULADO POR CONCEPTO 

 
Al dar clic sobre el reporte “acumulado por concepto” se despliega la siguiente vista. 
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Este reporte genera los conceptos utilizados en la nómina, la seguridad social, los parafiscales y las 
provisiones de forma general o detallada. Para generarlo de forma útil es importante seleccionar los 
filtros tales como:  
 

• Área: Al dar clic en la lupa se despliega un listado con las áreas.  
• Sección: Al dar clic en la lupa se despliega un listado con las secciones del área seleccionada. 
• Empleado inicial: Esta opción permite ver la información de un solo empleado. 
• Empleado final: Esta opción permite ver la información de un solo empleado. 
• Fecha inicial: Se puede filtrar la información de periodos anteriores.   
• Fecha final: Debe digitar la fecha.  
• Tipo conceptos: Este campo tiene opciones a escoger como la nómina, seguridad social, 

parafiscales, provisiones.  
• Tipo valor: Este campo tiene opciones a escoger como devengado, deducido o todo.  
• Conceptos: Al dar clic en la lupa se despliega un listado de los conceptos.  

 
Si se requiere unas condiciones específicas marcar los siguientes checks: 
 

• Mostrar solo periodo actual 
• Agrupar por conceptos  
• Detallar por mes  
• Incluir liquidación 
• Mostrar conceptos migrados  
• Una página por concepto  
• Mostrar cuentas y conceptos de tesorería 
• Incluir vacaciones 
• Mostrar solo vacaciones  
• Mostrar solo liquidación 
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CERTIFICADO LABORAL 
 
 
Al dar clic sobre el reporte “certificado laboral” se despliega la siguiente vista. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permite la expedición de Certificados Laborales por empleado y solicita diligenciar unos campos, tales 
como: 
 

• Empleado: al dar clic en la lupa muestra un listado con el personal.  
• Ciudad: al dar clic en la lupa muestra un listado con las ciudades. 
• Código: campo para digitar.  
• Valores devengados adicionales: campo para digitar. 
• Con destino a: campo para digitar.  

 
Si se requiere unas condiciones específicas marcar los siguientes checks: 
 

• Incluir Sueldo 
• Subsidio de transporte 
• Funciones del cargo 
• Subsidio de alimentación 
• Cargos realizados. 
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CERTIFICADO DE RETENCIONES 
 
Al dar clic sobre el reporte “certificado de retenciones” se despliega la siguiente vista. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este reporte permite la expedición de Certificados de Retención por empleado y solicita diligenciar unos 
campos obligatorios, tales como: 
 

• Fecha inicial 
• Fecha final 
• Fecha expedición del certificado 
• Empleado 
• Ciudad 
• Año fiscal  
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DETALLADO POR DESCUENTOS. 
 
Al dar clic sobre el reporte “detallado por descuentos” se despliega la siguiente vista. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esta opción permite generar información de los descuentos calculados en la nómina de manera general 
y detallada; se puede filtrar de la siguiente manera: 
 

• Concepto de nómina. 
• Tercero entidad. 
• Área. 
• Sección. 

 
Se deben marcar las opciones para agrupar por entidad, detallado por entidad y una página por 
concepto. 
 

 

 

DETALLE DE EMBARGOS 
 
Al dar clic sobre el reporte “detalle de embargos” se despliega la siguiente vista. 
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Permite generar la información de los funcionarios que se le realiza embargos. 
se puede filtrar de la siguiente manera: 
 

• Fecha inicial y final.  
• clasificar por empleado. 
• tipo de embargo 
• Ordenar por código, cédula o nombre. 
• Para incluir los inactivos y retirados debe marcar la opción. 

 

 
DEVENGADOS ADICIONALES 

 
Al dar clic sobre el reporte “devengados adicionales” se despliega la siguiente vista: 
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Genera el listado de los funcionarios que tienen un devengando adicional, solo reporta el mes vigente. 
 
Se puede realizar los siguientes filtros: 
 

• Devengados adicionales 
• Área 
• Sección  
• Para el reporte en una página por concepto, debe marcar el check.  

 

 

 

 

 

 

 

 

DEVENGADOS Y DESCUENTOS 
 
 
Al dar clic sobre el reporte “devengados y descuentos” se despliega la siguiente vista. 
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Genera toda la información de devengados y descuentos que tenga relacionado un funcionario. Se 
puede filtrar por: 
 

• Fecha. 
• Área.  
• Sección. 
• Tipo de periodo. 

 
Si desea agrupación por cargo debe seleccionar la opción. 
 
