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CAPITULO 1

CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El programa de NOMINA es una herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para manejar de una
forma amigable y eficaz la informacion de Personal con sus respectivas afines: cargos, dependencias y
centros de costo; efectia un procesamiento eficaz, rapido y seguro de la ndmina por periodos
definidos; suministra informacion basica de personal por medio de reportes. Soluciona el problema de
transcripcion de Resultados de un periodo a otro realizando los ajustes establecidos; reporta ndmina
para pago, nhdmina en tiras, aportes parafiscales, totales por concepto.

El esquema de menus es desplegable (Pull-Down), lo que le permite a un usuario novato familiarizarse
rapidamente con el sistema y conocer cada una de las operaciones que esta ejecutando en un
momento dado.

Con NOMINA, se observa un nuevo enfoque en la Administracién de Personal con una excelente
estética en la presentacion de Resultados y la simplificacion del proceso manual.

El sistema le brinda al usuario ciertas facilidades de manejo tales como:

- Llamadas rapidas a los Archivos Maestros de Personal, Secciones, Cargos, Conceptos y
Centros de Costo.

- Los listados se pueden ver en Pantalla o por Impresora y también pueden ser generados a
varios formatos, evitando pérdidas de tiempo y costos de papel.

- Clave de acceso al sistema para seguridad de la informacion almacenada. Esta clave la puede
cambiar en cualquier momento el usuario.
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CAPITULO 2

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO
Vision general

A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Mddulo de Némina, con sus
respectivas entradas, procesos Yy salidas de datos.

ENTRADAS PROCESO SALIDA
Personal e Célculo de Némina e Tiras de Pago
Conceptos e Actualizacion de e Nomina Resumen
Patronales acumulados e Archivos Bésicos
Campos de Personal e Actualizacion de Hoja de e Certificados de Retencion
Areas Vida e Reportes de Seguridad
Cargos e Planillade Social
Secciones Autoliquidacion e Totales por Concepto
Unidades Funcionales e Generacion de e Totales Devengados -
Centros de costo comprobantes Deducidos
Bancos e Liquidacion e Planilla de Seguridad.
Grupos de Conceptos Social
Entidades e Acumulados
Ciudades e Archivos para Bancos
Constantes para Calculo e Totales por Secciones
Niveles e Resumen Centros de
Tipos de Contrato Costo -
Tipos de Inactivacion e Planilla de némina
Escolaridad e Reportes personalizados
Profesion (Reporteador)

Tipos de Nombramientos
Tipos de Cesantias

Tipos de Vinculacion
Conceptos por Centros de
Costo

Conceptos por Seccion
Conceptos por Areas
Patronales por Centros de
Costos

Patronales por Seccion
Patronales por Areas
Novedades Individuales
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Contenido del Programa

A continuacion, se presenta la estructura del médulo de Némina de Visual TNS:

ARCHIVOS

Personal

Conceptos

Patronales

TABLAS

Campos de Personal
Cargos
Secciones
Areas
Unidades Funcionales
Centros de Costo
Bancos
Grupos de Conceptos
Entidades
Ciudades
Constantes para Calculo
Nivel
Tipos de Contrato
Motivos de Inactivacion
Escolaridad
Grupos Regionales
Grupo Interno
Profesion
Tipo Nombramiento
Tipo Cesantias
Tipos Vinculacion
Basico por Cargo

CONCEPTOS DEL SISTEMA

Personal
Patronal

Retencion Minima

Decreto
PARAMETRIZACION

Concepto por C. de C.
Parafiscales por C. de C.
Concepto por Seccion.
Parafiscales por Seccion.
Concepto por Area.
Parafiscales por Area.

Periodo

Empresas

Login

CONFIGURACION
Pardmetros de Usuario

Generales
CONSULTAS SQL

Periodos
Maestro
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Pagina 8



Disefio de Informes
Ejecutar...
Ejecutar Evento Personalizado

Salir

MOVIMIENTOS

GENERAR PLANOS DE BANCOS
Archivo Plano Banco Davivienda
Archivo Plano Banco Colpatria
Archivo Plano Banco Colmena
Archivo Plano Bancolombia
Archivo Plano Banco Bogota

Novedades Individuales
PROCEDIMIENTO GENERAL

Proceso INI
Proceso Fin
Antes de Devengados
Después de Devengados
Después de Descuentos
Calcular Vacaciones
Calcular Némina
Autoliquidacion
Verificar Conceptos
Generar Comprobante

Generar a Cartera
GENERAR PRESUPUESTO
NOMINATERMINO INDEFINIDO

Generar Disponibilidad
Generar Registro
Generar Definitivas

_ Recibo de Pago
NOMINA TERMINO FIJO

Generar Definitivas
Recibo de Pago
Actualizar Hoja de Vida
Actualizar Maestro
Actualizar Presupuesto Anual
Retiro Masivo
Cambiar de Seg. Social
Vacaciones masivas
Liguidacion
Datos de Liquidacion Masiva

IMPRIMIR

ARCHIVOS BASICOS
Ingresos y Retiros
Personal
Cumpleaiios
Cargos
Bancos
Areas
Secciones
Centros de Costo
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Conceptos

Personal por Entidad
HOJA DE VIDA

Hoja Vida
Composicién Familiar
Listado Personal
Listado Novedades

3 Informe Ministerio
NOMINA PARA PAGO

Planilla Cesantias Ley 50

Nomina en Tiras Vacaciones

Tira Pago Anual

Nomina en Tiras

Nomina Resumen

Planilla Némina Vacaciones

Planilla Némina

Totales por Grupo de Concepto

Seguridad Social

Consolidado Seguridad Social

Planilla Seg. Social

Totales por Seccion - Cargo

Totales Devengado / Deducido por Persona
Totales por concepto — Seccion
Detalles por conceptos

Nomina con cuentas de Banco
ACUMULADOS

Informe Acumulado - Persona - Concepto
Informe Acumulado por Concepto Mes

Informe Acumulado por Concepto
CENTROS DE COSTO

Resumen General
Aportes Patronales
Enviar Tira de Pago

REPORTES
Certificado de Retencion
Certificado Laboral
Listado de Personal
Listado de Novedades
Detallado de Embargos
Empleados Menores de..
SIRECI
Hoja de Vida
Formato 2276
Personal y Costos Planta
Renovacion de Contratos

HERRAMIENTAS
Importar Datos Visual Némina

Importar Usuarios Visual Nomina
IMPORTAR/EXPORTAR ARCHIVO PLANO

Importar Archivo plano *.csv
Importar Archivo plano al Maestro *.csv
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Generar Archivo UGPP

Reporteador

Mayorar Sueldos

Ruta Periodo Libranza
Configuracion para envié de Correo
Calculadora

AYUDA
Manual de Ndmina
Servicio al Cliente en Linea
Chat en linea
Acerca de...

Asesores TNS Web
Informacion de Asesores
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CAPITULO 3

OPERACIONES RUTINARIAS

Acceso al Programa

El usuario al dar clic sobre el icono de Nomina visualizara la siguiente ventana:

?Q Bienvenidos

Sistema contable y administrativo integrado

Serial No. Julio 24 de 2023 A23

En esta ventana se muestra la fecha de actualizacion del programa. Oprimiendo cualquier tecla esta
ventana desaparecera y se mostrara la ventana de seleccion de empresa:

?Q Seleccion de Empresa

DEMO NOMINA 2023 MM

ik 800152856-1
Rep. Legal REPRESEMTAMTE LEGAL

Carpeta CHDATOS THSDEMG MM}

Servidar LOCALHOST

NS

sistema contable ¥ administrative ||I|,'-|'.,-.|,;:;

[ Listado de Empresas

Esta ventana muestra los datos generales de la empresa, la ruta donde esta ubicada la Base de
Datos de la Empresa y el nombre del Servidor en el cual estd ubicada dicha Base de Datos. Con el

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 12



botdn " Listado de Empresas| pueden seleccionar otra empresa diferente a la actual para trabajar en ella.

Dando clic en el botdn u oprimiendo la tecla Enter la ventana desaparecerd y se
mostrara la lista de Periodos correspondientes a dicha empresa.

b ™S X

Cédigo Descripcién | Archivo | Desde | Hasta |

001 ENERO 2023 ENERO 2023.GDB 01/01/2023 |30/01/2023
[ ooz FEBRERO 2023 FEBREROQ 2023.GDEB 01/02/2023 |28/02/2023
[ Joos MARZO 2023 MARZO 2023.GDB 01/03/2023 |30/03/2023
[ |oos ABRIL 2023 ABRIL 2023.GDB 01/04/2023 | 30/04/2023
[ Joos MAYO 2023 MAYO 2023.GDB 01/05/2023 | 30/05/2023
] JUNIO 2023 JUNIO 2023.GDB 01/06/2023  30/06/2023
:EE_ 30/07/2023

Oprimiendo la tecla Enter se mostraran los datos del Periodo, el cddigo, la descripcion, el nombre
de la base de datos y las fechas de inicio y fin de cada uno.

TR .
S T trar | Par| Cédigo g
Cédigo 007
Descripcion 3010 2023
Archivo |3uLIO 2023.GDB
Desde [01/07/2023
Hasta IM

Oprimiendo la tecla ESC se mostrara nuevamente la ventana de listado de periodos. Dando TAB se
mostrara la ventana de inicio de sesion

#4b Inicio de Sesion b4
Acceso a Visual TNS

suario | ¢
Contrasefia v

l q/ Aceptar H x Cancelar l l t%Camb«iar ]

En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contrasena la cual no se muestra para efectos de
seguridad. Si la Contrasefia es correcta la ventana desaparecerd. Seguidamente se mostrara la
ventana Principal del programa:
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Manejo de Ventanas

Ventana Principal

Barra Principal Barra Menii Principal Barra Botones de Acceso Rdpido Barra informativa

50 FT WamGE

2tns

T s A

Barra de Estado

Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez contiene los botones de minimizar,
maximizar y cerrar la ventana principal.

Barra Menu Principal: Muestra el menu general del programa.
Barra Informativa: Muestra el nombre de la Empresa, el periodo y el nombre del Mddulo.

Barra de estado: Muestra informacion de ayuda de las diferentes opciones del programa y nombre
del Usuario que esta actualmente trabajando.

Barra Botones de Acceso Rapido: En ella se encuentran las opciones mas usadas de los menus.
Estos botones son de gran ayuda porque minimizan tiempo de trabajo, ya que con solo dar un clic
sobre ellos despliegan la ventana de una opcion de mend.

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 14



Acceso a la tabla de Personal
—_—

———» Acceso a la tabla de Conceptos

——3p Acceso a la tabla de Patronales

Acceso a Conceptos Liquidacion

ﬁ F L ﬁ “ % —— Acceso a la Calculadora

Acceso a la tabla de Periodo

L 5 . .
Acceso a la ventana de cambio de usuario

»

Acceso al listado de Empresas

™ e desplaza al primer registro.

s desplaza al registro anterior.

™ se desplaza al registro siguiente.

=1 se desplaza al ultimo registro.

+ Permite Insertar un registro. También se puede usar la tecla INSERT.

—  Permite Borrar un registro. También se puede usar la tecla SUPR o DELETE.
“* Permite Editar o Modificar un registro. También se puede usar la tecla FO.

~ Permite Grabar un registro. También se puede usar la tecla F11.

x Permite Cancelar cualquier accion sobre un registro. También se puede usar la tecla ESC.
o

Refresca la Informacion.
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Lista Desplegable de Campos Boton de Busqueda

Botdn Vista Detalle — Vista Listado
Boton de Exportar
Boton generar a Excel  Cuadro de Filtro Boton de Buisqueda
: l@ Fi|trar| Y  Por [ Mombre ? i] || [lj

Lista Desplbgable de Campos  Boton Datos Adicionales

Boton Vista Detalle — Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno con todos sus
campos o0 como un listado general con los campos claves.

Boton Exportar: Sirve para seleccionar el registro actual y llevarlo como dato de entrada a otra
ventana o documento donde se necesite.

Cuadro de Filtro: Muy Util para filtrar informacion, depende de lo que se escriba en él y del campo
de la lista desplegable de campos. Oprimiendo ENTER activa la busqueda. Digitando (*) se muestran
todos los registros de la tabla. El caracter (%) sirve de comodin para generar una busqueda blanda
Ej.: si se quiere buscar un cliente cuyo nhombre empiece por JUA se digita: JUA%.Para buscar clientes
gue contengan el nombre PEDRO se digita %PEDRO%

Listado desplegable de Campos de busqueda: Al dar clic sobre él despliega un listado de
campos con los cuales se puede filtrar o buscar la informacion.

Boton de Busqueda: Dando un clic sobre él ejecuta la busqueda o filtro con los parametros
digitados en el cuadro de Filtro y el campo de blusqueda seleccionado.

Boton Datos Adicionales: Dando un clic sobre él botdn se puede editar el personal por medio
de un evento personalizado.
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Ingreso de la Informacion

RECUERDE...

Para comenzar a manejar las diferentes opciones del médulo de Némina, primero se debeningresar
los parametros; tal como se explica en la parte de OPERACIONES NO RUTINARIAS.

Para comenzar a crear el personal, primero se deben ingresar las tablas basicas como se describira

a continuacion.

Como Crear Campos de Personal

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Campos de
personal de la Empresa. Para la creacion de un nuevo Campo de Personal solo se digita el codigo
de este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Submenu Tablas.

3. Seleccione la opcion Campos de Personal con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

}\@ﬁ Campos de Personal

Cdadigo

Descripcion

Formato

Tipo

Orden

Descripcion del Pago
Forma de Liquidacion

Periodicidad del Pago

Hth-I-—Af/X("iltrar“ Por| Cédigo 8
01
|5UELDO MEMNSUAL
MOmerico ¥
CALCULADO ¥

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Campo de Personal, seguidamente le
aparecera las casillas en blanco listas para insertar la informacidn. Diligencie la siguiente informacién:

CAMPO

DESCRIPCION

Cadigo:

Aqui se ingresa el cddigo del nuevo campo de personal.

Descripcion:

Aqui se ingresa la descripcion del nuevo campo de personal.
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Formato:

Aqui se selecciona el formato que llevara el campo de personal,
Numérico, Fecha o Texto.

Tipo:

Aqui se selecciona el tipo de campo de personal, Dato o
Calculado. ElI Dato indica que el campo es digitado
manualmente, el campo se visualiza en la pestafa Datos
Adicionales del Personal; Calculado indica que el campo sera
calculado automaticamente por el sistema, el campo se visualiza
en la pestafna Datos Calculados del Personal.

Orden:

Aqui se digita en forma numérica el orden en que el sistema
realizara el calculo del campo de personal.

Descripcion del pago:

Aqui se digita el nombre que recibe este campo para el
archivo de IaUGPP con respecto a pagos no incluidos en el IBC

Forma de liquidacion:

Aqui se digita el procedimiento de calculo del concepto
devengado por eltrabajador para el archivo de la UGPP con
respecto a pagos no incluidos en el IBC

Periodicidad del pago:

Aqui se selecciona la periodicidad con la que sera cancelado el
campo depersonal

Como Crear Cargos

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Cargos de la
Empresa. Para la creacion de un nuevo Cargo solo se digita el codigo de este, con todos los datos

correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Luego al Submenul Tablas.
3

Seleccione la opcion Cargos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se

desplegara la siguiente ventana:

,_fr‘ﬁ Cargos b4
oA M= a @ trar || Por| Codigo +| Rl

Cédigo ‘001 Cargo | Grado

Descripdion ‘GERENTE GEMERAL Nivel :

Ma. Cargos Aprobados

Funcdiones

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Cargo, seguidamente le aparecera las casillas
en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacién:
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CAMPO DESCRIPCION
Codigo: Aqui se ingresa el codigo consecutivo del nuevo Cargo.
Cargo: Aqui se ingresa el cddigo interno manejado para el Cargo, que
puede ser el mismo utilizado en el consecutivo.
Grado: Indique aqui el grado que tendra el nuevo Cargo

Descripcion:

Digite aqui el nombre del nuevo Cargo.

Nivel:

Introduzca aqui el Nivel del nuevo cargo. Si desea desplegar los
diferentes Niveles de clic en el botén =& o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Niveles. Ver Cémo
crear Nivel.

No. Cargos Aprobados:

Digite aqui el nimero de cargos aprobados.

Funciones:

Introduzca aqui las funciones correspondientes al nuevo Cargo.

Como Crear Secciones

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Secciones en las
que esta dividida la empresa y a las cuales se asigna el personal. Para la creacion de una nueva
Seccion solo se digita el codigo de esta, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Luego al Submenu Tablas.

3. Seleccione la opcion Secciones con solo darle clic en la pestana. A continuacion, se

desplegara la siguiente ventana.

ﬁﬁ Secciones

I A R @ trar || Por | Codigo S
Cddigo 001
Descripcién |ADMINISTRACION

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Seccién, seguidamente le aparecera las
casillas en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:
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CAMPO

DESCRIPCION

Cadigo:

Aqui se ingresa codigo de la nueva Seccion.

Descripcion:

Digite aqui el nombre de la nueva Seccion.

Como Crear Areas

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Areas. Para la
creacion de una nueva Areas solo se digita el codigo de esta, con todos los datos correspondientes
para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Luego al Subment Tablas.

3. Seleccione la opcidén Areas con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana.

}\@ﬁ Areas

Codigo
Descripcion

Area en Visual

e

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva area, seguidamente le aparecera las casillas
en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Cadigo:

Aqui se ingresa cddigo de la nueva area.

Descripcion:

Digite aqui el nombre de la nueva area.

Area en Visual:

Digite aqui el codigo del area al cual haga alusién en Visual TNS
Contabilidad.
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Como Crear Unidades Funcionales

Son las unidades administrativas que permiten agrupar centros de costos. Esta opcion le permite al
usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Unidades Funcionales. Para la creacién de
una nueva Unidad funcional solo se digita el cddigo de esta, con todos los datos correspondientes
para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Subment Tablas.

3. Seleccione la opcion Unidades Funcionales con solo darle clic en la pestana. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana.

e

Codigo

Descripddn |

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Unidad funcional, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Codigo: Aqui se ingresa codigo de la nueva Unidad funcional.
Descripcion: Digite aqui el nombre de la nueva Unidad funcional.

Como Crear Centros de Costo

Se pueden definir Centros de costo para dividir las grandes empresas con el objeto de obtener costos
por Unidades de Negocios o Centros de Costo y estas a su vez se pueden agrupar en Unidades
Funcionales. Una persona puede estar representando costos para uno o mas Centros de Costo
proporcional a las horas trabajadas.
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Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Centros de

costo. Para la creacién del nuevo centro de costo solo se digita el cédigo de este, con todos los datos

correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Subment Tablas.

3. Seleccione la opcion Centros de Costo con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana.

.}‘-ﬁ Centros de Costos %
[ T S I R P iIh'ar || Por | NGmero -
Céodigo ,017
Descripein | ANDIMISTRACION
C. C. en Visual 001
Responsable |

Unidad Funcional |02 [ SEGUNDA UNIDAD FUNCIONAL

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Centro de costo, seguidamente leaparecera
las casillas en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION

Cadigo: Aqui se ingresa codigo del nuevo Centro de costo.

Descripcion: Digite aqui el nombre del nuevo Centro de costo.

C. C. en Visual: Digite aqui el cdodigo del centro de costo al cual haga alusion
en Visual TNSContabilidad.

Responsable: Aqui ingrese el nombre de la persona responsable del Centro de
costo.

Unidad Funcional: Introduzca aqui el cddigo de la Unidad funcional. Si dEsea
desplegar las diferentes Unidades de clic en el botén ; o}
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Unidades. Ver Coémo crear Unidades Funcionales.
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Como Crear Bancos.

A través de esta opcidn se digitan los
dinero para consignar a los empleados

datos de las entidades bancarias de donde la empresa gira el
en sus respectivas cuentas el neto a pagar. En caso de pagar

en cheque en el campo nombre se digita PAGO EN CHEQUE.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Bancos. Para la
creacion del nuevo Banco solo se digita el codigo de este, con todos los datos correspondientes para

el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Subment Tablas.

3. Seleccione la opcion Bancos con

siguiente ventana.

solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara la

MBancos
Hde-l-—Ar”?f(’

Cadigo 005

x
Par | Codigo 5

iltrar ||

MNombre |EFECTIVO

Direccidn

Mo. Cuenta

Céd. Contable
Mo. Banco

Mo. Banco BBVA
Cod. Banco Ofidial

Tipo de Cuenta

Céd. Banco Plano

CUENTA CORRIENTE &

WIW

Después se presiona la tecla Insert

para crear el nuevo Banco, seguidamente le aparecera las

casillas en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Cadigo: Aqui se ingresa cddigo del nuevo Banco.
Nombre: Digite aqui el nombre del nuevo Banco.
Direccion: Digite aqui la direccién del nuevo Banco.
No. Cuenta: Ingrese aqui el nimero de cuenta de la Empresa en el nuevo

Banco.

Céd. Contable:

Digite el cddigo de la cuenta contable a la cual haga alusién el
nuevo Banco en Visual TNS Contabilidad.

No. Banco:

Cddigo asignado al Banco por la Superbancaria.

Cod. Banco Oficial:

Cddigo equivalente de la tabla Bancos tesoreria Oficial
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Tipo de Cuenta:

Aqui se selecciona el tipo de cuenta si es ahorro o corriente

Cod. Banco Plano:

Cddigo del banco para generacién de plano de bancos

Como Crear Grupo de Conceptos.

Esta opcidn le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Grupos de
conceptos, estos datos se utilizan por organizacion de los conceptos que maneja la empresa y para
realizar filtros en los reportes del sistema. Para la creacion del nuevo grupo de conceptos solo se
digita el codigo de este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Luego al Subment Tablas.

3. Seleccione la opcion Grupos de conceptos con solo darle clic en la pestana. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana.

,}‘.ﬁ Grupos de Conceptos

Cédign

Mombre

®
Hde-I-—A-—/'Sf("ilh'ar“ Por| Codigo ¢

T

|DESCUENTOS DE MOMIMA

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo de conceptos, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion

Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Cadigo:

Aqui se ingresa codigo del nuevo Grupo de conceptos.

Descripcion:

Digite aqui el nombre del nuevo Grupo de conceptos.
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Como Crear Entidades.

Aqui se encuentra el listado de las E.P.S, Fondos de Pensiones, A.R.P, Cajas de Compensacion con los
respectivos codigos asignados por el Ministerio de la Proteccidn Social para la Planilla Integrada de

Liquidacién de Aportes.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Entidades. Para
la creacion de la nueva Entidad solo se digita el cddigo de esta, con todos los datos correspondientes

para el registro:

Ingrese al menu Archivos.
Luego al Submenu Tablas.

siguiente ventana.

Selecciones la opcién Entidades con solo darle clic en la pestaiia. A continuacién, se deplegara la

,}\.ﬁ Entidades

Cédigo EPS005

*
Hle-I-—Ar/“R'("iltrar“ Por | Cédigo 3

Maternidad

Descripcion |E.P.5 SANTTAS 5.4
NIT 800251440-6
Tipo E.RP.5 S
Autorizaciones

Incapacidades

Nimerao Valor
Mumerg Valor

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Entidad, sequidamente le aparecera las
casillas en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Cadigo: Aqui se ingresa cddigo de la nueva Entidad.
Descripcion: Digite aqui el nombre de la nueva Entidad.
NIT: Digite aqui el NIT de la nueva Entidad.
Tipo: Debe seleccionar el tipo de Entidad correspondiente al registro

que esta insertando. Si deseadesplegar los diferentes tipos de

clic en el botdn i] aparecera el listado de los tipos que puede
escoger. (Pension, Salud, A.R.P, C.C.F).
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Autorizaciones:

Son la autorizacion de las Entidades por Novedades.

Incapacidades.

Numero:

Digite el nimero de la autorizacién por Novedad de incapacidad
general o por accidente de trabajo proporcionado por la Entidad.
Para generar en el archivo plano de la seguridad social del
respectivo periodo

Valor:

Digite el valor de la autorizacion por Novedad de incapacidad
general o por accidente de trabajo proporcionado por la Entidad.
Para generar en el archivo plano de la seguridad social siempre
y cuando este valor sea procedente para descontar.

Maternidad.

Numero:

Digite el niUmero de la autorizacion por Novedad de
maternidad / paternidad proporcionado por la Entidad.
Para generar en el archivo plano de la seguridad social
del respectivo periodo.

Valor:

Digite el valor de la autorizacién por Novedad de maternidad /
paternidad proporcionado por la Entidad. Para generar en el
archivo plano de la seguridad social siempre y cuando este valor

sea procedente para descontar.

Como Crear Ciudades.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las ciudades. Para
la creacion de la nueva Ciudad solo se digita el cddigo de este, con todos los datos correspondientes
para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Submenu Tablas.

3. Seleccione la opcion Ciudades con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara
la siguiente ventana.

e
Hdl—H+—Ar/‘$(('iltrar| Por | Cédigo #| |2

Modo Filtrado: CODIGO=54

Codigo 54001

Normbre |cucuTa

Departamenta |NORTE DE SANTAMNDER.

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva ciudad, seguidamente le aparecera las casillas
en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:
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CAMPO DESCRIPCION
Caodigo: Aqui se ingresa codigo de la nueva ciudad (de preferencia
cédigo DIAN correspondiente ala nueva ciudad).
Nombre: Digite aqui el nombre de la nueva ciudad.
Departamento: Digite aqui el nombre del departamento al que pertenece la
nueva ciudad.

Como Crear Constantes para Calculo.

Las constantes para calculos son valores constantes durante un determinado periodo de tiempo,
necesarios para el calculo de algin concepto.

Para la creacion de la nueva constante solo se digita el codigo de este, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Submenu Tablas.

3. Seleccione la opcion Constantes para Calculo con solo darle clic en la pestana. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

}‘.ﬁ Constantes para Calculo

4 4 > ok o= oaT O iltrar || Por | Cédigo 8
Cadigo 04
Descripcién |vaLOR VT
Valor 42,412.00

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva constante, seguidamente le aparecera las
nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion

Diligencie la siguiente informacién:
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CAMPO DESCRIPCION

Caodigo: Aqui se ingresa codigo de la nueva constante para calculo.
Descripcion: Digite aqui el nombre de la nueva constante.
Valor: Digite aqui el valor de la nueva constante para calculo.

Como Crear Niveles.

Aqui se ingresan los niveles en los que se ubican los empleados (Ejecutivo, Administrativo,
Asistencial). Son necesarios cuando se va a generar el archivo para el SIDEF. Aplica para Entidades
Publicas.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Niveles. Para la
creacion del nuevo nivel solo se digita el cddigo de este, con todos los datos correspondientes para
el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Submenu Tablas.

3. Seleccione la opcion Niveles con solo darle clic en la pestana. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana.

,_-P.ﬁ Niveles X
[T I S I ilh'ar || Por| Codigo *
Cddigo 01
Descripdan |Directiv0

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo nivel, seguidamente le aparecera las
casillas en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Codigo: Aqui se ingresa cddigo del nuevo nivel.
Descripcion: Digite aqui el nombre del nuevo nivel.
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Como Crear Tipos de Contrato.

A través de esta opcion usted puede ingresar los tipos de contratos por los cuales se vincula el
personal a la empresa, a su vez configurar el formato para su impresion, para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Luego al Subment Tablas.

3. Seleccione la opcion Tipos de Contrato con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana.

}\.ﬁ Contratos

Codigo
Descripcidn

Mombre del Reporte

X
Hth-l-—Ar’Sf("ilt'ar“ Por| Cédigo ¢

|TERMINO INDEFINIDO

Duracion ,—
Cédigo NEL TS
Tipo Contrato [ Contrato a termino indefinido -

CAMPO DESCRIPCION

Codigo:

Aqui se ingresa codigo del tipo de contrato.

Descripcion:

Digite aqui el nombre del tipo de contrato.

Nombre del Reporte:

Digite aqui el nombre del archivo FR3 donde se configurd la
impresion del respectivo tipo de contrato.

Duracion:

Digite aqui el tiempo de duracion del tipo de contrato en meses

Codigo NEL:

Debe seleccionar el cddigo NEL (1 -Termino fijo, 2 -Termino
Indefinido, 3 -Obra o labor, 4 -Aprendizaje, 5 -Practicas)

Tipo Contrato:

Debe seleccionar el tipo de contrato correspondiente al registro
que esta insertando. Si deseadesplegar los diferentes tipos de

clic en el botdn L] aparecera el listado de los tipos que puede
escoger. (Contrato por obra o labor, Contrato a término fijo,
Contrato a término indefinido, Contrato de aprendizaje, contrato
temporal).
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Como Crear Motivos de Inactivacion.

Aqui se deben registrar los motivos por los cuales se inactiva a una persona, cuando esto se deba

realizar manualmente.

RECUERDE...

El sistema inactiva automaticamente al personal con fecha de retiro anterior a la fecha de inicio del
periodo actual. Sin embargo, ocurre que se cred el nuevo periodo y personas que terminaron contrato
el tltimo dia del mes anterior no se les incluyo, debe ingresarse esa fecha en el periodo actual, en
estos casos el sistema no inactiva automaticamente y debemos recurrir a inactivarlos manualmente.

Para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Subment Tablas.

3. Seleccione la opcién Motivos de Inactivacion con solo darle clic en la pestafa. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

i

Cédigo 01
Descripcidn |VOLUCNTARIO
Motive [ Retiro Voluntario a
CAMPO DESCRIPCION

Cadigo:

Aqui se ingresa codigo del motivo de inactivacion.

Descripcion:

Digite aqui el concepto de inactivacion.

Motivo:

Debe seleccionar el motivo correspondiente al registro que
estd insertando. Si desea desplegar los diferentes tipos de clic

en el botdn i] aparecera el listado de los tipos que puede
escoger. (Sin motivo, Terminacidn contrato, Retiro voluntario,
Terminacion por mutuo acuerdo, Terminacion por justa causa,
Terminacion por periodo de prueba, Terminacion sin justa
causa).
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Como Crear Escolaridad.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de la escolaridad. Para
la creacion de la nueva escolaridad se digita el codigo y el nombre de la escolaridad.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.

3. Seleccione la opcion Escolaridad, Con solo darle clic en la pestafia entra a la ventana de
escolaridad.

i

Codigo 01

Descripdon | PRIMARIA

Se presiona la tecla Insertar *, para agregar Informacion de Escolaridad, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Cadigo: Se digita el codigo de Escolaridad.
Descripcion: Se digita el nombre de la Escolaridad.

Como Crear Grupos Regionales.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de grupos regionales.
Para la creacidn del nuevo Grupo Regional se digita el cddigo y el nombre.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al subment Tablas.

3. Seleccione la opcién Grupos Regionales, con solo darle clic en la pestaiia entra a la ventana
de Grupos Regionales.
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,}‘.ﬁ Grupo Regional

=
Hdl"‘*l’““f-l-—Af’"Sf("ilh'ar“ Por| Codigo ¢

Cadigo

Descripddn

T

|PactFico

Se presiona la tecla Insertar ¥, para agregar Informacion de Grupo Regional, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Codigo:

Se digita el codigo de Grupo Regional.

Descripcion:

Se digita el nombre del Grupo Regional.

Como Crear Grupo Interno

Esta opcidn le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de grupo interno. Para
la creacion del nuevo grupo interno se digita el cddigo y el nombre.

Para ingresar:

1. Ingrese al menl Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.

3. Seleccione la opcién Grupo Interno, con solo darle clic en la pestafia entra a la ventana de
Grupo Interno.
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J4b Grupolnt X

I I T O iltrar || Por | Codigo +| |
Cddigo 01
Nombre |erRUPO cUCUTA

Se presiona la tecla Insertar ¥, para agregar Informacién de Grupo Interno, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Codigo: Se digita el codigo de Grupo Interno.
Nombre: Se digita el nombre del Grupo Interno.

Como Crear Profesion.

Esta opcidn le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de la profesion. Para la
creacion de la nueva profesion se digita el codigo y el nombre.

Para ingresar:

1. Ingrese al menl Archivos.

2. Ingresa al subment Tablas.

3. Seleccione la opcién Profesidon, Con solo darle clic en la pestaifia entra a la ventana de
Profesion.
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}\@ﬁ Profesion x

Codigo 01

Descripcion |INGENIERO DE SISTEMAS

Se presiona la tecla Insertar , para + agregar Informacion de Profesion, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Codigo: Se digita el codigo de Profesion.
Descripcion: Se digita el nombre de la Profesion.

Como Crear Tipo de Nombramiento.

En el caso de las Entidades Oficiales que deben reportar el informe SIA (Sistema Informacion de
Auditoria) que se rinde a la Contraloria tanto Municipal como Departamental, aqui se debe ingresar
los tipos de nombramiento a reportar en el Formulario F14A1_AGR.- Talento Humano — Funcionarios
por el Nivel y el Formulario F14A2_AGR.- Talento Humano —Nombramientos como son: Carrera
Administrativa, Libre Nombramiento y Remocion, Supernumerario, Provisionalidad, Periodo de
Prueba, Ordinario.

Para ingresar:

1. Ingrese al menl Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.

3. Seleccione la opcién Tipo Nombramiento, Con solo darle clic en la pestafia entra a la
ventana de Tipo Nombramiento.
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e

H1FH+—AF/§C("iIh'ar| Por | Cédigo +| |2

Codigo 03 |

Descripdon | ORDINARIO

Se presiona la tecla Insertar o , pa® agregar Informacion de Profesion, seguidamente le aparecera
las nuevas casillas en blanco listas para insertar la informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Cadigo: Se digita el cddigo de Tipo de Nombramiento.
Descripcion: Se digita el nombre del Tipo de Nombramiento.

Como Crear Tipo de Cesantias.

En el caso de las Entidades Oficiales que deben reportar el informe SIA (Sistema Informacion de
Auditoria) que se rinde a la Contraloria tanto Municipal como Departamental, aqui se debe ingresar
los tipos de cesantias a reportar en el Formulario F14A4_AGR.- Talento Humano —Cesantias, como
son: Retroactividad y Actual.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.

3. Seleccione la opcién Tipo de Cesantias, Con solo darle clic en la pestafia entra a la ventana
de Tipo de Cesantias.
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b Tipo Cesantias *

H4PH+—A'fSC('iItrar|| Par | Cédigo +| |fa)

Codigo 01

Descripdon  |ACTIVO LEY 50

Se presiona la tecla Insertar 6 * para agregar Informacion de Tipo de Cesantias, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Codigo: Se digita el cadigo de Tipo de Cesantias.
Descripcion: Se digita el nombre del Tipo de Cesantias.

Como Crear Tipo de Vinculacion.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos del Tipo de Vinculacion.
Para la creacion del nuevo Tipo de Vinculacion se digita el codigo y la descripcion, como, por Ejemplo:
Carrera Administrativa, Contratado, Provisional.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.

3. Seleccione la opcion Tipo de Vinculacion, Con solo darle clic en la pestafia entra a la ventana
de Tipo de Vinculacion.
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M Tipo Vinculacion

Codigo 05

] @ ltrar || Por | Cédigo +| &)

*

Descripdon  |PROVISIONAL

Se presiona la tecla Insertar o *, para agregar Informacion de Tipo de Vinculacion, seguidamente
le aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Codigo:

Se digita el codigo de Tipo de Vinculacion.

Descripcion:

Se digita el nombre del Tipo de Vinculacion.

Como Crear Basico por Cargo

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de Basico por cargo.
Para la creacion del nuevo Basico por cargo, para ingresar:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.

3. Seleccione la opcion Basico por Cargo, con solo darle clic en la pestafia entra a la ventana de
Basico por Cargo.

I’Q BasicoXCargo
oA [ [ = a7

Cargo 007 |€8x| JEFE DE PRODUCCION
Basico 4,500,000 I

Asignacion Salarial

! iltrar || Por| Cédigo S

Se presiona la tecla Insertar o *, para agregar Informacién de Basico por Cargo, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la informacion:
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CAMPO DESCRIPCION

Cargo: Se digita el cddigo del Cargo.
Basico: Se digita el Basico por Cargo.
Asignacion Salarial: Se digita el nombre del Basico por Cargo.

Conceptos del Sistema

Esta opcion le permite al usuario ver el listado de conceptos que maneja el sistema y la formula de
calculo cuando el concepto es tipo proceso. Los conceptos del sistema se dividen en Personal (refiere
a devengados y descuentos) y Patronal (refiere a provisiones de prestaciones, seguridad social
patronal)

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Ingresa al submen( Tablas.
3. Seleccione la opcién Conceptos del Sistema.
4. Con solo darle clic a Personal o Patronal se abre la ventana de conceptos de sistema
respectiva.
M Conceptos del Sistema X
I« - > > o Filtrar | par| Codiga o
codigo ___[wombre | =
4 001 SUELDO
_DDl-l ASIGNACION
_002 SUBSIDIO DE TRANSPORTE
_002_1 AUXILIO DE COMECTIVIDAD
_003 HORAS EXTRAS DIURMAS
_DD4 HORAS EXTRAS NOCTURNAS
_UDS INCAPACIDAD GEMERAL
_DDS-l AJUSTE INCAPACIDAD EG
_UDG WVACACIONES
_UEIS-I VACACIONES SOBRE EL SALARIO BASICODEL E
_UDG-Z DIAS COMPENSADOS
_DD}" PRIMA DE SERVICIOS
_UDB VACACIONES COMPENSADAS al
_UDQ SUSPENSIONM LABORAL —

Como Crear Decreto.

Esta opcidn le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos del Decreto para
manejo de Visual Oficial. Para la creacién del nuevo Decreto se digita el cddigo y el nombre.

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.
3. Seleccione la opcion Decreto, Con solo darle clic en la pestafia entra a la ventana de Decreto.
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M Decreto x
oA T = AT R Filt'ar [ Por| Codigo +
Cddigo 01
Decreto |DECREFO MOMBRAMIENTO
CAMPO DESCRIPCION
Caodigo: Aqui se ingresa codigo del decreto.
Decreto: Aqui se ingresa la descripcion del decreto

Como Crear Personal.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de la hoja de vida del
Personal. Para la creacion del nuevo empleado solo se digita el codigo de este, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcion Personal con solo darle clic en la pestania o haciendo clic en el icono $% .
A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.
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,}\.ﬂ Datos del Personal

4 4 [ [T o e a7

Cédigo 7788778877

¢ Filtrar“ Por | Mombre S

Modo Filtrado: NOMBRE=L

[[] Empleads a Medio Tiempo Horas Mes [ Inactivo

Tipo Doc. [ CEDULA

¢] M. Doc. [7788778877 - Expeddaen |

Nombre  |MARIAPEREZ

Datos Generales l Seg. Sn-cial]

Cargo 007 |k JEFE DE PRODUCCION Seccién 002 : OPERATIVO
Area 02 23 oPeraTIVO Basico 4,500,000.00 [ Salario Integral

] salario Variable
Hovedades | Vacaciones | Liquidacion ] Datos Oﬁciall Retenciones lDa 4

1 Mombre |MARI-"'\ 2° Nombre |
1% Apeliido |F'EF'~E2 2= ppeliido |
Banco 001 (& BANCOLOMBIA Cuenta [ Tipo| 11111111 CTA. AHORRO  #

Fec, Ingreso |01/01/2023  Fer, Retiro |/ Motivo - [ Tira de Pago en Liquida

# Confrato |

Fec. Nac 15071987  Categoria [] Estudiante Decreto 0552015 [_| Estudiante Ley 789 2002

Sewg FEMEMING | & MNivel |04

[] pocente [ Pensionado  [] EnExterior ] Concejal
|:| Pasante Universitario

Direccién |.-W 123 CALLE 458

Fec, Act, 25072023

Ciudad 54001 CUCUTA Teléfono  |55555555
E-rnail |sac 16. tns@gmail. com
E-mail Alt |

[_] Trabaja en el lugar de residenda o utiliza &l servido de transporte de la Empresa

Captura De Datos

Después se presiona la tecla Insert para

crear el nuevo empleado, seguidamente le aparecera las

casillas en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Cadigo:

Aqui se ingresa cddigo del nuevo empleado.

Empleado a Medio Tiempo

Indica si un empleado labora medio tiempo

Horas Mes:

Cantidad de horas laboradas en el mes cuando no se labora por
dias completos

Inactivo:

Indica si un empleado esta retirado o inactivo.

Tipo Doc.:

Debe seleccionar el tipo de Documento que tiene el empleado.
Si desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en

el botdn T aparecera el listado de los tipos que puede escoger.
(CEDULA, NIT, TARJETA IDENTIDAD, REGISTRO CIVIL,
TARJETA EXTRANJERIA, CEDULA EXTRANJERIA, PASAPORTE,
DIE , PERMANENCIA, NIT OTORO PAIS, PPT, NUIP).

N. Doc.:

Ingrese el nimero de identificacidn del nuevo empleado. —
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Digito de verificacion.

Expedida en:

Digite el nombre de la ciudad de expedicidén del documento de
identidad.

Nombre:

Aqui se ingresa el nombre completo del nuevo empleado.

Cargo:

Introduzca aqui el cargo del nuevo Empleado. Si desea
desplegar los diferentes Cargos de clic en el botdn T o}
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de

Cargos. Ver Cdmo crear Cargos.

Seccion:

Introduzca aqui la Seccion del nuevo Empleado. Si desea
desplegar las diferentes Secciones de clic en el boton ‘& o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Secciones. Ver Cdmo crear Seccidn.

Area:

Introduzca aqui el area del nuevo Empleg_g:lo. Si desea desplegar
las diferentes Areas de clic en el botén f o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Areas. Ver Como crear
Areas.

Basico:

Digite la asignacion salarial del nuevo empleado.

Salario Integral:

Indica si un empleado recibe salario integral.

Datos Generales:

1° Nombre: Ingrese el primer nombre del nuevo empleado.

2° Nombre: Ingrese el segundo nombre del nuevo empleado.

1° Apellido: Ingrese el primer apellido del nuevo empleado.

2° Apellido: Ingrese el segundo apellido del nuevo empleado.

Banco: Introduzca aqui el Banco donde el nuevo Empleado tiene su
cuenta de pago de Nomina. Sidesea desplegar los diferentes
Bancos de clic en el botdn 0 presione la BARRA
ESPACIADORA yaparecera la ventana de Bancos. Ver Como
crear Bancos.

Cuenta/Tipo: Digite el nimero de cuenta bancaria donde se le consignara el

pago de la Nominaal nuevo Empleado e indique que tipo de
cuenta es, Cta. Ahorro o Cta. Corriente Cta. Daviplata

Fec. Ingreso:

Digite la fecha de ingreso del nuevo Empleado.

Fec. Retiro: Digite la fecha de retiro del Empleado, una vez digitada esta
fecha al siguienteperiodo el empleado aparecera como Inactivo.
Motivo: Seleccione motivo de inactivacién del empleado en caso de

ingresar la fecha de retiro, desplegando los diferentes motivos

P 793 .
al dar clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA
y aparecera la ventana de Motivos de inactivacion de un
empleado. Ver Cdmo crear Motivos.

Tira de pago en liquidacion:

Cuando se marca ese check no muestra tira de pago, y toda la
informacion de la tira de pago la lleva a la tira de liquidacién

# Contrato:

Digite el nimero de contrato si maneja algin consecutivo.

Sexo:

Debe seleccionar el sexo del empleado. Si desea desplegar los

diferentes sexos de clic en el botdn i] aparecera el listado de
los sexos que puede escoger. (FEMENINO, MASCULINO).
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Nivel: Introduzca aqui el Nivel del nuevo empleado. Si desea desplegar
los diferentes Niveles de clic en el boton &= o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Niveles. Ver Como
crear Nivel.

Fec. Nac.: Digite la fecha de nacimiento del nuevo Empleado.

Categoria: Digite la Categoria del nuevo empleado.

Docente: Indica si el empleado es un docente y se utiliza para asumir

parte de la seguridad socialal final de afio y principio de afio.

Estudiante decreto 055 2015:

Indica si un empleado es practicante y se cotiza solo ARL

Estudiante Ley 789 2002:

Indica si un empleado es practicante y se cotiza salud y ARL

Pensionado: Marcar este check cuando el personal sea pensionado para la
generacion de la planilla seguridad social de pensiones.

En exterior: Se activa al marcar el check de pensionado se marcar este check
cuando el personal sea pensionado en el exterior para la
generacion de la planilla seguridad social de pensiones.

Concejal: Marcar este check cuando el personal sea concejal.

Pasante Universitario:

Marcar este check cuando el personal sea pasante universitario.

Direccion: Digite la direccion del nuevo empleado.

Ciudad: Introduzca aqui la ciudad del nuevo Empleado. Si desea
desplegar las diferentes Ciudadesde clic en el botdn ® o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Ciudades. Ver Cdmo crear Ciudades.

Teléfono: Digite el teléfono del nuevo empleado.

E-mail: Digite el correo electronico del empleado. Esta informacion
permite que se pueda trasmitir nomina electronica y enviar el
desprendible o tira de pago al correo electrénico de cada
empleado.

Email Alt: Digite el correo electrdnico adicional del empleado.

Trabaja en lugar de residencia o
utiliza el servicio de transporte
de la empresa:

Indica que el empleado trabaja en el lugar de residencia o utiliza
el servicio de transporte de la empresa, por lo tanto, con esta
opcion el sistema no le liquidara auxilio de transporte.
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Seg. Social

Datos Generales

E.P.S. [EPS00S [5, E.P.S SANITAS S.A
A.F.P. [25-14 [25] COLPENSIONES [ | Alto Riesgo Ep e

Cesantias (230201 [5 PROTECCION

Contrate |02 % TERMINO INDEFIN |/

C.CF. |CCF37 COMFANORTE
ALRLL. 1

] Mo Calcular Provisiones

] Novedades]\!acaciones,f Liquidacidn ] Datos Oﬁcial] Retenciones ] Da 4

Novedad Traslado Seg. Social

[] Traslado a otra EP.S.

] Traslado desde otra E.P.S.

] Traslado a otra A.F.P.

A.F.P. [=]

[] Traslado Desde otra A.F.P

CAMPO

DESCRIPCION

E.P.S.:

Introduzca aqui el codigo de la Entidad prestadora de servicio
del nuevo empleado. Si desea desplegar las diferentes E. P. S.
de clic en el botodn o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Entidades. Ver Como crear Entidad.

A.F.P.

Introduzca aqui el cédigo de la Administradora de fondo de
Pensiones del nuevo empleado. Si desea desplegar las
diferentes A. F. P. de clic en el botdn o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Entidades. Ver Como
crear Entidad.

Alto Riesgo:

Indica si un empleado maneja alto riesgo y realiza calculo de
10% adicional para pension

Cesantias:

Introduzca aqui el cddigo de la Entidad de cesantias del nuevo
empleado. Si desea desplegar las diferentes Entidades de clic en
el boton Ello presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Entidades. Ver Cémo crear Entidad.

Contrato:

Introduzca aqui el codigo del Tipo de Contrato del nuevo
empleado. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Contrato
de dlic en el botén = o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Contratos. Ver Cdmo crear Contratos.
(Campo obligatorio para envio de nomina electrénica.)

—— Introduzca aqui la fecha en la cual se renueva el
contrato anterior, esto cuando se maneja contratos a término
fijo (diligenciar en el momento de la renovacion del contrato)

C.C.F.:

Introduzca aqui el codigo de la Entidad de caja de compensacion
familiar de servicio del nuevo empleado. Si desea desplegar las
diferentes C.C.F de clic en el botén o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Entidades. Ver Como
crear Entidad.

A.R.L..

Introduzca aqui el nivel de riesgos laborales al que pertenece el
nuevo empleado. Nivel "1,2,3,4,5".
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No Calcular Provisiones:

Indica si un empleado no se le realizara calculo de provision de
prestaciones sociales

Novedad Traslado Seg. Social:

Se diligencia cuando el empleado tiene una novedad de traslado
desde o hacia una E.P.S. o A.F.P., se debe indicar el tipo de
Novedad y la Entidad a la cual es trasladado.

Novedades

Estas fechas se tendran en cuenta para el cdlculo de los dias laborados por el empleado.

Datos Generales ] Seq. Social Movedades lVacacicnesI Liquidacion ] Datos O‘ﬁciall Retenciones lDa 4
Licencia de Maternidad [/ Paternidad [ Ascenso
Inido |01/07/2023 Fin 30072023 Basico | 5,000,000.00 Grado | 1 | ¥
Bésico Maternidad 4,300,000.00 Cargo  |006  [Hs| COORDINADOR DE OPERACION
Nota || Inido  |21/07/2023
[] Licencia De Maternidad Extemporanea [C] Ejercer los dos Cargos
Resolucdn Fecha |/
Fecha Ult. Dotacién |/ /_ ! !
|:| Encargo 2
Basico | Grado | Nj#| %
Reso Fecha |J/_J_

Al momento de crear un nuevo periodo se validara si la novedad sigue o se elimina dependiendo

de la fecha del nuevo periodo.

Licencia de Maternidad / Paternidad

CAMPO DESCRIPCION
Inicio: Ingrese la fecha de Inicio de la Licencia
Fin: Ingrese la fecha final de la Licencia.

Basico Maternidad:

Ingrese el basico para liquidar la licencia

Nota:

Ingrese observaciones de la incapacidad

Licencia de Maternidad
Extemporanea:

Se chequea esta opcidn cuando la novedad es deperiodos
anteriores al actual.

Fecha Ult. Dotacion:

Ingrese la fecha de la ultima dotacion entregada al trabajador.

Ascenso:

Se chequea cuando el empleado asciende a otro cargo dentro de
un mismo periodo.
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Encargo: Se chequea cuando el empleado comienza un encargo en el caso
de empresa oficial.

Basico: Ingrese el nuevo sueldo del empleado por ascenso o encargo.

Grado: Indique el grado del nuevo ascenso o encargo

Cargo: Ingrese el nuevo cargo del empleado.

Inicio: Ingrese la fecha de inicio del ascenso o encargo del empleado.

Fin: Se muestra campo al activar el check de Encargo y se ingrese la

fecha fin del encargo del empleado si la hay.

Ejercer los dos Cargos:

Indique si el empleado ejercera los dos cargos al mismo tiempo.

Resolucion: Indique el nimero de la resolucion.

Fecha: Indique la fecha de la resolucién.

Encargo 2: Se habilita campos cuando se marca check de
encargo y se chequea cuando el empleado dentro del mismo
periodo presenta un cambio de encargo; aplicable a empresa
oficial.

Basico: Ingrese el nuevo sueldo del empleado por encargo 2.

Grado: Indique el grado del nuevo encargo 2.

Cargo: Ingrese el nuevo cargo del empleado.

Inicio: Ingrese la fecha de inicio del encargo 2 del empleado.

Fin: Ingrese la fecha fin del encargo 2 del empleado si se conoce.

Ejercer los dos Cargos:

Indique si el empleado ejercera los dos cargos al mismo tiempo.

Resolucion:

Indigue el nimero de la resolucion del encargo 2.

