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INFORMACION DEL SISTEMA

Campo Informacion

Maodulo Némina

Responsable Soporte técnico

Descripcion Médulo encargado de la gestion, liquidacion y control del
personal de la organizacion. Facilita el calculo de salarios,
horas extras, turnos, comisiones y novedades laborales,
asegurando la correcta causacion contable diferenciada por
centros de costos.

Objetivo Automatizar y controlar la liquidacion periddica de la nébmina

del personal administrativo y operativo, garantizando la
correcta imputacion de costos y gastos en la contabilidad y el
cumplimiento de las obligaciones laborales de la empresa.

Cantidad de submodulos

4

Tipo de médulo

Administrativo y financiero

Usuarios destinatarios

Usuarios encargados de la gestion administrativa, financiera y
de némina de la organizacion.

Dependencias

Informacion de empleados, conceptos de ndbmina y datos
administrativos requeridos para el procesamiento de la
nomina.

Nivel de acceso

Administrador

Version del software

3.0.0.15
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1. Parametros por ano

1.1 Descripcion

El submédulo Parametros por afio permite configurar los valores, porcentajes, cuentas contables y demas
condiciones necesarias para la liquidacion de némina de una empresa durante un afio determinado. La
informacién se organiza en diferentes secciones que permiten establecer los parametros generales, porcentajes
de liquidacion, recargos laborales, aportes parafiscales, niveles de riesgo, fondos de solidaridad pensional,
retenciones por salarios y parametros empresariales.

Cada seccidén cuenta con las opciones Guardar y Cancelar, que permiten gestionar los cambios realizados en su
configuracion.

1.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Parametros por afio, ingrese al médulo Némina y seleccione la opcion Parametros por afio.
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Figura 1. Acceso al submdodulo Parametros por afio

1.3 Configuracion de los parametros
Para configurar los parametros de némina correspondientes a un afio:

Ingrese al submédulo Pardmetros por aio.

Seleccione el afio que desea configurar.

Ingrese a cada una de las secciones disponibles y diligencie los campos correspondientes.

Revise los valores, porcentajes, cuentas contables y demas opciones establecidas.

Seleccione Guardar en cada seccion para conservar los cambios realizados. Si desea descartar las
modificaciones, utilice Cancelar.

A continuacion, se describen las opciones disponibles en cada seccion.

1.3.1 Generales

Esta seccion permite establecer los valores generales que se utilizaran como referencia para la liquidacion de
némina del afio seleccionado.

Los campos disponibles son:

(1) Salario minimo — Permite establecer el valor del salario minimo legal mensual vigente correspondiente al

afo configurado, utilizado como referencia para el célculo de conceptos salariales y obligaciones laborales dentro
del sistema de nomina.

(2 Auxilio de transporte — Permite registrar el valor del auxilio de transporte establecido para el afio
correspondiente, beneficio econémico destinado a contribuir con los gastos de desplazamiento de los
trabajadores que cumplen las condiciones legales para recibirlo.
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(3 Tope para auxilio de transporte — Permite establecer el limite de ingresos, expresado en salarios minimos
legales mensuales vigentes, que se utiliza para determinar qué trabajadores pueden recibir el auxilio de
transporte, de acuerdo con las condiciones legales aplicables.

(@ Prima de alimentacion — Permite registrar el valor correspondiente a la prima de alimentacién, concepto
destinado a reconocer un beneficio relacionado con la alimentacion del trabajador, segun las condiciones
establecidas por la empresa.

(5 Tope para prima de alimentacién — Permite establecer el limite expresado en salarios minimos legales

mensuales vigentes asociado a la prima de alimentacion, utilizado para determinar las condiciones de aplicacion
de este beneficio segln la configuracién de la empresa.

Una vez diligenciados los campos, seleccione Guardar para conservar la configuracion o Cancelar para
descartar los cambios realizados.
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Figura 2. Configuracion de parametros generales

1.3.2 Porcentajes de liquidacién

Esta seccion permite configurar los porcentajes y las cuentas contables asociados a los aportes de salud y
pensién, diferenciando los valores correspondientes al empleado y al empleador.