Al imprimir el reporte el genera un Excel con los siguientes ítems: 
 

 
 
 

HOJA DE VIDA 
 
Al dar clic sobre el reporte “hoja de Vida” se despliega la siguiente vista. 

 
 
 

• Nombre 
• Cédula  
• Cod. Cargo  
• Nombre del cargo 
• El valor del sueldo  
• Días trabajados 
• Novedades 
• Vacaciones 
• Prestaciones sociales 

 
 
 

• Devengados adicionales 
• Descuento de Salud  
• Descuento de pension 
• Fondo de solidaridad 
• Los descuentos Nómina 
• Provisiones  
• Pago patronales de cada empleado 

(sena, icbf, ccf) 
• Arl (riesgos laborales) 
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Este reporte sirve para visualizar la información laboral del empleado, se puede seleccionar por: 
 

• Empleado 
• Area  
• Sección 
• Cargo  

 
y es obligatorio seleccionar la ruta para que el genere un Excel, con la opción de los siguientes check: 
 

• Incluir activos 
• historial laboral 
• historial novedades 
• historial escolaridad 
• historial de vacaciones 
• no mostrar datos básicos   

 
 
 
 
En el reporte de Excel se puede visualizar información como Cédula, nombre, edad, dirección, teléfono, 
celular, sexo, fecha Nacimiento, lugar nacimiento, estado civil, ciudad exp. Cédula, fecha expedición 
cédula, Nacionalidad, barrio, email, alternativo, fecha ingreso, fecha retiro, nombre área, nombre 
sección, nombre cargo, nivel, entidad de salud, entidad de pensión, entidad de cesantías, tipo de sangre, 
escolaridad, no. libreta militar, clase libreta militar, vehículo propio, no. perso. a cargo, no. Hijos, no. lic. 
Conducción, categ. Licencia, No. Carnet, avantel pensionado, profesión, distrito militar, tipo vivienda, 
vivienda, tipo vinculación, nombre persona emergencia, teléfono emergencia, celular emergencia, 
ciudad emergencia, parentesco emergencia. 
 
 

IBC POR CONCEPTOS 
 
Al dar clic sobre el reporte “IBC por conceptos” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Permite filtrar por entidad y agrupar por concepto la información correspondiente a provisiones, 
seguridad social o parafiscales de cada empleado en un determinado periodo. 
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IBC POR ENTIDADES 
 
Al dar clic sobre el reporte “IBC por entidades” se despliega la siguiente vista: 
 

 
Genera la información de la seguridad social por entidad de manera general o detallado; permite filtrar 
por: 

• Área 
• Sección. 
• Tercero entidad   

 
Se requiere marcar las opciones, si se requiere agrupar por entidad y/o generar una página por entidad  
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INGRESOS Y RETIROS 
 
Al dar clic sobre el reporte “Ingresos y retiros” se despliega la siguiente vista 
 

 
 
 
 
 
 
 
Accede a generar la relación de personas que han ingresado o se han retirado correspondiente a un 
periodo determinado, se puede filtrar por: 
 

• Fecha inicial  
• Fecha final 
• Personal ingresado 
• Personal retirado 
• Ordenar alfabéticamente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

LISTADO DE NOVEDADES 
 
Al dar clic sobre el reporte “Listado de novedades” se despliega la siguiente vista. 

 
Genera un listado de todas las novedades de los empleados en un periodo determinado, y se puede 
filtrar por: 
 

• Fecha inicial.  
• Fecha final.  
• Empleado. 
• Tipo de novedad: incapacidades, licencias o vacaciones. 
• Ordenar: Codigo, cedula, o Nombre 
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LISTADO DE PERSONAL 
 
Al dar clic sobre el reporte “Listado de novedades” se despliega la siguiente vista. 
 

 

 

 

 

 
 
 
Este reporte permite generar un listado de todos los empleados y realizar un filtro por: 
 

• Área 
• Sección 
• Cargo 
• EPS 
• AFP 
• CCF 
• Clasificarlos por sexo 
• Orden alfabético 
• Valor del sueldo inicial y sueldo final 
• Si requiere incluir personal del SENA, personal inactivo y retirado, o solo personal retirado en el 

periodo debe escoger el check y marcarlo 
 
 
 
 

 

 

NÓMINA POR BANCOS 
 
Al dar clic sobre el reporte “Nómina por bancos” se despliega la siguiente vista. 
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Este reporte generar un listado en el que se visualiza el nombre del empleado con el numero de la cuenta 
bancaria a la que se debe girar y el valor neto a pagar, se puede filtrar de la siguiente manera: 
 

• Área.  
• Sección. 
• Entidad bancaria.  