Fecha:

Indique la fecha de la resolucion del encargo 2.
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Vacaciones/Liquidacion

Vacaciones

Tnicio |/ [ Fin
Dias Compensados

Tnicio |/ [ Fin
] Indemnizadas Periodos
Dias Indemnizados
Inido |/ Fin

Correspondientes al Periodo

Datos Generales ] Seg.Su-ciaI] Novedades {Vacaciones [ Liguidacion ;[ Datos Dﬁcial] Retenciones ]Da 4
I
I

—

S

Opciones de Liguidacién

Prima mitad de afic Cancelada [j]
Cesantias Canceladas E]
Int. de Cesantias Canceladas E]
Fecha de Corte de Vacacones |_f_/

Dias Calendario de Vacadones a Pagar
Dias Calendario de Vacaciones a Pagar 2

Prima Fin de afio Cancelada

Adicionales de Vacaciones

Desde Hasta Fec. Retorno Promedio de Bonificaciones y Recargos Nocturnos
o [ — [ |
Desde Hasta Fec. Retorno
| | | Vacaciones ya Pagadas
Saldo de Dias
Opciones de Vacaciones B ]
| Pagar Prima Vac. y Boni. Rec. Anticipadas trico | _J_J— Fn ——
[J vacadones Mes Actual
CAMPO DESCRIPCION
Inicio: Ingrese la fecha de Inicio de las vacaciones.
Fin: Ingrese la fecha final de las vacaciones.
Dias compensados
Inicio: Ingrese la fecha de Inicio de las vacaciones compensadas.
Fin: Ingrese la fecha final de las vacaciones compensadas.
Indemnizadas: Indican que las vacaciones fueron pagadas, pero no
disfrutadas. Manejo paraVisual Nomina Oficial
_ Cuadro que contiene normatividad sobre Indemnizacién de
) vacaciones
Inicio: Ingrese la fecha de Inicio de las vacaciones indemnizadas.
Fin: Ingrese la fecha final de las vacaciones indemnizadas.
Periodos: Indica la cantidad de periodos a disfrutar.

Correspondientes al Periodo

Desde:

Indica la fecha Inicial del afio correspondiente a las vacaciones.

Hasta:

Indica la fecha final del afo correspondiente a las vacaciones.

Fec. Retorno:

Indica la fecha en la que el empleado regresa a laborar.

Desde: Indica la fecha inicial del afo correspondiente a las vacaciones
del otro periodo a cancelar.
Hasta: Indica la fecha final del afo correspondiente a las vacaciones

del otro periodo a cancelar.
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Fec. Retorno:

Indica la fecha en la que el empleado regresa a laborar del
del otro periodo a cancelar.

Opciones de Liquidacion

Prima mitad de aino Cancelada:

Esta opcidn es para indicar si al empleado ya fue cancelada
la 1/2 prima o si no para incluir el valor en el célculo de la
liquidacidn, se selecciona Si(S) o No(N).

Prima fin de aino Cancelada:

Esta opcidn es para indicar si al empleado ya fue cancelada
la 1/2 prima o si no para incluir el valor en el célculo de la
liquidacion, se selecciona Si(S) o No(N).

Cesantias canceladas:

Esta opcion es para indicar si al empleado ya fue cancelada las
cesantias del afio anterior o si no para incluir el valor en el
cdlculo de la liquidacién, se selecciona Si(S) o No(N).

Intereses cesantias canceladas:

Esta opcidn es para indicar si al empleado ya fue cancelada los
intereses de cesantias del afio anterior o si no para incluir el
valor en el calculo de la liquidacion, se selecciona Si(S) o
No(N).

Fecha de corte de vacaciones:

Esta opcion es para indicar la fecha de liquidaciéon de las
Ultimas vacaciones para que el sistema realice el calculo de
los dias pendientes a partir de esta fecha hasta la fecha de
retiro.

Dias calendario de vacaciones
a pagar:

Esta opcion es para indicar los dias de vacaciones para que
el sistema realice el calculo de los dias pendientes a partir de
esta fecha hasta la fecha de retiro.

Dias calendario de vacaciones
a pagar 2:

Esta opcion es para los dias de vacaciones para que el
sistema realice el calculo de los dias pendientes a partir de la
segunda fecha hasta la fecha de retiro.

Adicionales de Vacaciones

Promedio de bonificaciones y
recargos nocturnos

Esta opcion es para digitar el valor promedio por conceptos
adicionales al basico que seran tenidos en cuenta en el
momento de calcular las vacaciones, cuando dicha
informacion no se encuentre en la base de datos por
implementacion inicial del software.

Opciones de Vacaciones

Pagar Prima Vac. Y Boni. Rec.
Anticipada:

Indique si se le liquidara de forma anticipada la Prima
vacacional y la Bonificacion por Recreacion, teniendo en
cuenta la fecha de la novedadvacacional.

Vacaciones mes actual:

Es para empresas oficiales que manejan pago de vacaciones
anticipadas, cuando no las pagaron en el mes anterior y
necesitan pagarlas en el mes actual.

Vacaciones ya Pagadas

Saldo de Dias:

Este campo es Util cuando ya se pagaron dias de vacaciones,
se tienen quedescontar de los dias del sueldo.

Inicio:

Ingrese la fecha de Inicio de las vacaciones ya pagadas.

Fin:

Ingrese la fecha final de las vacaciones ya pagadas.
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Datos Oficial

Informacién que se diligencia cuando la Empresa pertenece al Sector Oficial.

Datos Generales ] Seg.SociaI] Novedades]Vacaciones f Liquidacién

Asignadion Salarial

Registro presupuestal [ vinculado Grado
Actividad del Cargo MNINGUMNO %| [ peceto 30117 Grupo Regional

Tipo Nombramiento -

Tipo Cesantias

Tipo Vinculacidn
Fuente de Recurso -
Banco del Egreso -
Decreto

Il Retenciones ] Da_|L|

[ sindicato Definitiva generada:

Grupo Interno
Fecha ANT S

] Prima Técnica Salarial
] Prima Técnica no Salarial

%% Prima Técnica

Cesantias

J

3] Resolucién Nom.| Fecha |_f_f_

[
Nombramiento [
|

Acta de Posesidn

Fecha Acta Posecidn B

Ubicacian por Resolucidn |

CAMPO

DESCRIPCION

Asignacion Salarial:

Introduzca aqui el valor de la asignacion salarial diferente de
sueldo.

Registro Presupuestal:

NUmero de Registro Presupuestal asignado al Empleado al
momento de contratarlo. Esto es utilizado cuando se quiere
generar a presupuesto las Definitivas que pertenecen a dicho
registro, para realizar pagos parciales a los registros ya creados
con anterioridad.

Sindicato: Indica si el empleado hace parte del sindicato para calculo de
descuento por este concepto.

Vinculado: Indica si el empleado tiene relacion patronal desde otra entidad.

Decreto301/17: Indica si el empleado tiene relacion laboral por medio de decreto

especial.

Actividad del Cargo.:

Debe seleccionar el tipo de Actividad del cargo que tiene el
empleado. Si desea desplegar las diferentes Actividades de clic

en el boton = aparecera el listado de las actividades que
puede escoger. (NINGUNO, MISIONAL, APQOYO,
ADMINISTRATIVO, INVESTIGACION, INTERACCION SOCIAL).

Tipos de Nombramiento:

Introduzca aqui el coédigo del Nombramiento del nuevo
empleado. Si desea desplegar los diferentes Nombramientos de
clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Tipos de Nombramiento. Ver Como
crear Tipos de Nombramiento.

Tipos de Cesantias:

Introduzca aqui el codigo del tipo de Cesantia del nuevo
empleado. Si desea desplegar los diferentes Tipos de
Cesantias de clic en el botdn o presione la BARRA
ESPACIADORAy aparecera la ventana de Tipos de Cesantias. Ver
Como crear Tipos de Cesantias.
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Tipos de Vinculacién:

Introduzca aqui el codigo del tipo de Vinculacion del nuevo
empleado. Si desea desplegar los diferentes Tipos de
vinculaciones de clic en el botén o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Tipos de Vinculacion.
Ver Cémo crear Tipos de Vinculacion.

Fuente de Recurso:

Introduzca aqui el cddigo de la fuente de recurso para la
integracion con contabilidad oficial.

Banco del Egreso:

Introduzca aqui el codigo del Banco del Médulo de Tesoreria
Oficial de donde se va a girar el dinero para los bancos donde
cada empleado tiene su cuenta. Si desea desplegar los

diferentes Bancos de clic en el botén o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Bancos del modulo de
Tesoreria. Se genera un Recibo de Pago a Tesoreria, agrupado
por cddigo asignado en este campo.

Decreto: Seleccione el decreto de nombramiento del empleado. Si desea
desplegar los diferentes Decretos de clic en el botdn _] o}
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Decretos. Ver Cémo crear Decretos.

Cesantias: Introduzca aqui el codigo del tipo de Cesantia del nuevo

empleado. Si desea desplegarlos diferentes Tipos de Cesantias

de clic en el boton i] aparecera el listado que puede escoger.
(Retroactividad, Ley50).

Nombramiento:

Introduzca aqui el codigo del Nombramiento del nuevo
empleado. Si desea desplegar los diferentes Nombramientos de

clic en el botén = aparecera el listado que puede escoger.
(Publico, Oficial).

Resolucion Nom.:

Indique ndmero de resolucion del nombramiento.

Fecha:

Indique fecha de la resolucion del nombramiento.

Acta de posesion:

Indique ndmero del acta de posesion.

Ubicacion por resolucion:

Indique la ubicacion que tiene la resolucion del nombramiento.

Fecha acta de Posesion:

Indique fecha del acta de posesion

Grado:

Introduzca aqui el grado de nombramiento del nuevo Empleado.

Grupo Regional:

Introduzca aqui el grupo regional del nuevo Empleado. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Grupo Regional de clic en el

botdn = o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Grupo Regional. Ver Cémo crear Grupos Regionales.

Grupo Interno:

Introduzca aqui el grupo interno del nuevo Empleado. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Grupo Interno de clic en el

botdn = o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Grupo Interno. Ver Cémo crear Grupos Internos.

Fecha Ant:

Indique la fecha de antigliedad de empresa vinculada.

Prima Técnica Salarial:

Se debe marcar este check para calcular al empleado el
concepto prima técnica salarial.

Prima Técnica No Salarial:

Se debe marcar este check para calcular al empleado el
concepto prima técnica no salarial.

%o Prima técnica:

Digitar el % de prima técnica a calcular.
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Retenciones

Datos Generales 5eg.5a-ciall Movedades]\t’acaciones,l Liquidacidn | Datos Oficial REtencmnelea | » |

Intereses o Correcdidn Monetaria Cuentas AFC
Salud Prepagada Aportes Voluntarios a Pension
Rentas E tas 1
Descuento por dependiente aplica Srias Eacentas
_ Rentas Excentas 2
Valor Descuento dependiente
Rentas Excentas 3
Procedimiento 1 H
Rentas Excentas 4

Aportes a Salud del afio anterior

% de Rentendidn Procedimiento 2
Aportes Voluntarios a Pensidn

Obligatoria

CAMPO

DESCRIPCION

Intereses o Correccion
Monetaria:

Introduzca aqui el valor de intereses en préstamos para
adquisicion de vivienda del trabajador pagados en el afio
anterior y dividido por los meses a que correspondieron.

Salud Prepagada:

Introduzca aqui el valor de los pagos durante el afio anterior a
medicina prepagada del trabajador, divididos por los meses a
que correspondieron.

Descuento por dependiente
aplica:

Seleccionar (Si o No), si tiene deducciones por concepto de
personas a cargo.

Procedimiento:

Seleccionar el procedimiento de retencion a aplicar al empleado.

Valor descuento dependiente:

Introduzca aqui el valor de descuento dependientes cuando es
diferente al 10%. Se valida que no exceda el tope maximo
permitido de 32 UVT en el calculo de la retencion.

Aportes a salud del afo anterior:

Digitar el valor del aporte mensual promedio que hizo durante
el afo gravable anterior

Cuentas AFC:

Valor para los aportes de las cuentas AFC para la retencion en
la fuente.

Aportes Voluntarios a Pension:

Valor para los aportes voluntarios a pension.

Rentas Exentas 1:

Digitar valor para renta exenta 1 para el respectivo mes de
calculo.

Rentas Exentas 2:

Digitar valor para renta exenta 2 para el respectivo mes de
calculo.

Rentas Exentas 3:

Digitar valor para renta exenta 3 para el respectivo mes de
calculo.

Rentas Exentas 4:

Digitar valor para renta exenta 4 para el respectivo mes de
calculo.

% de Retencion Procedimiento
2:

Digitar el porcentaje de retencion a aplicar para procedimiento
2
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Aportes voluntarios a pension
Obligatoria:

Digitar el valor de los aportes a pension obligatoria.

Datos SUI

Seg.SociaI] Novedades]vacacionesiLiquidacién Datos Oficial| Retenciones Dil

Centro de Costo

] Acueducto %
[ alantarilade %
] Aseo %

Mivel [

Tipo de Personal [

ElDatos Gen 4 |+

CAMPO

DESCRIPCION

Centro de costo:

Se debe diligenciar el % de cada centro de costos para cada
empleado. La sumatoria debe ser 100%

Nivel:

Introduzca aqui el Nivel del empleado. Si desea desplegar los

diferentes Niveles de clic en elbotdn i] aparecera el listado de
niveles que puede escoger. (Directivo, Administrativo,
Operativo, Aprendiz Sena).

Tipo de Personal:

Introduzca aqui el tipo de personal. Si desea desplegar los

diferentes tipos de clic en el botdn i] aparecera el listado que
puede escoger. (Planta, Contrato, Temporal).
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Datos Generales 2

Movedades]Vacaciones / Liguidacién ] Datos Oficial | Retenciones ]Datqs Su1 E.ﬁgﬁ;;'E.E'I;.E.I.‘;i.égui“élPen 1 | + |

MNaombre Pacto yfo convendan |

UGPP salarios
Tipo de Vinculadidn Laboral

Vacaciones Disfrutadas
[] Empleado 51 [_] Pension Patronal 51

Dias Del Mes

[] remuneracién Dia Descanso

[[] remuneracién Dos Dias Descanso
Informe Prepensionados

Semanas Cotizadas antes de |a fecha de ingreso:

Fecha corte Bonificacidn por Servico |_f_

S

Fecha Corte Bonificacion Mes

[ Laboraen Rayos X

[] Mo Calcular Sub. de Almentacién

[[] Descuentos y Devengados Especiales
[[] Maneja Dias Calendario

Jr

UGPP Cambio de Documento

toovoc ¢
M. Doc, - r

Observacion

CAMPO

DESCRIPCION

Nombre Pacto y/o convencion:

Digite aqui el nombre del pacto y/o convencion si maneja, delo
contrario deje en blanco. Lo anterior para informacion de la
UGPP.

Tipo de vinculacion laboral:

Seleccione el tipo de vinculacion del Trabajador para ndmina de
salarios. Si desea desplegar las opciones de clic en el boton

¢l aparecera el listado para que pueda escoger 1 (contrato
laboral), 2 (aprendiz Sena etapa lectiva), 3 aprendiz Sena etapa
productiva), 4 (practicante universitario), 5 (estudiante
postgrado en salud), 6 (pensionado), 7

(extranjero), 8 (trabajador medio tiempo), 9 (estudiante
régimen especial), 10 (docente), 11 (trabajador por
comisiones), 12 (estudiante pasantia), 13 (acuerdo cooperativo
de trabajador asociado).

Fecha corte Bonificacion por
Servicio:

Digite aqui la fecha que debera tener en cuenta el sistema para
el calculo de esta prestacion siempre y cuando el empleado
presente novedades por dias de licencia no remunerada o
cualquier otra novedad que afecte fecha de ingreso para
liquidar.

Fecha corte bonificacion del
mes:

Digite aqui la fecha que debera tener en cuenta el sistema para
el calculo de esta prestacion siempre y cuando el empleado
presente novedades por dias de licencia no remunerada o
cualquier otra novedad que afecte fecha de ingreso para
liquidar. Esta fecha debe ir con el afio actual.

Labora en Rayos X:

Indica si el empleado labora en Rayos X, para que se calcule el
doble en la provision de vacaciones.

No calcular Sub. de
Alimentacion:

Marque este check si no se debe pagar subsidio de alimentacion
al empleado.

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023.

Pagina 52




Descuentos y devengados
Especiales:

Marcar este check para que calcule subsidio de transporte
especial y subsidio habitacional.

Maneja dias calendario:

Marcar este check si el empleado se le paga los dias calendario
trabajados (28,30,31)

Vacaciones Disfrutadas:

Digita los dias de las vacaciones disfrutadas

Empleado 51:

Marcar este check si el empleado para efectos de seguridad
social es empleado tipo 51

Pension patronal 51:

Marcar este check si el empleado para efectos de pensién es
empleado pensionado tipo 51

Dias del Mes:

Cantidad de dias trabajados si esta marcado el check empleado
51

Remuneracion dia descanso:

Marcar este check si el empleado tiene retiro en el Ultimo dia
habil de la semana y se debe pagar el domingo en concepto
adicional dia remunerado.

Remuneracion dos dias
descanso:

Marcar este check si el empleado tiene retiro en el Ultimo dia
habil de la semana y se debe pagar el domingo y festivo en
concepto adicional dia remunerado.

Informe prepensionados:

Semanas cotizadas antes de la
fecha de ingreso:

Digite aqui la el numero de semanas que tiene cotizadas antes
de la fecha de ingreso del empleado.

UGPP Cambio de documento:

Tipo Doc.: Seleccione el tipo de documento a cambiar del Trabajador, para
desplegar las opciones de clic en el botdn ¢laparecera’ el
listado para que pueda escoger (Cedula, Nit, Tarjeta,
Extranjeria, Pasaporte, Diplomatico, Permanencia, Registro
Civil)

N. Doc.: Digite aqui el nimero de documento a cambiar y digito de

verificacion

Observacion.:

Seleccione el tipo de observacion, para desplegar las opciones

de clic en el botdn ¢l aparecera el listado para que pueda
escoger (Excolaborador con pagos posteriores a su liquidacion
de contrato, Colaborador con pago de vacaciones en némina,
no se reportd novedad en plia).
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Pensionados

Persona Sustituta

Tipo Identificacion :]

SlPersonaIYCostosl Datos Acd | *

Persona Causante

Tipo Identificacion :]

Nro.Identificacién

Nro.Identificacion

Primer Mombre

Primer Nombre

Primer Apellido

Primer Apellido

|
|
Segundo Mombre |
|
Segundo Apellido |

Tipo de Pension

|
|
Segundo Mombre |
|
Segundo Apellido |

Tipo de Pensionado

Pension Compartida E] [[] Bloqueo Por Supervivencia

Justificadon Blogueo

CAMPO

DESCRIPCION

Persona Sustituta

Tipo Identificacion:

Debe seleccionar el tipo de Documento que tiene la persona
sustituta. Si desea desplegar los diferentes tipos de documentos
de clic en el botén ¥ l aparecera el listado de los tipos que puede

escoger. (CEDULA, TARJETA, EXTRANIJERIA, PASAPORTE,
DIPLOMATICO, REGISTRO CIVIL).

Nro. Identificacion .:

Ingrese el nimero de identificacion de la persona sustituta

1° Nombre:

Ingrese el primer nombre de la persona sustituta.

2° Nombre:

Ingrese el segundo nombre de la persona sustituta.

1° Apellido:

Ingrese el primer apellido de la persona sustituta.

2° Apellido:

Ingrese el segundo apellido de la persona sustituta.

Persona Causante

Tipo Identificacion:

Debe seleccionar el tipo de Documento que tiene la persona
causante. Si desea desplegar los diferentes tipos de documentos

de clic en el botén ¥ aparecera el listado de los tipos que puede
escoger. (CEDULA, TARJETA, EXTRANJERIA, PASAPORTE,
DIPLOMATICO, REGISTRO CIVIL).

Nro. Identificacion .:

Ingrese el nimero de identificacion de la persona causante.

1° Nombre:

Ingrese el primer nombre de la persona causante.

2° Nombre:

Ingrese el segundo nombre de la persona causante.

1° Apellido:

Ingrese el primer apellido de la persona causante.

2° Apellido:

Ingrese el segundo apellido de la persona causante.
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Tipo de Pension:

Debe seleccionar el tipo de pensidén que tiene el personal. Si
desea desplegar los diferentes tipos pension de clic en el botén

¥ aparecera el listado de los tipos que puede escoger. (vejez,

sobrevivencia vitalicia riesgo comun, sobrevivencia temporal
riesgo comun,sobrevivencia temporal riesgo comin conyuge <
30 afios, sobrevivencia vitalicia riesgo laboral, sobrevivencia
temporal riesgo laboral, sobrevivencia vitalicia riesgo laboral
cényuge < 30 afios, invalidez riesgo comun, invalidez riesgo
laboral, jubilacién, jubilacion para compartir, sancion,
convencional, convencional para compartir, gracia, por convenio
internacional, sentencia judicial, conciliaciones).

Tipo de Pensionado:

Debe seleccionar el tipo de pensidén que tiene el personal. Si
desea desplegar los diferentes tipos pension de clic en el botdn

v aparecera el listado de los tipos que puede escoger.
(pensionado por régimen de prima media tope max. 25 SMMLYV,
pensionado por régimen de prima media sin tope max.,
pensionado de régimen de ahorro individual no aplica tope
max., pensionado de riesgos laborales tope max. 25 SMMLYV,
pensionado por el empleador tope max. 25 SMMLV, pensionado
por el empleador sin tope max., pensionado de los regimenes
especiales tope max. 25 SMMLYV, pensionado de los regimenes
especiales sin tope max., beneficiario UPC adicional).

Pension compartida:

Debe seleccionar si 0 no comparte pension, para desplegar las

. . 7 e , .
opciones de clic en el boton "] aparecera las dos opciones a
escoger.

Bloqueo por supervivencia:

Marcar este check si el empleado esta bloqueado por
superviviencia

Justificacion Bloqueo:

Digite aqui la justificacion del bloqueo por supervivencia.

Personal y Costos.

Datos Oficial l Retenciones | Datos SUI | Datos Generales 2 ] Pensionados PEI‘SGIIBWCOStG

[[] Gastos de Representacidn
1 Prima Ténica Salarial

] Prima Técnica no Salarial
] Prima de Localizacisn

[] Prima de Coordinadén
] Prima de Riesgo

[ Prima Extraordinaria

1 Prima de Antiguedad

[] Bonificacién por Direcdidn
[] Bonificacién por Gestidn
[] Prima de Gestidn

I:‘ Transporte

] alimentacién

] otra Prima Salarial

[] otra Prima no Salarial

Datos Ac 4 | ¥ |

Mivel [ S

Vinculacidn [NfA - ]

Dependendia [Nf,a. ¥ l

SIA

Area [ -
Mombramiento [ +

vinculacién [ -
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Se debe marcar la opcidn que aplique al empleado segln sea el caso:

AN NN VAN N N N N Y N U N NN

Gastos de representacion.

Prima Técnica Salarial
Prima Técnica No Salarial
Prima de Localizacion
Prima de Coordinacion
Prima de Riesgo

Prima Extraordinaria
Prima de Antigiliedad
Bonificacion por Direccion
Bonificacion por Gestion
Prima por Gestion
Transporte

Alimentacion

Otra Prima Salarial

Otra Prima No Salarial

CAMPO

DESCRIPCION

Nivel:

Introduzca aqui el Nivel del empleado del informe de personal y
costos. Si desea desplegarlos diferentes tipos de Niveles de clic

7 . 7 - -
en el boton "l aparecera el listado de niveles que puede
escoger. (Directivo, Asesor, Ejecutivo, Profesional, Técnico,
Asistencial, Sena Instructor, Misional, Apoyo).

Vinculacion:

Introduzca aqui la vinculacion del empleado del informe de
personal y costos. Si desea desplegar los diferentes tipos de

vinculacion de clic en el boton ¥ aparecer el listado que puede
escoger (carrera  administrativa, de periodo, libre
nombramiento, planta temporal, trabajador oficial, contrato
laboral).

Dependencia:

Introduzca aqui la dependencia del empleado del informe de
personal y costos. Si desea desplegar los diferentes tipos de

- - Ve . Vé -
dependencia de clic en el botdn "l aparecera el listado que
puede escoger (concejo, contraloria, personeria, administracion
central, educacion, salud).

SIA:

Area:

Introduzca aqui el area del empleado del informe de personal y
costos. Si desea desplegar los diferentes tipos de areas de clic

en el botén * aparecera el listado que puede escoger
(Administrativa, Misional).

Nombramiento:

Introduzca aqui el tipo de nombramiento del empleado del
informe de personal y costos. Si desea desplegar los diferentes

tipos de nombramientos de clic en el botén *l aparecera el
listado que puede escoger (Provisionalidad, periodo de prueba,
ordinario).

Vinculacion:

Introduzca aqui el tipo de vinculacién del empleado del informe
de personal y costos. Si desea desplegar los diferentes tipos de

vinculacion de dlic en el boton ¥ l aparecera el listado quepuede
escoger (Carrera administrativa y/o empleado oficial,
provisional, libre nhombramiento, supernumerario).
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Datos Adicionales

Datos Generales 2] Pensionados | Personal Y Costos

Codigo | Nombre | Valor |

|11 TIPO DE RIESGO PROFESIONAL

12-1 PROCEDIMIENTO DE RTEFUENTE (1/2)?
20 CAJA DE COMPENSACION
e DCTO RETE FUENTE

33 DCTO RETEFTE
: 40 FECHA ULTIMA VACACION

PND PENSIONADO
: RITC RETENCION PROC. 1 CALCULO "1™ 6 ™2™

Son campos adicionales, los cuales se digitaran haciendo doble clic en cada campo. Estos datos no
se eliminaran de un periodo a otro. Ver Como Crear Campos de Personal.

}‘ﬂ Datos Adicionales ot

FECHA ULTIMA VACACION

Valor: m

[ & Aceptar H x Cancelar]
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Datos Calculados

Datos Generales 1] Pensionados Personal"fCostos] Datos Adicionales | Datos Calculados ‘ *_|_|
Cadigo | Nombre | Valor =
L 01 SUELDO MEMSUIAL 4,500,000
o0& SALUD -180,000
: o7 PENSION -180,000
L 10 I.B.C 4,500,000
10_1 IBC PARAFISCALES 4,500,000
: 10_1C IBC PARAFISCALES SIN REDOMNDEAR 4,500,000
10_2 IBC SEG SOCIAL PATROMAL 4,500,000 |
: 10_2C IBC 5EG SOCIAL PATROMAL SIN REDOMNC 4,500,000 ;
10BCes BASE ADICIOMAL DE LAS CESANTIAS oo v

Son los resultados del calculo de la Nomina. Los que aparecen en negativos (-) indican que son
conceptos tipo descuento.

Opciones de Menu (Barra espaciadora sobre el Personal)
Centros de costo

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los diferentes centros
de costo al que puede pertenecer un Empleado. Para la creacion del nuevo centro por persona
presionar la BARRA ESPACIADORA en cada persona, se desplegara un menu

LentrosdeCosto 5 hacer clic en este aparecera la siguiente ventana.

;}‘.@ﬁ Centros de Costo por Persona

oA = a3 ilh'ar || Por| Cédigo ¥
Centro de Costo |01 ANDIMISTRACION
Cantidad 100
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo centro de costo a relacionar, seguidamente
le aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Centro de costo:

Introduzca aqui el codigo del centro de costo del nuevo
empleado. Si desea desplegar los diferentes Centros de costo
de clic en el botén & o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Centros de costo. Ver Como crear
Centros de costos.

Cantidad:

Indica la cantidad de horas o el porcentaje que tiene cada
empleado en el centro de costo.

Conceptos Sindicatos

Permite registrar los conceptos de sindicatos a los que se encuentra relacionado el empleado para
la realizacion del respectivo calculo del descuento.

}\@ﬁ Conceptos de Sindicato por Persona

Concepto 245

Valor 10

*

CAMPO

DESCRIPCION

Concepto:

Se digita el cddigo del concepto tipo sindicato a asociar al
empleado. Para desplegar los diferentes conceptos de sindicato
de dlic en el boténA , 0 presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Conceptos tipo sindicato. Ver como
Crear Concepto.

Valor:

Se digita el porcentaje a aplicar como descuento por sindicato.
El cual sera calculado teniendo como base el Basico o el IBC
previamente parametrizada en la tabla de conceptos.

Procesar como valor:

Se habilita para que el dato digitado en la casilla valor no calcule
y por el contrario lo tome como valor a descontar.
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Listado de Novedades

Permite registrar el detalle de las Novedades de Incapacidades; Licencia no remunerada, Incapacidad
General, Incapacidad Accidente de Trabajo, Licencia por luto, Licencia Remunerada, Suspension
Laboral y Ausencia no justificada del trabajador teniendo en cuenta los rangos de fechas.

?ﬁ Listado de Movedades de: MARIA PEREZ x
(ST T S S RN S Filtrar|| Por | CODIGO =
Modo Filtrado
Codigo 01
Tipo de Licenda [Ir-J-C.-'«PA-CIDAD GEMERAL ¢] [0 Movedad Extemporanea

Fecha Inidio 25/07/2023  FechaFin  |27/07/2023 [ movedad Continua [] Movedad al 50%
Basico 1,500,000.00

Nota |

Diagnostico |

Incapacidad Temporal
Dias Acumuladeos Inc. Dias Totales Inc

[ Mo se continua pagando incapaddad despues del dia 150.

RECUERDE...

Para el caso de que se presente dentro del mismo periodo varias novedades con distinto rango de
fechas, este codigo debe ser el mismo para todos los registros, excepto cuando en las incapacidades
los dias la EPS no las reconoce como acumulados.
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Listado de Cambios Datos Generales

Permite registrar cambios en los datos generales de la ficha del empleado tales como: Basico,
Cargo, Nivel, Area, Seccion.

}‘@ﬁ Cambios Datos Generales de: MARIA PEREZ X

Y AV B por | FECHAINICIAL | &

[ Basico 4500000
O Cargo  |007 |  JEFE DE PRODUCCION
O nivel 'ﬁ Profesional

O area |02 LY oreraTIVO

[ secdon |002 [@] oreraTIVO

CAMPO DESCRIPCION
Fecha Inicio: Fecha en la cual se inicia el cambio a ingresar.
Fecha Fin: Fecha en la cual se termina el cambio o vacio si es indefinido,

si dicha fecha es superior al final del periodo este cambio se
registra en los datos basicos del personal.

Se debe escoger cual es el Indica cual sera el cambio: Cargo, Nivel, Area, o seccion.
cambio por registrar:

CAMPO DESCRIPCION
Calcular Vacaciones Esta opcion le permite calcular las vacaciones al Empleado

seleccionado. Se calculan los conceptos que se encuentran
marcados como VACACIONES IND.

Calcular N6mina Esta opcién le permite calcular la némina al Empleado
seleccionado.
Calcular Liquidacion Esta opcion le permite calcular la liquidacién al Empleado

seleccionado. Se calculan los conceptosque se encuentran
marcados como LIQUIDACION.

Actualizar Maestro Esta opcion le permite actualizar maestro del Empleado
seleccionado.

Actualizar Hoja de Vida Esta opcion le permite actualizar los datos en Hoja de vida del
Empleado seleccionado.

Tira de Pago Esta opcion le permite imprimir la tira de pago del empleado
seleccionado.

Tira de Pago Vacaciones Esta opcién le permite imprimir la tira de pago por

conceptos de vacaciones del empleadoseleccionado.
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Tira de Pago Liquidacion

Esta opcion le permite imprimir la tira de pago por conceptos de
liguidacion del empleadoseleccionado

Imprimir Contrato

Esta opcion le permite imprimir el contrato del Empleado
seleccionado. Si la persona tiene un contrato especifico
asignado o se imprime el contrato por defecto.

Imprimir Solicitud de Vacaciones

Esta opcidn le permite imprimir formato con la solicitud de las
vacaciones.

._'Pﬂ Selicitud de Yacaciones

Identificacion 7788778877

Desde |_/_ [/

Ultimas Vacaciones Disfrutadas

Correspondientes al Periodo

Fecha de Elsboracion 26/07 /2023

Periodo de Vacaciones Cumplido
Desde |/
Tiempo a Disfrutar las Vacaciones

Hasta |_/_[

Ultimas Vacaciones Indemnizadas

SOLICITUD DE VACACTONES

Fecha de Recbido |26/07/2023

Nombre MARIA PEREZ

Hasta |/

Fecha Regresoalabores |/

H X cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Fecha de Recibido:

Digite aqui la fecha de recibido de la solicitud de vacaciones por
el empleado

Periodo de Vacaciones Cumplido

Desde:

Indica la fecha Inicial del afo correspondiente a las vacaciones.

Hasta:

Indica la fecha final del afo correspondiente a las vacaciones

Tiempo a Disfrutar las Vacaciones

Desde:

Ingrese la fecha de Inicio de las vacaciones.

Hasta:

Ingrese la fecha final de las vacaciones.

Fecha Regreso a Labores:

Indica la fecha en la que el empleado regresa a laborar.

Ultimas Vacaciones Disfrutadas:

Si hay historial de vacaciones traera automaticamente lafecha
de las Ultimas vacaciones disfrutadas.

Ultimas vacaciones
indemnizadas:

Si hay historial de vacaciones traera automaticamente las fechas
del periodo prestacional de las Ultimas vacaciones
indemnizadas.

Correspondientes al Periodo:

Si hay historial de vacaciones traera automaticamente las fechas
del periodo prestacional de las Ultimas vacaciones disfrutadas.
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Eliminar Tercero

Esta opcién le permite eliminar el empleado seleccionado.

&

Inactivar Tercero Esta opcidn le permite inactivar al empleado seleccionado. Al dar clic en el botdn '=
en este menU aparecera la siguiente ventana, donde usted podra seleccionar el motivo de inactivacion
del empleado. Ver cdmo Crear Motivo de inactivacion.

,}‘.ﬂ Inactivar Tercero x

Motivo de la Inactivacién

Céadigo de Motivo |

l & Aceptar H x Cancelar ]

Hoja de Vida.

Esta opcidn le permite al usuario del sistema registrar o actualizar la informaciéon complementaria de
los datos del empleado tales como: Informacion de Escolaridad, Informacion Familiar, Informacion
Laboral, Historial de Vacaciones, Novedades, Traslados de EPS o AFP, Notas, Evaluaciones,
Documentos.

Presionado la BARRA ESPACIADORA en cada persona, se desplegara menU al dar clic en
Hoja de ‘ida

parecera la siguiente ventana:
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Manifiesto En Gravedad De Juramento Que :

En Caso de Emergencia Avisar a

#4 Hoja de Vida — m] X
Datos Generales Foto
Cddigo: 778BB7TBBTT Mombre: MARIA PEREZ Inactivo: N
Tipo Doc: CEDULA M. Doc:  F7BBT7BBT7- de
Sexo: FEMENING Fec. Ing: 01/01/2023 Fec. Ret:
Basico:  4,500,000.00 Categoria: Mivel: Profesional
Teléfono: 55555555 Direccidn: AV 123 CALLE 456
Cargo: 007 JEFE DE PRODUCCION Seccién: OPERATIVO Area: OPERATIVO
EF.5: E.P.S SANITAS 5.A A.F.P:  COLPENSIONES Cesantias: PROTECCION
Datos Adicionales
Fec. Nac: 15/07/1987 Fec. Bxp. Cedula: |_/_ 7 SETIETENR ECU(F:UTA:_ S EEE '—36
Tipo de Sangre: Macionalidad: ’7 Est. Civil: [ Pensionado
Escolaridad: : Profesidn: ’l—@
Ne Lib, Militar: Wehiculo Propio E] Distrita Militar: Clase:
Pers. a Cango: N® de Hijos Barrio: |
N* Licencia: Categ. Licencia: Tipo de Vivienda: Estrato: l—
N*de Camet: | Celular: | Vivienda:
Avantel: [ Email: | Tip. Vinculacién: | CARRERA 2]
Email Atemativo | Perfil: ’—@ Funciones Coordinadan: ’—@

[ Afrodescendiente [[] Cabeza de Famila [] Discapacitado [ sindicato

Conftratos De Prestacidn De Servidos Con La Administracidn Publica.

Ubicacién Par
Resolucidn

Nivel Educative E]

Estoy Inhabilitado y En Incompatibilidad De Orden Constitucional Para Ejercer Cargos Publicos o Celebrar

Nombre: | Parertesco CONYUGE i

Teléfono: ’7 Celular: ’—

Ciudad: Cindad

[ Inf. Escolaridad H Inf. Familiar ” Inf. Laboral " Seq. Social " Vacaciones " MNovedades " Notas ”Evaluacinnes ” Documentos ” Adicionales l
[ Fechas Corte Cesantias ] [ Anticipos de Cesantias l [ Pasivocol l [ Examenes Médicos Laborales l [ Adic. Condiciones l

[\/ Guardar l l x Cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Datos Generales

Encontramos informacion general de la persona como: Cddigo
asignado por la empresa, Nombre,Si estd Inactivo (N: No
Inactivo, S: Inactivo o Retirado), Tipo Documento, Nimero de
Cédula, Ciudad de expedicion, Sexo, Fecha Ingreso a la
empresa, Fecha Retiro de la empresa, Basico, Categoria, Nivel,
Teléfono, Direccion, Cargo, Seccion, Area, EPS, AFP y Cesantias.
Esta Informaciénse registra en Datos del Personal del Médulo de

Nomina.
Foto: Se anade la foto con doble clic sobre el recuadro. Como se ve en
Foto
la siguiente ventana
Datos Adicionales
Fec.Nac.: Muestra la Fecha de Nacimiento del empleado, se registra la

informacion en Datos del Personal del Modulo de Nomina.
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Fec.Exp. Cedula.:

Se digita la Fecha de expedicion de la cedula del empleado.

Lugar de Nacimiento:

Se digita el Lugar de Nacimiento del empleado.

Edad:

Se digita la edad del empleado. Si existe fecha de nacimiento el
programa asigna la edad automaticamente.

Tipo de Sangre:

Seleccione el Tipo de Sangre del empleado. Despliegue los

diferentes Tipos de Sangre con clic en el botdn v aparecera un
listado con las diferentes opciones a escoger (A R+, BR+, AB
R+, OR+, AR-, BR-, ABR-, OR-).

Nacionalidad: Nacionalidad:

Se digita la nacionalidad del empleado.

Est. Civil:

Seleccione el Estado Civil del empleado. Despliegue los

diferentes Tipos de Estado Civil con clic en el botén v
aparecera un listado con las diferentes opciones a escoger
(SOLTERO, CASADO, UNIONLIBRE, VIUDO, SEPARADO,
DIVORCIADO).

Pensionado:

Indica que el empleado es pensionado.

Escolaridad:

Se digita el cddigo de escolaridad del empleado. Para desplegar

las diferentes escolaridades de clic en el botdn ® , o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana deEscolaridad. Ver
cémo Crear Escolaridad.

Profesion:

Se digita el cédigo de profesion del empleado.ﬂ Para desplegar

las diferentes profesiones de clic en el boton @, o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Profesiones.
Ver cémo Crear Profesion.

N© Lib. Militar:

Se digita el NUmero de la Libreta Militar del empleado.

Vehiculo propio:

Seleccione si tiene o no tiene, desplegando las opciones con clic
, s
en el boton = l

Distrito Militar:

Se digita el NUmero del Distrito Militar correspondiente a la
libreta militar delempleado.

Clase:

Seleccione la clase de la Libreta Militar del empleado. Despliegue

- - - - s .
las diferentes Clases de Libreta Militar con clic en el boton =
aparecera un listado con las diferentes opciones a escoger
(Primera, Segunda).

Pers. a Cargo:

Se digita el nimero de personas a cargo del empleado.

N© de Hijos: Se digita el nimero de hijos del empleado.
Barrio: Se digita el nombre del barrio donde vive el empleado.
N° Licencia: Se digita el nimero de la licencia de conduccion del empleado.

Tipo de Vivienda:

Seleccione el tipo de vivienda del empleado. Despliegue los

- - - - - Vé e 7
diferentes Tipos de Vivienda con clic en el botdn 1 aparecera
un listado con las diferentes opciones a escoger (Casa,
Apartamento).

Estrato:

Se digita el nUmero de estrato de la vivienda.

N° de Carnet:

Se digita el nimero de carnet de la empresa que identifica al
empleado.

Celular: Se digita el nimero de celular del empleado.

Vivienda: Seleccione el tipo de propiedad de la vivienda del empleado.
Despliegue los diferentes Tipos propiedad de Vivienda con clic
en el botén ¥ aparecera un listado con las diferentes opciones
a escoger (Propia, Arrendada, Familiar).

Avantel: Se digita el nimero de celular Avantel del empleado.

Email: Se digita el correo electrénico del empleado.

Tip. Vinculacion:

Seleccione el Tipo de Vinculacion del empleado. Despliegue los
- . . -7 - 7 e ’
diferentes Tiposde Vinculacion con clic en el boton * | aparecera
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un listado con las diferentes opciones a escoger (Carrera,
Profesional, Libre Nombramiento y Remocioén, Prestacién de
servicios y Practicante/judicante).

Email Alternativo:

Se digita el correo electrénico alternativo del empleado.

Perfil:

Seleccione el perfil del empleado que haya sido diligenciado
en el médulo seleccién depersonal.

Funciones de Coordinacion:

Seleccione si el empleado tiene asignadas funciones de
coordinacién digitadas en el moédulo seleccion de personal.

Afrodescendiente:

Se chequea cuando el empleado es Afrodescendiente.

Cabeza de familia:

Se chequea cuando el empleado es cabeza de familia.

Discapacitado:

Se chequea cuando el empleado estd en condicion de
discapacidad.

Sindicato:

Se cheguea cuando el empleado pertenece a un sindicado.

Nivel educativo:

Seleccione el Tipo de nivel educativo. Despliegue los diferentes

Tipos de nivel educativo con clic en el botén ¢l aparecera un
listado con las diferentes opciones a escoger (Primaria, Basico,
Bachiller, Técnico, Tecndlogo, Profesional, Especializacion,
Maestria, Doctorado).

Ubicacion por resolucion:

Se digita la ubicacion gue tiene la resolucion.

Categ. Licencia:

Se digita la categoria de la licencia de conduccion del empleado.

Manifiesto en Gravedad de
Juramento que:

Seleccione si 0 no esta inhabilitado y en incompatibilidad para

- 4 - 0 - 7 i
ejercer cargos publicos, seleccionando con clic en el boton * l
(SI, NO)

En Caso de Emergencia Avisar a

Nombre:

Se digita el nombre completo de la persona a llamar en caso de
emergencia que afecteal empleado.

Parentesco:

Seleccione el Parentesco de la persona a llamar en caso de
emergencia que afecte alempleado. Despliegue los diferentes

Parentescos con dlic en el boton ¥ aparecera un listado con las
diferentes opciones a escoger (Conyuge, Hijo (a), Hermano (a),
Sobrino(a), Abuelo (a), Tio (a), Padre o Madre, Nieto(a),
Hijastro(a), Otros).

Teléfono:

Se digita el nimero de teléfono fijo de la persona a llamar en
caso de emergencia que afecte al empleado.

Celular:

Se digita el nimero de celular de la persona a llamar en caso
de emergencia que afecteal empleado.

Ciudad:

Seleccione aqui la ciudad de ubicacion de la persona a llamar
en caso de emergencia que afecte al empleado. Si desea
desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botén &,
presione laBARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Ciudades. Ver Como crear Ciudades.
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Informacion Escolaridad

Esta opcion permite registrar o actualizar Informacion sobre informacion sobre los estudios del

. . Inf. Escolaridad P
empleado, se da clic en el boton se muestra la siguiente ventana.

}\.ﬁ Historial Academico

Hdl"‘f““-’ll-—A'”?f("Filtrar“

Nro de Semestres Aprobados 10 (Nota: En Modalidad Basica Indique en esta casilla el dltimo Afio Cursado.)

Por | Titulo + Ik

Modalidad Académica

[ unversITARIO

-
-

Graduado

o7

-
-

Nombre Titulo

|ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

Mombre Institudién

Fecha de Terminacidn

hD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER

28/03/2005

Nro Tarjeta Profesional:

|22222

Archivo |

Se presiona la techa Insertar

* para agregar Informacion de Escolaridad, seguidamente le

aparecera las nuevas casillas en blanco para insertar la nueva informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Nro. de Semestres Aprobados:

Se digita la cantidad de semestres aprobados en el estudio
realizado.

Modalidad Académica:

Se selecciona el tipo de estudio que realizd

Graduado: En esta opcion se selecciona (SI o NO) si termind o no los
estudios.
Nombre Titulo: Se digita el titulo obtenido, segun el estudio realizado.

Nombre Institucion:

Se digita el nombre de la institucion donde realizo el estudio

Fecha de Terminacion:

Se digita la fecha de culminacion de los estudios.

Nro. Tarjeta Profesional:

Se digita el nimero si el titulo lo requiere.

Archivo:

Se coloca la ruta del documento en archivo PDF.
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Informacion Familiar

Esta opcidén permite registrar o actualizar Informacion Familiar del empleado, se da clic en el
’ Inf. Famili . .
boton se muestra la siguiente ventana.

}‘@ﬁ Historial Familiar

nqr~r~r+—Arf§(('Filtrar|I

Porw

Tipo Documenta

Documento

MNombre

Ocupacidn

Parentesco

Fecha Nadmiento

Sexo

Escolaridad

Teléfono

Estado Vivo/Fallecido

Archivo

CEDULA ¥

|9999999999999

|3uaN calcEDO

|pocenTE

| Dependiente

25/03/1985 Edad: 38 Afios

[J Laboraenla Empresa

04 : UNIVERSITARIO
R [ Beneficiario de la CCF

Se presiona la techa Insertar * para agregar Informacion Familiar, sequidamente le aparecera las
nuevas casillas en blanco para insertar la nueva informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Tipo Documento:

Se selecciona el tipo de documento de la persona a registrar.

Documento: Se digita el nimero del documento de identificacion de la
persona.

Nombre: Se digita el nombres y apellidos de la persona.

Ocupacion: Se digita el cargo u ocupacion en la que labora.

Parentesco: Se selecciona la relacion parental que tiene la persona con el

empleado.

Dependiente:

Indica si la persona a registrar es dependiente del empleado.

Fecha de Nacimiento:

Se digita la fecha de nacimiento de la persona y se muestra la
edad que tienen a la fecha actual.

Sexo:

Selecciona el sexo de la persona a registrar.

Labora en la Empresa:

Indica si la persona a registrar labora en la misma empresa

Escolaridad: Se digita el codigo de escolaridad del empleado. Para desplegar
los diferentes niveles de escolaridad de clic en el botén ®, o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de los
Niveles de Escolaridad.

Teléfono: Se digita el nimero telefénico de la persona a registrar.

Beneficiario de la CCF:

Indica si la persona a registrar es beneficiaria de la Caja de

Compensacion Familiar
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Estado Vivo/Fallecido:

Se selecciona si la persona a registrar esta Vivo (V) o Fallecido

(F).

Archivo:

Se coloca la ruta del documento en archivo PDF.

Informacion Laboral

Esta opcidn permite registrar o actualizar Informacion sobre experiencias laborales del empleado, se

. - Inf. Laboral P . .7 .
da clic en el botdn se muestra la siguiente ventana. Esta informacion es actualizada al
pulsar Actualizar Hoja de Vida, si existen cambios en los datos basicos del personal.

,}‘.ﬁ Historia Laboral

Cargo ooy

o4 b od = a7 O B

JEFE DE PRODUCCION

Filtrar||

Par| Cargo S

PUBLICO | ¥

Entidad

Basico

|DEMO MOMIMA 2023 MM

4,500,000.00 [] Comisién [] Encarge

Fecha Ingreso |01/01/2023 ] Experienca Laboral Fuera de la Empresa

Fecha Retiro ) Mivel |04 :
Observacidn |
Tipo Vinculacién ] Homologacién
Periodo
Cadigo Fecha Inido Fecha Fin
007 |01/07/2023 |30/07/2023
Datos Entidad
Dependendia Emiail |
Direcddn Teléfono |
Ciudad - LbNomCiu
Archivo |

Se presiona la tecla Insertar * para agregar Informacion laboral, seguidamente le aparecera las
casillas en blanco para insertar la informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Cargo:

Se digita el codigo de cargo del empleado. Para desplegar los
diferentes cargos de clic enel botén{“u‘, o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Cargos. Ver cdmo
crear Cargos.

Tipo empleado:

Seleccionar el tipo de empleado de la experiencia publico,
privado o independiente.

Entidad:

Se digita el nombre de la entidad donde laboré el empleado.

Basico:

Se digita la asignacién salarial del empleado.
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Comision: Indica si la experiencia la realizo en Tipo Comisidn.

Encargo: Indica si la experiencia la realiz6 en Tipo Encargo.

Fecha Ingreso: Se digita la Fecha de ingreso a la empresa.

Experiencia Laboral Fuera de la | Indica si la Experiencia Laboral la adquiri fuera dela empresa

Empresa: para no tenerla en cuenta en el Certificado Laboral.

Fecha Retiro: Se digita la Fecha de retiro de la empresa.

Nivel: Se digita el nivel en el que realizo la experiencia que se esta
ingresando.

Observacion: Se digita una observacion.

Tipo Vinculacion: Se digita el cddigo de vinculacion del empleado. Para desplegar

los diferentes tipos de vinculacién de clic enel botdn , o}
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
tipos de vinculaciéon. Ver como crear Tipos de vinculacion.

Homologacion: Indica si tiene homologacion

Datos de la entidad Se digita la informacion de la entidad donde laboro.

Dependencia: Se digita el nhombre de la dependencia correspondiente a la
experiencia a ingresar.

Email: Se digita el email relacionado correspondiente a la experiencia a
ingresar.

Direccion: Se digita la direccion correspondiente a la experiencia a ingresar.

Teléfono: Se digita el teléfono correspondiente a la experiencia a ingresar.

Ciudad: Seleccione aqui la ciudad de ubicacion de la entidad

correspondiente a la experiencia a ingresar. Si desea desplegar

las diferentes Ciudades de dlic en el botén ® o presione la
BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Ciudades. Ver
Cémo crear Ciudades.

Archivo: Se coloca la ruta del documento en archivo PDF.

Seguridad Social

Esta opcién permite registrar o actualizar Informacidn sobre la seguridad social y pensiones a la que

. . . | Seq. Social L

ha pertenecido el empleado, se da clic en el boton se muestra la siguiente ventana. Esta
informacion es actualizada al pulsar Actualizar Hoja de Vida, si existen cambios en los datos de
Seguridad Social del personal
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,}\.ﬁ Historial Seqguridad Social / Pensional

Entidad

Tipo

Hde-l-—Aff"ﬁf("

epsons () Ep.s sanITAS 5.A

Por| Entidad ¥ E

ltrar ||

Fecha Ingreso  |01/01/2023
Fecha Retiro B

Empresa laboro [DEMO NOMINA 2023 MM

Observadidn |

Archivo |

Se presiona la tecla Insertar * para agregar Informacion de seguridad Social y Pension,
seguidamente le aparecera las nuevas casillas en blanco para insertar la nueva informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Entidad:

Se digita el codigo de la entidad. Para desplegar las diferentes
entidades de clic en el boton , 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de entidades. Ver como

crear entidades.

Tipo:

Seleccione el Tipo de Entidad. Despliegue las entidades con clic

en el boton ¥ l, aparecera unlistado con las diferentes entidades
a escoger (SALUD, PENSION, C.C.F, FONDO DE CESANTIAS).

Empresa Laboro:

Se digita el nombre de la empresa donde laboré el empleado.

Fecha Ingreso:

Se digita la fecha de ingreso a la entidad.

Fecha Retiro:

Se digita la fecha de retiro de la entidad.

Observacion:

Se digita una observacion es opcional.

Archivo:

Se coloca la ruta del documento en archivo PDF.
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Vacaciones

Esta opcién permite registrar o actualizar un Histérico de las vacaciones a las que ha tenido derecho el

. P Vacaciones . . .z
empleado, se da clic en el boton , se muestra la siguiente ventana. Esta informacion es
actualizada al pulsar Actualizar Hoja de Vida, si existen cambios en los datos de vacaciones en la

pestafia novedades del personal.