Los campos se organizan de la siguiente manera:

(» Salud del empleado — Permite definir el porcentaje que se descontara del salario del empleado para cubrir
su aporte al sistema de salud y establecer la cuenta contable en la que se registrara dicho descuento como una
obligacion por pagar.

(@ Pensién del empleado — Permite definir el porcentaje que se descontara del salario del empleado para
financiar su aporte al sistema pensional y establecer la cuenta contable donde se registrara el valor retenido.

(3 Salud del empleador — Permite configurar el porcentaje del aporte a salud que corresponde asumir a la
empresa y asociar la cuenta contable para registrar el gasto y la obligacion derivados de este aporte, cuando
aplique.

(@ Pensién del empleador — Permite configurar el porcentaje del aporte pensional a cargo de la empresa y
asociar la cuenta contable donde se registraran el gasto de nomina y la obligacion correspondiente.
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Después de verificar la informacion registrada, seleccione Guardar para conservar los pardmetros o Cancelar
para descartar las modificaciones.
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Figura 3. Configuracion de porcentajes de liquidacion
1.3.3 Recargos

Esta seccion permite configurar los porcentajes y las cuentas contables asociados a los recargos y las horas
extras, de acuerdo con el tipo de jornada o condicién laboral correspondiente.

Los conceptos disponibles son:

(1) Recargo nocturno — Permite establecer el porcentaje aplicado a la remuneracion adicional que recibe el

trabajador por realizar sus labores durante el horario nocturno ordinario y asociar la cuenta contable en la que se
registra el valor correspondiente.

(2 Hora extra diurna — Permite configurar el porcentaje aplicado al trabajo suplementario realizado durante el

horario diurno, es decir, las horas laboradas que exceden la jornada ordinaria en ese periodo, y definir la cuenta
contable donde se registra el valor causado.

(3 Hora extra nocturna — Permite establecer el porcentaje aplicado a las horas extras trabajadas durante el

horario nocturno, reconociendo la remuneracion adicional correspondiente al trabajo suplementario realizado en
este periodo, y asociar la cuenta contable para su registro.

() Hora dominical y festiva — Permite configurar el porcentaje aplicado al trabajo realizado durante domingos

y dias festivos, cuando corresponda el recargo legal, y definir la cuenta contable en la que se registra el valor
adicional reconocido al trabajador.

(3 Extra diurna dominical y festiva — Permite establecer el porcentaje aplicado a las horas extras diurnas

trabajadas durante domingos y dias festivos, considerando la remuneracién adicional correspondiente al trabajo
suplementario realizado en estos dias, y asociar la cuenta contable donde se registra el valor causado.

(& Extra nocturna dominical o festiva — Permite configurar el porcentaje aplicado a las horas extras

nocturnas trabajadas durante domingos o dias festivos, teniendo en cuenta los recargos correspondientes por el
trabajo suplementario en estos periodos, y definir la cuenta contable para registrar el valor liquidado.

(» Recargo dominical — Permite establecer el porcentaje aplicado al trabajo realizado durante domingos y dias

de descanso obligatorio, cuando corresponda el recargo respectivo, y asociar la cuenta contable en la que se
registra el valor adicional reconocido al trabajador.
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Para finalizar, seleccione Guardar para conservar la configuracion o Cancelar para descartar los cambios
realizados.
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Figura 4. Configuracion de recargos y horas extras

1.3.4 Aportes y parafiscales

Esta seccion permite configurar los porcentajes utilizados para calcular las provisiones de prestaciones sociales y
los aportes parafiscales a cargo de la empresa, asi como las cuentas contables en las que se registran estos
conceptos durante el proceso de némina.

Los conceptos disponibles son:

(1) Cesantias — Permite establecer el porcentaje para calcular la provision de cesantias, prestacién social que

sirve como respaldo econdmico al trabajador en los casos previstos por la ley, y asociar la cuenta contable donde
se registra el valor causado.