 
Si se requiere generar solo vacaciones, consolidar nómina y vacaciones, acumulado por bancos, o 
acumulado ordinario más adicional se debe escoger el check y marcarlo.  
 
 

 

 

 

PARAFISCALES. 
 
Al dar clic sobre el reporte “Parafiscales” se despliega la siguiente vista. 
 

 

 

 
Refleja la información de manera detallada solo del periodo actual y se puede filtrar de la siguiente 
manera: 
 

• Área  
• Sección.  

 
Genera la información de seguridad social del trabajador y del empleador, los aportes patronales (SENA, 
ICBF, CCF, MEN, ESAP, FPS) y sirve para realizar comparación con el plano pila que se realiza 
mensual. 
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PLANILLA NÓMINA. 
 
Al dar clic sobre el reporte “planilla Nómina” se despliega la siguiente vista. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para generar el reporte se diligencian los siguientes campos: 
 

• Área 
• Sección  
 

Si requiere una planilla de vacaciones o liquidación marcar el check y está la opción de agrupar por 
sección. 
 
Este reporte generar un listado con la información de la nómina en general del mes; los días trabajados, 
novedad en días de vacaciones licencias e incapacidades; En los devengados el valor del sueldo básico, 
auxilio transporte, subsidio de alimentación, comisión, bonificación, otros, licencias e incapacidades; En 
los descuentos - salud, pensión, fondo solidario pensional, retención en la fuente, libranzas y otros 
descuentos y el neto a pagar. 
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PLANILLA PRIMA 
 
Al dar clic sobre el reporte “planilla Nómina” se despliega la siguiente vista. 

 

 

 

 

 
Este reporte se genera en periodo adicional prima y cesantías, y se puede filtrar de la siguiente manera:  
 
• Área 
• Sección 
 
Esta planilla muestra la información que toma de base para calcular las prestaciones como lo son prima 
de navidad, prima de servicios, cesantías e intereses de cesantías. 
 

 
 

PLANTILLA 
 
Al dar clic sobre el reporte “plantilla” se despliega la siguiente vista. 

 

 

 

 

Este es un reporte que genera una plantilla de vacaciones - parametrizado en nómina configuración 
plantillas. 
 

RESOLUCION DE VACACIONES 
 
Al dar clic sobre el reporte “plantilla” se despliega la siguiente vista. 
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Para Imprimir la carta debe diligenciar los siguientes campos: 
 

• Empleado 
• Si la carta relaciona la resolución de vacaciones indemnizadas debe marcar el check.  

 
Genera una carta de resolución de vacaciones en la que especifica que los funcionarios tienen derecho 
a los días de descanso remunerado según la norma.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

RESUMEN NÓMINA  
 
Al dar clic sobre el reporte “Resumen Nómina” se despliega la siguiente vista. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para generar el reporte debe realizar los siguientes filtros  
 

• Área.   
• Sección   
• Tiene 3 campos para digitar: Titulo, Notas, y Observaciones. 
• Si requiere ordenar alfabéticamente debe marcar el check. 
• Si requiere el acumulado ordinario más adicional debe marcar el check. 
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RESUMEN PROVISIONES 
 
Al dar clic sobre el reporte “Resumen provisiones” se despliega la siguiente vista. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este reporte genera las provisiones del mes de manera general o detallada. solicita diligenciar unos 
campos como: 
 

• Área. 
• Sección. 
• Tipo de provisión:  
• Si requiere visualizar los terceros debe marcar el check ¨mostrar por terceros¨. 
• Si requiere una página por concepto debe marcar el check. 
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RETENCION POR MES 
 
Este reporte genera un Excel en que refleja la información de los funcionarios a los que se le aplico 
retenciones durante el mes.  

 
 

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD. 
 
Al dar clic sobre el reporte “Solicitud de disponibilidad” se despliega la siguiente vista. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este reporte genera un Excel con la ejecución de la nómina, seguridad social patronal y parafiscales 
presupuestal. Se puede filtrar de la siguiente manera: 
 

• Fecha.  
• Dependencia 
• área  
• Sección. 

 
 

TIRA DE PAGO  
 
Al dar clic sobre el reporte “Tira de pago” se despliega la siguiente vista. 
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donde solicita realizar filtro de la siguiente manera:  
 

• Área 
• Sección 
• Contrato  
• Si requiere las tiras de pago de vacaciones o liquidaciones, se debe marcar el check. 

 

 
 
 

INFORMES 
 

 
INFORME 2276 

 
Al dar clic sobre el informe “2276” se despliega la siguiente vista. 
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Permite generar el formato 2276 de Exógena de nómina donde genera automático en un Excel. 
 

 
 

INFORME SIA 
 
Al dar clic sobre el informe “2276” se despliega la siguiente vista. 
 