,_sr\.gi Histarial Vacaciones s
M oA = a5 0 ltrar | Por| FechaInide | & ]E

Vacaciones

Inicio | 14/03/2023 Fin 26/03/2023

[ tndemnizadas

Inicio ,: Fin ,:

Correspondientes al Periodo

Desde |01/03/2022 Hasta (01/03/2023

Desde ’E Hasta ’E

Observacddn |

Dias Compensados

Inido |_J_j_ Fin [_/_Jj__

Periodos ,7

Archivo |

Se presiona la tecla Insertar ¥ para agregar Informacion de historial de Vacaciones, seguidamente
le aparecera las nuevas casillas en blanco para insertar la nueva informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Inicio: Se digita la fecha de inicio de las vacaciones.
Fin: Se digita la fecha final de las vacaciones.

Indemnizadas:

Indican que las vacaciones fueron pagadas, pero no disfrutadas.

Correspondientes al Periodo

Desde: Indica la fecha Inicial del afio correspondiente a las vacaciones.

Hasta: Indica la fecha final del afo correspondiente a las vacaciones.

Desde: Indica la fecha Inicial del afio correspondiente al segundo corte
de las vacaciones.

Hasta: Indica la fecha final del afo correspondiente al segundo corte

de las vacaciones.

Observacion:

Se digita una observacion.

Dias Compensados
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Inicio: Se digita la fecha de inicio de las vacaciones compensadas.

Fin: Se digita la fecha final de las vacaciones compensadas.

Periodos: Se digita el niUmero de periodos a disfrutar.

Archivo: Se coloca la ruta del documento en archivo PDF.
Novedades

Esta opcidn permite registrar o actualizar el Histérico de las Novedades a la que ha tenido derecho el

. ’ Novedades - . .y
empleado, se da clic en el boton, se muestra la siguiente ventana. Esta informacion es
actualizada al pulsar Actualizar Hoja de Vida, si existen cambios en la opcion de Listado de novedades

o0 en la pestafia Novedades del personal.

sb Historial Novedades

P
(I I S S R i|t'ar|| Por | Fecha Inido ¢

Tipo [ INCAPACIDAD GENERAL 2]

Fecha Inidio 26/07/2023
Fecha Final 27072023

Observacion | Codigo:01 - Mota:

Observacdidn 2 |

Guardar Incapacidad N

Se presiona la tecla Insertar * para agregar Informacion de historial de Novedades, seguidamente

le aparecera las nuevas casillas en blanco

para insertar la nueva informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Tipo:

Seleccione el Tipo de Licencia. Despliegue las diferentes

licencias con clic en el botdn ¢], aparecera un listado con las
diferentes entidades a escoger (LICENCIA NO REMUNERADA,
INCAPACIDAD MATERNIDAD, INCAPACIDAD GENERAL,
INCAPACIDAD  ACCIDENTE DE  TRABAJO, PERMISO
REMUNERADO, SUSPENSION LABORAL, AUSENCIA NO
JUSTIFICADA, LICENCIA POR LUTO)

Fecha Inicio:

Se digita la fecha de Inicio de la Licencia.

Fecha Fin:

Se digita la fecha final de la Licencia.

Observacion:

Se digita una observacion. Cuando la informaciéon es
actualizada por la opcién Actualizar Hoja de Vida, aparece lo
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digitado en la nota correspondiente a esta novedad.

Observacion 2: Se digita una observacion.

Guardar Incapacidad: Para asignar la ruta del documento almacenado en el
computador,correspondiente a la novedad.

Notas

Esta opcién permite registrar o actualizar el Historico de las Notas, se da clic en el boton ,
se muestra la siguiente ventana.

|
| 4 4 T [ e a7 57 (N FiItrar| Por | Nombre -

Fecha 23/05/2023 [[] observadion De Jefe De Recurso Humanos.

LLAMADO DE ATENCION POR. NO PORTAR ELEMENTOS DE PROTECCION

Descripdon

Se presiona la tecla Insertar * para agregar Informacion de la Nota, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco para insertar la informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Fecha: Se digita la fecha de la Nota.
Descripcion: Se digita una descripcion de lo que trata la Nota.
Observacion de Jefe de Indica si la nota fue ordenada por el Jefe deRecursos
Recurso Humanos: Humanos

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 74



Evaluaciones

Esta opcidn permite registrar o actualizar el Historico de las Evaluaciones realizadas al personal, se da

clic en el boton

Evaluaciones

, se muestra la siguiente ventana.

Y E
CRE IR TP Fi|trar| Por | Fechalnidal | 4 ﬁ
Fecha Inicial 30/06/2023 |
Fecha Final 30/06/2023 |
Calificacién | 95
Nivel [DESTACADO 3] [ Incentives
Archivo |
Nota CALIFICACION .... |
I
]
I
CAMPO DESCRIPCION
Fecha Inicial: Se digita la fecha de Inicio de la Evaluacion.
Fecha Final: Se digita la fecha de Final de la Evaluacion.
Calificacion: Se digita el valor obtenido en dicha evaluacion.
Nivel: Seleccione el Nivel. Despliegue las diferentes opciones con clic
en el botén ¥ ], aparecera un listado con los diferentes niveles
(NO  SATISFACTORIO, SATISFACTORIO, DESTACADO,
SOBRESALIENTE).
Incentivo: Indica si tiene incentivos
Archivo: Se coloca la ruta del documento en archivo PDF
Nota: Se digita una observacion o explicacion de la evaluacion
efectuada.
Documentos

Esta opcion permite registrar o actualizar el Histdrico de Documentos del personal, se da clic en el

Documentos

botdn , Se muestra la siguiente ventana.
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Fsb Historial Documentos

*
4 4 [~ = AT Sft‘iltrar“ Por| Fecha 3

Modo Filtrado

Fecha 28062023

Observacion |F_‘&'.-'-\I'~"IENES MEDICOS

Guardar Documento 5

CAMPO DESCRIPCION
Fecha: Se digita la fecha del Documento.
Observacion: Se digita una observacion.
Guardar Documento: Para asignar la ruta del documento almacenado en el
computador,correspondiente al Documento.

Adicionales

Esta opcion permite registrar o actualizar datos especificos del personal que necesita la empresa.

Fechas de corte de cesantias

Esta opcion permite registrar o actualizar las fechas de corte de cesantias retroactivas para empleados de

] ] i Fechas Core Cesantias o
empresas oficiales, se da clic en el botdn , se muestra la siguiente ventana.

M Historial Corte de Cesantias

= <~ I~ &/ X [Filrrarl

Fecha Ingreso ’f
Fecha Corte ’ T O
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CAMPO DESCRIPCION

Fecha Ingreso: Se digita la fecha de ingreso de las cesantias retroactivas.

Fecha Corte: Se digita la fecha de corte de las cesantias retroactivas.

Anticipos de cesantias:

Esta opcion permite registrar o actualizar los anticipos de cesantias retroactivas para empleados de
[ Anticipos de Cesantias

empresas oficiales, se da clic en el botén , se muestra la siguiente ventana.

?@ Anticipos de Cesantias X

[~ = [~ ¥ & — 7

Tipo

Observacion

Archivo [ @

CAMPO DESCRIPCION
Valor: Se digita el valor del anticipo de las cesantias retroactivas.
Aino: Se digita el afno de las cesantias retroactivas anticipadas.
Tipo: Seleccione el tipo de anticipos de cesantias. Despliegue las

diferentes opciones con clic en el botdn v l, aparecera un listado
con los diferentes anticipos de cesantias (ANTICIPO).

Archivo: Se coloca la ruta del documento en archivo PDF
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Pasivocol:

Esta opcion permite registrar y guardar el certificado o formato de los servidores publicos pensionados, se
da clic en el boton , Se muestra la siguiente ventana.

#4b Pasivecol >
Tino [ CERTIFICADO 2]
Fecha 01072023
Archivo ||
CAMPO DESCRIPCION
Tipo: Seleccione el tipo de examen. Despliegue las diferentes

opciones con clic en el botdn v l, aparecera un listado con los
diferentes examenes (CERTIFICADO, FORMATO PASIVOCOL).

Fecha: Se digita la fecha del documento.

Archivo: Se coloca la ruta del documento en archivo PDF

Examenes Médicos Laborales:

Esta opcion permite registrar o actualizar el Histdrico de examenes médicos laborales del personal, se da

. , | Examenes Médicos Laborales o
clic en el botén , S€ muestra la siguiente ventana.
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}‘?ﬂ Historial Exdmenes Médicos Laborales

PR S R T O < iItrar|| Por| Fecha S E]E

Tipo [ EXAMEN MEDICO PERIODICO ¥ ]

Fecha 01/07/2023

Recomendaciones ["oEQUIERE VALORACION POR OPTOMETRIA

Observaciones  ["CAMBIO DE LENTES

] Acddente de Trabajo (%) Perdida Capacidad Laboral 0
[C] Enfermedad Comin
[C] Eenfermedad Laboral

Archivo |

CAMPO

DESCRIPCION

Tipo:

Seleccione el tipo de examen. Despliegue las diferentes

opciones con clic en el boton v l, aparecera un listado con los
diferentes examenes (EXAMEN MEDICO DE INGRESO, EXAMEN
MEDICO PERIODICO, EXAMEN MEDICO DE EGRESO).

Fecha:

Se digita la fecha del examen.

Recomendaciones:

Se digita una recomendacion.

Observacion:

Se digita una observacion.

Accidente de trabajo:

Indica si el examen es por accidente de trabajo.

Enfermedad Comun:

Indica si el examen es por enfermedad comun.

Enfermedad laboral:

Indica si el examen es por enfermedad laboral.

%Perdida Capacidad Laboral:

Se digita el porcentaje de la pérdida de capacidad laboral.

Archivo:

Se coloca la ruta del documento en archivo PDF
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Adic. Condiciones:

Esta opcion permite registrar o actualizar el Histdrico de datos adicionales de condiciones del personal, se

) , |1 Adic. Condiciones : o
da clic en el boton , Se muestra la siguiente ventana.

#4b Hoja de vida - a e
Dates Adicionales Condicicnes

CONDICIONES DE CABEZA DE FAMILIA
iCabeza de famiia?  SI @ NO (3

CONDICIONES DE DISCAPACIDAD
fPosee alguna condicidn de discapacidad certificada?  sI O MO @ Cual? |

COMNDICION ETMICA E IDENTIDAD DE GENERO
&Pertenece algin grupo étnico? 5L () NO @

Cudl? Afrocolombiana () Indigena () Megro () Palanguero () Raizal {7} Rom (3

éCudl es su identidad de género? Masculino ) Femeninof@ Otroi ) Cudl? |

Familiares en la Empresa
Tiene familiares en la Empresa  SI () NO @& Nombres: |

4 | [ % gancelr |

Cabeza de familia: Indica si 0 no el empleado esta en condicion de cabeza de familia.

Posee alguna condicion de discapacidad: Indica si o no el empleado esta en condicion de
discapacidad.

Cual: Siindica que tiene una condicion de discapacidad, escribe cual es la discapacidad.
Pertenece a algin grupo étnico: Indica si o no el empleado pertenece a algin grupo étnico.
Cual: Siindica que pertenece a una etnia, escribe a cual grupo étnico al que pertenece.
Identidad de género: Indica si o no el empleado pertenece a algln grupo de género.

Cual: Siindica que pertenece a otro género, escribe cual es el género.

Tiene familiares en la empresa: Indica si 0 no el empleado tiene familiares en la empresa.

Nombres: Siindica que si, escribe el nombre de los familiares que tiene el empleado en la empresa.
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Ao
Imprimir

Se visualizara el siguiente reporte:

HOJA DE VIDA
INFORMACION PERSONAL
Cadigo - 7788778877
Nombre - MARIA PEREZ
Documento de Identidad - 7788778877 de
Fecha de Nacimiento : 15 jul. 1987 Sexo: F
Lugar de Macimiento :
Grupo Sanguineo : A+ Estado Civil : SOLTERO
Direccion - AV 123 CALLE 456 - CUCUTA NORTE DE SANTANDER
Teléfono - 555555655
Profesidn -
Escolaridad
INFORMACION LABORAL
Fecha de Ingreso - 01ene. 2023 Fecha de Retiro -
Cargo JEFE DE PRODUCCION Sueldo Basico : 4,500,000
Seccidn: OPERATIVO Centro - Profesional
Categoria : EPS: E.P.S SANITAS S.A
Caja de Compensacién : COMFANORTE Riesgos : CIA.SURAMERICANA A.R.P Y SEGUROS D
Pensidn : COLPENSIONES Cesantias - PROTECCION
INFORMACION FAMILIAR
NOMBRE PARENTESCO FECHA NAC. OCUPACION ESCOLARIDAD
MARIA PEREZ CONYUGUE 250031985  DOCENTE UNIVERSITARIO

RECUERDE...

La informacidon de Hoja de Vida se actualiza con las novedades que se registran en cada periodo
para el célculo de la némina y los datos inicialmente ingresados al crear un empleado en la base de
datos. La informacion adicional o de periodos anteriores a los registrados en Nomina Visual TNS se

ingresa con tecla Insertar *.

CAMPO DESCRIPCION

Filtros por Activos o Inactivos: Esta opcidn le permite al usuario filtrar el listado de las personas
para que se muestren los empleados Activos, Inactivos.
Predeterminado se muestra el personal activo.

Copiar personal como: Esta opcidn le permite al usuario crear un empleado con base a
uno ya existente, al darle clic se muestra la siguiente ventana.
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€ Copiar Datos.. — O X

Copiar Tercero como

Codigo 333333333

Fec. Ingreso | 21/07/2023

Fec. Retiro S

Basico 1?EUUUU

[ 4’ Aceptar l [ x Cancelar ]
CAMPO DESCRIPCION
Codigo: Introduzca aqui el cddigo del nuevo empleado.
Fec. Ingreso: Introduzca aqui la fecha de ingreso del nuevo empleado.
Fec. Retiro: Introduzca aqui la fecha de retiro del nuevo empleado si el
contrato es a término fijosi es a término indefinido déjelo vacio.
Basico: Introduzca aqui el basico que tendra el nuevo empleado.

Al darle clic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla.

RECUERDE...

La Copia se Realizo de
Forma Exitosa

Al terminar el proceso, debe dar clic en el boton © para que le aparezca el nuevo empleado,
igualmente debe revisar que la creacién este correcta y realizar los cambios que considere

necesarios.
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CAMPO

DESCRIPCION

Imprimir Resolucion vacaciones:

Esta opcion le permite al usuario filtrar el listado de las personas
para que se muestren los empleados Activos, Inactivos.
Predeterminado se muestra el personal activo.

Enviar Nomina Electronica:

Al dar clic envia nomina electrénica para el empleado
seleccionado. (El periodo debe estar bloqueado)

Enviar Ajuste Nomina Electronica:

Al dar clic envia ajuste de nomina electronica para el empleado
seleccionado. (El periodo debe estar blogueado)

Enviar Ajuste Eliminacion Nomina:

Al dar clic envia Ajuste de eliminacion para el empleado
seleccionado. (El periodo debe estar bloqueado)

Como Crear Conceptos.

Los Conceptos son la base de liquidacion de la ndmina. Se definen todos los conceptos que existan,
tanto generales como individuales, devengados o descuentos.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Conceptos. Para
la creacion del nuevo concepto solo se digita el codigo de este, con todos los datos correspondientes

para el registro:

1. Ingrese al menu Archivo.

2. Seleccione la opcion Conceptos con solo darle clic en la pestafia o haciendo clic en el
iconolA .A continuacién se desplegara la siguiente ventana.
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Orden de Calculo li
Clasificacidn
Campo de Personal IUI—@
Grupo de Concepto IDI—@
Formato de la Novedad

] Benefico Adiconal [ Liquidacién
[l con Datos de Embargo

[ Esduir en Comprobante CS
Datos de la Novedad

s Conceptos X

[ I S S C N P ltrar || For | Cédigo = ﬁ

Cédigo 001 [ General [ General Individual

] Descuento de Cartera [_| Inactivo

Descripcidn |5UELDO [ Consultar Maestro [_] Cuota Aherro
Clase SISTEMA s Tipo DEVENGADO % Concepto Sist. 001

Renglon del Certificado de Ingreso. Ej: 1-8,R

SUELDO MENSUAL Dias de Prestaciones I—
GRUPO 01 Tipo de Dato
[ sin Agrupar &l Cal. Némina
[ Factor Mo Salarial Crden Presupuesto ’_
D Sindicato Concepto MEL

[ Basico [0 1BC 01

Texto al Preguntar Movedad |

Parametrizacién Contable

Cuenta Debito: |5 10506.01 Tercero Debito: |
Cuenta Crédito: |25U 501.04 Tercero Crédito: |
Cta DB Vacacones: | Cta CR Vacadones: |
Cuenta Bance: | 111005.01 Tercero Bance: |
Rubro: | Centro de Costo: |

Cuenta Débito Liq: | Cuenta Crédito Liq: |
Tercero Deébito Lig: | Tercero Crédito Lig: |
Eoem | L |

Después se presiona la tecla Insert para

crear el nuevo concepto, seguidamente le aparecera las

casillas en blanco listas para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Cadigo: Introduzca aqui el codigo del concepto.
General: Indica si es una novedad General, es decir, que es para todos

los empleados.

General Individual:

Indica si es una novedad que sera calculada, después de las
novedades Generales

Descuento de Cartera:

Indica si es un concepto que se generara en un Recibo de Caja
a Cartera, por la opcién de Movimientos, Generar a Cartera.

Inactivo:

se utiliza este check para inactivar el concepto si no se esta
utilizando y que no aparezca en el listado de conceptos, para
visualizarlo se debe filtrar por conceptos inactivos con clic
derecho sobre los conceptos filtrar por... inactivos.

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 84




Consultar Maestro:

se utiliza este check para calculos de retroactivos para el sector
oficial.

Cuota Ahorro:

Indica si el concepto de tipo descuento es cuota de ahorro.

Descripcion:

Digite el nombre del nuevo concepto.

Clase:

Debe seleccionar la clase del nuevo concepto. Si desea

desplegar las diferentes clases de clic en el botdn v l aparecera
el listado de los tipos que puede escoger. (PROCESO indica que
paraobtener su valor se ejecuta una formula, VALOR quiere
decir que se digita un valor especifico, OPERACION son de tipo
destajo, SISTEMA aquellos que son calculados por las férmulas
basicas delsistema).

Tipo:

Debe seleccionar el tipo del nuevo concepto. Si desea

desplegar los diferentes tipos de clicen el botdn ¢l aparecera
el listado de los tipos que puede escoger. (DEVENGADO,
DESCUENTO).

Concepto Sistema:

Ingrese aqui el cddigo del Concepto Sistema. Si desea desplegar

el listado deconceptos sistema de clic en el botén 0 presione
la BARRA ESPACIADORA. Se habilita si la clase de concepto es
tipo sistema.

Orden de Calculo:

Indica un orden especifico de ejecucion.

Renglon del Certificado:

Ingrese aqui el nimero del renglon del certificado de Ingreso al
cual pertenece el nuevo concepto.

Clasificacion:

Debe seleccionar la dlasificacion del nuevo concepto. Si desea
desplegar los diferentes tipos de clasificacion de clic en el boton

v aparecera el listado de los tipos que puede escoger (OTRO,
PENSION, SALUD, F.S.P). Cuando seleccione la opcion OTRO la
casilla de Entidad desaparecera, al escoger la opcion de
SALUD las entidades relacionadas seran las E. P. S., laopcion
de PENSION vy F.S.P apareceran las entidades de A. F. P.

Costo: Ingrese aqui el valor que se tomara en cuenta para realizar la
operacion de pago por labor realizada. Esto se habilita cuando
la Clase del concepto es Proceso.

Entidad: Ingrese aqui el cddigo de la Entidad de Salud o Pension. Si

desea desplegar las diferentes Entidades de clic en el boton
o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Entidades. Ver Cémo crear Entidades.

Campo de personal:

Introduzca aqui el cédigo del campo de personal en el cual
guardara el resultado del nuevo concepto. Si desea desplegar
las diferentes Campos de clic en el boton B o presione la
BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Campos. Ver
Coémo crear Campos.

Dias de prestaciones:

Ingrese aqui el nimero de dias de prestaciones — Empresa
oficial.

Grupo de concepto:

Introduzca aqui el codigo del grupo de conceptos al que
pertenece el nuevo concepto. Si desea desplegar los diferentes
grupos de dic en el botdn o0 presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Grupos. Ver Como
crear Grupos.

Tipo de dato:

Ingrese aqui el tipo de dato.

Formato de la novedad:

Debe seleccionar el formato del nuevo concepto. Si desea
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desplegar losdiferentes tipos de clic en el botén *l aparecera
el listado de los tipos que puede escoger. (ESTANDAR,
LIBRANZA, | PERSONALIZADO, VACACIONES IND,
LIQUIDACION).

Sin Agrupar al Calcular Nomina:

Si se desea que al calcular la ndmina no agrupe los conceptos
del mismo codigo o los muestre agrupados.

Beneficio Adicional:

Se utiliza este check para marcar los conceptos que no forman
parte de la tira de pago tales como bonos de alimentacion o
dotacién.

Liquidacion:

Se utiliza este check para marcar un concepto tipo liquidacion.

Factor No Salarial:

Se utiliza este check para marcar los conceptos que no forman
parte del IBC.

Orden presupuesto:

Ingrese aqui el orden de calculo para presupuesto — Empresa
oficial.

Con dato de Embargo:

Si el concepto es Embargo por Alimentos o un Juzgado civil se
marca, conel fin que cuando esté ingresando la novedad pueda
digitar los datos del Embargo tales como: Numero del
Expediente, Cddigo del Juzgado, No. Cuenta de Ahorros,
Identificacion y Nombres del demandante. Estos datos a su vez
son necesarios para el archivo plano a enviar al Banco Agrario.

Ordinario: Indica si el embargo es de tipo Ordinario para realizar el
descuento de la quinta parte delexcedente del Salario Minimo
Legal Vigente. Solo se puede aplicar un solo embargo de este
tipo. VerCémo crear Novedades Individuales.

Especial: Indica si el embargo es de tipo Especial para realizar el
descuento porcentual o valor fijoindicado. Ver Como crear
Novedades Individuales.

Sindicato: Habilitar cuando el concepto es por descuento de sindicato.

Basico: Habilitar si el calculo del sindicato se realizara por el Basico del
empleado.

IBC: Habilitar si el calculo del sindicato se realizara por el IBC del

empleado.

Concepto Nel:

Introduzca aqui el codigo del concepto de ndmina electrdnica al
que pertenece el nuevo concepto. Si desea desplegar los
diferentes conceptos NEL de clic en el boton 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de conceptos NEL

Datos de la novedad

Texto al Preguntar Novedad:

Ingrese el texto que aparecera en la novedad individual.

Parametrizacion Contable

Cuenta Débito:

Introduzca aqui el nimero de cuenta débito del concepto que
se utiliza paragenerar comprobantes de contabilidad.

Cuenta Crédito:

Introduzca aqui el nimero de cuenta crédito del concepto que
se utiliza paragenerar comprobantes de contabilidad.

Tercero Débito:

Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro debito del
comprobante decontabilidad.

Tercero Crédito:

Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro crédito del
comprobante decontabilidad.

Cuenta Db Vacaciones:

Introduzca aqui el nimero de cuenta débito, se utiliza para
generar comprobantes de contabilidad por conceptos de
vacaciones.
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Cuenta Cr Vacaciones:

Introduzca aqui el nimero de cuenta crédito, se utiliza para
generar comprobantes de contabilidad por conceptos de
vacaciones.

Cuenta Banco:

Introduzca aqui la cuenta contable de banco del concepto que
se utilizapara generar comprobantes de contabilidad.

Tercero Banco:

Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro de la cuenta
banco delcomprobante de contabilidad.

Rubro:

Introduzca aqui el nimero del rubro del concepto que se utiliza
para generar a presupuesto cuando el concepto sea tipo
devengado (disponibilidad, registro y definitiva) y Tesoreria
Oficial.

Centro de Costo:

Introduzca aqui el nimero de centro de costo, si no se
manejan centros decostos debe dejar vacia esta opcion.

Cuenta Db Liq:

Introduzca aqui el nimero de cuenta débito, se utiliza para
generar comprobantes de contabilidad por conceptos de
liguidacion.

Cuenta Cr Liq:

Introduzca aqui el nimero de cuenta crédito, se utiliza para
generar comprobantes de contabilidad por conceptos de
liguidacion.

Tercero Débito Liq:

Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro debito del
comprobante decontabilidad de liquidacion.

Tercero Crédito Liq:

Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro crédito del
comprobante decontabilidad de liquidacion.

Cta. Banco Seg. Social:

Introduzca aqui el nimero de cuenta de banco del concepto que
se utiliza para generar comprobantes de contabilidad de pago
de seguridad social.

Tercero Bco. Seg. Social:

Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro de la cuenta banco
del comprobante de contabilidad de seguridad social.
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& Conceptos b4

LContabilizacion

o01_1 SUELDO VACACIONES COMPENSADAS  SISTEMA DEvEnga  Lormula de Calcule

| |oo2 SUBSIDIO DE TRANSPORTE SISTEMA DEVENGA Pantalla Movedad Personalizada
HE HORAS EXTRAS DIURNAS SISTEMA  |DEVENGA  Datos Page a Terceros
004 HORAS EXTRAS NOCTURNAS SISTEMA DEVEMGA

i Comparar con Concepto Sistema
SISTEMA DEVEMGA

005 INCAPACIDAD E.G

| Joos VACACIONES SISTEMA DEVENGAmv Activos

| |oo7 PRIMA DE SERVICIOS SISTEMA DEVENGADOD N 007 5
003 VACACIONES COMPENSADAS SISTEMA DEVENGADD |5 008 5

g SHSPFERSTAR | AROIR AL CISTFMA MFVENS AN < g o

Parametrizacion de Conceptos.

Esta opcidn le permite al usuario del sistema asignacién de cuentas contables de cada concepto.
Para activar las opciones, se debe presionar la BARRA ESPACIADORA en cada concepto, se
desplegara un menu al hacer clic en las diferentes opciones aparecera la siguiente ventana.

Contabilizacian

Formula de Calculo

Pantalla Novedad Personalizada
Datos Pago a Terceros
Comparar con Concepto Sisterna

EEEEE . .

20 N o7 5
20 IS 003 5

Inactivos

Ver manual de eventos personalizados y funciones especificas de nomina.

Como Crear Aportes Patronales.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Aportes patronales,
tales como los Parafiscales, A.R.P y Aportes E.P.S y A.F.P correspondientes al patrono, ademas, los
conceptos de provision de prestaciones sociales a cargo del empleador. Para la creacién del nuevo
aporte solo se digita el cddigo de este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivo.
2. Seleccione la opcion Patronales con solo darle clic en la pestafia o haciendo clic en el

icono ™. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 88



}\.ﬂ Aportes Patronales

H-th-I-—Ar"Sf("

iltrar ||

Por| Codigo S

Parametrizacion Contable

Cadigo ’W Concepto Sistema

Descripcidn |CESANTIAS

Tipa Concepto NEL

Porcentaje 3.33 Renglon l_ del Certificado de Ingreso. Ej: 1-8,R
Campo de Personal ’—@

Entidad [;E,.]

Cuenta Débito: |510530.01

Tercero Débito: |

Cuenta Crédito: |261005.01

Gl

Tercero Crédito: |

Rubro: |

Centro de Costo: |

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Aporte, seguidamente le aparecera las
casillas en blanco para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Codigo:

Introduzca aqui el cddigo del Aporte.

Concepto Sistema:

Ingrese aqui el codigo del Concepto Sistema. Si desea desplegar
el listado deconceptos sistema de clic en el botdn 0 presione
la BARRA ESPACIADORA. Esta opcion aparece cuando se
encuentra seleccionada la opcion de Calcular Patronales por
Sistema, en Archivo, configuracion, Generales. Al asignar un
codigo en este campo, se ejecutara la formula seleccionada, si
no, se ejecuta la formula del concepto.

Descripcion:

Digite el nombre del nuevo Aporte.

Tipo:

Debe seleccionar el tipo del nuevo Aporte. Si desea desplegar

los diferentes tipos de clic enel boton ¢] aparecera el listado
de los tipos que puede escoger. (PROVISION, PENSION,
SALUD, A.R. L., C. C. F., ENTIDAD).

Concepto NEL:

Ingrese aqui el codigo del Concepto NEL. Si desea desplegar el
listado de conceptos NEL de clic en el botdn 0 presione la
BARRA ESPACIADORA. Esta opcion aparecesolo cuando son
conceptos patronales de provision. Se llena si envia provisiones
en ndmina electrénica.

En admin Nomina configuraciones debe estar marcada la opcién
de enviar provisiones.

Porcentaje:

Digite el valor del porcentaje del nuevo Aporte. Si tiene
seleccionada la opcion de Calcular patronales por Sistema, en
Archivo, Configuracion, Generales, el porcentaje es cargado de los
valores digitados en la ventana Configuracion General,
correspondiente al tipo seleccionado.
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Renglon del Certificado:

Ingrese aqui el nimero del renglon del certificado de Ingreso al
cual pertenece el huevo concepto.

Campo de personal:

Introduzca aqui el cddigo del campo de personal en el cual
guardara el resultado del nuevo Aporte. Si desea desplegar los
diferentes Campos de clic en el botén i, presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Campos. Ver Como
crear Campos.

Entidad:

Ingrese aqui el cddigo de la Entidad del nuevo Aporte. Si desea

desplegar las diferentes Entidades de clic en el botdn o}
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Entidades. Ver Como crear Entidades.

Cuenta Débito:

Introduzca aqui el nimero de cuenta débito al comprobante de
contabilidad.

Cuenta Crédito:

Introduzca aqui el nimero de cuenta crédito al comprobante de
contabilidad.

Tercero Débito:

Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro debito del
comprobante decontabilidad.

Tercero Crédito:

Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro debito del
comprobante de contabilidad.

Rubro:

Introduzca aqui el nimero del rubro del concepto que se utiliza
para generar a presupuesto (disponibilidad, registro y
definitiva) y Tesoreria Oficial.

Centro de Costo:

Introduzca aqui el nimero de centro de costo, si no se manejan
de centros de costos debe dejar vacia esta opcion.

RECUERDE...

Los porcentajes de los Aportes de tipo Salud y Pension no se podran modificar directamente en esta
ventana; para realizar un cambio debe ir a Configuraciones Generales.

Procesos de la Informacion

Como Crear Novedades Individuales.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar las Novedades que se aplican a
un trabajador especifico tales como: Libranzas, juzgados, fondos de ahorro, Horas Extras,
comisiones, auxilio de rodamiento, etc. Para la creacién de la novedad solo se digita el cédigo del
empleado, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al meni Movimientos.

2. Seleccione la opcion Novedades Individuales con solo darle clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara una de las siguientes ventanas segun el tipo de novedad.

Si el concepto es tipo valor:
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M Novedades Individuales

Por| Cod. Persona 3'

o4 ko = T

Modo Filtrado

Persona 77837TEETT MARITA PEREZ

Concepto 062 BONIFICACION

Digite un Valor I 150,000.00

G I
Fechalnido  |01/07/2023 [ PazySahvo /Desvinculado  Actuslizadon | 27/07/2023 [’ Mo Descontar Mes Actusl
[[] Descontar Solo Mes Actual

Documento I M@ Credito I Aplicar Quincenal

—

0 [ Procesar como valor

Fecha Corte Nov.

Suspendida |z Movedad Durante Periodos. (Induido Este) Consecutivo

—

Horas Extras [ MNormal [] Encargo [ Encargo 2

Cuotas Antidipadas Del Mes Saldo a Fin De Mes

Justificacién Paz y Salvo I

i Tipo de Saldo

@& Temporal Q Acumula

() Indefinido (3 Hasta Saldo
O En 2 [ En Liquidacis

Cuotas a Descontar | 1 Cuotas & Descontar en Némina Cuotas a Descontar

Cuotag a Suspender a partir del Préximo Perioda

Si el concepto es tipo operacion:

M MNovedades Individuales

LS I S R

Por| Cod. Persona ¢|

Modo Filtrado

Persona F7BRTTERTT MARIA PEREZ
Concepto 063 CORTE DESTAJO
Cantidad | 10 Costo | 12000 120,000.00
G I
Fechalnico  [01/07/2023 [ PazySaivo /Desvinculsdo  Actuslizacién | 27/07/2023 [ No Descontar Mes Actual
[] Descontar Solo Mes Actual
Documento N@ Credito I Aplicar Quincenal

—

[ Procesar como valor

Suspendida la Novedad Durante I Periodos. {Induido Este) Consecutivo

[0

Horas Extras [ | Mormal [ Encargo [] Encargo 2

Cuotas Anticipadas Del Mes Saldo a Fin De Mes

Fecha Corte Nov.

Justificadion Paz y Salvo I

Si el formato de la novedad es libranza:
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e Novedades Individuales

o4 o = A

Por | Cod. Persona 3'

Modo Filtrado

—

0 [ Procesar como valor

Fecha Corte MNov. I

Suspendida la Movedad Durante I
I 0

Horas Extras [ Mormal [ Encargo [ Encargo 2

Periodos. {Induido Este) Consecutivo

Cuotas Anticipadas Del Mes Saldo a Fin De Mes

Persona TTE8TTRRTT MARIA PEREZ
Concepto 064 CREDITO DE VIVIENDA
Digite un Valor 50,000.00
G |
Fecha Inido IUHUHZUB [1 Paz y Salvo / Desvinculado Actualizacion 27/07/2023 [ Mo Descontar Mes Actual
] Descontar Solo Mes Actual
Documento I N2 Credito Aplicar Quincenal

Justificacién Paz y Salvo I

e

[ En Liquidacié

Cuotas a Descontar I Cuotas a Descontar en Némina I

Cuotas a Suspender a partir del Préximo Periodo I

Cuotas a Descontar I

— Tipo de Saldo
o Temporal O Acumula
O Indefinido Q Hasta Saldo
— Datos de la Lit

Mimero de Cuctas |12.00 Saldo I 600,000.00  SaldoReal 550,000.00

Cuota Variable I

Si el formato de la novedad es con datos de embargo:

Por| Cod. Persona | % l

Consecutivo

—

0 [ Procesar como valor

Fecha Corte Nowv. |__{_ |

Suspendida la Novedad Durante I
I a

[ mMormal [} Encargo [ Encargo 2

Periodos. (Induido Este)
Cuotas Anticipadas Del Mes Saldo a Fin De Mes

Horas Extras

Persona T788TTBRTT MARIA PEREZ
Concepto 065 EMBARGO
Digite un Valor I 1,000,000.00
G 1
Fecha Inicio |01,|f0?,|f2023 [ Paz y Salvo / Desvinculado Actualizacidn |27.|'07.|’2023 [L] Mo Descontar Mes Actual
< [ Descontar Solo Mes Actual
Documento I N Credito I Aplicar Quincenal m

Justificacidn Paz y Salvo I

— Tipo de Saldo
o Temporal o Acumula
Q Indefinido o Hasta Saldo
[ Enwv [ En Liquid:

Cuotas a Descontar I Cuotas a Descontar en Némina I

Cuotas a Suspender a partir del Praximo Periodo I

Cuotas a Descontar I

— Datos E g

Tipo Identifi. Demandando I_
Cédigo del Concepto I_

—
—

Tipo Identificacidn I_
Mum. Identificacidn I
Mimero de Proceso

I Monto Maxima I
Datos Adici I

Mimero del Expediente
Mombre

Cddigo del Juzgado
oo 0 e Apelido

Cuenta de Ahorros

D Descuento en Periodo Prima

Valor a Descontar en Periodo Prima

Cod. Banco Destino I [[] Descontar salud,Pension y FSP [_] Pago Banco Agrario.
1. Cuota Fija s D Con Comision e Iva. D Descontar Rete, Fuente

Base Embargo
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Después se presiona la tecla Insert para crear la novedad, seguidamente le aparecera las casillas
en blanco para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

Introduzca aqui el codigo del empleado de la novedad. Si desea

desplegar las diferentespersonas de clic en el botdn £ o
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana del
personal. Ver COmo crear Empleado.

Conceptos:

Introduzca aqui el codigo del concepto de la novedad. Si desea

desplegar los diferentes Conceptos de clic en el botdn o}
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Conceptos. Ver Cdmo crear Conceptos.

Digite un valor (Valor cuota):

Este es el texto el cual se configura en cada concepto. Aqui se
ingresa la cantidad de la novedad, es decir, para horas extras
digitar nimero de horas, para embargo especial digitar
porcentaje o valor fijo, para embargo ordinario digitar el nimero
20 como indicacion de la quinta parte del excedente del salario
minino y para otro tipo de descuento digitar el valor a descontar
en cada periodo.

Generales.

Fecha Inicio:

Ingrese aqui la fecha inicial de la Novedad, si no asigna fecha
se reconoce comofecha actual.

Paz y Salvo/ Desvinculado:

Activar para que la novedad no siga calculandose en el periodo
yen los siguientes.

Actualizacion:

Ingrese aqui la fecha en la cual se modifica la Novedad.

No Descontar Mes Actual:

Se utiliza este check cuando la novedad aplica dos cuotas
porvacaciones anticipadas y solo se desea descontar la cuota
adelantada.

Descontar Solo Mes Actual:

Se utiliza este check cuando la novedad aplica dos cuotas
porvacaciones anticipadas y solo se desea descontar la cuota
actual.

Documento: Se utiliza para registrar el nimero del documento que soporta
la novedad. Ej. Numero del crédito, libranza, numero
incapacidad, factura, etc. y si tiene referencia con cartera debe
ir el nimero completo, es decir, FV0000315.

No. crédito: Se utiliza para registrar el nimero del crédito que soporta la

novedad.

Aplicar Quincenal: Se

utiliza cuando las ndminas son quincenales, debe seleccionar en
cuales quincenas se descontara o pagara la novedad. Si desea

desplegar los diferentes tipos de clic en el botdn ¢l aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (Todas, Primeras,
Segundas).

Suspendida la Novedad Durante:

En caso de que por una eventualidad no se le vaya a realizar el
descuento de la novedad al empleado, en este campo se digita
cuantos periodos se va a suspender incluyendo el periodo
actual.

Consecutivo:

Ingrese aqui el nimero si se quiere manejar por consecutivo
alguna novedad.

Cuotas anticipadas del mes:

Se digita el nimero de cuotas que se desean anticipar
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Saldo a fin de mes:

Informa el control de las cuotas que quedan pendientes

Procesar como Valor:

Esto aplica a los conceptos tipo proceso o tipo sistema que
tengan formula, y que por alguna condicidn especial se necesite
ajustar el valor calculado, indica que la novedad no tendra en
cuenta la formula interna, asignara el valor digitado en la
cantidad igualmente a los conceptos tipo valor.

Horas Extras “"Normal”
“Encargo”:

Indica si el calculo de la hora extra tomard como basico el del
encargo o el basico normal del trabajador.

Fecha Corte Nov.:

Indica hasta que periodo se realizara el descuento o devengado
de la novedadque tenga en tipo de saldo indefinido.

Justificacion Paz y Salvo:

Diligenciar justificacién al marcar el check paz y salvo

En Vacaciones

Este panel esta activo para los conceptos con formato Libranza
y estandar, se digita el nimero de cuotas que se van a
descontar en el periodo de vacaciones y si es necesario las
cuotas que se vana suspender a partir del proximo periodo y si
se desea ademas que se descuente alguna cuota también de la
tira de pago adicional a las vacaciones.

En Liquidacion

Este panel esta activo para los conceptos con formato Libranza
y estandar, se digita el nimero de cuotas que se van a
descontar en el periodo de la liquidacién

Tipo de Saldo

Estas opciones se activan o desactivan dependiendo del formato
de la novedad en cada concepto. Temporal e Indefinido aplica
a Conceptos de formato Estandar, Acumula y Hasta Saldo
cuandoel formato es Libranza.

Temporal:

Solo se aplica a un periodo de liquidacion. Al momento de crear
el siguiente periodo esta novedad es eliminada.

Indefinido:

Se aplica periddicamente hasta nueva orden. Al momento
de crear el siguienteperiodo esta novedad no es eliminada a
excepcion que la fecha del periodo sea superior a la fecha de
corte novedad.

Acumula:

Se aplica periddicamente hasta nueva orden llevando un saldo
de lo descontado o devengado dependiente del tipo de novedad.

Hasta Saldo:

Se aplica periddicamente hasta completar un monto total de la
novedad.

Datos de la Libranza

Aplica a Conceptos con Formato Libranza, es decir, aquellos que
son de tipo préstamo con un saldoy Nimero de cuotas.

Numero de Cuotas:

Cantidad de cuotas a cancelar por el empleado, a la Entidad con
la cual se pacta la libranza.

Saldo:

Saldo de la Novedad.

Cuota Variable:

Se digita valor diferente a la cuota del mes si se desea hacer
este descuento diferente por el mes actual.

Datos Embargo:

Si el concepto estda marcado con datos de Embargo se activa esta
forma.

Con el fin de ingresar los datos del Embargo tales como:
Tipo Identifi. Demandado, Cddigo delConcepto, Nimero del
Expediente, Codigo del Juzgado, No. Cuenta de Ahorros, Nimero
de Proceso.

Demandante:

Tipo de identificacion, Ndm. Identificacion, Nombres y Apellidos
del demandante. Estos datos a su vez son necesarios para el
archivo plano a enviar al Banco Agrario

Monto Maximo:

Se digita el tope del embargo cuando existe.
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Datos Adicionales

Cod. Banco Destino:

Digitar aqui el cddigo correspondiente al banco donde se debera
realizar eldepdsito del descuento del embargo.

Descontar Salud, Pension y
FSP:

Indica que en el momento del calculo el sistema tomara labase
parametrizada y descontara salud, pension y FSP.

Base Embargo:

Seleccione la base de embargo que tomara el sistema para el
célculo, o si por el contrario sera una cuota fija. Despliegue las

diferentes Bases Embargo con clic en el botdn v aparecera
un listado con las diferentes opciones a escoger (1. Cuota Fija,
2. Constituya Salario, 3. Todos los Emolumentos).

Pago Banco Agrario:

Indica si el embargo corresponde a Banco Agrario con el fin de
poder generar archivo plano de pago.

Con comision e IVA:

Indica si para el pago del embargo se debe hacer transferencia
bancaria por lo cual se debe cobrar la comision e IVA de esta en
otro concepto.

Descontar Rete Fuente:

Indica que en el momento del calculo el sistema tomara la base
parametrizada y descontara retencion en la fuente.

Descuento en Periodo de Prima:

Indica si segun edicto del juzgado se debe descontar el embargo
en periodos de prima.

Valor para descontar en periodo
de prima:

Digitar valor a descontar si el embargo aplica en periodo de
prima por un valor diferente al mensual.

Como Crear Novedades Provisiones.

Esta opcion le permite al usuario del sistema ajustar las provisiones que se calculan a un trabajador
especifico tales como: cesantias, intereses de cesantias, prima de servicios y vacaciones.

3. Ingrese al meni Movimientos.

4. Seleccione la opcion Novedades Provisiones con solo darle clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara una de la siguiente ventana.

]

@ iltrar | Por| Cod. Persona | ¥

Persona 7788773877 EE MARIA PEREZ
Concepto PRO1 : CESANTIAS
Valor 15,000.00

Para la creacién de la novedad solo se digita:
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CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

Introduzca aqui el codigo del empleado de la novedad. Si desea
desplegar las diferentespersonas de clic en el botén € o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del
personal. Ver Como crear Empleado.

Patronales:

Introduzca aqui el cédigo del concepto patronal. Si desea

desplegar los diferentes Patronales de clic en el botdn P o}
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Patronales. (CESANTIAS, INT. SOBRE CESANTIAS, PRIMA DE
SERVICIO, VACACIONES)

Valor:

Ingrese aqui el valor a ajustar de la provision del periodo.

Procedimiento general

Aqui se define formula general para aplicar a todos los empleados.

Proceso INI: para inicializar campos de Personal.

Proceso FIN: para calculos adicionales.

Antes de devengados: para calculos antes de calcular devengados.
Después de Devengados: para calculos después de calcular devengados.
Después de Descuentos: para calculos después de calcular descuentos.

Al hacer clic en cualquiera de las opciones anteriores aparecera la siguiente ventana.

Ver manual de eventos personalizados y funciones especificas de ndmina.
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Como Calcular Vacaciones.

Realiza el calculo matematico de las vacaciones, segun la novedad ingresada a los empleados.

1. Ingrese al menli Movimientos.

2. Seleccione la opcion Calcular Vacaciones con solo darle clic en la pestana. A continuacion,

se desplegara la siguiente ventana.

fr\-ﬂ Calculo de Vacaciones =

Caodigo a Procesar

Persona | E
Seccidn :

Area

[ o Aceptar H X cancelar l

El proceso de calculo se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da clic en el boton

Aceptar.

CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

Para un solo empleado puede digitar el cddigo del empleado o
dar clic en el icono & o presione la BARRA ESPACIADORA vy
aparecera la ventana del personal.

Area:

Para un Area digite el cddigo de dicha area o dar clic en

Hig
el icono j o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas.

Seccion:

Para una seccion digite el cddigo de dicha seccion o dar clic en

el iconoil o presione la BARRAESPACIADORA y aparecera la
ventana de las secciones.

Al dar click en Aceptar segun los parametros seleccionados el sistema realizara un calculo especifico

del personal.

Como Calcular Nomina.

Ademas del calculo matematico de la
valorde los aportes patronales.

1. Ingrese al meni Movimientos.

noémina, el aplicativo determina, previa configuracion, el

2. Seleccione la opcion Calcular Némina con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se

desplegara la siguiente ventana.
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i

Codigo a Procesar

Persona E
Area -
Seccion :

Concepto

[ \/@:Eptar H x Cancelar l

El proceso de calculo se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da clic en el boton

Aceptar;

CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

Para un solo empleado puede digitar el cddigo del empleado o
dar clic en el icono & o presione la BARRA ESPACIADORA vy
aparecera la ventana del personal.

Area:

Para una seccion digite el cddigo de dicha seccion o dar clic en

el iconoil o presione la BARRAESPACIADORA y aparecera la
ventana de las secciones.

Seccion:

Para un Area digite el cddigo de dicha area o dar clic en

Hy
el icono j o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas.

Concepto:

Para un Concepto digite el codigo de dicho Concepto o dar

clic en el icono o0 presione [aBARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de los conceptos.

Al dar clic en Aceptar seguin los parametros seleccionados el sistema realizara un calculo especifico

del personal.

Ejemplo: Si se selecciona el area de cddigo 01 y el concepto de cddigo 001 el sistema le calculara
noémina al personal que pertenezca al drea de cddigo 01 y solo calculara el concepto de cddigo

001.

Como Calcular Liquidacion.

Realiza el calculo matematico de las vacaciones, segun la novedad ingresada a los empleados.

1. Ingrese al ment Movimientos.

2. Seleccione la opcion Calcular Nomina con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se

desplegara la siguiente ventana.
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Area

5'\@ Calcule de Liquidacién

Cadigo a Procesar

Persona | g
Seccion :

[ \/&ceptar H x Cancelar l

El proceso de célculo se puede hacer para todos los empleados (que tengan fecha de retiro en el
periodo), en cuyo caso da dlic en el botdn Aceptar

CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

Para un solo empleado puede digitar el cddigo del empleado o
dar clic en el icono & o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana del personal.

Area:

Para un Area digite el cddigo de dicha area o dar clic en

)
el icono j o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas

Seccion:

Para una seccion digite el cddigo de dicha seccion o dar clic en

el iconoil o presione la BARRAESPACIADORA y aparecera la
ventana de las secciones.

Al dar clic en Aceptar seguin los parametros seleccionados el sistema realizara un calculo especifico

del personal.

Como Generar Archivo plano de Autoliquidacion de Aportes.

A través de esta opcion se genera el archivo plano para importar los datos a la Planilla Integrada
Liquidacion de Aportes.

1. Ingrese al meni Movimientos.

2. Seleccione la opcion Autoliquidacion Resolucion 2388 con solo darle dlic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.
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€

Generar Planilla De Aportes

Ciudad -
Area -
Seccidn :
Generar A |
1 Planila Tipo K (Estudiantes)
] Planilla Pensionadas
[ Planilla Sindical
] Planilla Concejal
[ Mostrar Solo Personal con Devengado
] sucursal
Cddigo Sucursal
Mombre Sucursal
l s/ Aceptar l [ x Cancelar ]
CAMPO DESCRIPCION
Ciudad: Aqui se selecciona la ciudad
Area: el area de personal a la que se le va a generar el archivo plano
para la Planilla Integrada
Seccion: Se selecciona la ruta para guardar (Si no coloca la ruta le genera

el archivo en el disco C en la carpeta Seguridad Social)

Planilla Tipo K (Estudiantes):

Indica si se va a generar solo la planilla para tipo estudiante.

Plano Pensionados:

Indica si se genera la planilla con la estructura de plano
seguridad social pensionados

Planilla Sindical:

Indica si se genera la planilla sindical.

Planilla concejal:

Indica si se genera la planilla Concejal.

Mostrar Solo Personal con
Devengado:

Marca este check si no se desea incluir en el planopersonal que
no haya tenido devengado en el periodo de pago

Sucursal:

Marca este check si se desea generar planilla por sucursales,

Codigo Sucursal:

Digita codigo sucursal

Nombre Sucursal:

Digita nombre sucursal

Aceptar:

Al dar clic en aceptar se genera un archivo txt con la
informacion requerida del personal para la planilla integrada. Al
terminar el proceso se genera una ventana indicando que se ha
generado el archivo.

&

Archivo generado con Exito.
Archivo generado en: Ch\Seguridad_Social
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Como verificar conceptos.

Esta opcion es la que nos permite verificar las cuentas contables que tiene parametrizado los
conceptos de ndmina antes de generar los comprobantes al mddulo de contabilidad del Sistema
Contable Integrado Visual TNS.

1. Ingrese al menli Movimientos.
2. Seleccione la opcion Verificar conceptos con solo darle clic en la pestafia. Acontinuacion,
se desplegara la siguiente ventana.

&% Compilando Conceptos

002 — SUBSIDIO DE TRANSPORTE

Archivoe Edicion  Formato  Ver Ayuda
|La5 siguientes cuentas no existen en contabilidad: -~

* Cuenta: 250581.84 del Concepto: 881
* Cuenta: 2568581.84 del Concepto: 882

* Cuenta: 518524.01 del Concepto: 885

Como Generar Comprobantes de Nomina a Contabilidad.

Esta opcion es la que nos permite que luego de calculada la némina se generen los comprobantes
de este al mdédulo de contabilidad del Sistema Contable Integrado Visual TNS.

3. Ingrese al menli Movimientos.
4. Seleccione la opcién Generar comprobantes con solo darle clic en la pestafa. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.
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?Q Generar comprebantes

Pt

— Generar Comprobantes
MNimerg |[MOMCO007

Prefijo |00

Entidades Preﬁjo (s} Mimero |MOMPFOOT

Prefijo 0a Nimero |[MOMPSO07

L

Seguridad Sodial

Provisiones Prefijo |00 Mimerg |MOMPROOT

Pago Prefijo |00 Mamero |MOMPGOOT
Comprobante Egresa Prefijo |00 Mimerg |MOMCEDDT
Vacaciones Prefijo |00 Mimero |MOMVADDT

Pago Vacaciones Prefijo |00 Mimera |MOMPYOOT

Nimero |[MOMCS007
Mimerg |MOMLOOOT

Nimero |[MOMPLOOT

Pago Seq. Sodial Frefijo |00

Liquidacidn Prefijo |00

i

Pago Liquidacidn Prefijo |00
Nimerg |MOMPEQOT

EEEEEEEEEEEE

pooooooooood

Pago Seq. Soc, Pens, Prefijo |00

— Dpciones

Area

n

Seccion

Exdluir Secciones I (Separados por ,)

] Generar a Contabilidad Ofical

] Detallar Tercero en observacién del comprobante

Perzonal

[] Generar Personalizado

[[] Formato Archivo plano Portal I E;-I
] Generar directamente a Portal

— Datos Generales

Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual

Sucursal IUU
Fecha IZBIO?IZUZS

[] Generar Comprobante Detallado

Area Contable

.