(2 Prima de servicios — Permite configurar el porcentaje utilizado para calcular la provision de la prima de

servicios, prestacion que reconoce al trabajador su participacion en los beneficios de la empresa, y definir la
cuenta contable correspondiente.

(® Vacaciones — Permite establecer el porcentaje para calcular la provisién del valor correspondiente a las
vacaciones remuneradas que se causan durante la relacion laboral y asociar la cuenta contable para su registro.
(@ Intereses a las cesantias — Permite configurar el porcentaje utilizado para calcular los intereses que el

empleador debe reconocer sobre las cesantias del trabajador y definir la cuenta contable en la que se registra
este concepto.

(5) SENA — Permite establecer el porcentaje del aporte parafiscal destinado al Servicio Nacional de Aprendizaje
y asociar la cuenta contable en la que se registra la obligacion correspondiente, cuando aplique.
(& ICBF — Permite establecer el porcentaje del aporte parafiscal destinado al Instituto Colombiano de Bienestar

Familiar y definir la cuenta contable para registrar el valor correspondiente, cuando exista obligacion de realizar
este aporte.

() Cajas de compensacion — Permite configurar el porcentaje del aporte destinado a las cajas de

compensacion familiar y asociar la cuenta contable donde se registra la obligacién correspondiente. Estos
aportes financian servicios y beneficios sociales para los trabajadores y sus familias.

Una vez revisados los valores registrados, seleccione Guardar para conservar los cambios o Cancelar para
descartarlos.
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Figura 5. Configuracion de aportes y parafiscales

1.3.5 Niveles de riesgo

Esta seccion permite registrar y administrar los niveles de riesgo utilizados en la configuracion de némina,
indicando la informacion correspondiente a cada nivel.

La informacion se organiza en una tabla con las siguientes columnas:

(® Nivel — Permite identificar el nivel de riesgo laboral asignado, de acuerdo con la clasificacion establecida
para las actividades desempefadas por los trabajadores.
(2 Nombre — Permite indicar el nombre o la denominacion del nivel.

(3 Porcentaje — Permite establecer el porcentaje de cotizacién asociado a cada nivel de riesgo, utilizado para
calcular el aporte correspondiente al Sistema General de Riesgos Laborales, segun la clasificacion aplicable.

Para gestionar los registros:
Seleccione Agregar para incorporar una nueva fila a la tabla.

e Diligencie el nivel, el nombre y el porcentaje correspondientes.
e Sinecesita eliminar un registro, selecciénelo y utilice Retirar.
e Seleccione Guardar para conservar la configuracién o Cancelar para descartar los cambios realizados.
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Figura 6. Registro de niveles de riesgo
1.3.6 Fondo de solidaridad pensional

Esta seccion permite configurar los rangos utilizados para establecer las condiciones de aplicacion del fondo de
solidaridad pensional.

La informacién se organiza en una tabla con las siguientes columnas:

(®» Rango inicial — Indica el limite inferior del rango.
(@ Rango final — Indica el limite superior del rango.
(3 Nombre — Permite identificar el rango configurado.

(@ Porcentaje — Permite establecer el porcentaje asociado al rango.

Para realizar la configuracion:

Seleccione Agregar para incorporar una nueva fila.

Diligencie los rangos, el nombre y el porcentaje correspondiente.

Utilice Retirar para eliminar un registro seleccionado cuando sea necesario.
Seleccione Guardar para conservar los cambios o Cancelar para descartarlos.
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Figura 7. Configuracion del fondo de solidaridad pensional

1.3.7 Retenciones por salarios

Esta seccion permite configurar los rangos y porcentajes correspondientes a las retenciones por salarios, de
acuerdo con los parametros definidos para el afio seleccionado.

La informacién se registra en una tabla con las siguientes columnas:

(M) Rango inicial — Indica el limite inferior del rango de aplicacion.
(2 Rango final — Indica el limite superior del rango de aplicacion.
(3 Nombre — Permite identificar el rango o concepto configurado.