 

 

 

 

 

 

 
Esta información refleja las novedades y la distribución del personal, además, de los gastos que 
representaron para la entidad en el periodo rendido a través de 5 secciones, este informe se puede filtrar 
por fecha y se debe registrar la ruta para que lo genere.  
 
 

INFORME 2193 
 
Al dar clic sobre el informe “2193” se despliega la siguiente vista. 
 

 
 
Se puede seleccionar por trimestre y si se desea detallado o general. 
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PERSONAL Y COSTOS 

 
Al dar clic sobre el informe “personal y costos” se despliega la siguiente vista. 
 
 
 
 

 

 
 
Genera un bloc de notas unificando la información por nivel, cargo, dependencia, tipo de nombramiento 
y grado. 
 
 
 
 
 
 
 
 

HERRAMIENTAS 
 

 
 
 

CALCULAR % DE RETENCION PROCESO 2 
 
En el periodo de enero y julio, con esta herramienta se puede determinar el nuevo porcentaje de 
retención en la fuente para los empleados que estén parametrizados en tipo de retención procedimiento 
2. 
 

DISTRIBUCION CONTABLE 
 
Al dar clic sobre la herramienta “distribución contable” se despliega la siguiente vista. 
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Esta herramienta permite cargar una plantilla, donde se puede parametrizar el Código del contrato, 
centro de costos, área y el porcentaje de la distribución de costos.  
 

 

IMPORTAR NOVEDADES 
 
Al dar clic sobre la herramienta “Importar novedades” se despliega la siguiente vista. 

 

 

 

 
Se da clic en imp. novedades donde despliega una vista que permite descargar la plantilla de la 
estructura en Excel por la cual se puede subir novedades individuales al contrato de cada empleado.  
 

 
MAYORAR SUELDOS 

 
Al dar clic sobre la herramienta “mayorar sueldos” se despliega la siguiente vista. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sirve para ajustar los sueldos de manera masiva y se puede realizar por porcentaje o valor fijo; aplicar en 
sueldo básico o por encargo, de igual forma se puede aplicar por cargo área, sección y rango de sueldo, 
como se muestra en la imagen. 
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TRASMITIR NÓMINA ELECTRÓNICA 
 

Al dar clic sobre la herramienta “transmitir NEL” se despliega la siguiente vista. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
Esta opción sirve para realizar el envío de nómina electrónica se da clic en transmitir NEL donde 
despliega una ventana que permite enviar la nómina electrónica con filtros si es por empleado o por área 
y sección. 
 
Nota: Si se va a realizar el envío masivo de la nómina no se llena ningún campo, se da clic en el botón 
“ENVIAR”. 
 
 

CONFIGURACION. 
 
 

 
CHECK GENERALES 

 
Esta opción permite configurar la nómina de manera general.  
 

 
CHECK CONTRATOS 

 
Esta opción permite configurar la nómina de manera detallada en cada contrato. 
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PARAMETROS EDITABLES 

 
Esta opción permite configurar la nómina de manera general en formato texto o número y selección de 
tablas. 
 

 
 
 

REPORTES 
 
Esta opción permite configurar las firmas con el cargo, estas salen en todos los reportes, Reviso 1, revisó 
2, aprobó y elaboró, se puede incluir la firma en formato imagen. 
 

 
 
 
Para insertar la imagen le da clic derecho en la imagen en la opción abrir y este abre una ventana donde 
puede buscar la imagen a cargar. 
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PARAMETROS DE LEY 
 
En esta opción se puede visualizar la información de ley, según el año que este en vigencia como lo es: 
salario mínimo legal vigente, subsidio de transporte, UVT, porcentaje de IBC salud trabajador, porcentaje 
de IBC salud patronal, porcentaje de IBC pensión trabajador, porcentaje de IBC pensión patronal, entre 
otros. 
 

 
CUENTAS POR CONCEPTO 

 
Esta opción permite realizar la parametrización de cuentas por concepto que se puede clasificar por 
área, sección o centro de costo, se asigna la configuración contable y en la parte de presupuesto puede 
asignarse por concepto de tesorería o rubro; También se cuenta con la herramienta importar la cual 
mediante una estructura de Excel se puede realizar la parametrización contable y presupuestal. 
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PLANTILLAS 
 
Es una herramienta que genera una plantilla para diseñar su propia resolución de vacaciones; Al dar clic 
en ayuda se descarga un Word que sirve guía con algunos campos requeridos, al tener la resolución 
terminada, por esta herramienta se puede cargar, en la opción de archivo y mirar el reporte en la ruta 
reportes - resolución vacaciones.  
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