[ / Generar I[ x Cancelar I
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CAMPO

DESCRIPCION

Generar comprobantes:

Se debe seleccionar cuales comprobantes desea generar.

Prefijo: Digite el prefijo con el que se desea generar el comprobante
se puede dejar el que el sistema sugiere o puede ser
cambiado de acuerdo a los prefijos de contabilidad.

Numero: Digite el niUmero con el que se desea generar el comprobante
se puede dejar el que el sistema sugiere o puede ser
cambiado de acuerdo a los consecutivos de contabilidad.

Opciones:

Area: Indica si desea realizar filtro del comprobante de acuerdo con

las dreas como esta distribuido el personal.

Secciones:

Indica si desea realizar filtro del comprobante de acuerdo con
las secciones como estd distribuido el personal.

Excluir secciones:

Se puede excluir del filtro del comprobante las secciones
separadas por coma (,).

Personal:

Selecciones al tercero al cual le desea generar comprobantes

General a contabilidad oficial:

Indica generar comprobantes para visual TNS Contabilidad
Privado u Oficial, por defecto es al privado

Generar personalizado:

se utiliza para poder integrar el médulo de Némina con otro
Software. Este proceso se tramita a través del area de ventas
mediante cotizacion y autorizacion por parte del cliente.

Detallar a Tercero en
observacion del comprobante:

Al generar el comprobante, asigna el tercero en el campo
observacion en cada uno de los detalles.

Formato archivo plano portal:

Opcidén para generar un archivo plano en block de notas
con el fin de luego importarlo a Portal Tns

Generar directamenete a portal:

generar de visual nomina directamente a portal oficial,
solo se lo deja marcar si esta parametrizada la pestana api
de administrador Adminnomina. En el api se parametrizan
las credenciales de Portal Tns y un token que suministra
directamente Tns

Datos generales:

Ruta base de datos de
contabilidad Visual:

El sistema trae la ruta de la base de datos que fue parametrizada
en Archivo — Configuraciones - Generales — Ruta De contabilidad
Privado — Oficial o se puede digitar la ruta donde se encuentra
la base de datos

Ejemplo: SERVIDOR:C:\DATOS TNS\DEMOMM2023.GDB

Sucursal:

Digita cddigo de la sucursal

Area contable:

Digita cédigo del area

Fecha:

Se sugiere la fecha actual para el comprobante, pero se puede
editar con la fecha que se desee, fecha en la que quedara
registrado los comprobantes de némina en contabilidad

Genera comprobante detallado:

Indica si los comprobantes se generan detallado por cuenta
contable débitos y créditos

Al dar clic en Aceptar segun los parametros seleccionados el sistema generara los comprobantes al
mddulo de contabilidad
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RECUERDE...

Para que esta opcion sea funcional debe tenerse en cuenta lo siguiente:

Contar en la empresa con el SISTEMA CONTABLE INTEGRADO VISUAL TNS.
Establecer la ruta de la Base de Datos de la Empresa de Visual TNS, por Archivo _ Configuracion
— Generales — Ruta de BD Contabilidad.

Ruta de Contabilidad Privade-Oficial
|SER'I.-'IDCIR:C: \DATOS TNS\DEMOMM2023.GDB =

atos TS

)
m

il

Que todos los conceptos, Aportes Patronales Seguridad Social, Entidades Parafiscales y Provision
para Prestaciones tengan los parametros de los cdédigos contables para su causacion en
contabilidad. (Ver Cdmo crear conceptos y COmo crear patronales).

Cuando se manejen cuentas por Centros de Costo es necesario ingresar las cuentas de
Parametrizacion por Centros de Costo. (Ver Como parametrizar Conceptos por cada Centro de
Costo y CoOmo parametrizar Patronales por cada Centro de Costo).

Asegurarse que el Cédigo de la Sucursal exista en Visual TNS Contabilidad.

Para el Comprobante de pago, debe configurarse dentro de cada concepto la cuenta banco y
el tercero banco, para realizar el débito con la cuenta pasiva y el crédito con la cuenta del banco.
Es decir, genera el comprobante de egreso a contabilidad, para cancelar la némina por pagar.
Para el Comprobante de pago seguridad social se debe configurar la cuenta banco
seguridad social en Archivo - Configuracion — Generales — Cuenta banco Seguridad Social.

Una vez digitada la ruta de la Base de datos esta se guardara y aparecera automaticamente,
sin necesidad de escribirla cada vez que realice este proceso, ademas se mostrara también en
las formas de generar Presupuesto.

Como Generar a Cartera de Visual TNS Privado

Esta opcion le permite generar un recibo de caja a cartera de Visual TNS privado con los abonos
hechos por novedad individual a documentos de cartera como créditos, préstamos o libranzas.

Ingrese al ment Movimientos.
Seleccione la opcion Generar a Cartera con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacién, se desplegara la siguiente ventana:

}‘.ﬂ Generar Comprobante a Cartera — >

Datos Generales

Prefijo |00 Momero |RC001007 Sucursal |00

Ruta Base de Datos de THS Visual

ERVIDOR:C:\DATOS THS\DEMOMM 2023, GDB
[ /generar H x Cancelar l
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DESCRIPCION

CAMPO
Prefijo: Digita el prefijo del recibo de caja.
Numero: Digita el nimero consecutivo del recibo de caja.
Sucursal: . . . : . £5
Digite el cddigo de dicha sucursal o dar clic en el icono o}

presione la BARRAESPACIADORA vy aparecera la ventana de
las sucursales.

Ruta Base de datos de Tns
Visual

El siguiente campo Ruta de base de Datos de
Contabilidad Visual, es donde se debe ingresar la ruta que
hace referencia a la base de datos de Visual TNS.

Se debe tener en cuenta que para que

se genere el recibo ingresar en la novedad

Individual el nimero completo del documento de cartera.

M Movedades Individuales
quuq-—/\/xe.

Persona

Concepto 064 CREDITO DE VIVIENDA
Digite un Valor 50,000.00
Generales
Fecha Inido ~ |01/07/2023 [ Paz y Salve { Desvinculado Actualizacién 27/07/2023 (] No Descontar Mes Actuel
= ] Descontar Solo Mes Actual
Documento M_ N Credito Aplicar Quincenal m
Suspendida la Movedad Durante Periodos. {Induido Este) Consecutivo
Cuotas Antidpadas Del Mes 0 Saldo a Fin De Mes 0 [+ Procesar como valor
Horas Extras D Mormal D Encargo D Encargo 2 Fecha Corte Now. |/ /

7788778877 !E MARIA PEREZ

Justificacién Paz v Salvo |

[] envacaciones

Cuotas a Descontar Cuotas a Descontar en Némina

Cuotas a Suspender a partir del Préximo Periodo

Tipo de Saldo

Datos de la Libranza

Mimero de Cuotas |12.00  saldo 600,000.00  SaldoReal 550,000.00

[ en Liquidacién

Cuotas a Descontar

O Acumula
@ Hasta Saldo

Cuota Variable

Adicionalmente el concepto debe estar marcado con el check descuento de cartera.
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’Q Conceptos

Clsiicactn

Grupo de Concepto UU SIN GRUPO Tipo de Dato

Formato de la Novedad LIBR-"-NZA ] sin Agrupar al Cal. Némina

[] Beneficio Adicional [ Liquidacisn [ Factor No Salarial

[ sindicato

[] con Datos de Embargo

[[] Exduir en Comprobante €5
Datos de la Novedad

qu-H-f—Ar/“Sf('ilt'ar“ Por| Mombre S

Modo Filtrado: NOMCONCEPTO=%CREDI

Cédigo 064 [ Descuento a Favor De Tercero [ General [1 General Individual
m Descuento de Cartera |:| Inactivo

Descripcién |CRED1TO DE VIVIENDA [] consultar Maestro [_| Cuota Ahorro

Clase VALOR DESCUENTO ¢

Orden de Calculo Renglon E] del Certificado de Ingreso. Ej: 1-8,R

Campo de Personal 14 E LIBRANZA Dias de Prestaciones

—

Concepto NEL

[ Basico [ mc | [s3

Texto al Preguntar Novedad |

Parametrizacion Contable

Banco Pago Libranza :

Para Pago Némina:

Cuenta Débito: | Tercero Débito: |
Cuenta Crédito: | Tercero Crédito: |
Cta DB Vacadones: | Cta CR Vacadones: | |‘:ﬂ
Cuenta Banco: | Tercero Banco: |
Rubro: | Centro de Costo: |

Cuenta Débito Lig: | Cuenta Crédito Lig: | il
Tercero Débito Lig: | Tercero Crédito Lig: |
cagrose | e
Concepto Tesoreria |

Se genera un solo recibo de caja con todos los abonos de los empleados que tienen la

novedad individual.

Como Generar Presupuesto

Nomina Término Indefinido.

Esta opcidn es la que nos permite que luego de calculada la némina se generen las
disponibilidades, registros y definitivas y recibo de pago al médulo de Presupuesto del Sistema
Contable Integrado Visual TNS OFICIAL. Existen dos formas de generar los documentos.
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Si se habilita en el modulo de Admin Némina en Log y Configuracion - Configuracion, la opcion
Generar automaticamente los documentos a presupuesto, se muestra una opcion de menu:
generar movimientos, donde se genera disponibilidad, registro y definitiva y el recibo de pago,
si se deshabilita el check se muestran cuatro opciones de menu: generar disponibilidad, generar
registro, generar definitiva y generar recibo de pago.

Generales l Blogueo de Periodo | Copias de Seguridad ] APT ]
Ruta Archivos Temporales

|c:\EMPO
Mombre Carpeta Especificos

[v Generar Automaticamente los documentos a Presupuesto

| Maneja Centro de Costo Patronal por Concepto

[ Pago Patronales con Devengado Cero

[ Verificar si no se ha generado a contabilidad cuando cree nuevo periodo
[ Limpiar Campo Yersion, al actualizar periodo

|v Empresa Oficial

| Empresa de Economia Mixta

[ Enwiar Provisiones en Némina Electranica

Limite De Insercion Personal Activo:
of Arceptar | x Cancelar |

Generar Movimientos:

. Ingrese al menl Movimientos
. Seleccione la opcion Generar Presupuesto

Seleccione la opcion Nomina Término Indefinido

Seleccione luego Generar Movimientos. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.

AWNR

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 107



b Generar Movimientos — O *

Movimientos

CaCT—
CaCTa—
CaCTa—
2 —

Mumero de Disponibilidad Inidal
Mumero de Registro Inidal
Mdmero de Definitiva Inical
[3# Mumero de Recibo de Pago Inicial
Opciones
] mémina
[[] Entidades

| Seguridad Sodial
|:| Vacaciones

Area .
Personal D

[[] Generar Disponibiidad patronales 1a 1

[ Liquidacién

[l agrupar Riesgos Profesionales
] Generar solo Redbo de pago a partir de

Dato= Adicionales
Solicito oo [
Dependencia oo
Datos Generales
Fecha 28/07/2023
Mro. Comprobante Ii Ejemplo: CCO00131

Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual THS

SERVIDOR.:C:\DATOS THS\DEMOMM2023.GDE

[ \/Qenerar H x Cancelar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Numero de Disponibilidad
inicial:

Ingresar el Numero Inicial de la disponibilidad, el cual sera el
correspondiente al consecutivo del mdédulo de presupuesto,

Numero de Registro inicial:

Ingresar el Registro Inicial de la disponibilidad, el cual sera el
correspondiente al consecutivo del mddulo de presupuesto,

Numero de Definitiva inicial:

Ingresar el Definitiva Inicial de la disponibilidad, el cual sera el
correspondiente al consecutivo del mddulo de presupuesto,

Numero de recibo de pago
Inicial:

Indica si desea generar recibo de pago inicial, si marca el check
ingresa prefijo y numero a partir del nimero inicial indicado se
generaran los comprobantes.

Opciones: Chequear las opciones que desea generar: ndmina, entidades,
seguridad social, vacaciones o liquidacién.
Area: Para un Area digite el codigo de dicha area o dar clic en
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mg
el icono j o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas

Personal:

Seleccionamos el tercero para generar al modulo de
presupuesto, este campo se habilita cuando se da clic en la
opcién en vacaciones o Liquidacion.

generar disponibilidades
patronales 1 a 1:

Esta opcion se tendra en cuenta solo para las Entidades y
Seguridad Social, el sistema generara un documento por
cada una de las entidades que fueron calculadas en la némina,
tales como Parafiscales (SENA, CCF, ICBF), pension (AFP),
salud (EPS) y Riesgos profesionales (ARP).

Agrupar Riesgos Profesionales:

El sistema generara un documento por cada uno de los niveles
de riesgos que fueron calculados en la némina.

Genera solo Recibo de pago a
partir de la definitiva Asentada:

Genera un Comprobante de Egreso a Tesoreria. Para poderse
generar debe encontrarse asignado un Numero o Cddigo del
Banco del Egreso en cada personal.

Datos Adicionales:

Solicito:

Selecciona la persona que solicito

Dependencia:

Selecciona la dependencia que la solicito

Datos Generales:

Fecha:

Fecha en la que quedara registrado los comprobantes de
némina en contabilidad

Nro de comprobante:

Se ingresa Tipo + Prefijo + NUmero de comprobante de némina
en contabilidad si queremos que dicho comprobante no tenga
afectacion contable si no presupuestal.

Ruta de base de Datos de
Contabilidad Visual:

Ingresar la ruta que hace referencia a la base de datos de
contabilidad Visual Oficial.

Cuando no se encuentre habilitado el check Generar Automaticamente los documentos a

Presupuesto el procedimiento sera el siguiente

1}@ Configuraciones

Ruta Archivos Temporales

Bloqueo de Periodo | Copias de Seguridad ] APL ]

— O X

|c:EMPOY

Nombre Carpeta Especificos

[ Generar Automaticamente los documentos & Presupuesto

[ Maneja Centro de Costo Patronal por Concepto

[~ Pago Patronales con Devengado Cero

[~ Verificar si no se ha generado a contabilidad cuande cree nuevo periodo
[~ Limpiar Campa Version, al actualizar periodo

[ Empresa Oficial

[~ Empresa de Economia Mixta

[ Enwiar Provisiones en Némina Electrénica

Limite De Insercion Personal Activo:
/Aceptar | x I:ancelar|
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Generar Disponibilidad

1
2
3.
4

Ingrese al menl Movimientos

Seleccione la opcion Generar Presupuesto

Seleccione la opcién Némina Término Indefinido

Seleccione luego Generar Disponibilidad. A continuacidn, se desplegara la siguiente

}‘.ﬂ Generar Disponibilidad — >

Generar Disponibilidades

Momero Inical (001 [ momina

Fecha IM [ Entidades

] seguridad Social

Opciones

Area | .

[[] Generar Disponibiidad patronales 1a 1

Datos Generales
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual
SERVIDOR:C:\DATOS TMS\DEMOMM2023, GDE

[ /generar H x Cancelar l

CAMPO DESCRIPCION

Numero Inicial: Ingresar el Numero Inicial de la disponibilidad el cual sera el
correspondiente al consecutivo del mddulo de presupuesto.
Los consecutivos para las disponibilidades se generaran a partir
del nimero inicial indicado.

Fecha: Digite la fecha de la disponibilidad

Chequearemos las disponibilidades que queremos generar:
Nomina, entidades, seguridad social

Area: Si se quiere generar por Area, la seleccionamos.
Para un Area digite el cddigo de dicha area o dar clic en

()
el icono j o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas

generar disponibilidades Esta se tendra en cuenta solo para las Entidades y Seguridad
patronalesl a 1: Social, el sistema generara una disponibilidad por cada una de
las entidades que fueron calculadas en la némina, tales como
Parafiscales (SENA, CCF, ICBF), pension (AFP), salud (EPS) y
Riesgos profesionales (ARP).

Ruta de base de Datos de Es donde se debe ingresar la ruta que hace referencia a la base
Contabilidad Visual: de datos de contabilidad Visual Oficial.

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 110




RECUERDE...
Para que esta opcion sea funcional debe tenerse en cuenta lo siguiente:

= Contar en la empresa con el SISTEMA CONTABLE INTEGRADO VISUAL TNS OFICIAL.

= Establecer la ruta de la Base de Datos de la Empresa de Visual TNS OFICIAL, debe ser la misma
que se utilizé en Generar comprobantes; una vez generado el comprobante de contabilidad
esta ruta aparecera automaticamente.

= Que todos los conceptos, Aportes Patronales Seguridad Social, Entidades Parafiscales,
Prestaciones tengan los parametros de los Rubros Presupuestales para su causacion
presupuestal.

= Cuando se manejen cuentas por Centros de Costo es necesario ingresar las cuentas por
Parametrizacion por Centros de Costo. (Ver Como parametrizar Conceptos por cada Centro de
Costo y CoOmo parametrizar Patronales por cada Centro de Costo).

= Disponibilidad ya Existe en Presupuesto; esta inconsistencia aparece cuando la disponibilidad o
una de las disponibilidades consecutivas se encuentra en Presupuesto creada.

Generar Registro

Para generar el registro presupuestal se debe haber generado con anterioridad la disponibilidad y
debe encontrarse asentada.

1. Ingrese al menl Movimientos.

2. Seleccione la opcion Generar Presupuesto.

3. Seleccionamos la opcion Némina Término Indefinido

4. Seleccione luego Generar Registro. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

,_-?@ Generar Registro — >

Registro

Numero Inidal oo [oo1
Fecha |28/07/2023

Datos Generales
Mumero Disponibilidad Iﬁ o1
Ruta Base de Datos de Contabilidad visual
SERVIDOR: C:\DATOS THNS\DEMOMM 2023, GDE

[ Jgenerar H x Cancelar ]
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CAMPO DESCRIPCION

Numero inicial: El prefijo y nimero que debe digitar en Ndmero Inicial es el
consecutivo de los registros en presupuesto
Fecha: Digita la fecha del registro.

Datos Generales:

Numero de la Disponibilidad: Digita el numero de la disponibilidad de la cual se generara dicho
registro.

Ruta de base de Datos de Ingresa la ruta que hace referencia a la base de datos de

Contabilidad Visual: contabilidad Visual Oficial.

Si no se encontrd ninguna inconsistencia al generar el registro aparecera una ventana la cual dice: Proceso
de Generar Registro ha Finalizado.

Como Generar Definitivas

Para realizar el proceso de generar Definitiva de Pago se debe haber generado con anterioridad el
registro Presupuestal y encontrarse asentado.

1. Ingrese al menl Movimientos.
2. Seleccione la opcion Generar Presupuesto.
3. Seleccionamos la opcion Némina Término Indefinido

4, Seleccione luego Generar Definitivas. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

}‘@ Generar Definitiva de Pago — >
Definitiva
Mumero Iﬁ 001

Fecha 28/07/2023
Mro. Comprobante Ejemplo: CCO00131

Opciones

Area | . LbNomArea

Aplicable cuando maneja Centros de costo

Datos Generales

Mimero Registro Iﬁ ool

Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual
SERVIDOR:C:\DATOS TNS\DEMOMM2023,GDE

[ /generar H x Cancelar l
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CAMPO DESCRIPCION
Numero: El prefijo y nimero que debe digitar en NUumero es el
consecutivo de las definitivas en presupuesto.
Fecha: Ingresa la fecha para registro de definitiva de pago

Numero del Comprobante:

Se ingresa el Numero del Comprobante (comprobante que se
registra para que tenga afectacién presupuestal pero no
contable, debe estar conformado por Tipo + Prefijo + Nimero,
por ejemplo, CCOONOMINA),

Opciones:

Area:

Si se quiere generar por Area, la seleccionamos.
Para un Area digite el codigo de dicha area o dar clic en

)
el icono j o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas

Datos generales:

Numero de registros:

El Nimero Registro del cual se generara dicha definitiva.

Ruta de base de Datos de
Contabilidad Visual:

Se debe ingresar la ruta que hace referencia a la base de datos
de contabilidad Visual Oficial.

Si no se encontrd ninguna inconsistencia al generar la Definitiva aparecera una ventana con lo
siguiente: “Proceso de Generar Definitiva ha Finalizado”

Como Generar Recibo Pago

Esta opcion genera un Comprobante de Egreso a Tesoreria. Para poderse generar debe encontrarse
asignado un Numero o Cdédigo del Banco del Egreso en cada personal. EIl comprobantese generara

con un Tercero Varios.

1. Ingrese al mend Movimientos.

2. Seleccione la opcién Generar Presupuesto.
3. Seleccionamos la opcion Nomina Término Indefinido
4. Seleccione luego Recibo Pago. A continuacidn, se desplegara la siguiente ventana.
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Recibo de Pago

Mimera Recbo

Fecha

Opciones

Area

Datos Generales

P@ Generar Recibo de Pago — ot

o [
28/07/2023
Mro. Comprobante Ejemplo: CCO00131

| =
Mumero Definitiva Iﬁ

Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual

SERVIDOR:C:\DATOS TNS\DEMOMM2023, GDE

[ \/generar H x Cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Numero Recibo:

Se ingresa el consecutivo de los comprobantes de egreso,
conformado por el prefijo y el nUmero

Fecha:

Digite la fecha para generar recibo de pago

Nro. Comprobante:

Se ingresa el comprobante para que no tenga afectacion
contable sino presupuestal debe estar conformado por Tipo +
Prefijo + NUmero, por ejemplo, CCOONOMINA).

Area:

Si se quiere generar por Area, la seleccionamos.
Para un Area digite el codigo de dicha area o dar clic en

()
el icono j o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas

Numero Definitiva:

NUmero Definitiva a partir del cual se generara el comprobante
de egreso.

Ruta de base de Datos de
Contabilidad Visual:

es donde se debe ingresar la ruta que hace referencia a la base
de datos de contabilidad Visual Oficial.

Si no se encontrd ninguna inconsistencia al generar el Recibo aparecera una ventana con lo siguiente:
“Proceso de Generar Recibo ha Finalizado, se Generaron los siguientes Recibos, Niumero del recibo
inicial, Nimero del recibo consecutivo hasta llegar al final separados por coma”.

RECUERDE...

Debe configurar la Cuenta Efectivo.

A=

Debe parametrizar el banco del Egreso en cada Persona, en la pestaiia de Datos Oficiales.
Asignar concepto de Descuento para Comprobante de Egreso y Banco de Pago Efectivo
Para generar a tesoreria Oficial el pago de seguridad social se debe configurar el banco

Tesoreria Seg social en Archivo - configuracion - generales.
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Nomina Término Fijo.

Generar Definitivas

PN+

Ingrese al menl Movimientos.

Seleccione la opcién Generar Presupuesto.
Seleccionamos la opcion Némina Término Fijo.
Seleccione luego Generar Definitivas. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

fab
Definitiva
Mimero Inicial

Fecha

oo ooz
28/07/2023

Mro. Comprobante Ejemplo: CCO00131

Opciones

Area

Datos Generales

Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual

SERVIDOR:C:\DATOS TNS\DEMOMM2023.GDB

[ \/ Generar H x Cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Numero Inicial:

Ingresa el NUmero Inicial el cual es el consecutivo de las
Definitivas del mddulo de presupuesto, es el Numero de la
primera definitiva que generaremos; por ejemplo, si tenemos
veinte personas y el nimero inicial es 00046 se generaran desde
la definitiva 00046 a la 0065.

Fecha:

Ingresa la fecha para generar definitiva de pago ndmina.

Nro. Comprobante:

si queremos que en todas las definitivas aparezca, comprobante
que se registra para que tenga afectacion presupuestal pero no
contable, debe estar conformado por Tipo + Prefijo + Numero,
por ejemplo, CCOONOMINA.

Opciones:

Area:

Si se quiere generar por Area, la seleccionamos.
Para un Area digite el cddigo de dicha area o dar clic en

my
el icono j o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera
la ventana de las areas

Ruta de base de Datos de
Contabilidad Visual:

Ingresa la ruta que hace referencia a la base de datos de
contabilidad Visual Oficial.
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Si no se encontrd ninguna inconsistencia al generar la Definitiva aparecera una ventana con lo
siguiente: “Proceso de Generar Definitiva ha Finalizado, se Generaron las siguientes Definitivas,
Numero inicial, seguido de los nimeros consecutivos de definitivas” (Recuerde que en este proceso
se generara una definitiva por cada persona).

RECUERDE...

Se recomienda configurar todos los registros de todas las personas que se encuentran en la
nomina calculada. (Ver Datos de Personal — Datos Oficial).
Debe parametrizar el banco del Egreso en cada Persona, en la pestafia de Datos Oficiales.

Como generar Recibo de Pago

Esta opcidon nos permite generar el comprobante de Egreso, con el cual se realizara el pago de la
nomina desde Tesoreria. Este proceso realiza la consulta de las definitivas asentadas del personal de
la némina, agrupando por el codigo del banco oficial asignado a las personas, es decir, se genera un
comprobante de egreso por cada grupo de banco oficial, generando un registro detalle donde se
almacena el valor total de los descuentos de la ndmina llevados a un concepto de Tesoreria,
parametrizado en Archivo — Configuracion — Generales en la opcion Concepto de Descuento.

El comprobante de egreso se generara con un tercero Varios pero en el detalle al ser recorrido este
se encuentra enlazado a la definitiva se podra ver el tercero del rubro presupuestal.

1. Ingrese al menl Movimientos.

2. Seleccione la opcion Generar Presupuesto.

3. Seleccionamos la opcion Némina Termino Fijo.

4. Seleccione luego Recibo Pago. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

fﬂﬂ Generar Recibo de Pago Contrato — >

Recibo de Pago

Mumero Redbo Iﬁ

Fecha 28/07/2023
Mro. Comprobante Ejemplo: CCO00131
Opciones

Area | .

Datos Generales
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual

SERVIDOR:C:\DATOS TNS\DEMOMM2023.GDB

[ \/Qenerar H x Cancelar l
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CAMPO

DESCRIPCION

Numero Recibo:

Digita el prefijo y el nimero consecutivo de los comprobantes
de egreso.

Fecha:

Digita la fecha del comprobante.

Nro. Comprobante:

Ingresa el nimero del comprobante para que en todas las
definitivas aparezca, comprobante que se registra para que
tenga afectacion presupuestal pero no contable, debe estar
conformado por Tipo + Prefijo + NUmero, por ejemplo,
CCOONOMINA)

Opciones:

Area:

Si se quiere generar por Area, la seleccionamos.
Para un Area digite el codigo de dicha area o dar clic en

mg
el icono j o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas

Ruta de base de Datos de
Contabilidad Visual:

Ingresa la ruta que hace referencia a la base de datos de
contabilidad Visual Oficial.

Si no se encontrd ninguna inconsistencia al generar el Recibo aparecera una ventana con lo siguiente:
“Proceso de Generar Recibo ha Finalizado, se Generaron los siguientes Recibos, NUmero del recibo
inicial seguido de los nimeros del recibo consecutivo hasta llegar al final separados por coma”.

Como Actualizar Hoja de Vida.

Esta opcion debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de ndmina. Su funcion es transferir
los datos de Novedades, Vacaciones, Cambios en los Fondos de Seguridad Social o Datos Basicos
de todos los trabajadores, al archivo Histdrico de la Nomina y de esta manera poder tener actualizada
la hoja de vida del empleado e imprimir los respectivos reportes.

1. Ingrese al menl Movimientos.

2. Seleccione la opcion Actualizar Hoja de Vida con solo darle clic en la pestafa. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

Pﬂ Actualizar Hoja de Vida

Persona | | gi
Area -
Seccon | @

Actualizar Areas

Actualizar Bancos
Actualizar Cargos
Actualizar Ciudades

Act Terceros Activos Fijos

Doooo

|:| Actualizar Grupos Internos
] Actualizar Seccones

[ Actualizar Grupo Regional
] Actualizar Miveles

] Actualizar Terceros Visual

[ \/&ceptar H x Cancelar l
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El proceso de actualizar hoja de vida se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da
clic en el botén Aceptar

CAMPO DESCRIPCION

Persona:

Para un solo empleado puede digitar el cddigo del empleado o
dar clic en el icono & o presione la BARRA ESPACIADORA vy
aparecera la ventana del personal.

Area:

Para un Area digite el cddigo de dicha area o dar clic en

By
el icono Eo presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas.

Seccion:

Para una seccion digite el cddigo de dicha seccidn o dar clic en

el icono EI o presione la BARRAESPACIADORA y aparecera la
ventana de las secciones.

Indica marcando con check que desea actualizar areas, bancos, cargos, ciudades, terceros Activos
fijos, grupos internos, secciones, grupo regional, niveles, terceros visual

Al dar clic en Aceptar segun los parametros seleccionados el sistema realizara actualizacién a la hoja
de vida del personal.

Como Actualizar Maestro.

Esta opcion debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de ndmina y/o se ha realizado el pago
de la misma, ya que su funcion es transferir los datos de los calculos del mes para todos los
trabajadores, al archivo Histérico de la Nomina (Maestro). Esta informacion puede ser llamada desde
las formulas de los conceptos. Por ejemplo: Total por Concepto para un Cddigo entre Fechas.
Cuanto se le pago al Codigo 0025 por el concepto 065 entre Ene-01 y Jun-30 de 2023.

1. Ingrese al menl Movimientos.
2. Seleccione la opcion Actualizar Maestro con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana.

;?-ﬂ Actualizar Maestro — O W

Al Actualizar Maestro...

Persona | gg
Area -
Seccion :

[ Induir Datos De Personal Al Actualizar.
W Actualizar hoja de vida

[ o Aceptar l [ X Cancelar l
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El proceso de actualizar maestro se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da clic en

el boton Aceptar

CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

Para un solo empleado puede digitar el cddigo del empleado o
dar dclic en el icono & o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana del personal.

Area:

Para un Area digite el codigo de dicha area o dar clic en

mg
el icono j o presione la BARRAESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas.

Seccion:

Para una seccion digite el codigo de dicha seccién o dar clic en

el icono E o presione la BARRAESPACIADORA y aparecera la
ventana de las secciones.

Incluir datos de personal al
actualizar

Indica marcando con check si desea incluir datos de personal al
actualizar el maestro.

Actualizar hoja de veda

Indica marcando con check si desea actualizar hoja de vida del

empleado al actaulizar el maestro.

Como Actualizar Presupuesto Anual.

Esta opcidon debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de ndmina, ya que su funcion es
actualizar la tabla de presupuesto rubro. Para su funcionalidad se debe tener habilitado el check en
Archivo — Configuracion - Generales pestafia Conceptos Maneja Rubros Locales. Cuando se habilita
ya no tiene en cuenta la Tabla de Rubros del mdédulo de Presupuesto Oficial

1. Ingrese al menl Movimientos.
2. Seleccione la opcion Actualizar Presupuesto Anual con solo darle clic en la pestafia; se
ejecuta el proceso y sale el siguiente mensaje:

Fab Information >

= Actualizacian
Terminada

Como Actualizar Presupuesto Anual por Area O por Seccion.

Esta opcidén debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de ndmina, ya que su funcién es
actualizar la tabla de presupuesto rubro por area o seccion. Para su funcionalidad se debe tener
habilitado el check enArchivo — Configuracidn - Generales pestafia Conceptos Maneja Rubros
Locales. Cuando se habilita ya no tiene en cuenta la Tabla de Rubros del mddulo de Presupuesto
Oficial
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3. Ingrese al menu Movimientos.
4. Seleccione la opcion Act. Presupuesto Anual por area o seccion con solo darle clic en
la pestafa; se ejecuta el proceso y sale el siguiente mensaje:

#4b Information >

- Actualizacian
Terminada

1

Como Actualizar Fecha de Corte de Cesantias Retroactivas.

Esta opcidn debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de ndmina, ya que su funcion es
actualizar la tabla fecha de corte de las cesantias retroactivas.

5. Ingrese al mend Movimientos.
6. Seleccione la opcion Act. Fec. Corte de Cesantias Retro con solo darle clic en la
pestafa; se ejecuta el proceso y sale el siguiente mensaje:

#ab Information x

i Actualizacion
Terminada

Como realizar Retiro Masivo

Permite colocar a todo el personal que se desea una misma fecha de retiro. Haciendo uso de
los filtros cargo, seccién o area administrativa.

1. Ingrese al menu Movimientos.
2. Seleccione la opcion Retiro Masivo con solo darle un clic en la pestaia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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€ Retiro Masivo — O =

Retiro Masivo de Personal
Fec. Retiro |29/07/2023

Cargo -

Seccion :

Area -

[ u./' Aceptar H x Cancelar l
CAMPO DESCRIPCION

Fec. Retiro:

Fecha de retiro que se le va a colocar a todo el personal
seleccionado.

Cargo:

Aqui ingresamos el codigo del cargo que deseamos escoger
para colocarle la fecha de retiro a los empleados. Al dar clic

en el iconoE aparecera la ventana de Cargo.

Seccion:

Aqui ingresamos el codigo de la seccion que deseamos escoger
para colocarle la fecha de retiro a los empleados. Al dar clic

en el icono[!]apareceré la ventana de Secciones.

Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos escoger para
colocarle la fecha de retiro a los empleados. Al dar clic en el

. B p .
icono i]aparecera la ventana de Areas.

Como cambiar entidad de seguridad social

Permite cambiar a todo el personal de una entidad de salud o pension a otra.

1. Ingrese al ment Movimientos.

2. Seleccione la opcién Cambiar Seg Social con solo darle un clic en la
pestafia. Acontinuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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4B Cambiar Fondo de Salud o Pensién - O *

Ca mI:_p_i_ar d e__entidad
s

L1

p. &. Actual

m m
-

m m
=
w
E
m
=
ai

[] A.F.P
A. F. P. Actual
A. F. P. Nueva
[ \/ Cambiar ] [ x Cerrar l
CAMPO DESCRIPCION
E.P.S: Selecciona si es EPS o AFP, selecciona la entidad actual y la
que desea cambiar y se da click en cambiar.
A.F.P: Todos los empleados de la EPS o AFP actual pasaran a la EPS
0 AFP nueva.

Como realizar Vacaciones Masivas

Permite colocar a todo el personal que se desea una misma fecha de inicio y fin de
vacaciones. Haciendo uso de los filtros cargo, seccion o area administrativa.

1. Ingrese al menu Movimientos.
2. Seleccione la opcién Vacaciones Masivas con solo darle un clic en la pestafia. A

continuacién, se desplegara la siguiente ventana:

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 122



£

Vacaciones Masivas del Personal

Fec. Vacadiones Inigal |11/07/2023
Fec. Vacaciones Final | 29/07/2023

Cargo -
Seccidn :
Area -
[ \/ Arceptar H x Cancelar l
CAMPO DESCRIPCION

Fec. Vacaciones Inicial:

la fecha de inicio de vacaciones que se le va a colocar a todo
el personal seleccionado.

Fec. Vacaciones Final:

la fecha de fin de vacaciones que se le va a colocar a todo el
personalseleccionado.

Cargo:

Aqui ingresamos el codigo del cargo que deseamos escoger
para colocarle la fecha de retiro a los empleados. Al dar clic

en el iconoE aparecera la ventana de Cargo.

Seccion:

Aqui ingresamos el codigo de la seccion que deseamos escoger
para colocarle la fecha de retiro a los empleados. Al dar clic

en el icono[!]apareceré la ventana de Secciones.

Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos escoger para
colocarle la fecha de retiro a los empleados. Al dar clic en el

. By . :
icono i]aparecera la ventana de Areas.
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Como realizar Liquidacion de Contratos.

Opcion 1

1. Ingrese al menu Archivo.
2. Ingrese al submenu Liquidacion, o sobre la barra de Acceso Rapido en el icono L

'Q Liquidacion >

INTERESESCESANTIAS
PRIMA DE SERVICIOS
WVACACIONES

¢Liquidar ] l ¢Comprobante l [ ¢Contrato

3. Seleccione la opcion Liquidar con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente

pantalla.
o Calcular Liquidacién - O *
Caodigo a Procesar
Persona | E
Area -
Secdan :
l ¢ Generar ] [ x Cancelar ]
CAMPO DESCRIPCION
Persona: Aqui seleccionamos el cddigo del empleado al que deseamos
liquidar el contrato, solo aparece personal que tenga fecha de
retiro. Si se quiere liquidar todos los empleados dejar en blanco
Area: Si se quiere liquidar todos los empleados con fecha de retiro de
una respectiva area. Al dar clic en el icono Qaparecera la
ventana de Areas
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Seccion:

Si se quiere liquidar todos los empleados con fecha de retiro de

una respectiva seccion. Al dar clic en el icono[!]apareceré la
ventana de Secciones.

Al darle clic en el botdn Generar realizara el calculo y saldra la siguiente pestaiia.

P

Calculo de la
Liquidacién ha
Finalizado

4, Seleccione la opcion Contrato con solo darle clic en la pestana aparecera lasiguiente

pantalla.
i
Cadigo a Procesar
Persona E
Area -
Seccion :
CAMPO DESCRIPCION
Persona: Aqui seleccionamos el codigo del empleado al que deseamos
imprimir la liquidacion, solo aparece personal que se haya
calculado liguidacion.
Area: Si se quiere imprimir todas las liquidaciones de los empleados
. . . L P
de una respectiva area. Al dar clic en el icono Qaparecera la
ventana de Areas.
Seccion: Si se quiere imprimir todas las liquidaciones de los empleados
de una respectivaseccion. Al dar clic en el icono[!]apareceré
la ventana de Secciones.

Al darle clic en el boton Generar aparecera la siguiente pantalla.
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e S8,  LIQUIDACION CONTRATO DE TRABAJO
5 P

S

DOCUMENTO : 333333333 NOMBRE : JUAN LOPEZ

BASICO : 1,500,000.00 CARGO : ASISTEMTE DE VEMTAS
FEC INGRESO : 01 abr. 2022 DIAS CONTRATO : 475

FEC RETIRO : 25jul. 2023 TIPO CONTRATO : TERMINO INDEFINIDO

DIAS LABORADOS : 475
El suscrito Trabajador declara que ha recibido a entera satisfaccién de DEMO NOMINA 2023 MM | las sumas de
dinero a que hace referencia la siguiente liquidacidn :

LIQUIDACION

CESANTIAS 1,640,606 X 2058 934,234
360

INTERESES/CESANTIAS 934, 234 X 0.12 X 2058 63,839
360

PRIMA DE SERVICIOS 1,640,606 X 2058 934,234
360

VACACIONES 1,500,000 X 2058 427,083
720

TOTAL LIQUIDACION : 2,359,390

SON: DOS MILLOMES TRESCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS TOTAL: 2,359,390

MOVENTA PESOS

Seleccione la opcion Comprobante para generar a contabilidad el comprobante de las
liquidaciones, con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente pantalla.

P4k Generar Comprobante Liquidacisn — | X

Generar Comprobantes

Prefijo |00 MOmero  |LIQOO7F

Opciones
Persona
Area | .
Exduir Secciones | (Separadaos por )

] Generar a Contabilidad Oficial
] Formato Archivo plano Portal |C:\TEMPO)

Datos Generales
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual
|SER'I.-'IDOR:C: \DATOS TMNS\DEMOMM2023,.GDB

Sucursal 0o
] Generar Comprobante Detallado

[l Generar Comprobante por cada Persona

[ Jgenerar l [ x Cancelar ]
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Diligencie la siguiente informacién:

CAMPO DESCRIPCION
Prefijo: Digite el prefijo con el cual se va a generar el comprobante
Numero: Digite el nimero con el cual se va a generar el comprobante
Persona: Aqui seleccionamos el cddigo del empleado al que deseamos
generar comprobante de la liquidacion, solo aparece personal
gue se haya calculado liguidacién.
Area: Si queremos generar solo la informacidn de un Area

Administrativa

Excluir secciones:

Si queremos excluir secciones especificas. Separadas por
coma (,)

Generar a contabilidad oficial:

Si es contabilidad oficial se debe seleccionar el check.

Formato archivo plano portal:

Indicar ruta donde se desea generar el archivo plano para Portal
Tns

Ruta de base de Datos de
Contabilidad Visual:

Ingresa la ruta que hace referencia a la base de datos de
contabilidad Visual TNS.

Sucursal:

Digita cddigo de la sucursal

Genera comprobante detallado:

Indica si los comprobantes se generan detallado por cuenta
contable débitos y créditos

Generar comprobante por cada
persona:

Indica si se desea generar un comprobante por cada tercero
que se liguido

Al dar clic en Aceptar segun los parametros seleccionados el sistema generara los comprobantes al

modulo de contabilidad

Se puede generar uno por todo el personal liquidado o uno por cada empleado, para que se genere
correctamente se debe realizar la respectiva parametrizacion contable dentro de los conceptos de
liguidacion (cuenta débito, cuenta crédito, tercero débito y tercero crédito).

}‘-ﬁ Liquidacion

4 4 > b o o= a7 N @ fEE

Campo de Personal

Renglon

Codigo 001 Concepto Sistema [DDI-CESAN‘I‘IAS c]
Descripcion |CESAN‘I‘IAS
Tipo DEVEMGADO %

T} By L. cesanTIAS

2 del Certificado de Ingreso. Ej: 1-8,R

Rubro: |

Parametrizacién Contable

Cuenta Débito: |

Tercera Débito: |

Cuenta Crédito: |

B @

Tercero Crédito: |

[ \/Liquidar ] l /Comprobante l l s/Conh'ab: l
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Opcion 2

1. Ingrese al menli Movimientos.

2. Seleccione la opcion Calcular Liquidacién con solo darle clic en la pestafia. A continuacion,

se desplegara la siguiente ventana.

#4b Calcular Liquidacian - O *

Cadigo a Procesar

Persona | g
Secdan :

[ \/Generar l [ xgancelar ]

El proceso de calculo se puede hacer para todos los empleados que tengan fecha retiro, en cuyo

caso da clic en el botén Aceptar.

CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

y para un solo empleado puede digitar el codigo del empleado

o dar clic en el icono & o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana del personal.

Area:

Para un Area digite el cddigo de dicha area o dar clic en

el icono EI 0 presione la BARRAESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas.

Seccion:

Para una seccion digite el cddigo de dicha seccion o dar clic en

By
el iconoﬂ o presione la BARRAESPACIADORA y aparecera la
ventana de las secciones.

Al dar clic en Aceptar seguin los parametros seleccionados el sistema realizara un calculo especifico

del personal.

Para visualizar los calculos sobre el empleado barra espaciadora selecciona tira pago liquidacion.

Como ingresar Datos de Liquidacion Masiva

Permite colocar a todo el personal en liquidacion. Haciendo uso de los filtros personal, area

administrativa, seccién o cargo.

1. Ingrese al menu Movimientos.

2. Seleccione la opcion Datos de Liquidacion Masiva con solo darle un clic en la pestafia.A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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Filtros

Area

Cargo

74 Adignar datos de Liquidacién - O *
Liguidacion de Personal
Prima mitad de afio Cancelada | Si
Cesantias Canceladas
Int. de Cesantias Canceladas

Fecha de Corte de Vacaciones

Persona g
]

Secdon :
b7

L1

8d

S

[ \/ Actualizar ] [ x Cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Prima mitad de afo Cancelada:

Esta opcion es para indicar si al empleado ya fue cancelada
la 1/2 prima o si no para incluir el valor en el calculo de la
liquidacion, se selecciona Si(S) o No(N).

Cesantias canceladas:

Esta opcion es para indicar si al empleado ya fue cancelada las
cesantias del afio anterior o si no para incluir el valor en el
calculo de la liquidacion, se selecciona Si(S) o No(N).

Intereses cesantias canceladas:

Esta opcion es para indicar si al empleado ya fue cancelada los
intereses de cesantias del afio anterior o si no para incluir
el valor en el calculo de la liquidacion, se selecciona Si(S) o
No(N).

Fecha de corte de vacaciones:

Esta opcion es para indicar la fecha de liquidacion de las
Ultimas vacaciones para que el sistema realice el calculo de
los dias pendientes a partir de esta fecha hasta la fecha de
retiro.

Persona: Aqui ingresamos el cddigo del tercero que se va a liquidar.

Area: Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos escoger para
colocarle la fecha de retiro a los empleados. Al dar clic en el
. B . :
icono Saparecera la ventana de Areas.

Seccion: Aqui ingresamos el cddigo de la seccidén que deseamos escoger
para colocarle la fecha de retiro a los empleados. Al dar
clic en el icono E] aparecera la ventana de Secciones.

Cargo: Aqui ingresamos el cddigo del cargo que deseamos escoger

para colocarle la fecha de retiro a los empleados. Al dar clic
en el iconoE aparecera la ventana de Cargo.
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Como Calcular % retencion en la fuente procedimiento 2
Permite calcular el % de retencién en la fuente para cada semestre, en enero y julio de cada afio.
1. Ingrese al menu Movimientos.

2. Seleccione la opcién Calcular % retencion proc2 con solo darle un clic en la pestafia.A
continuacioén, se desplegara la siguiente ventana:

b Warning >

Debe Configurar los Conceptos Retencidgn
Fuente Procedimiento 2 en
Archivo/Configuracian/Generales!!!

Se debe parametrizar en generales pestafia conceptos2 los cddigos de los conceptos devengados
para el calculo del %.

Féb Momina >

01/06/2022---31/05/2023Por favor esperar un
momenteo, se calculara el porcentaje para la
retencion SALUD:0N/06/2022---31/05/2023

Se abre un Excel con los cdlculos realizados y se actualiza en el tercero pestafia retenciones el
valor del % calculado. Ademas, se guarda el archivo en el disco C carpeta tempo.

fab

finalizado buscar archivo retencion.txt en
CEMPON,

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 130



S

Datos Generales 5eg.50-cia|] quedades]\!acaciones | Liquidacion | Datos Oficial REtEIICIOIIES lDa | 4 |

Intereses o Correccion Monetaria Cuentas AFC

Salud Prepagada Aportes Voluntarios a Pensidn

Rentas E tas 1
Descuento par dependiente aplica Frias Bxeentas
Ii Rentas Excentas 2

Valor Descuento dependiente

Rentas Excentas 3
Procedimiento 2 S
Rentas Excentas 4
Aportes a Salud del afio anterior .
%% de Rentencidn Procedimiento 2 5.02

Aportes Voluntarios a Pension
Ohbligatoria

Manejo de Informes (Salidas)

Los Reportes de la Nomina permiten consultas sobre las liquidaciones anteriores: conceptos de
liquidacion aplicados a un trabajador, desprendible de pago, datos de liquidacion e incluso los
archivos mas importantes.

Con estos informes se puede obtener informacion de los Empleados, Cargos, Bancos, Areas,
Secciones, Centros de Costo, Conceptos, etc. En estos reportes se puede cambiar su disefio. (Ver
manual de Eventos Personalizados.).

Manejo de los filtros en los Reportes, al dar clic en el icono - aparecera la ventana de la

Desde Concepto

respectiva tabla. Ejemplo al dar clic en el icono ! j se abrird la ventana de los
conceptos y oprimiendo la tecla tabulador, traera la informacion correspondiente al codigo en la
ventana.

Como Imprimir Archivos Basicos

Como Imprimir Ingresos / Retiros

Ingrese al ment Imprimir.

Ingrese al submenu Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcion Ingresos / Retiros con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla:

N =
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Personal Ingresos/Retiros *

Opciones

* Ingresos

" Hetiros

Deszde Area Hasta Ares

| S

™ Ordenar Alfabéticamente
[ Solo Personal Activo

Fecha Inicial Fecha Final

|1 0/08/2023 10408742023

Motas : ||

Obsery. |

“Wer Hepaorte | Cancelar

Este reporte muestra el listado de personal que ingreso o se retird en un rango de tiempo. Los
filtros que permite este reporte pueden ser para el personal que ingreso o se retird, de una(s)
areas especificas y en un rango de tiempo (Fecha Inicial - Fecha Final)

CAMPO DESCRIPCION
Ingresos: Esta opcion se utiliza para filtrar si desea mostrar los empleados
gueingresaron a némina en ese rango de tiempo.
Retiros: Esta opcion se utiliza para filtrar si desea mostrar los empleados
] que se retiraron de la ndmina en ese rango de tiempo.
Desde Area, Ingresa el codigo del area desde el que desea imprimir
Hasta Area: Ingresa el codigo de area hasta el que desea imprimir, para

filtrar una sola area escribimos el mismo codigo en ambas
casillas, si queremos un rango de areas digitamos el cédigo
menor en la casilla Desde Area y el cédigo mayor en Hasta
Area, si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen.
Al dar clic en el icono - aparecera la ventana de Areas.

Ordenar Alfabéticamente:

Si esta opcidn esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Solo Personal Activo:

Si esta opcion esta activa solo muestra el personal que este
activo actualmente.

Fecha Inicial Ingresa fecha inicial en que se desea mostrar el listado de
empleados.

Fecha Final Ingresa fecha final en que se desea mostrar el listado de
empleados.

Notas: Campo para ingresar notas

Observaciones:

Campo para ingresar observaciones
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Al dar clic en Ver Reporte aparecera la siguiente ventana

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023
PERSONAL INGRESO : 01/01/2020 - 10/08/2023

Como Imprimir Cumpleaiios

Ingrese al mend Imprimir.
Ingrese al submenu Archivos Basicos.

N =

CEDULA NOMBRE FECHA INGRESO
333333333 JUAN LOPEZ
7788773877 MARIAPEREZ

3. Seleccione la opcion Cumpleafios con solo darle dlic en la pestafia aparecera la siguiente

pantalla.

Mes: del Cumpleanos

Imprimir

Seleccione el mes del que desee sacar el informe.

Al darle clic en el boton Imprimir aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.S5 - NIT 800327528-1
LISTADO DE CUMPLEAROS
MES : Septiembre

EMPLEADO AREA

PEPITO PEREZ ADMINISTRACION
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Como Imprimir Cargos

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Seleccione la opcidon Cargos con solo darle clic en la pestana aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023
ARCHIVOS BASICOS - CARGOS
CODIGO  CARGO
001 GERENTE GENERAL
002 COORDINADOR GHSE
003 ASISTENTE TECNICO DE GERENCIA
004 RECEPCIONISTA
005 COORDINADOR DE RECURSOS HLMANG
008 COCRDINADOR DE CPERACIONES
007 JEFE DE PRODUCCION
008 ASISTENTE DE VENTAS
008 MENSAJERQ ¥ SERVICIOS GENERALES
010 CONDUCTOR
011 SERVICIOS VARIOS
012 CONTADOR
013 AUXILIAR CONTABLE
014 JEFE DE MERCADEQ
015 INGENIERG
016 ASISTENTE DE CARTERA
017 VIGILANTE
018 MENSATERO
020 MERCADERISTA
021 VENDEDOR-IMPULSADOR
1907 DOCENTE HORA CATEDRA
SENA1  APRENDIZ SENAETAPA LECTIVA
SENA2  APRENDIZ SENA ETAPA PRODUCTIVA

Como Imprimir Bancos

1. Ingrese al ment Imprimir.
2. Ingrese al submen( Archivos Basicos.
3. Seleccione la opcion Bancos con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023
ARCHIVOS BASICOS - BANCOS

CODIGO MNOMBRE BANCO CUENTA MNo. DIRECCION
ool BANCCLOMBIA

003 DAVIVIEMDA

a4 COLMENA

003 EFECTIVO
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Como Imprimir Areas

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Seleccione la opcion Areas con solo darle clic en la pestana aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023
AREAS - ARCHIVOS BASICOS

CODIGO AREA

01 ADMINISTRACION
02 OPERATIVO

Como Imprimir Secciones

Ingrese al mend Imprimir.

Ingrese al submenu Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcion Secciones con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente
pantalla.