(» Porcentaje — Permite establecer el porcentaje correspondiente.

Para administrar los registros:

10
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Seleccione Agregar para incorporar una nueva fila a la tabla.

Diligencie el rango inicial, el rango final, el nombre y el porcentaje.

Seleccione el registro que desea retirar y utilice Retirar para eliminarlo.

Seleccione Guardar para conservar la configuracién o Cancelar para descartar los cambios.
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Figura 8. Configuracion de retenciones por salarios

1.3.8 Parametros empresariales

Esta seccion permite habilitar o deshabilitar opciones que intervienen en la configuracion y el procesamiento de la
némina de la empresa.

Las opciones disponibles son:

(® Liquidar aportes parafiscales — Permite habilitar o deshabilitar la liquidacion de los aportes parafiscales a

cargo del empleador, destinados a entidades como el SENA y el ICBF, cuando corresponda segun la normativa
aplicable.

(2 Liquidar cajas de compensacion — Permite activar o desactivar la liquidacién de los aportes destinados a

las cajas de compensacion familiar, los cuales contribuyen a financiar servicios y beneficios sociales para los
trabajadores y sus familias.

(3 Permite asignar miiltiples costos — Permite habilitar la asignacién de varios centros o conceptos de costo

a los registros de némina, facilitando la distribucion de los valores liquidados entre diferentes areas o actividades
de la empresa.

(@ Beneficio salud empleador — Permite activar o desactivar la opcién relacionada con el beneficio de salud
del empleador, de acuerdo con las condiciones configuradas para el procesamiento de la némina.

(3 Aproximar a la centena — Permite habilitar o deshabilitar el redondeo de los valores calculados a la centena
mas cercana, segun las reglas de aproximacion utilizadas por el sistema en los célculos correspondientes.

Para finalizar, seleccione Guardar para conservar las opciones establecidas o Cancelar para descartar las
modificaciones realizadas.

11
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Figura 9. Configuracion de parametros empresariales
1.4 Acciones disponibles

Las secciones del submddulo cuentan con las siguientes acciones para gestionar la configuracion:

e Guardar — Permite conservar los valores y las opciones registrados en la seccién correspondiente.
e Cancelar — Permite descartar los cambios realizados en la seccion.

1.5 Consideraciones

Los pardmetros deben configurarse teniendo en cuenta el afio seleccionado.

Los valores, porcentajes y cuentas contables deben revisarse antes de guardar la informacion.
Las cuentas contables deben corresponder a los conceptos configurados en cada seccion.

Las tablas de niveles de riesgo, fondo de solidaridad pensional y retenciones por salarios permiten
agregar o quitar registros segun las necesidades de configuracion.

12
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2. Cargos

2.1 Descripcién

El submédulo Cargos permite gestionar los cargos existentes dentro de la empresa, facilitando la consulta de los
registros y la administracion de la informacién asociada a cada cargo. Desde esta opcién es posible crear nuevos
registros, modificar la informacion existente, exportar los datos en diferentes formatos y eliminar los cargos que
ya no se requieran.

2.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Cargos, ingrese al médulo Némina y seleccione la opcion correspondiente.

Cuentas por cobrar y pagar Empresa Punto de venta Configuraddn Herrameentas

Parametros | Cargos | Empleados Liguidacion
por afio | de Nomina

Figura 10. Acceso al submoédulo Cargos

2.3 Interfaz del submoédulo

La interfaz estd compuesta por una tabla donde se presentan los cargos registrados en la empresa y una serie de
botones que permiten realizar las operaciones disponibles para gestionar la informacion.

mn Factwsodn  Tnwventanos  Contablided y tesorerls  Cuenites por cobvar ypoger RSl Erpresa  Puntodevents  Configwreciin  Herrsmenias
sy y =
: 5
=D = -*.g- ==
Parémetros Cagos Empleados Liquidacidn
per a0 de Nomins

I
i

Configuracion Regsta

Nomina - Cargos

v MES

coc CHEF

ap APRENDIZ SENA - ADMINISTRATIVOS PRINCIPAL

80D

o

g " o Modficer ||[mB Exportar |- || Bminar | sak ‘—o

Figura 11. Interfaz del submédulo Cargos

(®») Campo de busqueda — Permite localizar rapidamente un cargo especifico registrado en el sistema.