N o=

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 300182856-1
NOMINA : JULIO 2023

ARCHIVOS BASICOS - CENTROS DE COSTO

CODIGO SECCION

o001 ADMINISTRACION
ooz OPERATIVO

Como Imprimir Centros de Costo

Ingrese al mend Imprimir.

Ingrese al subment Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcion Centros de Costo con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente
pantalla.

N
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CENTROS DE COSTO B

Agrupar por Unidad Funcional? m -

Imprimir |

Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono E‘apareceré el listado de las opciones que
puede escoger. (S, N). Al darle clic en Imprimir aparecera la siguiente ventana.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023
ARCHIVOS BASICOS - CENTROS DE COSTO

02 SEGUNDA UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO DESCRIPCION CODIGO CONTABLE RESPONSABLE
01 ANDIMISTRACION 1

Como Imprimir Conceptos.

Ingrese al ment Imprimir.
Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Seleccione la opcidn Conceptos con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente

pantalla.

N =

CONCEPTOS B

Desde Concepto Hasta Concepto

| =a—
Incluir Formula M

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 136



CAMPO

DESCRIPCION

Desde Concepto

Aqui ingresamos el cddigo del concepto que deseamos
imprimir, para filtrar un solo concepto escribimos el mismo
cédigo en ambas casillas, si queremos un rango de
conceptos digitamos el cddigo menor en la casilla Desde
concepto y el codigo mayor en Hasta concepto, si quiere
todos los conceptos va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono - aparecera la ventana de conceptos.

Hasta Concepto

Incluir Formula:

Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono

EI aparecera el listado de las opciones que puede
escoger. (S, N).

Al dar clic en Imprimir aparecera la siguiente ventana.
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DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023
ARCHIVOS BASICOS - CONCEPTOS
CODIGO DESCRIPCION DESC [ DEVENG ENTIDAD
01 SUELDO D SOLSALUD EP.SS.A
001_1  SUELDQ VACACIOMES COMPENSADAS D
a0z SUBSIDIO DE TRAMSPORTE D
003 HORAS EXTRAS DIURMAS D
004 HORAS EXTRAS MOCTURNAS D
005 INCAPACIDAD E.G D
00s WVACACIONES D
a7 PRIMA DE SERVICIOS D
o8 WVACACIONES CCMPENSADAS D
a09 SUSPEMSICM LABORAL D
010 LICENCIA REMUNERADA D
015 E.P.5 SALUDCOOP 9 SALUDCOOPE.P.S
016 E.P.5 COOMEVA C COOMEVAEPR.SS.A
017 E.P.5 ALTAMSALUD 9 ALTANSALUD EPS
018 E.P.5 CAFESALLD o CAFESALUD MEDICINA PREPAGADA 5. A
019 E.P.5 NUEVA EPS C LA NUEVA EPS
020 E.P.5 SALUD VIDA o SALLDVIDA S.AEP.5
021 E.P.5 SALUD TOTAL C SALUDTOTAL S.A.EP.5
022 E.P.5 REDSALUD [o RED SALLD ATENCIOM HUMANAE.P.5 5.4
023 E.P.5 SAMITAS C E.P.S SANITASS.A
024 PEMSION COLPENSIONES 1.5.5 [o COLPEMSIONMES 1.5.5 PENSION
025 PEMSION PORVENIR. C PORVEMIR
026 PEMSION COLFOMNDOS 9 COLFOMNDOS
027 PEMSION PROTECCION o PROTECCION
028 PEMSION ING - SAMTANDER. 9 SANTAMDER
029 PEMSION HORIZOMTE o HORIZONTE
030 F.5.P - COLPENSIOMNES IS5 C COLPEMSIONMES 1.5.5 PENSION

Como Imprimir Personal por Entidad

Este reporte muestra la E.P.S, A.F.P y Fondo de Cesantias donde se encuentra afiliado el empleado.
A través de los filtros que se tienen se puede obtener por cada fondo el listado de empleados afiliados
a un determinado fondo.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Ingrese al subment Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcién Personal por Entidad con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla:
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Entidades

Filtros

Codigo |
EPS .
AFP .
Cezantias
Area l—
Seccion

Arceptar | Cancelar |

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856- 1 Fecha: 10/08/2023 Pag. 1

NOMINA : JULIO 2023
REPORTE DE PERSONAL POR ENTIDADES

CODIGD NOMBRE CODENT NOMERE ENTIDAD
TI88TTBETT MARIA PEREZ EPS EPS005 E.P.S SANITAS 5.A
AFP 2514 COLPENSIONES
CESANT 230201 PROTECCION

Como Imprimir Hoja Vida

Este reporte muestra el listado de familiares del empleado seleccionado. A través de los filtros que
se tienen se puede obtener un rango de cddigos, un tipo de parentescos, nivel de escolaridad y/o
un rango de edad del familiar.

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Ingrese al submen( Archivos Basicos.
3. Ingrese al submenl Hoja Vida.

4. Seleccione la opcion Hoja Vida con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente
pantalla:

Hoja de Vida >

Seleccione

Cedula: || J

[v Incluir Informacion Familiar

[ Hoja de Yida con Faotografia

Arceptar | Cancelar |
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HOJA DE VIDA
INFORMACION PERSONAL
Cddigo : 333333333
Nombre : JUAM LOPEZ
Documento de ldentidad - 333333333 de
Fecha de Macimiento : 12 oct. 1999 Sexo: M
Lugar de Nacimiento :
Grupo Sanguineo : A+ Estade Civil : SOLTERO
Direccion : AV 123 CALLE 456 - CUCUTA NORTE DE SANTANDER
Teléfono : 55555555
Profesidn :
Escolaridad :
INFORMACION LABORAL
Fecha de Ingreso : 01 abr. 2022 Fecha de Retiro :  16/08/2023
Cargo : ASISTENTEDE VENTAS Suelde Basico - 1,500,000
Seccidn: ADMINISTRACION Centro : Profe sional
Categoria - EPS: E.P.S SANITAS S.A
Caja de Compensacign : COMFANORTE Riesgos : CIA.SURAMERICANA A.R.P Y SEGUROS D
Pensidn : COLPENSIONES Cesantias : PROTECCION
INFORMACION FAMILIAR
NOMBRE PARENTESCO FECHA NAC. OCUPACION ESCOLARIDAD
JUAN LOPEZ COMNYUGUE 25/031985 DOCENTE UNIVERSITARIO

Como Imprimir Composicion Familiar

Este reporte muestra el listado de familiares del empleado seleccionado. A través de los filtros que
se tienen se puede obtener un rango de cadigos, un tipo de parentescos, nivel de escolaridad y/o
un rango de edad del familiar.

1.
2.
3

Ingrese al ment Imprimir.
Ingrese al submenu Archivos Basicos.
Ingrese al subment Hoja Vida.

Seleccione la opcion Composicion Familiar con solo darle clic en la pestaia aparecera la
siguiente pantalla:
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Seleccione

Codigo Desde : J
Cadigo Hasta J

FParentesco |

E zcolaridad Fliar |

Edad Inicial :
Edad Final :

Aceptar | LCancelar |

Lol L

CAMPO

DESCRIPCION

Caddigo Desde

Ingresa el codigo del empleado desde el que desea imprimir

Codigo Hasta

Ingresa el codigo del empleado hasta el que desea imprimir,
para filtrar un solo empleado escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremos un rango de empleados digitamos
el codigo menor en la casilla Codigo Desde y el codigo mayor en
Cddigo Hasta, si quiere todos los empleados va como aparece
en la imagen. Al dar clic en el icono .:-| aparecera la ventana
con el listado de personal.

Parentesco:

Selecciona el parentesco del o los familiares a mostrar en el
reporte. Si no seselecciona ninguno no se toma en cuenta el
parentesco de los familiares se asume que son todos.

Escolaridad Fliar:

Selecciona el nivel de escolaridad, para filtrar los familiares que
tengan cierto nivel de escolaridad. Si no se selecciona no toma
en cuenta el nivel de escolaridad se asume que puede ser
cualquier nivel de escolaridad.

Edad Inicial

Ingresa la edad inicial del familiar que desea imprimir.

Edad Final

Ingresa la edad final del familiar que desea imprimir, si se quiere
un rango de edad digitamos la edad menor en la casilla Edad
Inicial y la edad mayor en la casilla Edad Final. Si no se ingresan
valores no se toma en cuenta la edad de los familiares.

Al dar clic en Aceptar aparecera la siguiente ventana:

COMPOSICION FAMILIAR DEL EMPLEADO
Cédigo Desde : 333333333

EMPLEADO: JUAN LOPEZ

NOMBRE DEL FAMILIAR EDAD PARENTESCO FECHA NACIM  OCUPACION

ESCOLARIDAD

JUAN CAICEDO 3@ CONYUGUE 25 mar. 1985 DOCENTE

UNMERSITARIO
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Como Imprimir Listado del Personal

Este reporte muestra el listado de empleados de la empresa. A través de los filtros que se tienen se
puede obtener un tipo de sexo, estado civil, grupo sanguineo, nivel de escolaridad y/o un rango de
edad del personal, adicionalmente se puede ordenar el listado por cddigo del empleado o

alfabéticamente.

1. Ingrese al ment Imprimir.
2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Ingrese al submenl Hoja Vida.
4. Seleccione la opcion Listado Personal con solo darle clic en la pestafa aparecera la
siguiente pantalla:
Datos Personales x
Seleccione
Sewo | ﬂ
Estado Civil: | -
Grupo Sang : | j
E zcolandad: | j
Edadlricial: |~ EdadFinal:[
QOrdenar: @ PorCodigo  Alfabéticamente
Aceptar | Cancelar |
CAMPO DESCRIPCION

Sexo: Selecciona el sexo del personal, para filtrar el listado de
empleados por un tipo especifico. Si no hay seleccién no toma
en cuenta el sexo del empleado para la consulta.

Estado Civil: Selecciona el estado civil del personal, para filtrar el listado de
empleados por un tipo especifico. Si no hay seleccion no toma
en cuenta el estado civil del empleado para la consulta.

Grupo Sang: Selecciona el grupo sanguineo del personal, para filtrar el listado
de empleados por un tipo de grupo especifico. Si no hay
seleccion no toma en cuenta el grupo sanguineo del empleado
para la consulta.

Escolaridad: Selecciona el nivel de escolaridad del personal, para filtrar el
listado de empleados por un tipo de nivel especifico. Si no hay
seleccion no toma en cuenta el nivel de escolaridad del
empleado para la consulta.

Edad Inicial Ingresa la edad inicial de los empleados que desea imprimir.

Edad Final Ingresa la edad final de los empleados que desea imprimir, si se
quiere un rango de edad digitamos la edad menor en la casilla
Edad Inicial y la edad mayor en la casilla Edad Final. Si no se
ingresan valores no se toma en cuenta la edad de los empleados.

Por Cédigo: Esta opcion permite ordenar el listado del personal por el codigo
del empleado
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Alfabéticamente:

Esta opcién permite ordenar el listado del personal por el
nombre del empleado.

Al dar clic en Aceptar aparecera la siguiente ventana

DATOS PERSOMALES DE EMPLEADOS

CODIGO CEDULA NOMEBERE DIRECCION TELEFONO SEXO
333333333 333,333,333 JUANLOPEZ AN 123 CALLE 456 55555555 MASCULING
TT8ETTEE7F 7788778877 MARIA PEREZ AN 123 CALLE 456 55555555 FEMENING

Como Imprimir tiras de pago Vacaciones

1. Ingrese al mend Imprimir.
Ingrese al submeni Némina para Pago.

N

3. Seleccione la opcion NOmina en tiras Vacaciones con solo darle clic en la pestana aparecera

la siguiente pantalla.

Momina en Tiras de Pago
Opciones

Desde Seccion :

Hasta Seccion

| |z

Dezde Area

Hazta frea

| |

[Dezde Cargo :

Haszta Cargo

]
Desde Codigo

Hasta Codigo

| |

[ Ordenar Alfabéticamente

]
.
.
e

Motas : |

Obsery. |

Cancelar

CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion:

Ingresa el codigo de la seccidn desde la que desea imprimir.

Hasta Seccion:

Ingresa el codigo de la seccion hasta la que desea imprimir,
para filtrar una sola seccion escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremosun rango de secciones digitamos el
coédigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo mayor en
Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como aparece
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en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera la ventana de

. Secciones.
Desde Area: Ingresa el codigo del area desde el que desea imprimir.
Hasta Area: Ingresa el codigo del area hasta el que desea imprimir, para

filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las areas va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono - aparecera la ventana de areas.

Desde Cargo: Ingresamos el codigo del Cargo desde el que desea imprimir.

Hasta Cargo: Ingresamos el cédigo del Cargo hasta el que desea imprimir,
para filtrar un solo cargo escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de cargo digitamos el codigo
menor en la casilla Desde Cargo y el cddigo mayor en Hasta
Cargo, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen.
Al dar clic en el icono - aparecera la ventana de Cargos.

Desde Codigo: Ingresamos el codigo del empleado desde el que deseamos
imprimir.
Hasta Codigo: Ingresamos el cddigo del empleado hasta el que deseamos

imprimir, para filtrar un solo empleado escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremos un rango de empleados
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Cddigo y el codigo
mayor en Hasta Cddigo, si quiere todos los Empleados va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera el
listado de empleados.

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segin el nombre

Al darle clic en el boton Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT:E200182856-1 agosto 11 de 2023 05:04 am Pagina: 1
NOMINA : JULIO 2023 COMPROBANTE DE PAGO
CODIGD : 7788778877 NOMBRE : MAETIA PEREZ
DOCTUMENTO : 7788778877 CARGO : 007 - JEFE DE PRODUCCICH
BASICO : 4,500,000.00 SECCION: 002 — OPERATIVO
FEC INGRESO: Ol ene. 2023 AREA : 02 - OPERATIVO
CODIGD CONCEPTO CANT DEVENGADOS DESCUENTOS  SALDO / BASE
006 VACACICNES 22.00 3,300,000 4,500,000
0&e2 BONIFICACION 150,000

TOTALES 3,450,000 v}

NETO A PAGAR 3,450,000
Disfrute: 04/07/2023 al 25/07/2023 Periodo 30 dic. 1899 30 dic. 1899
CONSIGHNADO EN : BANCOLCMBIA CUENTA No. 11111111
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Como Imprimir Tiras de Pago

de un Rango de Fechas.

Permite imprimir varias tiras de pago de un rango de fechas seleccionado.

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Ingrese al submeni Nomina para

Pago.

3. Seleccione la opcion Tira Pago Anual con solo darle clic en la pestaia aparecera la

siguiente pantalla.

Mormina en Tiras de Pago x
Opciones
[Dexde Seccion ; Hazta Seccion

| a——

Desde Area Hazta frea
| =
[Dezde Codigo Hazta Codigo

| ca—

[ Ordenar Alfabéticamente

Motaz : |

Obzery. |

Fecha Irnicial Fecha Final

|0/01 /20015 |02408/2016
Wer Reporte | Cancelar

CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos imprimir,
para filtrar una sola seccion escribimos el mismo codigo en
ambas casillas, si queremos un rango de secciones digitamos
el cédigo menor en la casilla Desde Seccidn y el codigo mayor
en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono == aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir,
para filtrar una sola drea escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos unrango de Areas digitamos el codigo
menor en la casilla Desde Area y el cédigo mayor enHasta
Area, si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen.
Al dar clic en el icono = aparecera la ventana de Areas.

Desde Cédigo, Hasta Cadigo:

Aqui ingresamos el codigo del empleado que deseamos
imprimir, para filtrar un solo empleado escribimos el mismo
cddigo en ambas casillas, si queremos un rango de empleados
digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Cddigo y el cddigo
mayor en Hasta Cddigo, si quiere todos los empleados va
como aparece en la imagen.Al dar clic en el icono - aparecera
la ventana de personal.
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Ordenar Alfabéticamente:

Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Fecha Inicial y Fecha Final:

rango de fechas en las cuales se genera el reporte.Al darle clic
en el boton Ver

Reporte aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION §.A.5 - WIT:800327528-1

HWOMIMA : ABRIL

sotehza 27 da FO1E 02:54 pm Bagina: 1

COMPROBANTE DE PAGOD

CODIGO : 1018005874 WOMERE : EVER JOHANNY MARTINEZ CHAFARRO
DOCUMENTO - 1015005874 CARGD : 008 — MENSAJERC Y 3ERVICIOS GENERALE3
BASICO : EBE,4255.00 SECCION: 002 - E3SF EWERGY GROUF
FEC INGRESO: 01 ene Z010 AREA - 01 — ADMINISTRACICN
CODIGOD CORCEPTO CANT DEVENGADOS DESCUENTOS  SALDO / EASE
ool SUELDO a0.00 €08, 455 €085, 455
ooz SUB3IDIC DE TRANSFORIE ao0.00 77,700 77,700
o023 HORA3 EXTRAS DIURKAS 1.00 3,581 €85, 455
018 E.F.3 CAFE3ALUD 27,700 €53,000
025 FEN3ICOH FORVENIR 27,700 €53, 000
088 SIKDICATC €,885

TOTALES 770, 74€ E2,255

HETO A PAGAR 708,451

CON3IGKADC EN : EBANCOLOMEIA

WALIDACION S_.A.S - HIT:800327528-1

HWOMIMA : ABRIL

CUEKIA No. B2413728811

sotehza 27 da FO1E 02:54 pm Bagina: 2

COMPROBANTE DE PAGOD

CODIGO : 10%0385€03 HOMERE : CONTRERAS GOMEZ CLAUDIA LILIANA
DOCUMENTO - 1030385603 CARRGED : 001 - GERENTE GEWERAL
BASICO : 5,000,000.00 SECCION: 003 — JUAN HOYO3
FEC INGRESD: 12 abr 2015 AREA - 01 — ADMINISTRACICN
CODIGO CORCEPTO CRNT DEVENGADOS DESCUENTOS  SALDO / BASE
001 SUELDO 11.00 550,000 5,000,000
021 E_P.3 SALUD TOTAL 2z,000 550,000
025 FEN3ICH FORVENIR 22,000 550,000
TOTALES 550,000 44,000
HETO A PAGAR 506,000
CON3IGKADC EN : EBANCOLOMEIA CUEKTIA No. 15151515

Como Imprimir Tiras de pago.

Ingrese al mend Imprimir.

N

Ingrese al submen( Némina para Pago.

3. Seleccione la opcion Nomina en tiras con solo darle dlic en la pestaia aparecera la siguiente

pantalla.
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Meorina en Tiras de Pago *
Opciones

Dezde Seccion Hasta Seccion
|| |z

Dezde Area Hasta Area

=
| | ZZ——
]
-

[Dezde Cargo : Hasta Cargo

| |z

[Dezde Codigo Hasta Codigo
| =

[ Ordenar Allabéticamente

Mataz : |
Obzery. |
Wer Reparte | Cancelar |
CAMPO DESCRIPCION
Desde Seccion, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos

imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Seccion y el
coédigo mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones
va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono |
aparecera la ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cédigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono | aparecera la ventana de Areas.

Desde Cargo, Hasta Cargo: Aqui ingresamos el codigo del cargo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo cargo escribimos el mismo codigo en ambas
casillas, si queremos un rango de cargosdigitamos el codigo
menor en la casilla Desde Cargo y el codigo mayor en Hasta
Cargo, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen.
Al dar clic en el icono = aparecera la ventana de Cargos.

Desde Cédigo, Hasta Codigo: Aqui ingresamos el cddigo del empleado que deseamos
imprimir, para filtrar un solo empleado escribimos el mismo
cddigo en ambas casillas, si queremos un rango de empleados
digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Cddigo y el cddigo
mayor en Hasta Codigo, si quiere todos los empleados va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecerd la
ventana de personal.

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.
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Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT:B800182856-1 agosto 10 de 2023 0£:00 pm Pagina: 1
NOMINA : JULIO 2023 COMPROBANTE DE PAGO
CODIGO : 333333333 NOMBRE : JUAN LOPEZ
DOCUMENTO : 333333333 CARGO : 008 - RSISTENTE DE VENTAS
BASICO : 1,500,000.00 SECCION: 001 - ADMINISTRACICN
FEC INGRESO: 01 abr. 2022 AREA  : 01 - ADMINISTRACICN
CODIGOD CONCEPTO CANT DEVENGADOS DESCUENTOS  SALDD / BASE
001 SUELDO 25.00 1,250,000 1,500,000
002 SUBSIDIC DE TRANSPCRTE 25.00 117,172 140,606
023 E.P.5 SENITAS 50,000 1,250,000
044 PENSICN COLPENSIONES 50,000 1,250,000
TOTALES 1,367,172 100,000
NETO A PAGAR 1,267,172
CONSIGNADO EN : BANCOLOMBIZ CUENTL No. 22222222

Como Imprimir Tiras de pago liquidacion.

1) Ingrese al mend Imprimir.

2) Ingrese al submeni Nomina para Pago.

3) Seleccione la opcion NOmina en tiras liquidacion con solo darle clic en la pestaiia
aparecera la siguiente pantalla.
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Momina en Tiras de Pago it

Opciones

Desde Seccion : Hazta Seccion

Desde Area

|

Haszta Area

Desde Cargo Hazta Cargo :

|

Dezde Codigo Hazta Codigo

.
| —
=
-

|z

[ Ordenar Alfabéticamente

Matasz : |

Obgery. |

Yer Reporte | Cancelar

CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el codigo de la seccidn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccion escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Seccion vy el
codigo mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones
va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono -
aparecera la ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir,
para filtraruna sola area escribimos el mismo codigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el codigo
menor en la casilla Desde Area y el coédigo mayor en Hasta
Area, si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen.
Al dar clic en el icono - aparecera la ventana de Areas.

Desde Cargo, Hasta Cargo:

Aqui ingresamos el cddigo del cargo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo cargo escribimos el mismo cédigo en ambas
casillas, si queremos un rango de cargosdigitamos el cédigo
menor en la casilla Desde Cargo y el cddigo mayor en Hasta
Cargo, si quiere todos los Cargos va como aparece en la
imagen. Al dar clic en el icono = aparecera la ventana de
Cargos.

Desde Cédigo, Hasta Cadigo:

Aqui ingresamos el codigo del empleado que deseamos
imprimir, para filtrar un solo empleado escribimos el mismo
cddigo en ambas casillas, si queremos un rango de empleados
digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Cddigo y el
cdédigo mayor en Hasta Cddigo, si quiere todos los empleados
va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono -
aparecera la ventana de personal.

Ordenar Alfabéticamente:

Si esta opcidn esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.
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Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

CONTRATOS - NIT:1111111111111 agosto 09 de 2015 05:47 pm Pagina: 2

NOMINA : JUNIC SEGUNDA QUINCENZ 2018 COMPROBANTE DE PACO

CODIGO : NOMBRE :

DOCUMENTO  : CARGO : 046 - TESCRERO

BASICO : 2,000,000.00 SECCION: 01 — ADMINISTRATIVA

FEC INGRESO: 18 ene. 2018 AREA : 01 — ADMINISTRATIVA

CODIGD CONCEPTO CANT DEVENGADOS DESCUENTOS  SALDO / BASE

a0 CESANTIAS LIQUIDACION 163.00 505,556 2,000,000

a1 INTERESES CESANTIAS LIQUIDACION 163.00 45,202 905,556

a3 VACACIONES LIQUIDACICN 163.00 452,778 2,000,000
TOTALES 1,407,536 o

NETO A PAGAR 1,407,536

Como Imprimir Planilla Nomina Vacaciones.
Permite imprimir planilla némina vacaciones.

1.  Ingrese al mend Imprimir.
2. Ingrese al submeni N6émina para Pago.

3. Seleccione la opcion Planilla Nomina Vacaciones con solo darle clic en la pestana
aparecera la siguiente pantalla.

Planilla de Mamina *

Opciones

Desde frea: | J
Hazta drea : L J

[ Ordenar Alfabéticamente

Titula - |

Motaz : |

Obsery. |

Wer Reparte | Cancelar
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CAMPO

DESCRIPCION

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir,
para filtrar una sola area escribimos el mismo cédigo en ambas
casillas, si queremos unrango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el codigo mayor enHasta
Area, si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen.

Al dar clic en el icono - aparecerd la ventana de Areas.

Ordenar Alfabéticamente:

Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Titulo, Notas, Observ:

Texto que desea imprimir en el reporte. Al darle clic en el botdn

Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

Bl
’ R

VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1

VACACIONES : ABRIL

CEDULA NOMBRE DIAS BASICO

VACACIONES DEVENG. DEDUCCION

NETO

01 ADMINISTRACION
1 27087215 LYDA VIANEY ERAZO BRAVO 14 3,100,000
SUBTOTAL

Hems:1 TOTALES

Como Imprimir Totales por Grupo de Conceptos

Permite imprimir resumen del periodo por grupos de conceptos.

1 Ingrese al mend Imprimir.
2. Ingrese al submeni Noémina para Pago.
3

1,446,667 1,446 867

1,446,667

1,446,667 1,446,667

1,446,667

1,446,667 1,446,667

1,446,667

Seleccione la opcion Totales por Grupo de Conceptos con solo darle clic en la pestaria

aparecera la siguiente pantalla.

Totales por Grupo de Concepto

Opciones

Desde Seccion ;| J
Hazta Seccion ; |£2 J

Desde Area: J
Hasta Area |227 J
Yer Reporte | Cancelar
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CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccidbn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo
cédigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo
mayor en Hasta Seccidn, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Areay el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono - aparecera la ventana de Areas.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

NOMINA : JULID 2023
TOTALES POR GRUPO DE CONCEPTO
Todas las Areas

Todas las Secdones

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1

CODIGO GRUPO DE CONCEPTO DEVENGADOS DESCUENTOS
00 SIN GRUED 1,259,733
01 GRUPC 01 4, 680,000
0o SIN GRUEO 50, 000
03 DESCUENTOS DE NOMINA £54,200
TOTALES : 5,939,733 704,200
NETO : 5,235,533

Como Imprimir Aportes Seguridad Social.

Ingrese al mend Imprimir.

N =

Ingrese al submen( Némina para Pago.

3. Seleccione la opcion Seguridad Social con solo darle clic en la pestafia aparecera la

siguiente pantalla.
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RESUMEM PARAFISCALES

Tipo de Aportes Pationales

Desde Area Hasta Area

| | 2—

Desde Seccion Hasta Seccion

| | 2—

Detallar por Tercero SidMo N -

™ Una pagina par Entidad
[~ Ordenar por Area

[ Ordenar por Seccion

Imprimir

CAMPO

DESCRIPCION

Tipo de Aportes Patronales:

Aqui ingresamos el tipo de aportes patronales que deseamos

imprimir. Al dar clic en el icono ™| aparecera el listado de
Parafiscales, Seguridad Social o Provisidnpara parafiscales.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono | aparecera la ventana de Areas.

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccion escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el cadigo menor en la casilla Desde Seccidn y el codigo
mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono | aparecera la
ventana de Secciones.

Detallar por Tercero Si/No:

Indique S, si necesita detallar por tercero o indique N, si no
necesita detallar por tercero.

Al darle clic en el botén Imprimir aparecera la siguiente pantalla.
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DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1 1de1
NOMINA : JULIO 2023
APORTES PATRONALES - Parafiscales

ENTIDAD : 001 CAJADE COMPENSACION
CODIGO DESCRIPCION BASE __ PORCENTAIE VALOR
1019005874  SEVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO 780,000 4 31,200.00
27087215 SLYDA VIANEY ERAZO BRAVO 3,000,000 4 120,000.00
333333333 JUANLOPEZ 1,400,000 q 56,000.00
7788778877  MARIAPEREZ 4,320,000 4 172,800.00
TOTAL CAJA DE COMPENSACION : 9,500,000 380,000.00

TOTAL : 9,500,000 380,000.00

Como Imprimir Planilla de Seguridad Social.

1. Ingrese al ment Imprimir.

2. Ingrese al submen(i Nomina para Pago.

3. Seleccione la opcion Planilla Seg. Social con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla

Planilla De Aportes
Titula
|
Entidad
Deszde Seccion Hazta Seccion
| |z
Desde Area Hasta Area
| .. | |22
Aceptar | Cancelar |
CAMPO DESCRIPCION

Titulo: Se digita el nombre que se le asignara al reporte.

Entidad: Se escoge la EPS, AFP o ARL de la cual se quiere generar la
planilla.

Desde Seccion, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el cddigo de la seccién que deseamos imprimir,
para filtrar una sola seccion escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremos un rango de secciones digitamos
el cédigo menor en la casilla Desde Seccidn y el codigo mayor
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en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono =-! aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir,
para filtrar una sola area escribimos el mismo cdédigo en ambas
casillas, si queremos unrango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el codigo mayor enHasta
Area, si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen.
Al dar clic en el icono - aparecerd la ventana de Areas.

Al darle clic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023

25-14 - COLPENSIONES

CEDULA NOMBRE DIAS T VALOR TBC APORTETRAB. APORTEPATR. FSP TOTAL ING RET INC LNR LMA VAC

COLPENSIONES
7788778877  MARIAPEREZ 6 4,397 333 175,800 527,700 703600 X

Total Items - 1 4,397,333 175900 527,700 0 5,100,933

Como Imprimir Totales por Seccion - Cargo.

1. Ingrese al ment Imprimir.

Ingrese al submeni Némina para Pago.
Seleccione la opcion Totales por Seccion — cargo con solo darle clic en la pestana aparecera
la siguiente pantalla.

wN

TOTALES POR SECCION [ x |
Dezde Seccion Hazta Seccion
| =
Desde Cargo Hasta Cargo

| - a——

[ Irnprimir &grupado Por Area
[ Impririr &grupado Par Seccion

Imprimir
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CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccidbn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo
cédigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo
mayor en Hasta Seccidn, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Cargo, Hasta Cargo:

Aqui ingresamos el cddigo del Cargo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo cargo escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de cargo digitamos el codigo
menor en la casilla Desde Cargo y el cddigo mayor en Hasta
Cargo, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen.
Al dar clic en el icono - aparecerd la ventana de Cargos.

Al darle clic en el botdn Imprimir aparecera la siguiente pantalla.

NOMINA : JULIO 2023

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1

TOTALES POR AREA - SECCION - CARGO

CODIGO CARGO CANTIDAD VALOR
005 COORDINADOR DE REQIRSOS HUMANO 1.00 3,000,000,00
007 JEFE DE PRODUCCION 1.00 2,097,333.00
009 MENSAJERO Y SERVICIOS GENERALES 1.00 §42,400.00

3.00 5,939,733.00

Como Imprimir Total Devengado/Deducido por Persona.

1. Ingrese al ment Imprimir.

2. Ingrese al submeni Némina para Pago.
3. Seleccione la opcion Total Devengado / Deducido por Persona con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla.
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TOTAL DEVENGADO / DEDUCIDO B

Deszde Area Haszta Area
I =
Desde Seccion Hasta Seccion

|

Persona

E

Banco

]

=
Desde Cargo Haszta Carga

]

.

=

Todo/Devengado/D educida T -

Ordenar

Codiga/Mombre C -

Imprimir

CAMPO

DESCRIPCION

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el codlgo
menor en la casilla Desde Area y el codigo mayor en Hasta Area,
Si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono - aparecera la ventana de Areas.

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccion escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo
mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Cargo, Hasta Cargo:

Aqui ingresamos el cddigo del Cargo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo cargo escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de cargosdigitamos el codigo
menor en la casilla Desde Cargo y el cddigo mayor en Hasta
Cargo, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen.
Al dar clic en el icono - aparecera la ventana de Cargos.

Persona: Ingrese el codigo del empleado al cual desee ver. Al dar clic en
el icono .| aparecera la ventana de Empleados.
Banco: Ingrese el cddigo del Banco. Al dar clic en el icono - aparecera

la ventana de Bancos. Si selecciona un banco en particular,
solo apareceran las personas que tienen la cuenta en ese
Banco.

Todo/ Devengado/ Deducido:

Para seleccionar alguna opcién de clic en el icono E‘ aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (T, D, C).

Ordenar Cédigo / Nombre:

Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono EI aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (C, N).
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Al darle clic en el botén Imprimir aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1

NOMINA : ABRIL

TOTALES DEVENGADOS / DEDUCIDOS

MOMBRE : 1015005874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO

BASICO : 689,455.00

FEC INGRESO : 01 enc 2010

CARGO: MENSAJERO Y SERVICIOS GENERALES AREA: ADMINISTRACION SECCION : ESP ENERGY GROUP
CODIGO _CONCEPTO CANT _ DEVENGADOS  DESCUENTOS _ SALDO / BASE
001 SUELDO 30.00 685,455.00 £89,455.00
002 SUBSIDIO DE TRANSPORTE 30.00 77,700.00 77,700.00
003 HORAS EXTRAS DIURNAS 100 3,591.00 £89,455.00
018 E.P.5 CAFESALUD 27,700.00 £93,000.00
025 PENSION PORVENIR 27,700.00 658,000.00
088 SINDICATO 6,895.00

TOTALES 770, 746.00 62,295.00

NETO A PAGAR 708,451.00
NOMBRE : 1090385503 CONTRERAS MERLINA BASICO : 5,000,000.00 FEC INGRESO : 12 abr 2015
CARGO: GERENTE GENERAL AREA: ADMINISTRACION — SECCION : JUANHOYOS
CODIGO _CONCEPTO CANT _ DEVENGADOS  DESCUENTOS _ SALDO / BASE
001 SUELDO 11.00 550,000.00 5,000,000.00
021 E.P.5 SALUD TOTAL 22,000.00 550,000.00
025 PENSION PORVENIR 22,000.00 550,000.00

TOTALES 550,000.00 43,000.00

NETO A PAGAR 506,000.00
NOMBRE : 27087215 LYDA VIANEY ERAZO BRAVO BASICO : 3,100,000.00 FEC INGRESO : 01 dic 2010
CARGO ASISTENTE TECMICC DE GERENCIA AREA: ADMINISTRACION SECCION : ADMINISTRACION
CODIGO _CONCEPTO CANT _ DEVENGADOS  DESCUENTOS _ SALDO / BASE
001 SUELDO 1600 -13,846,667.00 3,100,000.00
038 BONIFICACION 150,000.00
082 ENCARGO 150.00 20,000,000.00 4,000,000.00
017 E.P.5 ALTANSALUD 252,100.00  6,303,000.00
025 PENSION PORVENIR 252,100.00 6,303,000.00
039 F.5.P PORVENIR. 63,000.00 6,303,000.00
999 RETENCION EN LA FUENTE PROC 1 275,000.00

TOTALES 6,303,333.00 846,200.00

NETO A PAGAR 5457,133.00

Como Imprimir Totales por Concepto — Seccion.

1. Ingrese al ment Imprimir.

2. Ingrese al submenl Totales por Concepto — Seccion con solo darle

aparecera la siguiente pantalla.

Totales por Concepto - Seccion

Opciones

Desde Seccion ;|| J
Hasta Seccion : |22 J
Desde Area J

Hasta Area :

[ Ordenar alfabéticamente

[ Liztar por Secciones

Tipo Concepto : | Todos

I

Titulo |

Motas : |

Wer Feporte |

Cancelar

clic en la pestafa
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CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccidbn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo
cédigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo
mayor en Hasta Seccidn, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Areay el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono - aparecera la ventana de Areas.

Ordenar alfabéticamente:

Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Listar por secciones:

Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
seglin secciones.

Tipo Concepto:

Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono EI aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (Todos,
Devengados, Descuentos).

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1

NOMINA : JULIO 2023

TOTALES POR CONCEPTO - SECCION

CODIGO CONCEPTO CANT DEVENGADOS DESCUENTOS

001 SUELDO 3 4,680,000

0oz SUBSIDID DE TRANSPORTE 1 62,400

058 INCAPACIDAD PATROMNAL 1 77,333

063 CORTE DESTAJO 1 120,000

085 EMBARGO 1 1,000,000

M7 EP.S ALIANSALUD 1 120,000

e E.RP.S CAFESALUD 1 31,200

023 E.RP.5 SANTAS 1 175,900

025 PENSION PORVENIR 2 151,200

03y F.5.P PORVENIR 1 30,000

044 PENSION COLPENSIONES 1 175,900

054 CREDITO DE VIVIEND A 1 50,000
TOTALES : 5,939,733.00 734,200.00
NETO A PAGAR : 5,205533.00
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Como Imprimir Detalles por Concepto.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Ingrese al submeni Detalles por Concepto con solo darle clic en la pestafia aparecera la

siguiente pantalla.

Detalles por Concepto *
Dpciones

Desde Seccion
Hasta Seccion :
Desde Area
Hasta Area:
Desde Conceplo

Hasta Concepto
Tipo Concepta ; |TDE|DS j
[~ Drdenar Alfabéticaments

[~ Una pagina por Concepto

I—
R
—
z .
E—
R

Titula

“er Reporte | Cancelar |

CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccion escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Seccion y el cddigo
mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono | aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Areay el cdédigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono - aparecerd la ventana de Areas.

Desde Concepto, Hasta
Concepto:

Aqui ingresamos el cédigo del concepto que deseamos imprimir,
para filtrar un solo concepto escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremos un rango de conceptos digitamos el
cddigo menor en la casilla Desde concepto y el codigo mayor en
Hasta concepto, si quiere todos los conceptos va como aparece
en la imagen. Al dar clic en el icono --| aparecera la ventana de
conceptos.

Tipo Concepto:

Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono E‘ aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (Todos,

Devendados, Descuentos).
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Ordenar alfabéticamente:

Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Una pagina por concepto:

Genera la informacién del reporte en una pagina por separdo
para cada concepto

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023
DETALLES POR CONCEPTO
CONCEPTO : 001 SUELDO
CODIGO EMPLEADO DOCUMENTO VALOR BASE
1019005874  SEVER JOHAMMNY MARTINEZ CHAPARRO 1019005874 780,000 500,000
27087215 SLYDA VIAMEY ERAZO BRAVO 27087215 3,000,000 3,000,000
7788773877  MARIAPEREZ 7788773877 900,000 4,500,000
TOTAL CONCEPTO : 4,680,000
CONCEPTO : 002 SUBSIDIO DE TRANSPORTE
CODIGO EMPLEADO DOCUMENTO VALOR BASE
1019005874  SEVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO 1019005874 62,400 72,000
TOTAL CONCEPTO : 62,400
CONCEPTO : 058 INCAPACIDAD PATRONAL
CODIGO EMPLEADO DOCUMENTO VALOR BASE
7788778877  MARIAPEREZ FTa887788T7 77,333 1,500,000
TOTAL CONCEPTO = 77,333
CONCEPTO : 063 CORTE DESTAJO
CODIGO EMPLEADO DOCUMENTO VALOR BASE
7788773877  MARIAPEREZ 7788773877 120,000 12,000
TOTAL CONCEPTO : 120,000

Como Imprimir Informe Acumulado — Persona - Concepto.

Con este informe se puede consultar informacion almacenada en el historico (Maestro) de la

ndémina.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Ingrese al subment Acumulados.
3

Ingrese al submenu Informe acumulado — Persona — Concepto con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla.
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ACUMULADO POR PERSONA CONCEPTO |51

Desde Seccion Hasta Seccion

I |22
Desde Area Hasta &rea

| |22
Desde Concepto Haszta Conceptao

| Iy | ==

Desde Campo Hasta Campo

| Iy | ==
Desde Codigo Hasta Codigo

| Iy | ==
Fecha |nicial Fecha Final

|01/ s2018 |0z/08/2018

Todo/Devengado/DeduCido

Subtatalizar

T
™
Incluir Campos Perzonal Si/Mo o]
™

Incluir Liquidacion Si/MHao

For Concepto SidMNo

Lelleflefl«

Imprimir

CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el codigo de la seccion que deseamosimprimir,
para filtrar una sola seccion escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremos un rango de secciones digitamos el
codigo menor en la casilla Desde Seccion y el cddigo mayor en
Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como aparece
en la imagen. Al dar clic en el icono | aparecera la ventana de
Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono - aparecera la ventana de Areas.

Desde Concepto, Hasta
Concepto:

Aqui ingresamos el codigo del Concepto que deseamos imprimir,
para filtrar un solo Concepto escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremos un rango de Conceptos digitamos
el cddigo menor en la casilla Desde Concepto y el cédigo mayor
en Hasta Concepto, si quiere todos los Conceptos va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera la
ventana de Conceptos.

Desde Campo, Hasta Campo:

Aqui ingresamos el codigo del Campo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo Campo escribimos el mismo cédigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Campos digitamos el codigo
menor en la casilla Desde Campo y el cddigo mayor en Hasta
Campo, si quiere todos los Campos va como aparece en la
imagen. Al dar clic en el icono = aparecerd la ventana de
Campos.

Desde Cédigo, Hasta Cadigo:

Aqui ingresamos el cddigo del Empleado que deseamos
imprimir, para filtrar un solo Cédigo escribimos el mismo codigo
en ambas casillas, si queremos un rango de Cddigos digitamos
el cddigo menor en la casilla Desde Cédigo y el cédigo mayor
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en Hasta Codigo,si quiere todos los Empleados va como aparece
en la imagen. Al dar clic en el icono ! aparecerdla ventana de
Empleados.

Fecha Inicial y Fecha Final:

rango de fechas en las cuales se genera el reporte.

Todo / Devengado / Deducido:

Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono EI aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (T, D, C).

Subtotalizar Concepto:

Para seleccionar alguna opcién de clic en el icono EI aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (S, N).

Incluir Campos Personal:

Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono EI aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (S, N).

Incluir Liquidacion:

Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono 3 aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (S, N).

Al darle clic en el botdn Imprimir aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-
NOMINA : JULIO 2023

PERIODO : 01/01/2023 - 11/08/2023

PERIODO DESDE : 01/07/2023 HASTA : 30/07/2023
NOMBRE : 7788773877 MARIA PEREZ
CARGO: JEFEDE PRODUCCION

DETALLE ACUMULADO POR PERSONA - CONCEPTO

1

AREA:  OPERATIVO
CEDULA : 7,788,778,877.00
SECCION : OPERATIVO

PERIODO FECHA CONCEPTO

CANT  DEVENGADOS  DESCUENTDS SALDO / BASE

o7 01/07/2023 001 SUELDO 30.00 4,500,000.00

o7 01/07/2023 023 E.P.5 SANITAS 180,000.00

o7 01/07/2023 044 PENSION COLPENSIOMES 180,000.00
TOTALES 4,500,000.00 360,000.00
NETO A PAGAR 4,140,000.00

Como Imprimir Informe Acumulado por Concepto Mes.

Con este informe se puede consultar informacion almacenada en el historico (Maestro) de

la ndmina.

1. Ingrese al ment Imprimir.
2. Ingrese al submeni Acumulados.

3. Ingrese al submenl Informe acumulado por Concepto- Mes con solo darle clic enla
pestafia aparecera la siguiente pantalla.
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ACUMULADO POR CONCEPTO

Dezde Concepto

Hazta Concepto

ARHD

[

2ma

Todo/Devengado,/Deducido

T -]

Imprimir |

CAMPO DESCRIPCION

Desde Concepto, Hasta Aqui ingresamos el cddigo del Concepto que deseamos

Concepto: imprimir, para filtrar un solo Concepto escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremos un rango de Conceptos
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Concepto y el
codigo mayor en Hasta Concepto, si quiere todos los
Conceptos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el
icono == laparecera la ventana de Conceptos.

Ano: Digita el afio para el cual se va a generar el reporte.

Todo / Devengado / Para seleccionar alguna opcién de clic en elicono =]

Deducido: aparecerd el listado de las opciones que puede escoger. (T,
D,0).

Al darle clic en el boton Imprimir aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION 5.A.5 - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL

DETALLE ACUMULADO POR CONCEPTO

PERIODO : 2016 - 30/04/2016
conico  momere ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYD JUNIO
Dmnsmuj DESCUENTOS nmusmuj DESCUENTOS| DEVENGADOS| DESCUENTOS| DEVENGADOS| DESCUENTOS| DEVENGADOS| DESCUENTOS| DEVENGADOS| DESCUENTOS
o0t SUELDO 7.500,000.00] 7.500,000.00 2 355855.57) -13273,579.00)
0z SUE=I000 0= 72.000.00] 7200000 n.-):-:.-ﬁl 77700 i
B AORAS BXTAAS DILANAS 3.53100]
005 TNCAPACIOAD £G B
005 VACACIONES 3.100,000.00| 1445485700
) 75 SALUD TOTAL 22 000.00)
] [EONIFEACION
= THCAPACIDAD PATROMAL
08z SNCARGD
B3 [EmomcaTo 5.8%500)
00t HORAS BXTHAS 5250
B3 75000 ﬂ
B
013 35.000.00]
07 152.55.00
B3 PEIEION PORVENIR. 198.255.00
B 57 FOAVER 20,000.00]
TOTALES 757200000 FTH0000 77200000 WI0W 8287807 SILTE00 1357075900 135549500
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Como Imprimir Informe Acumulado por Concepto.

Con este informe se puede consultar informacion almacenada en el histérico (Maestro) de la

némina.

Ingrese al ment Imprimir.

1.
2. Ingrese al submenu Acumulados.
3

Ingrese al submend Informe acumulado por Concepto con solo darle clic en la pestana

aparecera la siguiente pantalla.

ACUMULADO POR CONCEPTO B

Desde Seccion Hasta Seccion

=

Dezde Area Hazta Area

[Dezde Codigo Hazta Codigo

]
| a——
| 2——

Dezde Concepto Hazta Concepto

| a——

Fecha Inicial Fecha Final

|01/01 /2020 |18/08/2023

Todo/Devengado/Deducido T -

Detalle de Conceptos SidHo M -

Imprimir

CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccion escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo
mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cédigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Areay el cdédigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas Ias Areas va como aparece en la imagen. Al dar
clic en el icono - aparecerd la ventana de Areas.

Desde Cédigo, Hasta Cadigo:

Aqui ingresamos el cédigo del empleado que deseamos
imprimir, para filtrar un solo Codigo escribimos el mismo codigo
en ambas casillas, si queremos un rango de Cddigos digitamos
el codigo menor en la casilla Desde Codigo y el cddigo mayor
en Hasta Cddigo,si se quiere todos los Empleados va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera
la ventana de Empleados.
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Concepto:

Desde Concepto, Hasta

Aqui ingresamos el codigo del Concepto que deseamos imprimir,
para filtrar un solo Concepto escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremos un rango de Conceptos digitamos
el codigo menor en la casilla Desde Concepto y el codigo mayor
en Hasta Concepto, si quiere todos los Conceptos va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera la
ventana de Conceptos.

Fecha Inicial y Fecha Final:

rango de fechas en las cuales se genera el reporte.

Todo / Devengado / Deducido:

Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono EI aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (T, D, C).

Detalle por Concepto Si / No:

Para seleccionar alguna opcién de clic en el icono EI aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (S, N). Detalla los
empleados afectados por cada concepto.

Al darle clic en el botdn Imprimir aparecera la siguiente pantalla.

001
oo2
005
017
015
023
025
044
058
052
063
064
055
930
951

PERIODO :

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023

DETALLE ACUMULADO POR CONCEPTO
01/01/2020 - 18/08/2023

SUELDO

SUBSIDIO DE TRANSPORTE
VACACIONES

E.P.S ALIANSALUD

E.P.5 CAFESALUD

E.P.S SANITAS

PENSION PORVENIR
PENSION COLPENSIOMES
INCAPACIDAD PATRCHAL
BOMIFICACION

CORTE DESTAJO
CREDITO DE VIVIENDA
EMBARGO

COMNCEPTO VAC
COMNCEFTO VAC DEV

6,050,000.00

257,778.00
5,833,333.00
120,000.00
45,400.00
225,900.00
166,400.00
225,900.00
77,333.00
150,000.00
120,000.00
50,000.00
1,000,000.00
150,000.00
TOTALES 13,538, 444.00 834,600.00

Como Imprimir Resumen de Centros de Costo.

1. Ingrese al ment Imprimir.
2. Ingrese al submenl Centros de Costo.
3. Ingrese al submenli Resumen General con solo darle clic en la pestafia aparecera la

siguiente pantalla.
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CEMTROS DE COSTO ot

Opciones

Yer Reporte

CAMPO DESCRIPCION
Informe Detallado: Si esta seleccionado esta opcidon, aparecera el reporte
detallando cada unode los Devengados relacionados en cada
Centro de Costo.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023
CONCEPTOS DEVENGADOS GRAL

oo I DESCRIPCIN VALR
oL ANDIMISTRACTCH 3,32058,514.80
TOTAL COWCEPTOS 3,309,514 .80

Como Imprimir Certificados de Ingresos y Retenciones

1. Ingrese al menl Reportes.
2. Seleccione la opcion Certificados de Retencion con solo darle dic en la pestafia aparecera
la siguiente pantalla.
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féb Certificado De..

— | >

Generar Cerificado De Retencidn

Fecha Inicio

L/

Fecha Cerificado
T

Personal

Fecha Fin
T

] Fomato Carta

Ciudad

| £

Desde fArea

|

Hasta Area

Desde Seccidn

[z

Hasta Seccidn

| @

MNumero

& @

Ano Fiscal

| 00000000 |
Cédula Rep Legal

Mombre Representante Legal

[] Exportara Excel [ Solo activos | Jk

] Buscar por Cédula [_]| Reenviar
] Personal Decreto 301 @
] Imprimir Log de Envio

Geerar || sar | [GA

CAMPO

DESCRIPCION

Fecha Inicio, Fecha Fin:

Aqui se ingresa el rango de fechas para el periodo de la
certificacion.

Fecha de Certificado:

Aqui se ingresa la fecha de expedicion del certificado.

Formato Carta:

Habilite para que el certificado se genere en formato tipo carta,
de lo contrario segenerara con el formato 220 preimpreso de la
DIAN.

Personal: Aqui se ingresa la cédula del empleado que deseamos imprimir.
Al dar clic en el icono @ aparecera la ventana con el listado
de empleados.

Ciudad:

Aqui se ingresa el cc')d[[ggy de la ciudad que deseamos imprimir.
&

Al dar clic en el icono aparecera la ventana con el listado de
ciudades.

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cédigo de la seccibn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Seccidn y el cddigo
mayor en Hasta Seccidn, si quiere todas las Secciones va como
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aparece en la imagen. Al dar clic en el icono & aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Areay el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar

clic en el icono aparecera la ventana de Areas.

Numero:

Aqui se ingresa el numero del formulario para el certificado.

Ao Fiscal:

Aqui se ingresa el afo fiscal del certificado.

Cédula Rep. Legal:

Agui se ingresa la cédula del representante legal de la empresa.

Nombre Rep. Legal:

Aqui se ingresa el nombre del representante legal de la empresa.
Se habilitasolo cuando estd marcado el check formato carta.

Exportar a Excel:

Genera el archivo a Excel en donde discrimina en una hoja los
datos por cada empleado.

Solo Activos:

Genera el archivo en formato 220 solo de los empleados activos.

Buscar por cedula:

Cuando el empleado tuvo dos o mas contratos en el rango del
certificado por ende tuvo dos codigos diferentes y se desea
generar un solo certificado de ingresos con toda la informacion
de ambos contratos.

Reenviar:

Se debe seleccionar esta opcion si el proceso se esta haciendo
por segunda vez.

Personal Decreto 301:

Solo filtra el personal marcado con este check.

@ Despliega la informacion con los renglones necesarios para generar el certificado.
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i

Se deben parametrizar los Renglones para cada concepto, teniendo en cuenta que:

1. Concepto de los ingresos:

Renglon 1: Pagos por salarios o emolumentos eclesidsticos

Renglon 10: Pagos por honorarios

Renglon 11: Pagos por servicios

Renglon 12: Pagos por comisiones

Renglon 13: Pagos por prestaciones sociales

Renglon 14: Pagos por viaticos

Renglon 3: Pagos por gastos de representacion

Renglon 153: Pagos por compensaciones por el trabajo ascciado cooperativo
Renglon 5. Otros pagos

Renglon 2: Cesantias e intereses de cesantias efectivamente pagadas, consignadas o
reconocidas en el periodo

Renglon 4 Pensiones de jubilacidn, vejez o invalidez

2. Concepto de los aportes:

Renglon & Aportes Obligatorios por salud a cargo del trabajador

Renglon 7: Aportes Obligatorios a fondos de pensiones y solidaridad pensional y aportes
voluntarios al - RAIS

Renglon 16: Pagos realizados con bonos electranicos o de papel de servicio, cheques,
tarjetas, vales, etc

Renglon 8: Aportes YVoluntarios 2 Fondos de pensiones

Renglon 17: Pagos AFC

Renglon 18: Aportes obligatorios a fondos de pensiones y solidaridad pensional a cargo
del trabajador

Renglon 19: Aportes voluntarios al impuesto solidario por COVID 19

Renglon 20: Retenciones por aportes obligatorios al impuesto solidario por COVID 19
Renglon 21: Total ingresos brutos de rentas de trabajo y pension

Renglon 22: Aportes a cuentas AVC

Renglon 23: Apoyos econdmicos no reembolsables o condonados, entregados por el
Estado o financiados con recursos piblicos, para financiarprogramas educativos
Renglon 24: Cesantias consignadas al fondo de cesantias

@ Limpiar campo de envio para el siguiente ano.

Al dar clic en Generar aparecera la siguiente ventana.
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para enviar por correo electrénico los certificados

F4b Enviar Correo Masivo — O *
Asunto del Correo a Enviar
Asunto Certificado de Retenddn en la Fuente
Certificado de Retencidn en la Fuente
Nit Coédigo Nombre Correo
H| JUZN LODEZ saclé.tnsfgmail .com
]
| I ]
[ Seleccionar Todo [ Guardar en Capeta [ & Enviar l [ x Cancelar ]

Selecciona los empleados a los cuales enviar el certificado por correo. La opcidon guardar en
carpeta los permite descargar y guardar.

Como Imprimir Certificado Laboral
1. Ingrese al menu Reportes.

2. Seleccione la opcion Certificado Laboral con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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fab Certificade Laboral — O >

Generar Cerificado Laboral

Personal | E
Ciudad 54001

Cadigo

|
Estampilla |
|

Con Destino A

Valor Devengados Adicionales

ConSuelde [ Sin Sueldo
Mastrar Centavos En Sueldo
Mastrar Solo el Ultimo Cargo
Mastrar Funciones Del Cargo
Mastrar Subsidio de Transporte
Maostrar Subsidio de Alimentacidn
Mastrar Solo Homologacion

DOoDOO0E

[ Generar ] [ Cancelar

CAMPO DESCRIPCION
Personal: Selecciona el empleado al cual se le va a imprimir el
certificado.
Ciudad: Seleccione la ciudad de expedicion.

Con Destino A:

Digite el nombre a quien va dirigido o deje en blanco

Valor Devengados Adicionales:

digite aqui el valor que desea colocar en el certificado si el
personal tiene devengados adicionales.

Con Sueldo: Habilite si desea que en la certificacion aparezca el sueldo que
devenga el empleado
Sin Sueldo: Habilite si desea que en la certificacion no aparezca el sueldo

gue devenga el empleado

Mostrar solo el Ultimo Cargo:

Habilite si desea que en la certificacion solo aparezca el Gltimo
cargo que esta desempenando o desempefio el trabajador.

Mostrar funciones del Cargo:

Habilite si desea que en la certificacion aparezca las funciones
desempeiadas, las cuales deben estar previamente digitadas
en la tabla de cargos

Mostar Subsidio de Transporte:

Habilite si desea que en la certificacion aparezca el subsidio
de transporte.

Mostar Subsidio de
Alimentacion:

Habilite si desea que en la certificacion aparezca el subsidio de
alimentacion.
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Al darle clic en el botdn Generar aparecera la siguiente pantalla.

LA SUSCRITA GERENTE DE TNS SAS

CERTIFICA QUE:

El Sefior JUAN LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 333333333
expedida en , labora en ésta Empresa bajo los cargos de JEFE DE
PRODUCCION grado 0 desde Enero 1 de 2023 hasta la fecha. ASISTENTE DE
VENTAS desde Julio 1 de 2023 hasta la fecha.

Que tiene un contrato a TERMINO INDEFINIDO, devengando un salario de UN
MILLON QUINIENTOS MIL PESOS MCTE. (1,500,000.00).

Para constancia de lo anterior, se expide en la Ciudad de CUCUTA el dia 18 de
Agosto de 2023

Atentamente,

Como Imprimir Certificado de Ingresos

1. Ingrese al menu Reportes.
2. Seleccione la opcion Certificado de Ingresos con solo darle un clic en la pestafia.A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

#4b Certificado Ingresos — O x

Generar Certficado Ingresos

Personal | E
Ciudad 54001

Expedida Para |

[] Mostrar Subsidio de Transparte

[ Generar ] [ Cancelar
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CAMPO DESCRIPCION
Personal: Selecciona el empleado al cual se le va a imprimir el
certificado.
Ciudad: Seleccione la ciudad de expedicion.
Expedida Para: Digite el nombre a quien va dirigido o deje en blanco
Mostrar Subsidio de Transporte: | Habilite si desea que en la certificacion aparezca el subsidio de
transporte.

Al darle clic en el botdn Generar aparecera la siguiente pantalla.

CUCUTA, Agosto 19 de 2023

CERTIFICADO DE INGRESOS

DEMO NOMINA 2023 MM HACE CONSTAR:

Que el sefior JUAN LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania Mo. 333333333 expedida en |
labora en ésta Entidad bajo el cargo de ASISTENTE DE VENTAS desde Julio 1 de 2023 hasta la
fecha.

Que para la vigencia 2023 devenga una asignacion salarial mensual de UN MILLON
QUINIENTOS MIL PESOS (1,500,000.00) MCTE.

Esta constancia de Ingresos se expide para BANCO.

Atentamente,

Como Imprimir Hoja de Vida del personal
Opcion 1

Este reporte muestra la hoja de vida del empleado seleccionado.
1.  Ingrese al menu Reportes

2. Ingrese al submenu Hoja de Vida.
3. Con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente pantalla:
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4 Hoja De Vida - O X

Seleccione:

Persona ||

[ \/Aceptar H x Cancelar ]

CAMPO DESCRIPCION

Persona: Ingrese el codigo del empleado al cual desee ver la hoja de

vida. Al dar clic en elicono £ aparecera la ventana de
Empleados.

Al darle clic en el boton Aceptar aparecera la siguiente pantalla.
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FORMATO UNICO ENTIDAD RECEPTORA

HOJA DE VIDA

k Persona Natural
Libestod y Orden (Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

@) paTOS PERSONAL

Primer Apellido Segunde Apellide (O De Casada) Nombres
PEREZ MARIA
Documento De idenfificacicn Sexo Nacionalidad Pais
cc ® ce (O pas(D) e 233333333 F O w3 coL (0 ExTRamERS )
Libreta Militar
PRIMERA CLASE (X}  SEGUNDA CLASE (3 NUMERO D.M.
Fecha ¥ Lugar De Nacimiento Direccién De Correspendencia
FECHA DIA MES[ 0] afio[1,9,99 AV 123 CALLE 456
PAIS pajs  COLOMBIA pEpTo MORTE DE SANTAMDER
DEPTO municipio _CUCUTA
MUNICIPIO TELEFOND 99555555 EMAILL SactlBms@agmailcom

@) FORMACION ACADEMICA

Educacién Basica Y Media

Marque Con una X Bl Uima Grado Aprobado {Los Grados De 17 A 87 De Bachillerats Equivalen a Lo Grados 8 a 117 De
Educacion Basica Secundara Y Media)

- ~
Educacion Basica Titulo Obtenido:

Primaria Secundaria Media Fecha De Grade

|1 |2= | S | 7|8 | g |10 11 mes [0 | afio [ 0 4

=

Educacion Superior [Pregrade Y Pestgrado)

Ciligende Este Puniz En Estricks Crden Cronclégice, En Modalidad Académica Esaibe:

TC{Témi). TL {Tecnoldgica). TE (Tecnologica Espedalizada) UM {Universitaria),
ES (Especializaden). MG {Maestria o Magister) DOC (Doctorado o PHD).

Relacione Al Frente El Mimeo De Ls Tafjets Profesionsl (Si Ests Ha Sido Prevista En Una Ley)

Modalidad | N° Semestres | Crduado Mombre De Los Estudios Terminacién N* De Tarjeta
Academica | Aprobados g NO O Titulo Obtenido MES AND Profesional
U 10 K ADMIMISTRADOR DE EMPRESAS 3 2000 5 | 22232

Espedfigue Los |diomas Diferentes Al Espaniol Que Habls, Les, Esoibe De Forma Regular (R}, Bien [B) O Muy Bien (ME)
{

-,
LOHABLA LO LEE LO ESCRIBE

IDIOMA R BE |MB | R B |MB R B MB

Opcion 2

Este reporte muestra la hoja de vida del empleado seleccionado. A través de los filtros que se tienen
se puede obtener datos de la informacién personal del empleado como notas, vacaciones y
novedades, también incluir la fotografia del empleado si la incluye.

Ingrese al menu Reportes.

Ingrese al subment Hoja Vida.

3. Seleccione la opcién Hoja Vida Completa con solo darle clic en la pestana aparecera la
siguiente pantalla:

N
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Péb Hoja Vida

Opciones

Persona | EE

Desde Area Hasta Area

| jzz
Desde Seccion Hasta Secdon

| @ |z @

] Induir Inactives

] Induir P

] Induir Informacién Familiar

] Hojade

ersonal SEMA

Vida con Fotografia

[ \/ Aceptar l [ x Cancelarl

CAMPO

DESCRIPCION

Cédula:

Aqui se ingresa la cédula del empleado que deseamos imprimir.
Al dar clic en el icono -/ aparecera la ventana con el listado de
empleados.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el codlgo
menor en la casilla Desde Area y el codigo mayor en Hasta Area,
Si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar

clic en el icono L._] aparecerd la ventana de Areas.

Desde Seccion, Hasta
Seccion:

Aqui ingresamos el codigo de la seccion que deseamos imprimir,
para filtrar una sola seccion escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremosun rango de secciones digitamos el
codigo menor en la casilla Desde Seccion y el coddigo mayor en
Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como aparece

en la imagen. Al dar clic en el icono @) aparecera la ventana
de Secciones.

Incluir Inactivos:

Indica si se muestra hoja de vida del personal que esta inactivo.

Incluir Personal SENA:

Indica si se muestra el personal Aprendiz SENA.

Incluir Informacion Familiar:

Opcidn que permite incluir al reporte informacion personal como
notas, vacaciones y novedades.

Hoja de Vida con Fotografia:

Opcidn que permite incluir al reporte la fotografia de empleado.

Se visualizara el siguiente reporte:
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HOJA DE VIDA |

TNFORMACION PERSONAL |

[Codigo 123456781

Nombre PEPE PEREZ

Documento de Identidad_| 123456781

[Fecha de Nacimi 1 de Enero de 1900

Lugar de Nacimiento

[Grupo Sanguineo

Direccion

Barrio

[Teléfono

Profesién

i [Edad 118

N Lib. Militar [Veh. Propio

[Personas a Cargo Sexo M

No. de Hijos [Estado Civil
TNFORMACION LABORAL

[Fecha Ingreso 1 de Enero de 2016

[Fecha Retiro

[Cargo JEFE DE PRODUCCION

Sueldo Basico 1668500

Seccion ADMINISTRACION

[Centro

[Categoria

[Caja de Compensacion _|COMFANORTE

Pensién COLFONDOS

EPS [ALIANSALUD EPS

Riesgos CIASURAMERICANA ARP Y SEGUROS DE VIDA

[Cesantias

Opcion 3

Este reporte muestra la hoja de vida del empleado seleccionado exportando la informacion a Excel.
A través de los filtros que se tienen se puede obtener datos de la informacion personal del empleado
como notas, vacaciones y novedades, también incluir la fotografia del empleado si la incluye.

1. Ingrese al menl Reportes.
2. Ingrese al submen( Hoja Vida.

Seleccione la opcion Hoja Vida en Excel con solo darle clic en la pestania aparecera la siguiente
pantalla:
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P Reporte Ho..  — a x

Seleccione
Persona | ﬁ]
Desde Area Hasta Area

| = ne

e

Deszde Seccion Hasta Seccidn

| @ = ]
Dezde Cargo Hazta Cargo
| & = el

Incluir Inactivos

Hiztarial Escolandad
Hiztarial Familiar

Hiztorial Laboral

Hiztarial Seguridad Social
Hiztarial Vacaciones

Mo Mostrar Datos Basicos
Hizstorial de Movedades
Hiztarial Matas

Hiztorial Evaluaciones
Hiztarial Documentos
Hiztorial Pasivocol
Hizstorial Examenes

A0

& Aceptar ‘ X Cancelar |

CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

Aqui se ingresa la cédula del empleado que deseamos imprimir.
Al dar clic en el icono | aparecera la ventana con el listado de
empleados.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Areay el cddigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar

clic en el icono LA_] aparecerd la ventana de Areas.

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremos un rango de secciones
digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo
mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono @ aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Cargo, Hasta Cargo:

Aqui ingresamos el cddigo del cargo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo cargo escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de cargosdigitamos el codigo
menor en la casilla Desde Cargo y el codigo mayor en Hasta
Cargo, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen.

Al dar clic en el icono Fa“ | aparecera la ventana de Cargos.

Incluir Inactivos:

Indica si se muestra hoja de vida del personal que esta inactivo.

Historial Escolaridad:

Opcidn que permite incluir al reporte informacion del historial
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del estudio del empleado.

Historial Familiar:

Opcidn que permite incluir al reporte informacion familiar del
empleado.

Historial Laboral:

Opcidn que permite incluir al reporte experiencia laboral dentro
y fuera de la empresa.

Historial Seguridad Social:

Opcidn que permite incluir al reporte informacién de los cambios
de entidad de seguridad social.

Historial Vacaciones:

Opcidon que permite incluir al reporte informacion sobre las
vacaciones disfrutadas e indemnizadas.

Como Imprimir Preaviso Terminacion de Contrato.

1. Ingrese al menl Reportes.
2. Ingrese al submenu Laboral
3. Ingrese al submenl Preaviso Renovacion de Contrato, con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla:
fsb Carta Preaviso — O x
Generar Carta Preaviso
Personal ||
[ Generar l [ Cancelar ]
CAMPO DESCRIPCION

Persona: Ingrese el codigo del empleado al cual necesite renovar el

contrato. Al dar clic en elicono £ aparecera la ventana de
Empleados. Recuerde configurar la duracion del contrato.

Al darle clic en el botdn Generar aparecera la siguiente pantalla.
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CUCUTA, 8 de Agosto de 2018

Sefior (a)

PEPE PEREZ
EMPLEADO

EMPRESA TIPO MENSUAL

Cordial Saludo

Por medio de ia presente carta que se le entrega en el dia de ia fecha, le comunicamos que
elproximo dia 31 de Octubre del 2018 finahza, por expwracion del tiempo concertado, el
contrate de trabajo de fecha 1 de Agosto del 2018, que le une a esta empresa

Por tanto en dicha fecha se producira, [a extincion del contrato de trabajo suscrito entre usted
y nuesta compafiia, lo que se le comunica, en plazo, a los efectos oportunos

Una vez haya finalizado su contrato, estard a su disposicidn en las oficinas del centro de
trabajo, la iquidacion correspondiente, tan pronto como muestre su conformidad con la misma

Le rogamos firme el recibi de la copia adjunta a los dnicos efectos de acreditar su notificacion

Agradezco su atencion

Atentamente

TALENTO HUMANO

TESORETIA Recibi: PEPE P
C.C. 12345678

EREZ
1

Como Imprimir Carta para Renovacion de Contrato.

N =

Ingrese al menU Reportes.
Ingrese al submenu Laboral

3. Ingrese al submeni Renovacion de Contrato, con solo darle clic en la pestana
aparecera la siguiente pantalla:

?Q RenovaContrato —

Persona || EE

[ s/l Aceptar l [ x Cancelar]

CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

Ingrese el codigo del empleado al cual necesite renovar el

contrato. Al dar clic en elicono
Empleados. Recuerde configurar la duracién del contrato.

aparecera la ventana de

Al darle dlic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla.
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San José de Cucuta, 27 de Octubre de 2016

Sefior:
PEPITO PEREZ
Ciudad

REFERENGIA: RENOVACION DE CONTRATO DE TRABAJO N°.

Cordial Saludo:

Con la presente le comunico que |la Empresa ha decidido renovarle su contrato de trabajo

por término Indefinido , a partir del 30 de Abril del 2016 hasta

Indefinido, de acuerdo a lo previsto en la Clausura Tercera del contrato de la

referencia.

Atentamente,

Como Imprimir Aprobacion de vacaciones.

N =

Ingrese al menU Reportes.
. Ingrese al submenu Laboral

3. Ingrese al submeni Aprobacion de vacaciones, con solo darle clic en la pestana
aparecera la siguiente pantalla:

._‘?-ﬂ Aprobac...
Personal

a

Pt

Persona ||

€«

[ \/f-‘-.ceptar ] [ x Cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Persona:

Ingrese el codigo del empleado al cual necesite renovar el

contrato. Al dar clic en elicono £ aparecera la ventana de
Empleados. Recuerde configurar la duracién del contrato.

Al darle dlic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla.

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023.

Pagina 183




Cucuta, § de Agosto del 2018

Sefior (a):
PEPE PEREZ
La Ciudad

Ref: Carta Aprobacién de Vacaciones

Saludos Cordiales,

Mos es grato comunicarle que la empresa le ha otorgado vacaciones, las cuales podra disfrutar conforme ala
informacidn que se resume a continuacidn:

Sus vacaciones empiezan el dia: 1 de Julio del 2018
Sus vacaciones terminan el dia: 20 de Julio del 2018
Numero de dias habiles otorgados: 20 (dias calculados por el sistema)

Agradecemos estar disponible para laborar a partir del dia: 21 de Julio del 2018

Cordialmente,

Recursos Humanos.

Como Imprimir Listado de Empleados por Afio de Ingreso y Edad.

1. Ingrese al menu Reportes.

2. Ingrese al subment Laboral

3. Ingrese al submeni Empleados menores de... con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla.

feb Emp.. — O by
Datos del Empleado

Afo de Ingresa:
Edad menora: ||

Aceptar l [ Cancelar l

CAMPO DESCRIPCION
Ao de ingreso Se digita el afo de ingreso
Edad menor a: Se digita la edad limite.

Al darle dlic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla.
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EMPRESA TIPO MENSUAL - NIT 815001001-4

Empleado Menores De 30 Afhos.

FECHA : : diciembre 11 de

Fecha Fecha

NOMBRE Contratadon  Nacimiento  Edad  Retrado Fecha Retiro
MARIA DE LOS ANGELES ORTIZ SANCHEZ 01/03/2015 30/12/18%6 18 0
LAURA SOFIA ORTIZ MARQUEZ 01/08/2015 01/08/1557 18 0

Como Imprimir Datos Basicos del Personal.

Se puede obtener informacion de los empleados como Cddigo, nombre, cédula, cargo, seccion,
centro, categoria, basico, fecha ingreso, fecha retiro, consignar en banco cuenta

1. Ingrese al menu Reportes.

2. Ingrese al submenu Listados.

3. Seleccione la opcion Listado de Personal con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se
desplegara la siguiente ventana.

Desde Cargo

(3

| =

Sewo

Ordenar CaodigofceDula/Nombre

Desde # de SMLV
Hasta # de SMLV

1 Incluir Inactivos

[ Incluir Personal SENA

[ Personal con Derecho a Dotacisn
] Generar a Excel

I:l Mostrar Encargo Vigente
[] =olo Personal Retirado

1) [ % Cancelar |

CAMPO DESCRIPCION
Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, para

filtraruna sola area escribimos el mismo codigo en ambas
casillas, si queremos un rango de areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Areay el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar
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R R ] P 7
clic en el icono [%.% aparecera la ventana deAreas.

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el codigo de la seccidén que deseamos imprimir,
para filtrar una sola seccién escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremosun rango de secciones digitamos el
cdédigo menor en la casilla Desde Seccidn y el codigo mayor en
Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como aparece

en la imagen. Al dar clic en el icono @) aparecera la ventana
de Secciones.

Desde Cargo, Hasta Cargo:

Aqui ingresamos el cdédigo del Cargo que deseamos imprimir,

para filtrar un solo Cargo escribimos el mismo cdédigo en

ambas casillas, si queremos un rango decargos digitamos el

cédigo menor en la casilla Desde Cargo y el cédigo mayor en

Hasta Cargo, si quiere todos los (E;%;os va Como aparece en
H

la imagen. Al dar dic en el icono |5 aparecera la ventana de
Cargos.

Codigo/cédula/Nombre:

E.P.S: Selecciona la E.P.S que necesite consultar de lo contrario deje
vacio.

A.F.P: Selecciona la A.F.P que necesite consultar de lo contrario deje
vacio.

Sexo: Seleccione el tipo de generd que desea filtrar, T si son todos;
F si es Femenino y M sies Masculino.

Ordenar Seleccione el modo de ordenar el listado, C si es por cddigo; D

si es Cédula y N si es por Nombre.

Desde, Hasta:

Digite aqui el nimero de Salarios Minimos Legales Vigentes
como filtro para determinar la informacion a mostrar, de lo
contrario dejar vacio

Incluir Inactivos:

Si esta opcion esta activa el reporte incluye los empleados que
se encuentran inactivos

Incluir Personal SENA:

Si esta opcidn esta activa el reporte incluye los aprendices del
SENA

Personal con derecho a
Dotacion:

Habilite el check si el reporte que necesita es solo del personal
gue tenga a derecho a Dotacion. El sistema analizara que
tenga mas de tres meses de estar laborando y que devengue
menos de 2 Salarios Minimos Legales Vigentes

Generar a Excel:

Si esta opcidn esta activa el informe lo genera directamente a
Excel.

Al darle clic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL

DATOS BASICOS DEL PERSONAL

CODIGO: CEDULA : EXPED: NOMBRE : BASICO: CARGO:

AREA: SECCION : FECINGRESO FEC RETIRO FEC DOTACION MOTIVO DEL RETIRO INAC. OBSERVACIONES:

101500587 1015005874 QUGUTA _ EVER JOHANNY MARTINEZ 689,455.00 MENGAJERD Y SERVICIOS ADMINISTRACION ESP ENERGY GROUP 01/01/2010 30/0472016 SNMOTIVO
. PARRO GENERALES

109038560 1090385603 QLLTA  CONTRERAS MERLINA 5,000,000.00 GERENTE GENERAL

27087215 27087215 LYDA VIANEY ERAZO BRAVO 3,100,000.00 ASISTENTE TECNIGO DE
GERENCIA

98391499 98391499 PEPITO PEREZ 4,000,000.00 GERENTE GENERAL

ADMINISTRACION JUAN HOYOS 12/04/2015
ADMINISTRACION ADMINISTRACION 01/12/2010

ADMINISTRACION ADMINISTRACION 01/12/2010 30/04/2016  31/05/2016 SINMOTIVO
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Como Imprimir Listado de Novedades

Este reporte muestra el listado de novedades que ha tenido el empleado. A través de los filtros que
se tienen se puede obtener un rango de cddigos del personal, un rango de fechas de la novedad y
un tipo especifico de la novedad, adicionalmente se puede imprimir una persona por hoja y ordenar

el listado alfabéticamente.

1. Ingrese al meni Reportes.

2. Ingrese al submenu Listados.

3. Seleccione la opcién Listado de Novedades con solo darle clic en la pestafia aparecera la

siguiente pantalla:

b ListaNovedadHV ~ — O %

Datos Adidonales

Codigo desde : l—@
Codigo Hasta : l—@
Fecha Desde : Im
Fecha Hasta : IM

Tipo Novedad : [Tl:u:las ¢]

|:| IUna Persona por Hoja
[[] Ordenar Alfsbéticamente
[ Induir Personal Inactive

[ \/ Aceptar ] [ x Cancelarl

CAMPO

DESCRIPCION

Codigo desde, Codigo hasta:

Aqui ingresamos el codigo del empleado que deseamos
imprimir, para filtrar un solo empleado escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremos un rango de empleados
digitamos el cddigo menor en la casilla Codigo desde y el codigo
mayor en Cddigo Hasta, si quiere todos las Cddigos va como

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono aparecera

la ventana de empleados.

Fecha Desde:

Ingrese aqui desde que dia se genera el informe.

Fecha Hasta:

Ingrese aqui hasta que dia se genera el informe.

Tipo Novedad:

Seleccione el tipo de novedad que desea mostrar en el
informe. Despliegue los diferentes Tipos de Novedad con clic en

el botdén ¢] aparecera un listado con las diferentes opciones a
escoger (Todas, Solo licencias, Solo Notas, Solo Vacaciones, Solo
Evaluaciones).

Una Persona por Hoja:

Si esta opcidn esta activa el informe se muestra una hoja por
persona.

Ordenar Alfabéticamente:

Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.
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Al dar clic en Aceptar aparecera la siguiente ventana.

HOJA DE VIDA - NOVEDADES DEL EMPLEADO

Ordenado Alfabeticamente

EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO

VACACIONES

ERCHAINKGIQ  PEGHA LN QUISERVAGIQNES

261002018 101172018 Pariodo Desde  01/10/2014 Hasta  30/09/2016
LICENCIAS

FECHAINKGIO FECHAFIN — QBSERVACIONES

01/022018 200022018 Licencia NO Remunerada  Codigo 01

NOTAS

LECHANQTA RESCRIPCION NOTA

01/01/2018 0 NOTAY

LAURA SOFIA ORTIZ MARQUE Z

LICENCIAS
LRCUHAINKIQ  FRECHALIN QUSERVACIONES
01/0W2015 J0/0W2016 Licancia da Maternidad 0

LYDA VIANEY ERAZO BRAVO

VACACIONES
ERQUAINKIQ  EECHALIN QUSERVACIONES
10/02/2016 10/0%2016 Pariodo Desde @ Hasta

MARIA DE LOS ANGELES ORTIZ SANCHEZ

VACACIONES

ERCHAINKGIQ  EECHA LIN QUSERVAGIQNES

0112018 18102018 Periodo Dende | Hasta
LICENCIAS

FECHAINKGIO FECHAFIN — QBSERVACIONES

10/0%2016 11002018 Licencia NO Remunerada  Codigo 01

Como Imprimir Listado de Préstamos a los empleados

Este reporte muestra el listado de préstamos que tiene el empleado, adicionalmente se puede
imprimir una persona por hoja y ordenar el listado alfabéticamente.

1. Ingrese al menl Reportes.

2. Ingrese al submend Listados.

3. Seleccione la opcién préstamos de los empleados con solo darle clic en la pestaiia
aparecera la siguiente pantalla:

Datos Adicionales

Codigo desde ; I Eéi
Codigo Hasta ; I Eéi

] ordenar aAlfabéticamente

I X Cance-larl
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CAMPO

DESCRIPCION

Codigo desde, Codigo hasta:

Aqui ingresamos el codigo del empleado que deseamos
imprimir, para filtrar un solo empleado escribimos el mismo
cédigo en ambas casillas, si queremos un rango de empleados
digitamos el cddigo menor en la casilla Cddigo desde y el cédigo
mayor en Cddigo Hasta, si quiere todos las Cddigos va como

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono Lﬁ aparecera
la ventana de empleados.

Ordenar Alfabéticamente:

Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Como Imprimir Nomina Resumen.

1. Ingrese al menu Reportes.
Ingrese al submend Listados.

N

3. Seleccione la opcion NOmina Resumen con solo darle clic en la pestafia aparecera la

siguiente pantalla.

#3 Nomina Re... — O X

Opciones

Desde Seccion :

| @
Hasta Secdon : Iz :

Desde Area :
Hasta Area : iz W
[C] ordenar alfabéticaments

Titulo :
Motas :

Observ : |

[ Ver Reporte H Cancelar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccidn escribimos el mismo
cédigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo
mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 2 aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el codlgo
menor en la casilla Desde Area'y el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar

clic en el icono apareceré la ventana de Areas.
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Ordenar Alfabéticamente: Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Titulo, Notas, Observ: Texto que desea imprimir en el reporte.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
LISTADO NOMINA RESUMEN

o001 ATMTNISTRACICH

oDIo EMPLEADD DOCUENTD  BASIOD DIAS [EVENGADOS [ESCUENTOS INETD PAGADO Recibi

27087215 LYDR VIANEY ZRAZ0 BRAVD 27087215 3,100,000 1§ §,303,333 846,200 5,457,133

53331455 EEETTO DEREZ 93351459 4,000,000 O 4,500,017 405,000 4,085,017

o002 ESP ENERGY GROUP

oDI®D EMPLERDD DOCUBENTD  BASIOD DIAS [EVENGADOS [ESCUENTOS METD PAGADO Recibi

01900587 EvER JORMNNY MRSTINEZ 10150058 gag,4s5 30 770,746 &2, 295 708, 451
CHAPRRRO

o003 JUBN HOWOS

oDI®D EMPLEADD DOCUBENTD  BASIOD DIAS [EVENGADOS [ESCUENTOS NETD PAGADO Recibi

209039“0 CONTRERRS GCMEZ CIAIDIA 3129038“ 5,000,000 11 550,000 42,000 506,000

N LILIANA

TOTALES MOMIMA -

TOTAL DEVENGADOS 12,124,095.67
TOTALES DESCUENTOS 1,357,435.00
NETO PACADD 10,766, 600. &7
TOTAL A PACER DIEZ MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS PESOS CON &7/100

Como Generar Planos de Bancos

A través de esta opcion se genera el archivo plano para importar los datos por pagar a los
empleados en la estructura que maneja el banco correspondiente.

1. Ingrese al menu Reportes.

2. Seleccione la opcidon Planos con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara
una de las siguientes ventanas segun el tipo de banco.

F PLANO BANCO .. — O X

Area : ||

[ Generar l [ Cancelar
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#4 Archivo Plano Colpatria — ] e

Plano Colpatria

Fecha de Recibo £3/08/2018
Codigo de |dentficacidn
(ficina de Pago

Mumero de Cuenta

[ Generar Archivo ] [ Cancelar l
P PLANO BANCO ..  — | *

Area |
Fecha a Aplicar |_/__/
Cod. Ciudad l—
Cta. Empresa
Cod. Ciudad l—
Cta. Empleado

Generar l [ Cancelar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Area:

Para un Area digite el codigo de dicha area o dar clic en

el icono o presione la BARRAESPACIADORA y aparecera
la ventana de las areas

Fecha de Recibo o Fecha para

Fecha a generar el plano.

Aplicar:
Codigo de identificacion: codigo identificacion de la empresa.
Oficina Pago: Introduzca aqui el codigo de la oficina desde donde realizara el

pago.

Numero de Cuenta:

Introduzca aqui el nimero de la cuenta bancaria de la empresa,
de la cualseran girados los recursos para el pago de la ndmina.

Cod. Ciudad Empresa:

Codigo de la sede principal.

Cod. Ciudad Empleado:

Cddigo de la sede sucursal si aplica.

Al dar clic en Generar se crea un archivo txt con la informacién requerida del personal para el pago.
Al terminar el proceso se genera una ventana indicando que se ha generado el archivo con éxito en

la ruta C:\TEMPO\nombre del archivo.txt
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Como Imprimir Planilla Nomina.
Permite imprimir planilla némina.

1 Ingrese al menu Reportes.
2. Ingrese al submenu Planillas.
3. Seleccione la opcién Planilla Némina con solo darle clic en la pestafia aparecera la

siguiente pantalla.

74 Information X

= Recuerde Actualizar Maestro Antes de
Generar el Reporte

P Pla.. — O *
Opciones
Desde Area
Hasta Area

Fecha Inicial N S
Fecha Final |_f_;‘
[] Ordenar Afabéticamente

[ ~./ Aceptar ] [ x Cancelar]

CAMPO DESCRIPCION

Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir,
para filtrar una sola area escribimos el mismo codigo en ambas
casillas, si queremos unrango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el cédigo mayor enHasta
Area, si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen.

Al dar clic en el icono -aparecera la ventana de Areas.

Fecha Inicial y Fecha Final: rango de fechas en las cuales se genera el reporte.

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Al darle clic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla.
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EMPRESA TIPO MENSUAL - NIT 815001001-4

NOMINA :  DICIEMBRE 2015

CEDULA  NOMBRE DIAS INC  BASICO SALARIO AUX.TRANS H.EXTRAS BOMNIF.  INC. DEVENG. DESCTOS  SALUD PENSION F.SP  RTEFTE DEDUCCION NETO
01 ADMINISTRACION

1 1019005874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO 20 0 644350 429567 49,333 478,900 17,200 17,200 184,400 294,500

2 1090124  LORENA GONZALEZ 27 3 2500,000 2,250,000 2250000 58885 90,000 90,000 238885 2,011,115

3 1090378952 MARIA DE LOS ANGELES ORTIZ SANCHEZ 30 0 644350 644350 74,000 83,900 802,250 29,100 29,100 258,200 544,050

4 123456789 LAURA SOFIA ORTIZ MARQUEZ 27 3 644350 579915 64,435 644,350 644,350

5 98391499  MARIO FERNANDO ZAMORA SANTACRUZ 30 0 644350 644350 74,000 718,350 25,800 25,800 51,600 666,750

SUBTOTAL 4,548,182 197,333 83,900 64,435 4,393,850 58,885 162,100 162,100 733,085 4,160,765
ltems:5 TOTALES 4,548,182 197,333 83,900 64,435 4,893,850 58,885 162,100 162,100 733,085 4,160,765

Como Imprimir Planilla Nomina Incapacidades.
Permite imprimir planilla incapacidades y licencias.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Ingrese al submeni Noémina para Pago.

3. Seleccione la opciéon Planilla Nomina Incapacidades con solo darle clic en la pestaiia
aparecera la siguiente pantalla.

74 Planilla de Incapacidad... — | x

Opciones
Titulo

|
Motas |
Obsery. |

[J Consuttar Del Maestro

Fecha Inicio |/
Fecha Fin _f

[Ver Hepartel l Cancelar ]

CAMPO DESCRIPCION
Titulo, Notas, Observ: Texto que desea imprimir en el reporte.
Consultar del Maestro: Si esta opcidn esta activa se hace la consulta en el histérico
segun las fechas.
Fecha Inicio y Fecha Fin: rango de fechas en las cuales se genera el reporte.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.
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EMPRESA TIPO MENSUAL - NIT 815001001-4
PLANILLA DE AUSENTISMOS-

NOMINA : JULIO 2018

. DIAS  DIAS  DIAS DIASLIC DIASLIC DIASLIC DIASAUS DIAS NOTAS EPS
N [CEDULA - NOMBRE FECIM: (FECHM '"CMATL“TU INCEG INCAT NCMAT LUTO REM NOREM NOJUST SUSP LAB

INCAPACIDAD EG
1 123456781 PEPE PEREZ 24/07/2018 2810712018 211,805 5 0 0 0 0 0 0 0 sinnota AnsaD

SUBTOTAL 211,805

tems:1 TOTALES 211,805

Notas:

Observaciones:

Como Imprimir Planilla de Cesantias

Ingrese al menl Reportes.

Ingrese al subment Planillas.

3. Seleccione la opcién Planilla Cesantias con solo darle clic en la pestana aparecera la
siguiente pantalla.

N =

#48 Planilla Cesantias ~ — O *
Opciones
Desde Area Hasta Area
| 2z
Desde Seccion Hasta Secdon
| @ |z @
Entidad Cesantias FMA [25]

Concepto de Cesantias |0&0 E

[[] Generar a Excel

[ \/ Aceptar ] [ x Cancelar]

CAMPO DESCRIPCION
Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir, para

filtraruna sola area escribimos el mismo codigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el codlgo
menor en la casilla Desde Areay el cdédigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar

clic en el icono L.] aparecerd la ventana de Areas.

Desde Seccion, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el cddigo de la seccibn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccion escribimos el mismo
coédigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo
mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono (@] aparecera la
ventana de Secciones.

Entidad Cesantias: Se escoge la entidad de la cual se quiere generar la planilla.
Concepto Cesantias: Se escoge el concepto de la entidad de la cual se quiere generar
la planilla.
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Si esta opcidn esta activa el informe lo genera

Generar a Excel:
directamente a Excel.

Al darle clic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla

EMPRESA TIPO MENSUAL -
NIT 815001001-4

NOMINA : DICIEMBRE 2015
CESANTIAS PROTECCION

CODIGO NOMBRE BASICO BASE APORTE INTERESES TOTAL
001 ADMINISTRACION

1018005874  EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRD 644,350 118,725 0 0 0
1090375537 MIGUEL JOSE EUGENIO ALVAREZ 544,350 718,250 0 0 0
27087215 LYDA WIANEY ERAZO BRAVO 544,350 718,250 o o o
58381499 WARIO FERNANDO ZAMORA SANTACRUZ 644,350 1438700 gggag 7.181 67.020
9999599 JUAN ESTEBAN ARSTIZABAL 644,350 718,350 0 0 0

TOTALES 6,366,100 10,790,630 247,264 29,672 276,936

TOTALES 6,366,100 10,790,530 247,264 29,672 276,936

TOTAL ITEMS: 7

Como Imprimir Planilla Comparativa de Provisiones y Pago.
Permite imprimir planilla comparativa provisionado vs. pagado.

Ingrese al menlu Reportes.

1.
2. Ingrese al submenu Planillas.
3. Seleccione la opcion Planilla Comparativa de Provisiones y Pago con solo darle clic enla

pestafia aparecera la siguiente pantalla.

i Co..  — O *
Ano a Generar

Afio

| Generar | [

CAMPO DESCRIPCION

Afo: Consultar en el maestro la informacion del afio seleccionado.

Al darle clic en el boton Generar aparecera la siguiente pantalla.
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NOMINA U
9004757801

REPORTE COMPARATIVO DE PROVISIONES Y PAGADO

NOMBRE CONCEPTO PROVISIONADO PAGADO
CESANTIAS 2,029,695.200.00 2,235 216,166.00
BONIFICACION POR DIRECCION 57,857,220.00 £9,746,152.00
PRIMA DE NAVIDAD 1,976,167,854.00 2,060,827, 188.00
VACACIONES 1,116,839,616.00 1,419,958,274.23
BONIFICACION POR RECREACION 112,910,844.00 88,181,343.00
PRIMA DE VACACIONES 1117.021,736 00 931,269,211 00
PRIMA DE SERVICIOS 1,370,388,157 00 1,308,502, 101 00
BONIFICACION POR SERVICIOS 749,076,414.00 678,828,130.00

Como Imprimir Detallado de Embargo

1. Ingrese al menu Reportes.
2. Seleccione la opcion Detallado de Embargo con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

#4b Informe detallado de embargos — m} >
Seleccione:
Persona l—@
Fechalni |_/_/ FechaFin |_/ /
[ & Aceptar ] [ x Cancelar l
CAMPO DESCRIPCION
Persona: Aqui ingresamos el codigo del empleado que deseamos
imprimir. Al dar clic en el icono aparecera la ventana de
empleados.
Fecha Ini: Ingrese aqui desde que dia se genera el informe.
Fecha Fin: Ingrese aqui hasta que dia se genera el informe.

Al darle clic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla.
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VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1

NOMINA : ABRIL

DETALLE ACUMULADO POR PERSONA - EMBARGO

PERIODO : 01/01/2016 - 04/30/2016
PERIODO DESDE : 01/04/2016 HASTA : 30/04/2016 AREA : ADMINISTRACION
NOMBRE : 58351435 PEPITO PEREZ CEDULA : 98,391,499.00
CARGO: GERENTE GENERAL SECCION : ADMINISTRACION
PERIODO FECHA CONCEPTO CANT _DESCUENTOS
04 01/04/2016 EMB EMBARGO 15,030.00
04 01/04/2016 EMB EMBARGO 15,030.00
DATOS DEL DEMANDANTE Y EMBARGO
CEDULA: NOMBRE:
No. PROCESO: No. EXPEDIENTE:

TOTAL CONCEPTO : EMBARGO 30,060.00
TOTALES 30,060.00
NETO A PAGAR -30,060.00

Como Imprimir Beneficios Adicionales

1. Ingrese al menu Reportes.
2. Seleccione la opcion Beneficios Adicionales con solo darle un clic en la pestafa. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

EMPRESA TIPO MENSUAL - NIT 815001001-4

NOMINA : JULIO 2018

DATOS BASICOS DEL PERSONAL

CODIGO: CEDULA: NOMBRE :

BASICO : CARGO: AREA: COD CONCE: NOM CONCEPTO: VALOR.:

1234567EL 123456781 PEPE PEREZ

1,588, 500,00 JEFEDEPRODUCTION ADMINISTRACION [ BONDE SODED S00000

Como Generar Informe SIRECI

—

Ingrese al menU Reportes.

2. Ingrese al submenu Legales
3. Ingrese al subment SIRECI, con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente

pantalla.

74 Sireci — O !
Generales
Fecha Inidal L
Fecha Final |
Generar A
[ Generar l [ Cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Fecha Inicial:

desde que dia se genera el informe.

Fecha Final:

hasta que dia se genera el informe.

Generar a:

Introduzca la ruta de la carpeta en donde guardara el archivo
generado.
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Se debe tener la respectiva parametrizacion en la pestana SIRECI en Archivo- Configuracion.

Como Generar Formato 2276

N =

Ingrese al menl Reportes.
. Ingrese al submenu Legales

3. Ingrese al submeni Formato 2276, con solo darle clic en la pestafia aparecera la

siguiente pantalla.

4 Formato 2276 - O ®

Generar Exogena Ingresos y Retencion

Fecha Inicio Fecha Fin

L/ I ]

Fecha Certfficado Ciudad

[ — |
Mota

Se deben parametrizar los Renglones para
cada concepto, teniendo en cuenta que:
Renglon 1: Pagos Al Empleados

Renglon 2: Cesantias e intereses

Renglon 3: Gastos De Representacion
Renglon 4: Pension De Jubilacion

Renglon 5: Otros Ingresos Come Empleada
Renglon 6: Aportes Obligatorios a Salud
Renglon 7: Aportes Obligatorios a Pension
Renglon 8: Aportes Voluntarios a Pension
Renglon R: Walor Retencion Por Pagos al Emp.

Generar l [ Salir

CAMPO

DESCRIPCION

Fecha Inicio:

Ingrese aqui desde que dia se genera el Formato.

Fecha Final:

Ingrese aqui hasta que dia se genera el Formato.

Fecha Certificado:

Ingrese aqui el dia que se generd el certificado en fisico.

Ciudad:

Ingrese aqui el cddigo de la ciudad que deseamos imprimir.

Al darle clic en el boton Generar se abrira el archivo en formato Excel.

RECUERDE...

Tener en cuenta la NOTA del recuadro, configurar todos los conceptos a certificar segun el

renglon que le corresponda.
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Como Generar Formato Personal y Costos Planta

1. Ingrese al menl Reportes.
2. Ingrese al submenu Legales

3. Ingrese al submenl Personal y Costos Planta, con solo darle clic en la pestaia
aparecera la siguiente pantalla.

740 Reporte Fut = O X
Generales
Fecha Inidal m
Fecha Final ’I
Codigo ’7
Generar A

[ Mostrar Dependencia

[ Generar l [ Cancelar l

CAMPO DESCRIPCION
Fecha Inicial: Ingrese aqui desde que dia se genera el Formato.
Fecha Final: Ingrese aqui hasta que dia se genera el Formato
Cadigo: codigo de la Entidad ante la Contaduria General de la Nacion.
Generar a: Ingrese aqui la ruta de la carpeta en donde guardara el archivo
generado.

Al darle clic en el botdn Generar se abrira el archivo en formato Excel.

Como Generar Exégena Nomina 1001

1. Ingrese al menu Reportes.

2. Ingrese al submenu Legales

3. Ingrese al submenl Exégena Nomina 1001, con solo darle clic en la pestana
aparecera la siguiente pantalla.

4,

#4b Archive Planc Exégena — O >
Exogena Nomina 1001
Fecha Inicial m_

Fecha Final S S

[ Generar l [ Cancelar l
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CAMPO DESCRIPCION

Fecha Inicial: desde que dia se genera el informe.

Fecha Final: hasta que dia se genera el informe.

Al darle dlic en el botdn Generar se abrira el archivo en formato Excel.

Como Generar Empleados por Categoria de Empleo SUI

1. Ingrese al menl Reportes.

2. Ingrese al submenu Legales
3. Ingrese al subment Empleados por Categoria de Empleo SUI, con solo darle clic en
la pestafia aparecera la siguiente pantalla.
}\.ﬂ Reporte de.. — O >
Rango a Imprimir
Fecha Inico m
Fecha Final Y
[ .../ Aceptar l [ x Cancelarl
CAMPO DESCRIPCION
Fecha Inicio: desde que dia se genera el informe.
Fecha Fin: hasta que dia se genera el informe.

Se debe tener la respectiva parametrizacion en la pestaria Conceptos3 en Archivo- Configuracion.
Y en los datos del empleado pestaina Datos SUI.

Al darle clic en el boton Aceptar se abrira el archivo en formato Excel.

Como Imprimir Informe de Presupuesto por Rubros.

1. Ingrese al menlu Reportes.
Ingrese al submenu Presupuesto

3. Ingrese al submeni Rubro Presupuestal agrupado, con solo darle clic en la pestaia
aparecera la siguiente pantalla:
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Secciones.

}‘.ﬁ Rubro Presupuest.. — O x

Area: “

Seccian | @

[ Aceptar l [ Cancelar l

CAMPO DESCRIPCION
Area: Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir.
Al dar clic en el icono aparecera la ventana de Areas.

Seccion: Aqui ingresamos el codigo de la seccidon que deseamos

imprimir. Al dar clic en el icono ‘| aparecera la ventana de

Al darle clic en el boton Aceptar aparecera la siguiente pantalla.
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Como Imprimir Informe de Presupuesto Anual

1. Ingrese al menu Reportes.

2. Ingrese al submenl Presupuesto
3. Ingrese al submenu Presupuesto Anual, con solo darle clic en la pestafia aparecera la

siguiente pantalla:

INFORME DE NOMINA Y /O PRESTACIONES SOCIALES DE PAGO
GESTION DEL TALENTO HUMANO
DEMO NOMINA 2023 MM

CODIGO CONCEPTO SUBTO

0 0 DEVENGADOS Y RETENCION EN LA FUENTE 0.00 0.00
CODIGO NIT CONCEPTO SUBTOTAL VALOR

0 0 [APORTE SALUD 0.00 -392,300.00
o 500140949-6 [CAFESALUD MEDICINA PREPAGADA 5.A 46,400.00 0.00

o 500251440-6 E.P.5 SANITAS 5.A 225,900.00 0.00

o 6301138310 ALTANSALUD EPS 120,000.00 0.00
CODIGO NIT CONCEPTO SUBTOTAL VALOR

0 0 [APORTE PENSION 0.00 -1,568,200.00
0 5002248088 PORVENIR 665,600.00 0.00

0 9003360047 [COLPENSIONES 905,600.00 0.00
CODIGO NIT CONCEPTO SUBTOTAL VALOR

0 0 FONDO DE SOLIDARIDAD 0.00 0.00
CODIGO NIT CONCEPTO SUBTOTAL VALOR

0 0 [OTROS CONCEPTOS 0.00 -50,000.00
o o |084—-CREDITO DE VIVIENDA |50,000.00 [0.00 |
CODIGD NIT CONCEPTO SUBTOTAL VALOR

0 0 PARAFISCALES Y ARP 0.00 -401,200.00
0 a60013816-1 [INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES A.R.P 12,000.00 0.00

0 530500516-3 [COMFANCRTE 389,200.00 0.00

TOTAL: [ -2,412,700.00

Realizado por:

Revisado por:

ETHET-E (VE Ofctalzacan ) /201 Fagnzided
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#4b Presupuesto Anual — O x

Afio |-!

[ Imprimir ] [ Cancelar

CAMPO DESCRIPCION

Ano:

Consultar en el maestro la informacion del afio seleccionado.

Al darle clic en el botdn Aceptar aparecera la siguiente pantalla.

IDS 091082018
890500890

11:24:06 3. m.
EJECUCION PRESUPUESTO GASTOS DE PERSONAL
Affo Vigencia: 218

Pagina 1 de 2
concerTo

APROPLACION ENERO FEBRERD

oty [Talento Humana Directo 584, 566.,674,00]
|-1423010211,011

[0SV 2511101 |Suekdo Personal D= Nemina

05V 2511102 |per =
[05V 2511103 |Indemnizacian

u.oo‘ 155.777.174.00‘ 251,344,009.00| 250,428 366,00 252,767,802,00] 262,228,008,00] 245,277,184,00] 238,434,009.00| 1771A56,554.00]

D.00[ 17.468,212.00| 15508,604.00] 15240,466.00] 15,240,486,00| 14,018,713,00 14,385,245,00] 15,240,486,00| 107,502,432,00|
0.0 15.675,811.00|  &E25,052.00) 64,770, 586, 121, 508,054,

A1,141,848.00|

Coémo Imprimir Informe de Presupuesto Anual por Area o Seccion

Ingrese al menU Reportes.
. Ingrese al submenu Presupuesto

N =

Ingrese al subment Presu. Anual x Area o Seccién, con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla:
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Fab Presu. Anual x Area..  — O >

Rltros
[ Area
Desde Area Hasta Area
| |2z
] Seccién
Desde Seccion Hasta Seccion

| @ |z @)
pio [N

[ Imiprimir ] [ Cancelar ]
CAMPO DESCRIPCION
Filtros ]
Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, para

filtraruna sola area escribimos el mismo cddigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar

clic en el icono aparecerd la ventana de Areas.

Desde Seccion, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccion escribimos el mismo
codigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Seccion y el codigo
mayor en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como
aparece en la imagen. Al dar clic en el icono @ aparecera la
ventana de Secciones.

Afo: Consultar en el maestro la informacion del afio seleccionado

Al darle clic en el boton Aceptar aparecera la siguiente pantalla.

DS 0910872018
890500830 11:24:06 a. m.
EJECUCION PRESUPUESTO GASTOS DE PERSONAL

Afio Vigencia: 218 Pagina 1de 2

concerTo
[Talento Humano Directo

o1V
|-1423010211 011

[05V 2511101 [Gusko Personsl De Namins
[0SV -Z51L.10z |Prima Tenica
[0SV 2511103 [indemnazacen Por Vacacnes

1,771,456,554,00|
107,502, 432,00
31,141,656.00)
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Como Imprimir Consolidado de seguridad social.

Permite imprimir varias tiras de pago de un rango de fechas seleccionado.

Ingrese al menu Reportes.

1.
2. Ingrese al submenu Seguridad Social.
3. Seleccione la opcion Aportes Patronales con solo darle clic en la pestana aparecera la

siguiente pantalla.

Opciones

#5b Aportes Patronales - O *

Desde Seccidn : | :
Hasta Seccion : iz :
Desde Area :
Hasta Area - i

Periodo :
Fecha Desde : _d_ S
Fecha Hasta : i/

] Ordenar Alfabéticamente

Imprirmir l [ Cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccion que deseamos imprimir,
para filtrar una sola seccion escribimos el mismo codigo en
ambas casillas, si queremos un rango de secciones digitamos
el cddigo menor en la casilla Desde Seccion y el cddigo mayor
en Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono[g] aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir,
para filtrar una sola drea escribimos el mismo cdédigo en ambas
casillas, si queremos unrango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el cédigo mayor enHasta
Area, si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen.

Al dar clic en el icono apareceré la ventana de Areas.

Periodo:

Texto que desea imprimir en el reporte.

Fecha Desde y Fecha Hasta:

Rango de fechas en las cuales se genera el reporte.

Ordenar Alfabéticamente:

Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.
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Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

E T JULIO 2023
= \i‘i}l, NIT: 800182856-1 Pagina 1de 1
;‘f 7 ‘w Fecha y Hora de Proceso: 16/08/2023 12:06 pm
MES:

Datos del Personal Datms de Seguridad Social Parafiscales ToTAL|

Gédua | Mombre Empleado LBC. pi?%?&o MSQLL::M xr:ém ;fgfég:o m:ﬁsg:; SENA ICBF mmmc MEN EsAp B«pﬁ:’nm GEMERAL|
1,019,005,874 (SEVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO 1,160,000| o 46,400| 139,200 46,400| 0| 0| of 46,400| of o o 278400
27,087,215 |SLYDA VIANEY ERAZD BRAVO 3,000,000| o 120,000| 360,000] 120,000| 0| 0| of 120,000| of 0 b 720,000
313,333,333 |UANLOPEZ 1,250,000| of 50,000 150,000] 50,000| 6,600| 0| of 50,000 o o o 306,600
7.788,778,877 (MARIA PEREZ 4,397,333 o 175,500| 527,700| 175,900| 5,400| 0| 0 172,800 0 0| 0 1,057,700
Total General of 292300 1176900 392300 12,000 o| of 389,200 o] o o] 2362700

Como Imprimir Aportes Patronales por Centros de Costo.

1. Ingrese al menu Reportes.

2. Ingrese al submenu Seguridad Social.

3. Ingrese al submenl Aporte Mensual por Entidad por CC con solo darle clic en la pestaia
aparecera la siguiente pantalla.

Jsb Aportes Por Centros de Costos  — O by
Opciones
Desde Entidad: Hasta Ertidad:

|| al [z [=]

[ Imiprirmir l [ Cancelar l

CAMPO DESCRIPCION

Desde Entidad, Hasta Entidad: Se digita el codigo de la entidad. Para desplegar las diferentes
entidades de clic en el botc')n, 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana deentidades. Ver como
crear entidades.

Al darle clic en el botdn Imprimir aparecera la siguiente pantalla.
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DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1
NOMINA : JULIO 2023
APORTES PATRONALES MESUALES POR ENTIDAD Y PROYECTOS

PROYECTO

01 - ANDIMISTRACION

ENTIDAD

VALOR

PORVENIR
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES AR.P
COLPEMNSIONES
COMFANORTE

149,760
5.400

527.700
222,720

Como Imprimir Reportes FNA

Ingrese al menl Reportes.
. Ingrese al submeni FNA

N =

3. Ingrese al submeni FNA mensual, anual o acumulado, con solo darle clic en la

pestafia aparecera la siguiente pantalla:

fﬁﬂ Generar Archive FNA ~ — O *
FMA
Cod Ciudad :
Campo de Aportes: 01

Campo Base Aportes : 01

[ Cancelar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Cod ciudad:

[

barra espaciadora para ver la tabla de conceptos.

Digita el codigo de la ciudad o da clic en el botén o)
barra espaciadora para ver la tabla ciudades.

Campo de aportes: D
Digita el codigo del concepto o da clic en el botdn o)

Campo Base Aportes:

J

Digita el cédigo del campo de personal o da clic en el botén

0 barra espaciadora para ver la tabla de campos de

personal.

El archivo se genera en el disco C carpeta tempo. En formato xlIs o csv.
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Como Imprimir Reportes Devengados y Descuentos por Empleados

N =

Ingrese al menl Reportes.

Ingrese al submenlt Devengados y Descuentos
Ingrese al submen( Devengados y Descuentos por Empleado, con solo darle clicen
la pestafa aparecera la siguiente pantalla:

P4 Devengadosy Des..  — O >

Rango a Imprimir

Fecha Inical
bp1jo7/2023 8

De=zde Area

Fecha Final

30/07/2023

Hasta Area

Desde Seccion

2

Hasta Secdon

Fecha Retiro Personal

|:| Mostrar Encarge Vigente

[] Mostrar Fecha de Ingreso

[C] Mostrar Dias de Incapacidad

[] Filtrar Area o Seccidén por periodo

@ |z (@

S

[ Imprimir H x Cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Fecha inicial:

Desde que dia se genera el informe.

Fecha final:

Hasta que dia se genera el informe.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir,
para filtrar una sola area escribimos el mismo cédigo en ambas
casillas, si queremos unrango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Area y el cédigo mayor enHasta
Area, si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen.

Al dar clic en el icono apareceré la ventana de Areas.

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cadigo de la seccion que deseamos imprimir,
para filtrar una sola seccion escribimos el mismo codigo en
ambas casillas, si queremos un rango de secciones digitamos
el cddigo menor en la casilla Desde Seccion y el cddigo mayor
en Hasta Seccidn, si quiere todas las Secciones va como

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono&] aparecera la
ventana de Secciones.

Fecha retiro Personal:

Se digita fecha de retiro de personal.

Mostrar Encargo Vigente:

Indica si desea mostrar campo de encargo vigente del
empleado.

Mostrar Fecha de Ingreso:

Indica si desea mostrar campo de fecha de ingreso del
empleado.

Mostrar dias de incapacidad:

Indica si desea mostrar campo de dias de incapacidad del
empleado.

Filtrar Area o seccion por
periodo:

Indica si requiere filtrar el reporte para generar separado por
area y seccion.
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El reporte se genera en Excel de acuerdo con la parametrizacion de conceptos de Generales -

Conceptos2.

Como Imprimir Reportes Devengados y Descuentos por Cargo

1. Ingrese al menl Reportes.

. Ingrese al submenl Devengados y Descuentos
3. Ingrese al submenlt Devengados y Descuentos por Cargo, con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla:

fab Devengadosy De..  — O bt
Rango a Imprimir
Fecha Inidal Fecha Final
A A
Desde Area Hasta Area
Ly |4 5y
Desde Secdon Hasta Seccdon

@ |z @

[ lmprimir H x Cancelar l

CAMPO

DESCRIPCION

Fecha inicial:

Desde que dia se genera el informe.

Fecha final:

Hasta que dia se genera el informe.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir,
para filtrar una sola area escribimos el mismo cédigo en ambas
casillas, si queremos unrango de Areas digitamos el codigo
menor en la casilla Desde Area y el cédigo mayor enHasta
Area, si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen.

Al dar clic en el icono apareceré la ventana de Areas.

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cadigo de la seccion que deseamos imprimir,
para filtrar una sola seccién escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremos un rango de secciones digitamos
el codigo menor en la casilla Desde Seccién y el codigo mayor
en Hasta Seccidn, si quiere todas las Secciones va como

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono&] aparecera la
ventana de Secciones.

El reporte se genera en Excel de acuerdo con la parametrizacion de conceptos de Generales -

Conceptos2.
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Como Imprimir Reportes Devengados por Ao

1. Ingrese al menl Reportes.

2. Ingrese al subment Devengados y Descuentos

3. Ingrese al submeni Devengados por Ao, con solo darle clic en la pestafia aparecera
la siguiente pantalla:

.}\-ﬂ Acumulade .. — O X
Persona : |
Fecha Inicial : |_/_/____

Fecha Final : |_f_f_

Con Destino a : |

Imprimir ] [ Cancelar
CAMPO DESCRIPCION

Persona: Ingrese el codigo del empleado al cual necesite renovar el
contrato. Al dar dlic en elicono |- aparecera la ventana de
Empleados. Recuerde configurar la duracion del contrato.

Fecha Inicial: desde que dia se genera el informe.

Fecha Final: hasta gue dia se genera el informe.

Con Destino A: A quien va dirigido el reporte.

Al darle clic en el botén imprimir se genera el siguiente reporte.
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DEMO NHOMINA 2023 MM
HACE CONSTAR:

Que de acuerdo con la informadion que reposa en fa base de datos del sistema liguidador de nomina de los funcionarios de DEMO NOMINA 2023 MM, se observa que el sefior(a) JUAN LOPEZ
identificado{a) con cedula de ciudadania M0.333333333, devengo los siguientes conceptos y valores durante el periodo comprendido entre Enero 1 de 2023 hasts Julio 30 de 2023 .

Afio: 2023

[concepTo ENERO 2023 [FEBRERO 2023] MARZO 2023 [ ABRIL 2023 | MA¥02023 | JuNI0 2023 | JuLto 2023 [AGosTo2023] S HEHSRE Tocrupre 2023] MVERPRE Toncrewane maa| TOTAL ARG: 2083 |

‘SJE_): I 1 25a.-m.-n‘

|SUBSIDIC DE TRAMSPORTE

TOTALES 136747200

Asi memo se verifico que se le reconodcieron las siguientes prestaciones sociales a la fecha de su retiro:

‘DDNCEPTD ENERO 2023 |FEBRERO 2023| MARZO 2023 | ABRIL 2023 | mMav02023 | Jumio 2023 | Juro 2023 |masru 2023] IR Tocruppe 2023] "IEMRRE Torcrmeane 20z] OO L‘;‘n‘;_““'““"' ‘
3473400 TN -n‘

‘c&‘nm

THNTE RESES/C ESANT TAS &5 A5 00| & a0
934.24.-# 9:4.34.-)]‘

"QI\V\ DE SERVICIOS
[VACACTONES 22708300 ] .f.-)a:.ﬂ
235939000 2359390.00

TOTALES

La presente se expide el dia Agosto 16 de 2023 con destino a el interessdo.

Cordialmente,

Elabord:
Revisd:
Aprobd:

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2023. Pagina 211




Como Imprimir Reporte Nomina Electronica Pendiente Por Enviar

Ingrese al menl Reportes.

Ingrese al subment Nomina Electrénica
Ingrese al submeni Nomina Electronica Pendiente por Enviar, con solo darle clic en

la pestafa aparecera la siguiente pantalla:

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1

PERSONAL PENDIENTE DE ENVIO DE NOMINA ELECTRONICA

CEDULA

NOMBRE

DEVENGADO DESCUENTO

Como Imprimir Reporte Conceptos Nomina Electronica

4. Ingrese al menU Reportes.
5. Ingrese al submenli Nomina Electrénica
6. Ingrese al submenld Conceptos Nomina Electroénica, con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla:
Jsb vista Previa Némina Electrénica - O *
Persona || zé
[ \/ Aceptar l [ x Cancelarl
CAMPO DESCRIPCION
Persona: Ingrese el codigo del empleado al cual necesite renovar el

contrato. Al dar clic en elicono L. aparecera la ventana de
Empleados. Recuerde configurar la duracién del contrato.

Al darle clic en el botén aceptar se genera el siguiente reporte
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CONCEPTOS NOMINA ELECTRONICA

333333333 JUAN LOPEZ

CODIGO CONCEFTO DEVENGADO DESCUENTO CODIGO NEL DESCRIPCION NEL
ool SUELDO 1,250,000.00 01 SUELDO

ooz SUBSIDIO DE TRANSPORTE 117,172.00 0z AUXILIO DETRANSPORTE
023 E.P.5 SAMNITAS 50,000,00 40 SALUD

044 PEMNSION COLPENSIONES 50,000.00 47 PENSION

PRO1 CESANTIAS 113,885.00

FROZ INT. SOBRE CESAMTIAS 1,139.00

PRO3 PRIMA DE SERVICIO 113,885.00

PRO4 VACACIONES 52,125.00

]
El reporte tiene la opcion de generar en Excel .

Como Imprimir Reporte Retencion en la fuente

1. Ingrese al mend Reportes.
2. Ingrese al submenu Retencion en la fuente del mes

El reporte se genera en Excel de acuerdo con los calculos de los conceptos retencion en la fuente
procedimiento 1y 2.

Como Imprimir Nomina con Cuentas de Bancos.

1. Ingrese al menl Reportes.
2. Ingrese al submeni Nomina con Cuentas de Bancos con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla.

fsb Néminacon C..  — O *

Opciones

Desde Seccidn : ||

Hasta Seccidn : |22

Desde Area :
Hasta Area : z =
Desde Banco |
Hasta Banco : |EE

[] ordenar alfabéticamente
] una PAgina por Banco

Ver Reporte l [ Cancelar l
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CAMPO

DESCRIPCION

Desde Seccion, Hasta Seccion:

Aqui ingresamos el cddigo de la seccidbn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo
cédigo en ambas casillas, si queremosun rango de secciones
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Seccidn y el codigo
mayor en Hasta Seccidn, si quiere todas las Secciones va como

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono [";l'] aparecera la
ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir, para
filtraruna sola area escribimos el mismo cdédigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Areas digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Areay el codigo mayor en Hasta Area,
si quiere todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar

clic en el icono . aparecera la ventana de Areas.

Desde Banco, Hasta Banco:

Aqui ingresamos el cddigo del Banco que deseamos imprimir,
para filtrar un solo Banco escribimos el mismo codigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Bancos digitamos el cddigo
menor en la casilla Desde Banco y el cddigo mayor en Hasta
Banco, si quiere todos los Bancos va como aparece en la imagen.

Al dar clic en el icono aparecera la ventana de Bancos.

Ordenar Alfabéticamente:

Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Una pagina por Banco:

Esta opcion es para que el informe organice por banco y lo
imprima por pagina separada cada banco.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

NOMINA : JULIO 2023
NOMINA CON CUENTAS DE BANCOS

BANCO : BANCOLOMBIA

DEMO NOMINA 2023 MM - NIT 800182856-1

EMPLEADO DOCUMENTO  CUENTA No. BANCO NETO A PAGAR
SEVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO 1019005874 947,806
SLYDA VIANEY ERAZO ERAVC 27087215 2,760,000
JUAN LOPEZ 333333333 22222012 1,267,172
MARIA PEREZ TTBBTTBBTT 11,111,111 1,695,533

TOTAL BANCO : 6,670,511

Como Imprimir Reporte de periodo de vacaciones

1. Ingrese al menu Reportes.

2. Ingrese al subment Periodo de Vacaciones del Personal, con solo darle clic en la
pestafiaaparecera la siguiente pantalla:
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Fﬁ Periodo Vaca.. — | *
Rango a Imprimir
Fecha Inicio Y

Fecha Final m
[ J Aceptar H x Cancelar]

CAMPO DESCRIPCION
Fecha Inicio: desde que dia se genera el informe.
Fecha Final: hasta que dia se genera el informe.

Al darle clic en el botdn Aceptar se genera el siguiente reporte.

DEMO NOMINA 2023 MM
800182856-1
PERSONAL PERIODO DE VACACIONES

FECHA INICIO : 01/01/2020 FECHA FIN : 16/08/2023

CEDULA NOMBRE CARGOD FECHA INGRESO
333333333 JUAN LOPEZ ASISTENTE DE VENTAS 01/04/2022
1019005874  SEVER JCHAMNY MARTINEZ CHAPARRO MENSAJERO Y SERVICIOS GEMERALES 01,/01/2010

Como Enviar Tiras de Pago por Email.

Antes de enviar las tiras de pago por correo debe parametrizar en "/configuracion/parametros de
usuario" el correo de la empresa o del que se desea enviar las tiras de pago.

#4b Configuracion por Usuario - O X

Pardmetros Predeterminados ~ Correo Electronico

Configuracion General

Usuario |conTaDor

Correo Electronico |CONTADOR@gmaiI.c0m Cuetas de Correo Gmail
Ej: tns@gmail.com

Contrasefia | =========

Servidor |smto.gmail.com Ej: smtp.gmail.com

Puerto 587 [ corren Seguro

Servidor Proxy |

Puerto Proxy

[ X cancelar l
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Adicionalmente se debe copiar los siguientes archivos de la carpeta Visual TNS en la carpeta
System32 o SysWow64 seguin sea el Sistema Operativo.

register_win32.bat
register_x64.bat

Luego de copiarlos se ejecutan como administrador (esto se debe hacer en cada equipo que se
desee enviar las tiras de pago).

RegSvri2

DlIRegisterServer se realizd correctamente en
ChilkatAx-3.5.0-win32.dIl

En la siguiente ruta: C:\Visual TNS\librerias\Chilkat-9.5 se encuentra el archivo manual chilkat.docx
donde se explica detalladamente la instalacion de este.

1. Ingrese al menl Movimientos.
2. Ingrese al submenl Enviar tira de pago con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla.

Jéb Envio de Tiras de Pago p...  — O X

Advertencia: Envio tiras de pago ...
Por Favor Espere

Desde Cdadigo Hasta Cadigo

[ 8 |z (£
cC

Mensaje

[ Reenviar ] Email Atemative
[] Solo Vacaciones [ Solo Liquidacion

[ Imprimir Log de Envio

[ Aceptar ” Cancelar l
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CAMPO

DESCRIPCION

Desde Codigo, Hasta Cadigo:

Aqui ingresamos el cddigo del empleado al que deseamos enviar
la tira de pago, para filtrar un solo Cddigo escribimos el mismo
cédigo en ambas casillas, si queremos un rango de Cddigos
digitamos el codigo menor en la casilla Desde Cddigo y el codigo
mayor en Hasta Cddigo, si se quiere todos los Empleados va

como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono
aparecera la ventana de Empleados.

Mensaje:

Digitar el texto del mensaje.

Reenviar:

Se debe seleccionar esta opcion si el proceso se esta haciendo
por segunda vez.

Solo Vacaciones:

Envia tiras de pago vacaciones.

Solo Liquidacion:

Envia tiras de pago liquidacion.

Como Enviar Correo Masivo

1. Ingrese al menli Movimientos.

2. Ingrese al submenl Envio de correo masivo con solo darle clic en la pestafia aparecera la

siguiente pantalla.

740 Enviar Correo Masivo - O X

Asunto del Correo a Enviar

Asunto  [EIE

RutaPDF |

Mensaje
Destinatarios

Nit Codigo Nombre Correo
7 77 77 77 MRRIR PEREZ saclé.tns@gmail.com

JUAN LOPEZ

saclé.tns@gmail.com

| (1]

[ Seleccionar Todo

[ \/Enviar H x Qancelarl
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CAMPO DESCRIPCION
Asunto: Digitar el texto del asunto del correo.
Mensaje: Digitar el texto del mensaje.
Ruta PDF: Seleccionar archivo a enviar.

Selecciona los terceros a los cuales desea enviar el correo.

Como Mayorar sueldos

1. Ingrese al menl Herramientas.

2. Ingrese al submeni Mayorar sueldos, con solo darle clic en la pestana aparecera la

siguiente pantalla.

3‘?@ Ajustar Sueldos >
Valor de Ajuste
@ Factor ﬂ Aumento 17%, Factor=1.17
3 valor Fijo 0
Aplical en ...
® Basico O Encargo
) Asignacién Salarial {3 Encargo 2
(:) Campo de Personal E
Filtros
Cargo -
Secdon :
Mivel -
Area -
Sueldo Incial 0
Sueldo Final 39939939
[ " Aceptar H X Cancelar l
CAMPO DESCRIPCION

Valor ajuste:

rango de sueldos.

Factor: Se debe seleccionar el factor de aumento.

Valor fijo: Se digita sueldo fijo a colocar.

Aplica en...: Se selecciona sobre cual opcion se aplicara el mayoreo, si es
solo Basico, Asignacion salarial (en elcaso de oficial), encargo o
encargo2 o un campo en especifico.

Filtros: Se selecciona los filtros a usar; cargo, seccion, nivel, area, o
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Si no se usa filtro realiza el mayoreo a todos los empleados.

Como Generar Informe UGPP

1. Ingrese al menu Herramientas.

2. Ingrese al submeni Generar Archivo UGPP, con solo darle clic en la pestafa aparecera
la siguiente pantalla.

P4 Reporte UGPP - O *
Datos de Entrada
N°expediente | 25478582
NIT EERRRRRRRRE]
Razon Social |validaci0n
Fecha Inicial _ 7
Fecha Final _r/
SALARIODS ~
Generar | Cancelar | Fec. Act 13/12/2016
CAMPO DESCRIPCION
N° expediente: Ingrese aqui el nimero del expediente del requerimiento de
la UGPP
NIT: Ingrese aqui el NIT de la empresa requerida.
Razon Social: Ingrese aqui la Razdn Social de la empresa requerida.
Fecha Inicial: Ingrese aqui desde que dia se genera el Formato.
Fecha Final: Ingrese aqui hasta que dia se genera el Formato.
Tipo: Salarios 0 compensacion (este Gltimo para cooperativa).

Se debe tener la respectiva parametrizacion en la pestafia UGPP en Archivo- Configuracion -
Generales.

El archivo se genera en Excel y se abre automaticamente al generar.

Como importar / exportar plan de cuentas

1. Ingrese al menu Herramientas.

2. Ingrese al submentu importar/exportar plan cuentas némina, con solo darle clic en
la pestafia aparecera la siguiente pantalla.
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fsb Importar Plan Cuentas — O >

E xportarf/lmportar Plan Cuentas de Homina

[ Exportar v Conceptos
[ Impartar [ Patronalez
Fiuta Archivo

| =

of Aceptar | X Cancelar |

Si selecciona exportar se genera a Excel las cuentas actuales parametrizadas en némina, se debe
modificar y guardar el Excel y luego se selecciona importar y se escoge la ruta para actualizar las
cuentas.

Como importar / exportar parametrizacion de conceptos

1. Ingrese al menu Herramientas.
2. Ingrese al submenl imp/exp parametrizacion conceptos, con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla.

fob Imp/Exp Parametrizac.. — O X

Imp/Exp Parametrizacion Centros de Coszto

{* Centro de Costo || _@]

(™ Seccidn )i I
i Area )i ]

[~ E=xportar
[ Importar
Futa Archivo

| =

o Aceptar ‘ XK Cancelar |

Si selecciona exportar se genera a Excel las cuentas actuales parametrizadas en conceptos de
noémina, se debe modificar y guardar el Excel y luego se selecciona importar y se escoge la ruta para
actualizar las cuentas. Se puede seleccionar centro de costos, areas o secciones.

Como importar / exportar parametrizacion de patronales

1. Ingrese al menu Herramientas.

2. Ingrese al submenl imp/exp parametrizacion conceptos, con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla.
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?ﬁ Imp/Exp Parametriz... — O *
Imp/Exp Param.de Patronales CC, Secc 0 Area

f# Centro de Costo ||
" Seccidn i J
" Area | J

[w Exportar
[ Impartar
Futa Archiva

| =
o bceptar | X Cancelar |

Si selecciona exportar se genera a Excel las cuentas actuales parametrizadas en patronales de
noémina, se debe modificar y guardar el Excel y luego se selecciona importar y se escoge la ruta para
actualizar las cuentas. Se puede seleccionar centro de costos, areas o secciones.

Como ver Nomina Electronica enviada

1. Ingrese al menl Herramientas.
2. Ingrese al submeni Nomina Electronica, con solo darle clic en la pestafia aparecera
la siguiente pantalla.

& Momina Electronica X

= - > > o By @ Fitrar | Por| Mimero =

|_estapo | recha Jtotal |

33 e8792eb26c10b0417281816591b452c3b 1415c681313297754a0 EXITOSA 30,/11/2021 8:03:31]
1 7738778877 MARIA PEREZ AJUSTE 2f5fd2b0924747dca2aeal24b 36800b 2 07a9c 300fff65b392954¢ EXITOSA 30/11/2021 6:00:00 0.00
2 1019005874  SEVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO MOMIMA 5e38feb871ba 17a08ba77137477bfe31208b96des 1fd2 1652 72 EXITOSA 30/11/20218:03:41 0.00

Como Enviar Nomina Electronica

1. Ingrese al menl Herramientas.
2. Ingrese al submenu Enviar Nomina Electronica, con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla.

Fsb Enviar Némina Electrénica — O x
Seleccione:
Cédula inicial ||7
Cédula final |22
Area -

|:| Mo Reenviar Nuevo Ajuste

l J.ﬁ.cepmr H x Cancelar ]
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CAMPO

DESCRIPCION

Cedula inicial, cedula final:

Ingrese aqui el nimero de cedula inicial y el niimero de cedula
final, para filtrar un solo Cddigo escribimos el mismo cddigo en
ambas casillas, si queremos un rango de Coédigos digitamos el
cédigo menor en la casilla Desde Cddigo y el codigo mayor en
Hasta Cddigo, si se quiere todos los Empleados va como aparece

en la imagen. Al dar clic en el icono aparecera la ventana
de Empleados.

Area:

Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos imprimir, si

quiere todas las Areas dar clic en el icono e aparecera la
ventana de Areas.

No reenviar Nuevo Ajuste:

Indica que no se envia nota de ajuste a los empleados que
ya tienen enviada una nota de ajuste anterior, cuando se da
la opcién de enviar nomina para todos los empleados.

Como Enviar Nomina Electronica de Ajuste

3. Ingrese al meny Herramientas.

4. Ingrese al submenl Enviar Nomina Electronica de Ajuste, con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla.

Seleccione:

Peb Enviar Némina Electrénica — O >

Cédula inical ||
Cédula final |22 @
Area -

|:| Mo Reenviar Nueva Ajuste

l v".b.ceptar H x Cancelar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Cedula inicial, cedula final:

Ingrese aqui el nimero de cedula inicial y el nimero de cedula
final, para filtrar un solo Cédigo escribimos el mismo cédigo en
ambas casillas, si queremos un rango de Cddigos digitamos el
cddigo menor en la casilla Desde Cddigo y el codigo mayor en
Hasta Cddigo, si se quiere todos los Empleados va como aparece

en la imagen. Al dar clic en el icono aparecera la ventana
de Empleados.

Area:

Aqui ingresamos el cddigo del area que deseamos imprimir, si

quiere todas las Areas dar dlic en el icono L3 aparecera la
ventana de Areas.
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No reenviar Nuevo Ajuste: Indica que no se envia nota de ajuste a los empleados que
ya tienen enviada una nota de ajuste anterior, cuando se da
la opcion de enviar nomina para todos los empleados.

OPERACIONES NO RUTINARIAS

Parametrizacion por Centros de Costo.

Esta opcidn permite realizar la parametrizacion de las Cuentas contables y los Rubros Presupuestales
para la integracion con Contabilidad y Presupuesto cuando se manejan Centros de Costo.

Como Parametrizar Conceptos por cada Centro de Costo.

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los
conceptos devengados de la némina por centros de costo. Para la creacidon de la nueva
parametrizacion solo se digita el cddigo del concepto, con todos los datos correspondientes para el
registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingrese al submen( Parametrizacion.

3. Seleccione la opcion Concepto por C. de C. con solo darle clic en la pestafia. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana.

}‘-ﬁ Parametrizacion de Conceptos por Centro de Costo

Centro de Costo 01 E:E ADIMISTRACION
Concepto 001 [ suebo

Cuenta Débito 510506.01 B

Cuenta Crédito 25050101 =

Cuenta Liquidacion |ﬁ
Cta Débito Vacadiones f:ﬁ

Cta Crédito Vacadones |l:ﬁ
Cuenta Banco f:ﬁ
Rubro

Cuenta Déito Liq
Cuenta Crédito Lig
Tercero Débito Lig E
Tercero Crédita Lig EE

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrizacion, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco para insertar la informacién. Diligencie la siguiente informacion:
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CAMPO

DESCRIPCION

Centro de costo:

Introduzca aqui el cédigo del centro de costo de la nueva
parametrizacion. Si desea desplegar los diferentes Centros de

clic en el botén &' o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Centros. Ver Cémo crear Centros.

Conceptos:

Introduzca aqui el codigo del concepto de la nueva
parametrizacion. Si deseadesplegar los diferentes Conceptos de
clic en el botén o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Conceptos. Ver Cémo crear Conceptos.

Cuenta Débito:

Ingrese aqui el cddigo de la cuenta contable a debitar que se
utilizara al momento de generar comprobantes a contabilidad,
esta cuenta debe estar registrada en el plan decuentas de la
base de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta
no existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Crédito:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta a acreditar que se utilizara
al momento de generar comprobantes a contabilidad, esta
cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas dela base
de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta no
existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Liquidacion:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta a debitar que se utilizara al
momento degenerar comprobantes de liquidacion, esta cuenta
debe estar registrada en el plan de cuentas dela base de datos
visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta no existe, al
momento de generar el comprobante inserta por defecto la
cuenta 1 Activo.

Cuenta Débito Vacaciones:

Ingrese aqui para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario
déjelo vacio, el codigo de la cuenta contable a debitar que se
utilizara al momento de generar comprobantes a contabilidad,
esta cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas de la
base de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta
no existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Crédito Vacaciones:

Ingrese aqui para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario
déjelo vacio, el cddigo de la cuenta contable de vacaciones a
acreditar que se utilizara al momento de generar comprobantes
a contabilidad, esta cuenta debe estar registrada en el plan de
cuentas de la base de datos visual TNS a la que se quiere
generar, si la cuenta no existe, al momento de generar el
comprobante inserta por defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Banco:

Introduzca aqui el nimero de cuenta de banco del concepto que
se utiliza para generar comprobantes de contabilidad

Rubro:

Ingrese aqui el cddigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera
a Tesoreria oficial. Para tipo devengados

Concepto Tesoreria:

Ingrese aqui el cddigo del concepto Tesoreria, cuando se genera
a Tesoreria oficial. Para tipo descuentos. Esta opcion se habilita
si se marca el check en Archivo — Configuracion — Generales —
Desglosar Descuentos en CE de Tesoreria y adicional Maneja
Conceptos de Tesoreria por Rubro Presupuestal
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Como Parametrizar Patronales por cada Centro de Costo.

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los
parafiscales por centros de costo. Para la creacion de la nueva parametrizacion solo se digita el
cddigo del parafiscal, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingrese al submenU Parametrizacion.

3. Seleccione la opcion Patronales por C. de C. con solo darle dlic en la pestafa. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

{4 Parametrizacién de Parafiscales por Centros de Costo X
HdF“P‘T+—A'”§f(‘iIh'ar| por| Cédigo Centro | ¢ (1)
Centro de Costo |01 (:) ADIMISTRACION
Parafiscales COMFANORTE
Cuenta Iﬂ
Rubro
Cuenta Credito Iﬂ

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrizacion, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Centro de costo:

Introduzca aqui el cddigo del centro de costo de la nueva
parametrizacion. Si desea desplegar los diferentes Centros de

clic en el boton ) o0 presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Centros. Ver Como crear Centros.

Conceptos:

Introduzca aqui el codigo del concepto de la nueva
parametrizacién. Si deseadesplegar los diferentes Aportes
patronales de clic en el botdn Ll presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Conceptos. Ver Cémo
crear Conceptos.

Cuenta:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta contable a debitar que se
utilizara al momento de generar comprobantes a contabilidad,
esta cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas dela
base de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta
no existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Rubro:

Ingrese aqui el codigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera
a Tesoreria oficial.
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Cuenta Crédito: Ingrese aqui el cddigo de la cuenta a acreditar que se utilizara
al momento de generar comprobantes a contabilidad, esta
cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas dela base
de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta no
existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Parametrizacion por Seccion.

Esta opcion permite realizar la parametrizacion de las Cuentas contables y los Rubros Presupuestales
para la integracién con Contabilidad y Presupuesto por medio de las secciones que maneja la
empresa.

Como Parametrizar Conceptos por cada Seccion.

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los
conceptos devengados de la ndmina por secciones. Para la creacion de la nueva parametrizacion
solo se digita el codigo del concepto, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menl Archivos.

2. Ingrese al submeny Parametrizacion.

3. Seleccione la opcion Concepto por Seccion. Con solo darle clic en la pestana. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana.

M Parametrizacon de Conceptos por Seccién

T I S S R A ilh'ar | Por| Cod. Secdén | %
Secddn 001 ADMINISTRACION
Concepto 001 SUELDO
Cuenta Débita 510506.01 =
Cuenta Crédito 250501.01 e

Cuenta Liguidacion r@
Cta Débito Vacadones I-:ﬁ

Cta Crédito Vacaciones I':ﬂ
Cuenta Banco I-:ﬂ
Rubro

Cuenta Débito Liq
Cuenta Crédito Lig
Tercero Débito Lig l—@
Tercero Crédito Liq l—@

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrizacion, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:
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CAMPO DESCRIPCION
Seccion: Introduzca aqui el cédigo de la seccion de la nueva
parametrizacion. Si desea desplegar las diferentes Secciones dé&i
clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Secciones. Ver Cémo crear Secciones.
Conceptos: Introduzca aqui el codigo del concepto de la nueva

parametrizacion. Si deseadesplegar los diferentes Conceptos de
clic en el botén 1 o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Conceptos. Ver Cémo crear Conceptos.

Cuenta Débito:

Ingrese aqui el cédigo de la cuenta contable a debitar que se
utilizara al momento de generar comprobantes a contabilidad,
esta cuenta debe estar registrada en el plan decuentas de la
base de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta
no existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Crédito:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta a acreditar que se utilizara
al momento de generar comprobantes a contabilidad, esta
cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas dela base
de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta no
existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Liquidacion:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta a debitar que se utilizara al
momento degenerar comprobantes de liquidacion, esta cuenta
debe estar registrada en el plan de cuentas dela base de datos
visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta no existe, al
momento de generar el comprobante inserta por defecto la
cuenta 1 Activo.

Cuenta Débito Vacaciones:

Ingrese aqui para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario
déjelo vacio, el codigo de la cuenta contable a debitar que se
utilizara al momento de generar comprobantes a contabilidad,
esta cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas de la
base de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta
no existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Crédito Vacaciones:

Ingrese aqui para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario
déjelo vacio, el cddigo de la cuenta contable de vacaciones a
acreditar que se utilizara al momento de generar comprobantes
a contabilidad, esta cuenta debe estar registrada en el plan de
cuentas de la base de datos visual TNS a la que se quiere
generar, si la cuenta no existe, al momento de generar el
comprobante inserta por defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Banco:

Introduzca aqui el nimero de cuenta de banco del concepto que
se utiliza para generar comprobantes de contabilidad

Rubro:

Ingrese aqui el cddigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera
a Tesoreria oficial.

Concepto Tesoreria:

Ingrese aqui el cddigo del concepto Tesoreria, cuando se genera
a Tesoreria oficial. Para tipo descuentos. Esta opcion se habilita
si se marca el check en Archivo — Configuracion — Generales —
Desglosar Descuentos en CE de Tesoreria y adicional Maneja
Conceptos de Tesoreria por Rubro Presupuestal
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Como Parametrizar Patronales por cada Seccion.

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los
parafiscales por secciones. Para la creacion de la nueva parametrizacion solo se digita el codigo del
parafiscal, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingrese al submenlt Parametrizacion.
3. Seleccione la opcion Patronales por Seccion con solo darle clic en la pestaiia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

4 Parametrizacién de Patronales por Seccion X
LI R TR WA O o iItrar | Por| Cédigo Secdon | £ ()]
Secddn ADMINISTRACION
Patronales COMFANORTE
Cuenta Débito il
Cuenta Crédito i
Rubra

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrizacion, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION
Seccion: Introduzca aqui el cddigo de la secciébn de la nueva
parametrizacion. Si desea desplegar las diferentes Secciones dé&i|
clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Secciones. Ver Cémo crear Secciones.
Conceptos: Introduzca aqui el codigo del concepto de la nueva

parametrizacién. Si deseadesplegar los diferentes Aportes

patronales de clic en el botén o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Conceptos. Ver Cémo
crear Conceptos.

Cuenta Débito:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta contable a debitar que se
utilizara al momento de generar comprobantes a contabilidad,
esta cuenta debe estar registrada en el plan decuentas de la
base de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta
no existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.
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Cuenta Crédito: Ingrese aqui el cddigo de la cuenta a acreditar que se utilizara
al momento de generar comprobantes a contabilidad, esta
cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas dela base
de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta no
existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Rubro: Ingrese aqui el codigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera
a Tesoreria oficial.

Parametrizacion por Area.

Esta opcion permite realizar la parametrizacion de las Cuentas contables y los Rubros Presupuestales
para la integracion con Contabilidad y Presupuesto por medio de las areas que maneja la empresa.

Como Parametrizar Conceptos por cada Area.

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los
conceptos devengados de la ndmina por areas. Para la creacion de la nueva parametrizacion solo
se digita el cddigo del concepto, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingrese al submenu Parametrizacion.

3. Seleccione la opcion Concepto por Area con solo darle clic en la pestana. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana.

}‘.ﬁ Parametrizacon de Conceptos por Area

I R P O < iItrar [ por| Cod. Area g
hrea o1 ADMINISTRACION
Concepto 001 SUELDO
Cuenta Débito 510506.01 B
Cuenta Crédita 250501.01 Rl

Cuenta Liguidacion Im
Cta Debito Vacadones |m

Cta Credito Vacadiones
Cuenta Banco
Rubro
Cuenta Débito Lig [
Cuenta Crédito Lig
Tercero Débita Liq E
Tercero Crédito Liq EE

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrizacion, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:
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CAMPO

DESCRIPCION

Area:

Introduzca aqui el cédigo del area de la nueva parametrizacion.

Si desea desplegar las diferentes Areas de clic en el boton o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Areas. Ver COmo crear Areas.

Conceptos:

Introduzca aqui el codigo del concepto de la nueva
parametrizacion. Si deseadesplegar los diferentes Conceptos de
clic en el botén o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Conceptos. Ver Cémo crear Conceptos.

Cuenta Débito:

Ingrese aqui el cédigo de la cuenta contable a debitar que se
utilizara al momento de generar comprobantes a contabilidad,
esta cuenta debe estar registrada en el plan decuentas de la
base de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta
no existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Crédito:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta a acreditar que se utilizara
al momento de generar comprobantes a contabilidad, esta
cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas dela base
de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta no
existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Liquidacion:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta a debitar que se utilizara al
momento degenerar comprobantes de liquidacion, esta cuenta
debe estar registrada en el plan de cuentas dela base de datos
visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta no existe, al
momento de generar el comprobante inserta por defecto la
cuenta 1 Activo.

Cuenta Débito Vacaciones

Ingrese aqui para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario
déjelo vacio, el codigo de la cuenta contable a debitar que se
utilizara al momento de generar comprobantes a contabilidad,
esta cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas de la
base de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta
no existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta Crédito Vacaciones:

Ingrese aqui para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario
déjelo vacio, el cddigo de la cuenta contable de vacaciones a
acreditar que se utilizara al momento de generar comprobantes
a contabilidad, esta cuenta debe estar registrada en el plan de
cuentas de la base de datos visual TNS a la que se quiere
generar, si la cuenta no existe, al momento de generar el
comprobante inserta por defecto la cuenta 1 Activo.

Cuenta banco:

Introduzca aqui el nimero de cuenta de banco del concepto que
se utiliza para generar comprobantes de contabilidad

Rubro:

Ingrese aqui el cddigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera
a Tesoreria oficial.

Concepto Tesoreria:

Ingrese aqui el cddigo del concepto Tesoreria, cuando se genera
a Tesoreria oficial. Para tipo descuentos. Esta opcion se habilita
si se marca el check en Archivo — Configuracion — Generales —
Desglosar Descuentos en CE de Tesoreria y adicional Maneja
Conceptos de Tesoreria por Rubro Presupuestal
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Como Parametrizar Patronales por cada Area.

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los
parafiscales por areas. Para la creacion de la nueva parametrizacion solo se digita el cddigo del

parafiscal, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Ingrese al submenU Parametrizacion.

3. Seleccione la opcion Patronales por Seccidn con solo darle clic en la pestaiia. A

continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

}\.ﬁ Parametrizacion de Patronales por Area

krea 01 - ADMINISTRACION

Patronales 001 COMFANORTE

Por| Codigo Area | %

CuentaDébito  [510572.01  [Raud

Cuenta Crédito

Rubrao

&l

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrizacion, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco para insertar la informacion. Diligencie la siguiente informacion:

CAMPO

DESCRIPCION

Area:

Introduzca aqui el codigo del area de la nueva parametrizacion.

Si desea desplegar las diferentes Areas de clic en el boton o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Areas. Ver Como crear Areas.

Conceptos:

Introduzca aqui el codigo del concepto de la nueva
parametrizacién. Si deseadesplegar los diferentes Aportes
patronales de dic en el botén o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Conceptos. Ver Cémo
crear Conceptos.

Cuenta Débito:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta contable a debitar que se
utilizara al momento de generar comprobantes a contabilidad,
esta cuenta debe estar registrada en el plan decuentas de la
base de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta
no existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.
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Cuenta Crédito:

Ingrese aqui el codigo de la cuenta a acreditar que se utilizara
al momento de generar comprobantes a contabilidad, esta
cuenta debe estar registrada en el plan de cuentas dela base
de datos visual TNS a la que se quiere generar, si la cuenta no
existe, al momento de generar el comprobante inserta por
defecto la cuenta 1 Activo.

Rubro:

Ingrese aqui el codigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera
a Tesoreria oficial.

Como Configurar Parametros por Usuario

Esta opcion le permite al usuario configurar los parametros de cada usuario para el manejo del

programa.

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcion Configuracion— Parametros de usuario con solo darle un clic en la
pestafia. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

Generales

5'@ Configuracion por Usuaric

Parémetros Predeterminados l Correo Electronico

Ruta Archivos Temporales

|c: \tempo

Ruta del Puerto para Impresidn Texto

| Vdesarrollo 2\EpsonF

Nombre Carpeta Especificos

[ o Aceptar ” x Cancelar ]

Ruta Archivos Temporales: Introduzca la ruta de la carpeta en donde guardara los archivos
temporales, para el buen funcionamiento del programa es necesario esta informacion.
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#4b Configuracion por Usuario - O *

Parametros Predeterminados ~ Correo Electronico

Configuracion General

Usuario |CONTADOR

Carreo Electronico |CONTADOR@gmaiI.com Cuetas de Correo Gmail
Ej: tns@gmiail.com

Contrasefia | “““““

Servidor |smt:-.gmai|.cc-m Ej: smtp.gmail.com

Fuerto 537] [ correa sequro

Servidor Proxy |

Puerto Proxy

[ \/ Aceptar " x Cancelar l

Como Configurar Parametros
Esta opcion le permite al usuario configurar los parametros generales usados en el programa.

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcion Configuracion— Generales con solo darle un clic en la pestana. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana que se compone de pestafias:

Generales:

Son las configuraciones necesarias para el buen funcionamiento del programa. Sin estos
parametros no se podran ejecutar los conceptos de sueldos y seguridad social.
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Er\@ﬂ Configuracidn General

Generales

Dias del Periodo

Nivel 1 |0.522 =

Generales ] SIDEF ] BC }Exégena] uGPP ] SireafFutICDncepms}CDn:epms ZICﬂncEpms 3|Captura Dams}

Hiveles A.RP.

Nivel 2 |1.044 = Nivel 3 |2936 3%

Salario Minimo Legal

Nuevo Salario Minimo Legal | 1,160,000
Subsidio de Transporte 140,606

| 1,160,000 | constantes para Calculo

Nivel 4 |4.35 %

Parafiscales

Nivel 5 |6.96 %

3 % CCF 4 %

Subsidio de Alimentaddn | 72,745 Tope

Tope Bonificacién por Serv.| 1,901,879

Banco pago en Efectivo

Concepto de Descuento
Teléfono

[ 233,198

SENA |2 % ICBF

Esap |0 % MEN |0 %

Seguridad Social
E.P.5. LV.M.
Empresa [3.5 % Empresa |12 %
Trabajador |4 % Trabajador |+ %

Direccién |U

ccF37 () coMPANORTE

Caja de Compensacion

SMLV para el CREE

Campos para actualizar en el proximo periodo

[ (&

10 [] aplica Sequridad Sodial Patronal [[] Maneja Conceptos de Tesoreria por Rubro presupuestal

Descuentos de Libranzas en Vacaciones: | Mormal N [_] Mo Mostrar Novedades Individuales al Inicio

[ Aplicar a Todas las Novedades individuales
D Maneja Varios Centros De Trabajo ARL

Opciones
D Sugerir consecutivo al insertar personal
Consecutivo
[ cédigo personal fiio
[] Sugerir consecutive al insertar concepto

Consecutivo

[ calcular Mov. individuales a personal Inactivo
[ calcular Nov. individuales a personal Suspendido
[[] cuentas de balance sin centro de costo

[C] Mo Ingresar Personal con Fecha Inferior

[l Desglosar Descuentos en CE De Tesoreria

[ Maneja dos fecha de retiro

[ Adelantar Cuotas Libranza Segtin:

Dia De Corte
Cuenta Banco Seguridad Social E

a.rp. 142 (B CIASURAMERICANA ARP Y SEGU

Codigo CIIU Riesgo Laborales

0000000 gi

[[] Mo Eliminar Incapacidades de un periodo a otro

[ Calcular Patronales por Sistema

[\f 1BCporsistema [y Maneja conceptos del Sistema

[[] Descontar Sequridad Sodal en Vacaciones
[ Por Perioda [ Al 100%

") Aproximaciones en Seguridad Sodial

73 Empresa asume los 2 primeros dias en Incapacidad General
[ EnConceptoAparte [ Al 100%

[] Empresa asume el 100% de seg. social en salarios integrales
[ Mostrar Cuota Libranza [ Calcular niimero de cuota
[] cuenta de Banco Detallada en Comprobante de Pago

[ Dias de Prestadones

[ Ver Datos Adicionales en Periodo Blogueado

[ caloular IBC de Parafiscales Al Minimo

[ werificar Periodo Prima al Calcular Rte. Fuente

[] wenerar Definitivas y Egresos Por Empleado

D Generar Egresos Resumidos Por Banca

Firmas

MNombre Autoriza 1
Cargo Autoriza 1
Nombre Autoriza 2
Cargo Autoriza 2
MNombre Autoriza 3
Cargo Autoriza 3
MNombre Autoriza 4
Cargo Autoriza 4
MNombre Autoriza 5
Cargo Autoriza 5
Nombre Autoriza 6
Cargo Autoriza 6
’—

Elabord

[ Listado de Terminadidn de Contrato de Personal

[ Dividir Nombre Estando Primero Los Apelidos.
[[] Crear Tercero Tambien En Contabilidad

[[] asignacién Salarial como parte del Sueldo

[] Empresa Minera

[] Generar Autoliquidacidn como Planilla Tipo T

Ruta de Contabilidad Privado-Oficial

Ruta de Maestro Secundario

[~

Ruta de Activos Fijos

[~

Banco de Tesoreria Seg. Sodal E:i
Tercero Pago Seguridad Social

[\ Redondear a la centena horas extras y recargos
[[] maneja Produccién ABC

[ \/gceptar H xgance\ar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Dias del Periodo:

Indique el nimero de dias del periodo. Si pagan quincenal
seria 15 si esmensual 30, si es periodo de prima debe
seleccionar Otro y serian 180 dias.

Salario Minimo Legal:

Indique el valor del salario minimo legal vigente.

Constantes para Calculo:

Al dar clic se desplegara una tabla con las constantes que
maneja el sistema, deben actualizarse minimo cada afio o
cuando la ocasién lo amerite.

Subsidio de Transporte:

Indique el valor del subsidio de transporte legal vigente.

Subsidio de alimentacion:

Indique el valor del subsidio de alimentacidn legal vigente

Tope:

Indique el tope para recibir subsidio de alimentacion.

Tope Bonificacion por Serv.:

Indique el tope para el porcentaje a aplicar por Bonificacién por
Servicios Prestados.

Banco pago en Efectivo:

Se debe ingresar el banco de Tesoreria Oficial por el cual se
cancelaranlas personas que tienen asignado en el Banco 00, es
decir, Sin Banco o que no se les consignaraen ningun Banco se
les pagara con Cheque.

Concepto de Descuento:

Se debe ingresar el concepto de descuento que tiene que estar
creado con anterioridad en Tesoreria Oficial. Todos los
descuentos que se efectiien en el célculo de la némina al generar
el Recibo Pago se cargaran a dicho concepto como un
totalizado.
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Teléfono:

Indique el nimero telefénico de la empresa.

Direccion:

Indique la direccién de la empresa.

Caja de compensacion:

Ingrese aqui el codigo de la Entidad.Si desea desplegar las

diferentes Entidades de clic en el botén Elo presione la BARRA

ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Entidades. Ver Como
crear Entidades.

Ingrese aqui el cddigo de la Entidad. Si desea desplegar las

diferentes Entidades de clic en el botdn 0 presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Entidades. Ver Como
crear Entidades.

SMLYV para el CREE:

Se debe ingresar la cantidad de salarios minimos legales
vigentes para el nopago del ICBF, SENA y salud; si la empresa
debe pagar, debe ingresarse cero punto cero uno (0.01).

Aplica Seguridad Social Patronal:

Cuando a pesar de que la empresa aplica CREE, al estar
habilitado el sistema calcula salud patronal.

Descuento de Libranza en
Vacaciones:

Cuando el personal sale a vacaciones y tiene libranzas se debe
determinar si estos descuentos se le aplican a la cuota normal
(Normal) del periodo o se hace un doble descuento (Completa).
Adicionalmente se puede indicar si esto solo aplica para
libranzas o para cualquier novedad registrada en Novedades
Individuales, seleccionando la opcion Aplicar a Todas las
Novedades Individuales.

NIVELES DE A.R.P.o A.R.L.

En este panel ingrese el porcentaje de los niveles de Riesgos
Laborales del empleado, del nivel 1 hasta el nivel 5.

PARAFISCALES

Sena: Ingrese el porcentaje SENA el cual debe aportar el empleador

ICBF: Ingrese el porcentaje para el Instituto de Bienestar Familiar
el cual debe aportar elempleador.

CCF: Ingrese el porcentaje de Caja de Compensacion Familiar el cual
debe aportar el empleador.

ESAP: Ingrese el porcentaje ESAP el cual debe aportar el empleador.

MEN: Ingrese el porcentaje MEN el cual debe aportar el empleador.

SEGURIDAD SOCIAL

E.P.S.

Empresa: Ingrese el porcentaje de Salud el cual debe aportar el
empleador.

Trabajador: Ingrese el porcentaje de Salud el cual debe aportar el empleado.

I.V. M.

Empresa: Ingrese el porcentaje de Pension el cual debe aportar el
empleador.

Trabajador: Ingrese el porcentaje de Pensién el cual debe aportar el

empleado.

Maneja Conceptos de Tesoreria
por Rubro Presupuestal:

Se habilita para que en el momento de la parametrizacion de
los conceptos por seccion, area o centro de costo muestre
campo de concepto de tesoreria.

No Mostrar Novedades
Individuales al Inicio:

Se habilita para que en el momento de dar clic en Movimiento —
Novedades Individuales, no muestre todas las novedades
mejorando el nivel de respuesta de la aplicacion

Firmas:

Ingrese el nombre y el cargo de cada una de las personas que
deben firmar los Documentos.

OPCIONES

Sugerir Consecutivo al Insertar
Personal:

Util cuando en los datos de personal en el campo cédigo se
utilizan consecutivos, Al activar esta opcidn el sistema
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inmediatamente después de utilizar Insertar genera el nimero
siguiente.

Sugerir Consecutivo al Insertar
Concepto:

Util cuando en los datos de concepto en el campo cédigo se
utilizan consecutivos. Al activar esta opcién el sistema
inmediatamente después deutilizar Insertar genera el nimero
siguiente.

Calcular Novedades Individuales
a Personal Inactivo:

Util en caso de que a una persona que ya esta inactiva se
requiera pagar algin concepto dejado de cancelar y debe
reportarse en la ndmina del periodo a calcular.

Cuentas de Balance Sin Centro
de Costos:

Cuando se utilizan centros de costos para que al momento de
generar los comprobantes a contabilidad a las cuentas de
balance no les asigne centros de costos.

No Ingresar Personal con Fecha
Inferior:

Util en el caso que no se desee ingresar personal con fecha
inferior a la fecha inicio del periodo. Al activar esta opcion la
fecha de ingreso del empleado se compara con la fecha de inicio
del periodo y si la fecha de ingreso es menor no permite insertar
los datos.

Desglosar Descuentos en CE de
Tesoreria:

Se habilita para manejo de empresa oficial al momento de
generar Comprobante de Egreso discrimine los diferentes
descuentos y por empleado.

Maneja dos fechas de retiro:

Se habilita para crear formulas personalizadas para el proceso
de liguidacion con campo tipo dato.

Adelantar cuotas libranzas
segun:

Ingrese aqui el dia de corte que tomara el sistema para saber si
adelanta o no el descuento de la libranza cuando el personal
sale a vacaciones, si la fecha final es mayor que la del corte, el
sistema adelantara una o dos cuotas segun los periodos de
vacaciones otorgados.

Cuenta Banco Seguridad Social:

Ingrese aqui la cuenta contable del banco de giro de la
seguridad social. Cuenta que se tomara en el comprobante que
se genera en el proceso de Movimiento — Generar Comprobante
— check Pago Seguridad Social

No Eliminar Incapacidades de un
periodo a otro:

Cuando se realiza el proceso de copia periodo como por
administracion de ndomina copia el listado de novedades de un
periodo a otro. Siesta opcion esta activada no elimina el listado
de novedades del periodo a copiar, por lo tanto, los copia en el
nuevo periodo.

Calcular Patronales por Sistema:

Permite que los calculos de los aportes patronales se realicena
través de los conceptos del sistema. Al activar esta opcion el
sistema toma la formula de calculo del sistema y no la del script
del concepto patronal.

Calcular AFP si tiene LNR:

Permite el calculo de la parte patronal cuando el empleado
presenta algun tipo de novedad como licencia no remunerada,
suspension o ausencia injustificada.

IBC por sistema:

El calculo del IBC lo realiza internamente el sistema. Al activar
esta opcion se habilita una nueva pestafia (IBC), en la cual se
parametrizan los campos de personal que sumaran a cada base
o IBC.

Maneja conceptos del sistema:

Permite que los calculos de los conceptos del empleado y
conceptos patronales sean calculados por la formula interna que
maneja el sistema.

Descontar Seguridad Social en
Vacaciones:

Util cuando se desea descontar seguridad social alos empleados
que estan en vacaciones. Al activar esta opcion los aportes a
seguridad social se ven reflejadas en la tira de pago de

vacaciones del empleado. Hay dos opciones, descontar por
neriodoo descontar el 100% de 1a base de las vacaciones
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Aproximaciones en seguridad
social:

Para realizar redondeos en la base y el aporte deseguridad
social.

Empresa asume los 2 primeros
dias en Incapacidad General:

Permite calcular el valor de los dos primeros dias de incapacidad
general del empleado, asumida por el patrono. Al activar esta
opcidn se activa un panel con dos opciones:

En Concepto Aparte: Se utiliza para mostrar la incapacidad
general en dos conceptos, el deincapacidad general y el
concepto que indica los dias asumidos por el empleador.

Al 100%: cuando los dos primeros dias de incapacidad se
cancelan sobre el valor del diaal 100%.

Empresa asume el 100% de
seguridad social en salarios
integrales:

para cuando laempresa asume los aportes a seguridad social
de los empleados que tienen salario integral.

Mostrar cuota libranza:

para ajustar manualmente el nimero de cuota en una
novedadtipo libranza.

Calcular nimero de cuota:

Para que se actualice el nimero de cuota de una libranzacada
vez que se calcule némina al empleado.

Cuenta de Banco Detallada en
Comprobante de Egreso:

Permite en el momento de generar a contabilidad el
comprobante de pago salga detallado el valor por cada uno de
los empleados

Ver Datos Adicionales en periodo
Bloqueado:

Permite visualizar todos los datos adicionales cuando el periodo
se encuentre bloqueado en el AdminN6émina.

Listado de Terminacion de
Contrato del Personal:

Para que se muestre el listado al abrir el mddulo, se configura
la cantidad de dias antes de la terminacion del contrato que se
va a mostrarel personal. También se muestra el personal sin
fecha de contratacion ni tipo de contrato.

EMPRESA TIPO MENSUAL - NIT 815001001-4
NOMINA : DICIEMBRE 2015

PERSONAL A TERMINO DE CONTRATO EN EL PERIODO

CEDULA:
1019005874

NOMBRE :

PERSONAL SIN FECHA DE CONTRATACION
987654321
9595959
123406789
1050378952
883838383

EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO

FECHA DE INICIO
SIN FECHA

FECHA DE VENCIMIENTO
20/12/2015

HEMNCY ALEXANDRA ORTIZ

JUAM ESTEBAN ARISTIZABAL

LAURA SOFLA ORTIZ MARQUEZ

MARIA DE LOS ANGELES ORTIZ SANCHEZ
MARIA DEL ROSARIO SANCHEZ PEREZ

Si se deshabilita el check no mostrara el listado.

CAMPO

DESCRIPCION

Calcular IBC de parafiscales al
minimo:

para que los parafiscales se calculen sobre el salario minimo si
el empleado devenga menos

Verificar periodo de prima al
calcular Rte. Fuente:

se valida si hay un periodo de prima con fechas iguales a las del
periodo actual y se suma el devengado de ese periodo en la
retefuente del periodo actual.

Generar definitivas y egresos
por empleado:

para Némina oficial cuando se genere a presupuesto y tesoreria
se haga una definitiva y egreso por cada empleado
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Generar egresos resumidos por
banco:

para Nomina oficial cuando se genere a tesoreria se haga un
comprobante por cada banco con todos los terceros de este.

Redondear a la centena horas
extras y recargos:

para que las horas extras se calculen con centenas.

Dividir nombre estando
primero los apellidos:

se utiliza para cuando se incluye el personal digitando primero
los apellidos y luego los nombres, se divida correctamente en
las casillas dedatos generales 1 nombre, 2 nombre, 1 apellido y
2 apellido.

Si se deshabilita el check el sistema asume primero los dos
nombres y luego los dos apellidos para realizar la division

Crear tercero también en
contabilidad:

se utiliza para cuando se genere los comprobantes a
contabilidad, si el tercero no existe en contabilidad lo cree al
generar el comprobante.

Asignacion salarial como parte
del sueldo:

se utiliza para las empresas oficiales, para que tome el sueldo y
la asignaciéon salarial en el célculo de conceptos como
incapacidades, auxilio de transporte entre otros.

Empresa Minera:

Se utiliza para que tome como basico en el plano de seguridad
social el SMMLVa los empleados que tienen como basico “0”; y
agrega la novedad de salario transitorio.

Generar autoliquidacion como
planilla tipo T:

Se utiliza para dar cumplimiento a la resolucién475 de 2011, la
cual hace referencia a una Planila Empleados entidad
beneficiaria del Sistema General de Participacion.

Ruta de la base de datos de contabilidad: para generar los comprobantes contables, digite la
ruta donde se encuentra la base de datos contable.

Gl

Ruta del maestro secundario: para la integracion con la base de datos de Portal Talento Humano
en caso de que aplique.

IBC por Sistema

El calculo del IBC lo realiza internamente el sistema. Al activar esta opcion se habilita una nueva
pestafia (IBC), en la cual se parametrizan los campos de personal que sumaran a cada base o IBC.

La pestafia que se activa es la siguiente:
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}\.ﬁ Configuracién General

Generales ] SIDEF

IBC

Campos del IBC Empleado Almacenar en Campo

| 01,05,08, 19V, 19VE, 26,30,32,LR99, |10

Campos de Bonificadones Anuales

|

[ rec

Patronales
Campos del IBC ARL Almacenar en Campo
| 01,05, 19vE, 25, |25

Campos del IEC Parafiscales Almacenar en Campo

@ IBC PARA ARP

| 01,05,08, 191, 19v, 19VE, 25,30,32,44, [10_1

(==

Campos del IBC Seguridad Sodial Almacenar en Campo

@ IBC PARAFISCALES

[ 01,05,08, 19v,19VE, 26,30,32, [10_2

L]

Campos del IBC Provisiones Almacenar en Campo

@ IBC SEG SOCIAL PATRONAL

Campos Adicionales Parafiscales

=

[ No Sumar 13V en IBC Parafiscales para docentes (Privado)
[C] Sumar Prima en Base de Parafiscales (Ofical)
Base para Provisiones
[] calcular Provisiones, Conceptos y Liquidaciones por promedio del Bésico
[1 Mo promediar ausxilio de Transporte

Cargos exduidos de provisiones

[ (i
Campos Adicionales para Prima de Servicios

[ 05,08,
Campos Adicionales para Vacaciones

[

Campos Adicionales para Cesantias

| 05,082,

L
[ W

Almacenar en Campo
[108Ps

Almacenar en Campo
| 10BVac

Almacenar en Campo
|108Ces

Campos Adicionales para Int. de Cesantias
| 05,08,26,

Almacenar en Campo
| 10B1Ce

1 Caleular sobre Acumulados

Campo Adicionales de Provisiones.

Campos Exduidos para Provisiones

O o promediar coddato BASICO en Conceptos Prima de Servidos, Cesantias e Intereses de Cesantias

@ BASE ADICIONAL PRIMA D
@ BASE ADICIONAL VACACTO
@ BASE ADICIONAL DE LAS C

@ BASE ADICTONAL DE INT. D

Ggena } UGPP ] Sired "’Futl Conceptos I Conceptos 2] Conceptos 3 | Captura Datos ]

Factor No Salarial

Campos De Factores No Salariales

Comisiones

Campos De Comisiones y Primas

Base Adicional para IBC F

Campos para el IBC

Variacion Transitoria de Salarios

Campos De Comisiones y Primas

05,26,

Base de Salud y Pensién para Liquidacion

[

Campos para |a Base

Campos IBC Novedades
IBC Vacaciones Almacenar en Campo
| 19v, |IDC VA @ 1BC VACACIONES

IBC Incapacidad General
| 08,

IBC Incapacidad AT

| 30,

Almacenar en Campo

[1ciec  [#] 18CINC. GENERAL

Almacenar en Campo

[10c1AT ] 1BC INC. ACCIDENTE TRABZ
1BC Incapacidad Maternidad ~ Almacenar en Campo

[32, (8] [oca [H) 1Bc me maTERNIDAD
IBC Lic. No Remunerada Almacenar en Campo

[#) [1ocin [#) 18cLIC. NO REMUNERADA

Almacenar en Campo
[ [wcur  [M 1BCLIC REMUNERADA

IEC Lic. Remunerada
| LRag,

[ W Aceptar H x Cancelar ]

Los IBC estan divididos en dos partes la del empleado y las del patrono, en el caso patronal se tiene
en cuenta la base para los riesgos laborales, los parafiscales, |la seguridad social y un panel mas para
las provisiones (Prima de Servicios, Vacaciones, Cesantias e Int. de Cesantias).

CAMPO

DESCRIPCION

Campos del IBC (Tipo de IBC):

Aqui se seleccionan los campos de personal que se van a sumar
para el calculo de cada base.

Campos de bonificaciones
anuales:

se utiliza para cuando cancelan esta bonificacion el sistema no
realice la validacion de los 25 SMLV por dia, se debe agregar
tanto el campo en el IBC como en esta casilla.

Campos de IBC provisiones:

Seleccione aqui los campos calculados del periodo que se
tomaran como adicionales para el calculo de las provisiones
siempre y cuando se habilite check de Calcular sobre
Acumuladas.

Campos adicionales Parafiscales:

Seleccione aqui los campos que solo apliquen para el calculo de
parafiscales no del IBC de seguridad social.

Almacenar en Campo:

Aqui se digita o selecciona el campo de personal donde se va a
almacenar el valor del IBC.
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Base para Provisiones:

Aqui se seleccionan los campos adicionales que se van a sumar,
debido a que la férmula de calculo de cada provision ya suma el
sueldo y el subsidio de transporte (Segunsea el caso) en los IBC
respectivos, siempre y cuando no esté habilitado el check de
Calcular sobre Acumulados y los campos no estén
parametrizados en el IBC empleado

Calcular Provisiones, Conceptos
y Liquidaciones por promedio del
basico:

se utiliza para que el sistema realice promedio de los campos 01
(sueldo), 02 (auxilio de transporte) y los configurados en los
campos adicionales de las prestaciones, para su respectivo
calculo; si no se activa el sistema promedia el basico asignado
al trabajador en cada periodo y el auxilio de transporte lo
efectivamente pagado.

No promediar auxilio de
Transporte:

se utiliza para que el sistema no promedie lo efectivamente
pagado por este concepto, sino tome el Auxilio de Transporte
establecido por Ley.

Cargos excluidos de
provisiones:

se utiliza para excluir los cargos sobre los cuales el sistema no
calcularia provisiones por prestaciones sociales.

Calcular sobre Acumuladas:

aplica para realizar calculo de prestaciones sociales teniendo en
cuenta los acumulados de las quincenas o meses anteriores al
periodo de calculo y restando lo ya calculado al corte del periodo
anterior.

Campo Adicional de Provisiones:

Seleccione aqui los campos calculados del periodo que se
tomaran como adicionales para el calculo de las provisiones
siempre y cuando se habilite check de Calcular sobre
Acumuladas.

Campos Excluidos de
Provisiones:

Seleccione aqui los campos calculados del periodo que no se
tendran en cuenta para el calculo de las provisiones siempre y
cuando se habilite check de Calcular sobre Acumuladas

Factor no salarial:

aqui se selecciona los campos de personal que almacenan los
conceptosdevengados que no son factor salarial.

Comisiones:

aqui se selecciona los campos de personal que almacenan
los conceptos decomisiones, bonificaciones o primas.

Base Adicional para IBC
parafiscales en vacaciones:

aqui se selecciona los campos que sedeben sumar al IBC de
parafiscales en el plano de seguridad social en la linea de
vacaciones.

Variacion Transitoria de
Salarios:

aqui selecciona los campos que en el plano de seguridadsocial
deben marcar VST.

Base de Salud y Pension
Liquidacion:

aqui se selecciona los campos de base de liquidacionpara
calcular salud y pension.

Campos IBC Novedades:

Aqui se seleccionan los campos de personal que se van a sumar
para el calculo de cada base.

Almacenar en Campo:

Aqui se digita o selecciona el campo de personal donde se va a
almacenar el valor del IBC.
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Exégena:

Introduzca los cédigos de los campos de empleado el cual corresponda a la exdgena.

fr‘.ﬁ Configuracién General *
Generales 1 SIDEF I IBC i UGPP 1SirecifFut]CUncEptus]CUncEptus ZICUnchtUsE]CaDtha Datus]
Informacién némina de salarios
Otros pagos constitutivos de salario Otros pagos no constitutivos de salario
Horas Extras Mensuales ,—@ Bonificaciones E Primas Esporadicas -
Auxilios E Imagen y Publicidad -
Comsiones Primas Premios
Vidticos Permanentes E Otros - Otros -
Descripddn Desaipidn
Salario en espede E
Vacadones E
Vacadones Compensadas E
[ \/ﬁt&ptar H x Cancelar ]
CAMPO DESCRIPCION
Campo de personal: Introduzca aqui el cddigo del campo de personal en el cual se
guarda el resultado de cada item. Si desea desplegar los
diferentes Campos de clic en el botdn ﬂo presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Campos. Ver Cémo
crear Campos.
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UGPP:

Introduzca los codigos de los campos o conceptos de empleado el cual corresponda al informe UGPP.

,_-‘r\ﬁ Configuracién General X

Generales ] SIDEF ] IBC }Exo’gena UGPP ]SiredfFut]Concepbos}ConcepbosZ Conceptos 3 | Captura Datos

uGpPp COOPERATIVA
Conceptos I5C @ Condicion Especial del Trabajador @
Pagos Mo tenidos en Cuenta dentro del IBC E

; Conceptos Compensaciones Ordinarias E
Cesantias E Concepto Liquidaddn Ei

i Conceptos Compensaciones l—@
Intereses a las cesantias E Concepto Liquidadén E Extraordinarias
Prima de servicios E Concepto Liquidaddn E Conceptos Pagos no E

Compensadones

Indemnizaciones laborales E Concepto Liquidaddn gi
Auxilio legal de transporte E
Dotaciones E
Beneficios adidonales E
Campos para Incapacidades E
Campos Lic. Remunerada E
Concepto Vacacdones E
Concepto Vacadones Compensadas E
Concepto Vac Comp.Term. Contrato E
Parafiscales de la Proteccion Sodal E
Concepto Lic. Mo Remunerada E
UGPP 2 COOPERATIVA
Pagos Al Trabajador Que Conforman IBC E Concepto Liquidacidn E Conceptos Compensaciones Ordinarias E
Pagos Al Trabajador Que No Conforman IBC E Concepto Liquidacidn E Conceptos Compensaciones l—@

Extraordinarias

Conceptos Pagos no

Incapadidades gi Compensaciones [E
Licencias Remuneradas E

Vacadones E Concepto Liquidacidn '—@

Prestaciones E Concepto Liquidaddn Ei

I " Aceptar H x Cancelar l

CAMPO DESCRIPCION

Campo o concepto de personal: Introduzca aqui el codigo del campo o concepto de personal en
el cual se guarda el resultado de cada item. Si desea despleglar
los diferentes Campos o conceptos de clic en el boton o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Campos o Conceptos. Ver Como crear Campos y Como crear
Conceptos.
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SIRECI / FUT:

Introduzca los cédigos de los campos de empleado el cual corresponda al informe SIRECI.

M Cenfiguracion General

Generales ] SIDEF ] IBC ]Exc‘.gsna} uGPP
Personal y Costos De Planta

Gastos de Representacidn
Prima De Gestién

Prima Técnica

Prima Técnica Mo Salarial

Prima de Localizacidn

Prima de Coordinadién

Prima de Riesgo

Prima Extra

Prima o Subsidio de Alimentaddn

Auxilio de Transporte

Otras Primas

Sueldo Basico yfo Servicios Personales Indirectos E

oooopooooooo

Campos De Otras Primas E Campos De Otras Primas Mo Son Factor Salarial E
Campos De Otras Bonificaciones E Campos De Otras Bonificaciones Mo Son Factor Salarial @
Campos De Otras Compensaciones E Campos De Otras Compensadones Mo Son Factor Salarial E

onceptos 1 Conceptos Z] Conceptos 3 I Captura Datos

Factor Salarial Factor Salarial

Prima de Antigiiedad o Incremento de Antigliedad E
Bonificadidn por Direcddn E
Prima de Servicios E
Prima de Navidad E
Bonificacidn por Servidos Prestados E
Bonificacidn espedal por Recreacddn E
Bonificacidn de Gestidn Territorial E
Prima de Vacadones E
Cesantias E
Intereses de Cesantias E

Oo0ooooDoooo

[ " Aceptar ][ xgance\ar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Campo de personal:

Introduzca aqui el coédigo del campo de personal en el cual se
guarda el resultado de cada item. Si desea desplegar los

diferentes Campos de clic en el botdn ﬂo presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Campos. Ver Como
crear Campos.
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Conceptos:

}‘ﬁ Configuracién General

Generales ] SIDEF ] IBC ]Exégena} UGFP I Sireci / Fut Conceptos ]Concept@s 2 | Conceptos 3 | Captura Datos

[ Redondear Coneptos a Cero Decimales [[] Descontar Seq. Sodal Sobre Valor Vacaciones

[ calcular Incapacidades por Promedio Base Embargos

Un Ao Anterior a La Incapacddad

Constituya Salario
[ calcular Transporte a SENA - Productiva

[[] Transporte Solo en la Segunda Quincena |
[[] Descontar Seguridad Sodal Solo en la Segunda Quincena
[ calcular Vacaciones Anticpadas |
[C] Maneja Rubros Locales

[[] Paga Parafiscales en Incapacidades

[[] Paga Subsidio de Alimentacidn Constituya Salario
O Paga Alimentaddn En Incapacidad |
[[] Paga Alimentacién En Vacadones
|:| Paga Transporte En Vacacones
[[] Empresa asume valor completo AFP en LR |

Todos Los Emolumentos

Todos Los Emolumentos

L

L
8l
)

wT
Valor LVT

Valor UVT Afio Anterior 33004

o

Tope de Medicina Prepagada

a
[}

T

Tope Dependiente

5]

% de Descuentos Dependiente

Tope Intereses en Prestamo de Vivienda

[X]

Tope de Rentas Excentas

=]
)

Forcentaje de Rentas Excentas
Tope Deducciones y Rentas Excentas 111.66

Porcentaje Deducciones y Rentas Excentas |40

Indice Desempleo Anual
0 Res. |/

Indice de Desempleo Anual Anterior| @

Indice de Desempleo Anual

% para Gastos de Representacidn

Primer Dia Laboral Del Afio J
Concepto Bonificadidn por Servicio E
Concepto Prima de Mavidad E

Conc., Descuento a Compilar con Dev. en Cera

Concepto Prima de Antiguedad
Concepto Prima de Servidos

Concepto Frima de Vacaciones

| Campo Cesantias Retroactivas

Conceptos Cesantias Retroactivas ﬁ

Sindicato

Campos De Personal

[

|:| Bonificacidén Por Servicios Anual |/

[ Colocar IBC con bésico cero{T) en plano 50T
[[] vacadones fracconadas
] EnRetiro no Caleular B. por Servido en Tira de Pago Oficial
[ Paga Prima Navidad en Noviembre
[[] salario Variable en Liguidacién
D Maneja Cesantias Retroactivas
[ cCesantias FNA Anual
% de Salud Pensionados
Hasta 15MMLY  Hasta 25MMLV  Mayor a 2 SMMLY

240
|:| Maneja VSP en Encargo en Plano S0I

[[] calcular IBC de Parafiscales Sobre el Devengado
[\ Redondeo decreto 1990 de 2016

Horas Totales Trabajadas del Mes

Sub. Transporte | Tope |

Sub. Alimentacidn | Tope |

[[] Paga Transporte y Almentos en Incapaddad Patronal
[[] Paga Incapacidades al 100% (Plano SOI)
[ Mo Descontar 19V en Plano 501

Campo Retencidn en la Fuente
Campos Base Gastos de Representadidn

‘ [[1 Mo Paga Parafiscales en Vacaciones (Plano 50I)
[1 Mo Paga Parafiscales en Maternidad (Plano S0I)
E [[1 ™Mo Paga Parafiscales en Licencia Remunerada (Plano S0I)
[[] 1BC Patronal Para Salud y Pension (Plano SOI)
[[] 1BC Inferior al Minima en Plano SOI Pensionadas
[] EnFsP validar Entidad de Pension (Plano Pensionados)
En Prima de Mavidad de Liquidacidn Sumar Bs v Ps a la Base

Descontar el Yo

Base Adicional Para Vacaciones

Conceptos de Bonificaciones y Recargos Mocturnos

Bonificacién por Direccién

Cargos a Pagar Bonificacidn

Salario Integral Dividide en 1.30

Mo Validar Basico en Novadades
PROMBASICO de Maestro por Dias Calendario
Mo Descontar Incapacdad AT (Plano SOI)

3

# de Salarios

Maneja Descuentos en Definitiva

Dias de CCF en Cero si IBC de Parafiscales es Cero

Descontar Seguridad Social Sobre el Devengado

Asumir Diferencia de Aportes en Salud y Pensidn

Maneja cuota variable en libranzas

Calcular Retencidn por el Total de las Vacaciones

[[] Vacadones compensadas como parte del suelda en tira de pago

= e f o

[ \/&ceptar H x Cancelar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Redondear conceptos a Cero
decimales:

Se utiliza para que el sistema redondee los decimalesen cada
uno de los conceptos calculados.

Calcular incapacidades por
promedio:

Se utiliza para que el sistema realice el calculo de la
incapacidad teniendo en cuenta el IBC de los tres Ultimos
periodos.

Un Aino Anterior a la
Incapacidad:

Se utiliza para que el sistema realice el calculo de la
incapacidad teniendo en cuenta el IBC del Afo anterior a la fecha
de la incapacidad.

Calcular Transporte a SENA -
Productiva:

Se utiliza para que el sistema le calcule eltransporte a los
empleados que tengan el cargo de SENA2 (aprendiz SENA etapa
productiva).

Transporte solo en la Segunda
Quincena:

Se utiliza para que calcule el transporte solo en lasegunda
quincena.

Descontar Seguridad Social Solo
en la Segunda Quincena:

Se utiliza para que calcule eldescuento por Seguridad Social solo
en la segunda quincena.

Calcular Vacaciones
Anticipadas:

Se utiliza para la empresa oficial, para que en el periodo se
calculen vacaciones asi la fecha de novedad por este concepto
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corresponda al periodo siguiente.

Maneja Rubros Locales:

Se utiliza si la empresa no es oficial y necesita de todas maneras
manejar rubros para informes.

Paga Parafiscales en
Incapacidades:

Se utiliza para que en el plano de seguridad social sume los dias
de incapacidad en el campo de dias a cotizar en parafiscales.

Paga Subsidio de Alimentacion:

Se utiliza para indicar que la empresa paga voluntariamente
subsidio de alimentacién a los empleados.

Paga Alimentacion en
Incapacidades:

Se utiliza para que se calcule subsidio de alimentacion en los
dias de incapacidad.

Paga Alimentacion en
Vacaciones:

Se utiliza para que se calcule subsidio de alimentacion enlos dias
de vacaciones.

Paga Transporte en Vacaciones:

Se utiliza para que se calcule subsidio de transporte en los dias
de vacaciones.

Empresa asume valor completo
AFP en LNR:

se utiliza para que se calcule completo el % de pension en LNR.

Indice de Desempleo Anual:

Digite aqui el indice de Desempleo Anual el cual se utiliza para
queel sistema determine el % del auxilio dado a los aprendices
en la etapa productiva, es decir al 100% o al 75%.

%o para Gastos de
Representacion:

Digite aqui el valor que sera utilizado para realizar los calculos
internos del sistema con respecto a las empresas oficiales como
factor para liquidacion de conceptos de prestaciones.

Primer Dia Laboral del Aio:

Seleccione aqui el primer dia laboral para las empresas oficiales,
el cual sera tenido en cuenta para validaciones que aplican a
algunos conceptos de prestaciones.

Concepto Bonificacion por
Servicio:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la bonificacion
por servicios que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de prestaciones.

Concepto Prima de Antigiiedad:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Antigiiedad que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de prestaciones.

Concepto Prima de Servicios:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Servicios que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de prestaciones.

Concepto Prima de Vacaciones:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Vacaciones que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de prestaciones.

Concepto Prima de Navidad:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Navidad que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de prestaciones.

Conc. Descuento a Compilar
con Dev. en Cero:

Seleccione aqui el concepto tipo descuentoque debe compilar
asi el devengado del empleado sea cero.

Sindicato:

Seleccione aqui el campo que tomara el concepto de descuento
por sindicato y en laparte inferior el porcentaje a descontar.

Base Adicional para Vacaciones:

Seleccione aqui los campos adicionales que tendra en cuentael
sistema para promediar y realizar calculos por liquidacion de
vacaciones

Descontar Seg. Social Sobre
Valor Vacaciones:

Se utiliza para que el sistema calcule seguridad social sobre Ila
proporcién de vacaciones del periodo cuando la base es
diferente albasico asignado.

Base Embargos

Constituya Salario:

Seleccione aqui los campos que constituya salario y haran parte
de la base para el calculo de los conceptos de embargo.

Todos los Emolumentos:

Seleccione aqui los campos que constituya salario y los
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adicionales queharan parte de la base para el calculo de los
conceptos de embargo.

En Vacaciones

Constituya Salario:

Seleccione aqui los campos que constituya salario y haran parte
de la base para el calculo de los conceptos de embargo, cuando
el personal se encuentre en vacaciones.

Todos los Emolumentos:

Seleccione aqui los campos que constituya salario y los
adicionales queharan parte de la base para el calculo de los
conceptos de embargo, cuando el personal se encuentre en
vacaciones.

Bonificacion por Servicios Anual:

Se utiliza para digitar fecha de corte de bonificacion por servicios
anual, le calcula el concepto bonificacion por servicios a quienes
hayan ingresado antes de la fecha de corte.

Colocar IBC con basico cero (0)
en plano SOI:

Se utiliza para que en el basico del SOI registre el valor del IBC
y no el basico.

Vacaciones Fraccionadas:

Se utiliza si el pago de vacaciones se realiza por los dias de cada
periodo.

En Retiro no Calcular B. por
Servicio en Tira de Pago:

Se utiliza para que no se calcule en la tira de pago el concepto
de bonificacion por servicios cuando el empleado se le realiza
novedad de retiro, y el pago de este concepto lo recibe en la
liquidacion.

Paga Prima de Navidad en
Noviembre:

Se utiliza para realizar el calculo del concepto de Prima de
Navidad en el mes de noviembre.

Salario Variable en Liquidacion:

para calcular la base de liquidacion con promedio de salariosi
ha sido variable en los Gltimos tres meses.

Maneja Cesantias
Retroactivas:

habilitar en la hoja de vida los campos para digitar el
historial de cesantias retroactivas del empleado.

Cesantias FNA Anual:

Para calcular las cesantias anuales de los afiliados al FNA.

%osalud pensionados:

para calcular el descuento de salud pensionados.

Campos cesantias

para indicar el campo donde se guarda el calculo de

retroactivas: cesantias retroactivas.
Conceptos cesantias para indicar el o los conceptos donde se calcula las
retroactivas: cesantias retroactivas.

Campos base gastos de
representacion:

para indicar los campos que se toman en cuenta enla base del
calculo de los gastos de representacion.

Bonificacion por Direccion

Cargos a Pagar Bonificacion:

Seleccione aqui los cargos a los que se les realzara el calculo del
concepto de Bonificacion por Direccion.

# de Salarios:

Digite aqui el nimero de salarios para tener en cuenta para
realizar calculo deconcepto de Bonificacion por Direccion.

uvT

Valor UVT:

Digite el valor de la UVT para el afio correspondiente.

Tope de Medicina Prepagada:

Digite el Tope en UVT para descuento por Medicina Prepagada.

Tope Dependiente:

Digite el Tope de UVT para descuento por Dependiente.

% de Descuentos Dependiente:

Digite el porcentaje para descuento por Dependiente.

Tope Intereses en Préstamo
de Vivienda:

Digite el tope de UVT para descuento porlntereses en
Préstamo de Vivienda.

Tope de Rentas Exentas:

Digite el tope de UVT para descuento por Rentas Exentas.

Porcentaje de Rentas
Exentas:

Digite el porcentaje para descuento de rentas exentas
empleado.

Horas totales trabajadas del
mes:

Cantidad de horas laboradas en el mes requeridas para elplano
de seguridad social.

Calcular IBC de parafiscales

para calcular el IBC de parafiscales sobreel devengado del
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sobre el devengado:

empleado asi sea inferior al salario minimo.

Redondeo decreto 1990 de
2016:

para generar el plano de seguridad social con la estructura del
decreto 1990 de 2016.

Oficial

Sub Transporte: valor del subsidio de transporte para los empleados marcados
como oficiales.

Tope: Maximo salario para que los empleados oficiales puedan recibir

subsidio de transporte.

Sub Alimentacion:

valor del subsidio de alimentacidn para los empleados
marcados comooficiales.

Tope:

Maximo salario para que los empleados oficiales puedan recibir
subsidio de alimentacion.

Paga transporte y alimentos en
incapacidad patronal:

para indicar que los dias de incapacidad patronal se tengan
en cuenta en el calculo de subsidio de transporte y subsidio
dealimentacion.

Paga incapacidades al 100%o:

para que se calcule todos los dias de incapacidad al 100% del
salario.

No paga parafiscales en
vacaciones:

para que en el plano de seguridad social no se registre
parafiscales en la linea de vacaciones.

No paga parafiscales en
maternidad:

para que en el plano de seguridad social no se registre
parafiscales en la linea de maternidad.

No paga parafiscales en
licencia remunerada:

para que en el plano de seguridad social no se registre
parafiscales en la linea de licencia remunerada.

IBC inferior al minimo en plano
SOI pensionados:

permite calcular salud de pensionadoscon IBC inferior al
salario minimo.

En FSP validar entidad de
pension (plano pensionados):

para calcular FSP a pensionados.

En prima de navidad liquidacion
sumar BS y PS a la base:

sumar bonificacion por serviciosy prima servicios a la base de
liquidacion de prima navidad.

Salario Integral dividido en
1.30:

dividir en 1.30 el salario integral para sacar el factor
prestacional.

No validar basico en
novedades:

cuando el empleado no tiene basico calcular el promedio de
salario para las novedades de incapacidades y licencias.

PROMBASICO del maestro por
dias calendario:

calcular el basico promedio del empleadoen acumulados
teniendo en cuenta dias calendario.

No descontar incapacidad AT:

cuando no se liquida incapacidad accidente de trabajo ni se
reporta en el plano.

Maneja descuentos, en
definitiva:

para generar a presupuesto oficial y colocar los descuentos
de los empleados en la o las definitivas.

Dias de CCF en cero si IBC de
parafiscales es cero:

cuando no se paga parafiscales en elplano con coloque los
dias en cero.

Descontar Seguridad social sobre el devengado.

Asumir diferencia de aportes en
salud y pension.

Cuando los empleados devengan menos del salario minimo y
se les descuenta solo por eldevengado asumiendo la empresa
el excedente del aporte.

Maneja cuota variable en
libranzas:

cuando se desea poder modificar un determinado mesla cuota
de la libranza.

Calcular retencion por el total
de vacaciones:

cuando se desea sumar el valor de la tira depago vacaciones
en la base de la retenciéon del mes.
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Conceptos2:

M Configuracién General
Generales ] SIDEF I IBC ] Exdgena ] UGPP I Sired f Fut ] Conceptos
Campos Conceptos de Liguidacion
Conceptos Generales
Bonificacidn por Servicio '—@
Prima de Antiguedad E
Prima de Servidos l—@
Prima de Vacaciones l—@
Prima de Navidad ’—@
Conceptos Liguidacién
Bonificadién por Servicio ,—@
Prima de Antiguedad '—@
Prima de Servicios 'w
Prima de Vacaciones ’—@
Prima de MNavidad l—@

Conceptos Retencidn en la Fuente

Conceptos Ret Fte Proc2  |999-1, E

Bonificacién por Gestién
Cargos a Pagar Bonificacidn
% de Bonificacidn |0

[1 Promediar Campos Adic. de Prima de Servidos por Dias Trabajados
[[] Paga Ausilio de Transporte en Incapacidad
[_] Maneja Prima de Servicio Especial

Campo Base Adicional para Lic. E
%% de Aumento Reajuste

[[] 1BC Otros Parafiscales Cuando es Exonerada
] Sugerir Basico Encarga en Novedades del Personal

Ciudad Empresa .

Conceptos 3 ] Captura Datos ]

D tos y D dos E ial Base Adick IBC enTi idad
Subsidio de Transporte Campos para el IBC

Sub de Transporte 2 a | @
Seccign Transporte 2 :

Ci de Liquidacicn, F isi v Pago
Sub de Transporte 3 1]

Conceptos de Liguidacién
Seccion Transporte 3 :
Bonificacién par servicio E

Subsidio Habitacional ’70 Prima de Servidos ’—@
%% de Salud Trabajador ,7 Prima de Vacaciones '—@
% de Recargo Nocturno ,7 Bonificacién por Recreacion 'ﬂ
Prima Convencional ,—@ Vacaciones l—@
Subsidio Habitacional ,—@ Prima de Mavidad l—@
[[] Paga Incapaddad al 100% Bonifcaddn por Direccidn l—@
Cesantias l—@

Conceptos de Provisiones

Bonificacidn por servicio -
C tos D d E
e Prima de Servidos l—@

C tos D to: E
e Prima de Vacaciones E
Conceptos Patronales E = .
e Bonificacidn por Recreaddn E
Conceptos Parafiscales E .
Vacaciones E
Conceptos Provisiones E T e ’—@

Campos de Salud Empleado @ Bonifcacién por Direccién E
Campos de Salud Patrono E Cesantias ’—@

Campos de Pensién Empleada E

. Conceptos de Nomina
Campos de Pension Patrono E

Bonificacién por Recreacion E
Campos FPS Empleado E

Vacaciones E
Bonifcacién por Direccidn E
Cesantias E

C ptos Planillas Dv gados y D ik

[ & Aceptar H x Cancelar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Campos conceptos liquidacion

Conceptos Generales.

Concepto Bonificacion por
Servicio:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la bonificacion
por servicios que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de liquidacion.

Concepto Prima de Antigiiedad:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Antigliedad que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de liquidacion.

Concepto Prima de Servicios:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Servicios que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar cdlculos internos de otros conceptos de liquidacion.

Concepto Prima de Vacaciones:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Vacaciones que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de liquidacion.

Concepto Prima de Navidad:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Navidad que sera utilizado para las empresas oficiales para
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realizar calculos internos de otros conceptos de liguidacion.

Conceptos Liquidacion.

Concepto Bonificacion por
Servicio:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la bonificacion
por servicios que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de liquidacion.

Concepto Prima de Antigiiedad:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Antigliedad que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de liquidacion.

Concepto Prima de Servicios:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Servicios que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de liquidacion.

Concepto Prima de Vacaciones:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Vacaciones que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de liquidacion.

Concepto Prima de Navidad:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Navidad que sera utilizado para las empresas oficiales para
realizar calculos internos de otros conceptos de liquidacion.

Conceptos Retencion en la fuente.

Conceptos Ret Fte Proc 2:

Seleccione aqui los conceptos devengados que se toman en
cuenta para el calculo anual del porcentaje procedimiento 2 de
retencion en la fuente.

Bonificacion por gestion

Cargos a pagar bonificacion:

seleccione aqui los cargos a los cuales se les calculara el
conceptosistema bonificacion por gestion.

%o de bonificacion:

digite el % a calcular de bonificacion por gestion del basico del
empleado.

Promediar campos adic. De
prima servicios por dias
trabajados:

calcula la base adicional de prima servicios por promedio.

Paga auxilio de transporte en
incapacidad:

Se utiliza para que se calcule subsidio detransporte en los
dias de incapacidad.

Maneja prima de servicios
especial:

aplicar el concepto sistema prima de servicios especial.

Campo base adicional para Lic.:

campos adicionales para el archivo plano de seguridad socialen
la linea incapacidades o licencias.

%o de aumento reajuste:

porcentaje a aplicar por los conceptos de reajuste de salarios y
demas.

IBC otros parafiscales cuando
es exonerado:

colocar el IBC otros parafiscales asi la entidadsea exonerada.

Sugerir basico encargo en
novedad de personal:

al insertar novedades de incapacidad olicencia sugerir el basico
de encargo.

Descuentos y Devengados Especiales

Subsidio de Transporte

Sub Transporte 2: Valor subsidio transporte especial.
Seccion Transporte 2: Secciones para valor del subsidio de transporte.
Sub Transporte 3: Valor subsidio transporte especial.

Seccion Transporte 3:

Secciones para valor del subsidio de transporte.

Subsidio Habitacional:

Valor del subsidio habitacional, concepto sistema.

% de salud trabajador:

cuando el trabajador aporta un % diferente al 4%.

% de recargo nocturno:

cuando es diferente al % de recargo de ley.

Prima Convencional:

concepto para prima convencional sistema.

Subsidio Habitacional:

concepto para valor del subsidio habitacional, concepto sistema.

Paga Incapacidad al 100%:

calcular valor de incapacidad al 100%

Ciudad empresa:

cédigo DANE de la ciudad sede principal de la empresa.
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Conceptos Planillas Devengados y Descuentos

Conceptos Devengados:

Seleccione aqui los conceptos devengados que se muestran en
el reporte planilla devengados y descuentos por empleado

Conceptos Descuentos:

Seleccione aqui los conceptos descuentos que se muestran en
el reporte planilla devengados y descuentos por empleado.

Conceptos patronales:

Seleccione aqui los patronales de seguridad social que se
muestran en elreporte planilla devengados y descuentos por
empleado.

Conceptos parafiscales:

Seleccione aqui los patronales parafiscales que se muestran en
el reporte planilla devengados y descuentos por empleado

Conceptos cesantias:

Seleccione aqui los patronales de provision de cesantias que se
muestran en el reporte planilla devengados y descuentos por
empleado

Campos de salud empleado:

Seleccione aqui los campos de personal de salud y salud
vacaciones que se muestran en el reporte planilla devengados y
descuentos por empleado.

Campos de salud patrono:

Seleccione aqui los campos de personal de salud patrono que se
muestran en el reporte planilla devengados y descuentos por
empleado.

Campos de pension empleado:

Seleccione aqui los campos de personal de pension y pensidn
vacaciones que se muestran en el reporte planilla devengados y
descuentos por empleado.

Campos de pension patrono:

Seleccione aqui los campos de personal de pension patrono que
se muestran en el reporte planilla devengados y descuentos por
empleado.

Campos de FSP empleado:

Seleccione aqui los campos de personal de FSP que se muestran
en el reporte planilla devengados y descuentos por empleado.

Base Adicional IBC Parafiscales en Incapacidades

Campos para el IBC:

campos adicionales de parafiscales para el archivo plano de
seguridad social en la linea incapacidades o licencias.

Conceptos de Liquidacion, Provisiones y Pago

Conceptos de Liquidacion.

Concepto Bonificacion por
Servicio:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la bonificacion
por servicios que sera utilizado para las empresas oficiales para
efectos de reporte comparativo.

Concepto Prima de Servicios:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Servicios que sera utilizado para las empresas oficiales para
efectos de reporte comparativo.

Concepto Prima de Vacaciones:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Vacaciones que sera utilizado para las empresas oficiales para
efectos de reporte comparativo.

Concepto Bonificacion por
Recreacion:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Bonificacion
por recreacion que sera utilizado para las empresas oficiales
para efectos de reporte comparativo.

Concepto Vacaciones:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a las Vacaciones
que sera utilizado para las empresas oficiales para efectos de
reporte comparativo.

Concepto Prima de Navidad:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Navidad que sera utilizado para las empresas oficiales de reporte
comparativo.

Concepto Bonificacion por
Direccion:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la bonificacion
por direccién que sera utilizado para las empresas oficiales de
reporte comparativo.
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Concepto Cesantias:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a las cesantias que
sera utilizado para las empresas oficiales de reporte
comparativo.

Conceptos de Provision.

Concepto Bonificacion por
Servicio:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la provisionde
bonificacion por servicios que serd utilizado para las empresas
oficiales para efectos de reporte comparativo.

Concepto Prima de Servicios:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la provision de
Prima de Servicios que sera utilizado para las empresas oficiales
para efectos de reporte comparativo.

Concepto Prima de Vacaciones:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la provision de
Prima de Vacaciones que sera utilizado para las empresas
oficiales para efectos de reporte comparativo.

Concepto Bonificacion por
Recreacion:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la provision de
Bonificacion por recreacion que sera utilizado para las empresas
oficiales para efectos de reporte comparativo.

Concepto Vacaciones:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la provision de
Vacaciones que sera utilizado para las empresas oficiales para
efectos de reporte comparativo.

Concepto Prima de Navidad:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la provision de
Prima de Navidad que sera utilizado para las empresas oficiales
de reporte comparativo.

Concepto Bonificacion por
Direccion:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la provision de
bonificacion por direccion que sera utilizado para las empresas
oficiales de reporte comparativo.

Concepto Cesantias:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la provision de
cesantias quesera utilizado para las empresas oficiales de
reporte comparativo.

Conceptos de Nomina.

Concepto Bonificacion por

Recreacion:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Bonificacion
por recreacion que sera utilizado para las empresas oficiales
para efectos de reporte comparativo.

Concepto Vacaciones:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a las Vacaciones
que sera utilizado para las empresas oficiales para efectos de
reporte comparativo.

Concepto Prima de Navidad:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Navidad que sera utilizado para las empresas oficiales de reporte
comparativo.

Concepto Bonificacion por
Direccion:

Seleccione aqui el concepto correspondiente a la bonificacion
por direccion que sera utilizado para las empresas oficiales de
reporte comparativo.
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Conceptos3:

M Configuracién General

Parametrizacion SUL

Conceptos a Descontar en Comprobante de Vacadones :

Conceptos a Descontar en Comprobante de Liquidadidn :

=

e

=

Reajuste Salarial |/

Conceptos a Descontar en Devengado Rite Fuente Proc 1 :

[y Némina Electrén

Generales ] SIDEF ] IBC ]Exégena] UGPP } Sireci f’Fut] Conceptos I Conceptos 2

[ Ausiliar por Concepto Devengado en Comprobante de Pago

Sueldo E [ Actualizar Fecha Carte de B. por Servicio si tiene LNR, 5L o ANJ

[ Mo marcar VST en Lineas de Novedades en Plana 501
Elz=banns @ [] Mémina Pensionados - Pagador de Pensiones

Prestaciones Legales E [l Vacaciones Compensadas como Parte del Sueldo en Plano 501

Frestaciones Extralegales ’w [l Descuenta Cesantias Oficial en Cesantias Retroactividad
[ Pagar dia 31 del mes al calcular Vacadiones Oficial

Beneficios Convendian @ [ Pagar dia 31 del mes al calcular Vacaciones Privado

[ 1BC parafiscales en plano 501 en lineas de Incapacidad
Conceptos a Descontar en Comprobante Némina [\ Tener en cuenta total de Sequridad Social para célculo de Retencidr
[ vacaciones Fraccionadas sobre el Salario Basico (Emp Oficial)
[] Generar CC de Pago con la Cuenta Contable del Banco del Egreso
[ Restringir Prima de Servicios a seis Meses Laborados
[] Caleular Prima de Servidos Oficial en Meses

] Marcar VP en PILA enero
[ Empresa asume 1 dia de Inc, Acddente Trabajo
Parametrizacién SIA |:| Provisionar Aux transporte en Cesantias, intereses de Cesantias y prima de servidio en Licenda de Maternidad

. |:| Provisionar prima en suspensidn
Salarios E

D Provisionar prima en LNR

BesiaaesSuades @ |:| FSP con vacaciones al 100%

Informe Pre-Pensionades [ No Marcar VST a salario integral
Entidad Colpensiones: [E] [C1 Mo marcar tipo de riesgo en linea de ausencismo del plano 2338
[ Calcular doceava de Prima de Antiquedad en Cesantias Retroactiva
["1 calcular Cesantias ofidial por Promedio del Basico (Dato prombasica)
[[] calcular Cesantias ofidal por Promedio del Basico (Dato basica)
Trabajo en Casa H Doceavas Anio Anterior en Cesantias Retroactiva:
Calcular FSP como en pila
Eeede |_,|"_f_ AEER ‘_‘I'_‘Ir— [T Tope del FSP desoués del Salario Int=aral
[ Horas Extras en Cesantias Oficial v Retro por Promedio de Dias Trabaiados
[ vacaciones - 29 v 30 de Febrero Como Sueldo
| @ [1 Permitir cantidad de dias compensados mayores a dias de vacaciones
[[] Célculo retencién procesa 2 - Salud Afio Fiscal
[[] Generar alerta informativa al superar cargos aprobados en insercién de personal
Medio de pago al Trabajador |47 @ [] Mo descontar dias de licencia no remunerada y suspensién laboral en prima de servidios (Emp. Privada)
[[] Descontar pensién en licendia no remunerada v ausenda no justificada

[ Deducibles en historicos % proc 2

[ " Aceptar H x Cancelar ]

CAMPO

DESCRIPCION

Parametrizacion SUI

Campo de personal:

Introduzca aqui el cddigo del campo de personal en el cual se
guarda el resultado de cada item. Si desea desplegar los
diferentes Campos de clic en el boton B o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Campos.
Ver CoOmo crearCampos.

Informe de pre-prensionados:

Entidad Colpensiones:

Ingresa el cédigo de la entidad de pensidn o si desea desplegar

la lista de clic en el botén =2 o] L.} o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Campos.

Reajuste salarial:

Digite la fecha cuando inicia el reajuste salarial.

Trabajo en casa:

Digite la fecha inicial y fecha final del periodo que se trabajara
en casa.

Conceptos a Descontar en

Introduzca aqui el cddigo del campo de personal en el cual se
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devengados Rte Fuente Proc1:

guarda el resultado de cada item. Si desea desplegar los

diferentes Campos de clic en el boton L.} 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Campos.
Ver Como crearCampos.

Nomina Electronica:

Activa el check si maneja nomina electroénica.

Medio de Pago al Trabajador:

Introduzca aqui el cddigo del medio de pago de nomina
electronica. Si desea desplegar los diferentes Campos de clic

en el boton B o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Campos. Ver CoOmo crearCampos.

Auxiliar por concepto
devengado en comprobante de
pago:

para generar el comprobantede pago y pago seguridad social
se valida los saldos de las cuentas crédito del comprobante
dendmina y seguridad social.

Actualizar fecha corte de b. por
servicio si tiene LNR, SL o ANJ:

Cuando el personal tenga dias de LNR, SL, ANJ se sumen
estos dias a la fecha corte de bonificacion por servicios y se
actualice la misma.

Empresa Asume 1 dia de Inc.
Accidente de Trabajo:

Esta Opcion se activa cuando la empresa asume el pago del
primer dia en incapacidad de accidente de trabajo.

Descontar pension en licencia
no remunerada y ausencia no
justificada:

Esta opcion se activa para que se pueda descontar pension de
la tira de pago del trabajador los dias que estuvo en licencia
no remunerada y ausencia no justificada.

Captura de datos:

Se parametriza la forma en que se genera la trama y el separador de trama en la captura de los
datos del personal a través del lector de codigo de barras de la cedula.
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M Configuracién General

Generales I SIDEF I IBC |Exégena| UGPP I S\reci,fFutIConcEptos Conceptos 2 | Conceptos 3 |Captura Datos

G ion Para i ica De Datos.

Orden De La Trama: Campos De Personal:
TIPSAG

Ejemplo CEDULA,APELLIDO1,APELLIDO2, NOMBRE 1,MOMBREZ,SEXO,FECNAC, TIPSAG. CoDIGO
NOMBRE

Separador De La Trama: DIRECCION
TELEFONO

Ejemplo Tab,Space,Enter. SEXO
CEDULA
CEDULA_DE
DoV

[ J Aceptar I[ x Cancelar I
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Como Realizar Consultas a la Base de Datos

Esta opcién le permite al usuario hacer consultas SQL a la base de datos, para obtener informacion
detallada.

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcion Configuracion— Consultas SQL.

3. Seleccione la opcion Periodo para consultas en el periodo actual y o la opcion Maestro para
revisar los acumulados. Con solo darle un clic en la pestafia a continuacion se desplegara la
siguiente ventana:

}‘@ﬁ Consultas SOL Pericdo — | =
[ &z Anterior E§ Siguiente zi Ejecutar l E Exportar Resultado
[SELECT*FROM PERSONAL

Resultados de la Consulta

PERSOMNALID| CODIGO NOMEBRE
L 50 | 77RETVRBETY MARIA PEREZ
| ] 38 983951499 MARIO FERMANDO ZAMORA SANTACRUZ
|| 51333333333 JUAN LOPEZ
|| 15 27087215 SLYDA VIANEY ERAZD BRAVD
N 40 1019005874 SEVER JOHANMY MARTINEZ CHAPARRO
Ll RE

A continuacion, ingrese la sentencia SQL que desee revisar y haga clic en el botdn Im, en la
pantalla de Resultados aparecera la informacion solicitada. Si desea repetir la consulta haga dlic en
el boton #® 2= ge mostrara la consulta anterior. Cuando ingrese varias consultas también tendra
la opcion de ir a una consulta siguiente dando clic en el botdn | B sienc| | 5 opcion A seaseu |
enviara el resultado de una consulta a un archivo plano.
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