(2 Tabla de registros — Muestra los cargos existentes en la empresa.
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(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir) — Permiten crear cargos, actualizar la

informacién del registro seleccionado, exportar los registros en diferentes formatos, eliminar el cargo
seleccionado o cerrar el submédulo.

2.4 Gestion de cargos

Para gestionar los cargos de la empresa, ingrese al submoédulo Cargos. El sistema mostrara la tabla con los
registros existentes y los botones disponibles para realizar las operaciones correspondientes.

2.4.1 Crear un cargo
Para registrar un nuevo cargo dentro de la empresa:

Seleccione el botén Nuevo.

El sistema abrira el formulario para registrar la informacién del cargo.

En el campo Cédigo, ingrese el identificador del cargo.

En el campo Nombre del cargo, escriba la denominacion correspondiente.

En el campo Valor por hora, registre el valor asignado por cada hora de trabajo. Este campo es opcional.
Verifique la informacion ingresada y haga clic en Guardar para registrar el cargo. Si desea cancelar la
operacion, seleccione Cancelar. Para cerrar el formulario, haga clic en Salir.

Una vez creado el cargo, podra asociarlo a las sedes correspondientes mediante la opcion Modificar, como se
explica en el siguiente apartado.
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Figura 12. Formulario de creacion de cargos

(® Nuevo — Permite iniciar el registro de un nuevo cargo.

(2 Datos del cargo — Contiene los campos Cédigo, Nombre del cargo y Valor por hora, que permiten
identificar el cargo y establecer su valor por hora de trabajo.
(3 Botones de accion (Guardar , Cancelar y Salir) — Permiten guardar el nuevo cargo, cancelar la operaciéon

de creacion o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submaédulo.

2.4.2 Modificar un cargo
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Para actualizar la informacién de un cargo existente o asociarlo a las sedes correspondientes:

Ubique el cargo que desea madificar en la tabla.
Seleccione el registro correspondiente y haga clic en Modificar.

Actualice los datos del cargo que sea necesario modificar.

En la seccion Sedes, seleccione la sede en la que estara disponible el cargo y utilice el boton Agregar

para incorporar a la tabla. Repita el procedimiento para asociar otras sedes.
Si necesita retirar una sede asociada, selecciénela en la tabla y utilice el boton Eliminar.
Verifique la informacion y seleccione Guardar para aplicar los cambios.
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Figura 13. Modificacion de la informacién de un cargo

2.4.3 Exportar informacién

La opcidn Exportar esta disponible en los submédulos de Cargos, Empleados y Liquidacion de Némina, y
permite exportar la informacion registrada en diferentes formatos, como PDF, Excel, TXT y HTML, facilitando su

consulta y almacenamiento.

= Nuevo

o Modificar

BEEEE

Excel
PDF
HTML

Texto plano

LI} Salir

Figura 14. Opciones de exportacion de cargos

2.4.4 Eliminar un cargo

Para eliminar un cargo registrado:

(1 Ubique y seleccione el cargo que desea eliminar en la tabla.

(2 Haga clic en el botén Eliminar.

(® El sistema mostrard un mensaje de confirmacién. Seleccione Si para continuar con la operacion.
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Una vez completado el proceso, el registro se eliminaréd de acuerdo con las validaciones establecidas por el
sistema.
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Figura 15. Eliminacion de un cargo registrado

2.5 Acciones disponibles
El submédulo Cargos dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite registrar un cargo.

Modificar — Permite actualizar la informacion de un cargo existente.

Exportar — Permite generar archivos con la informacion de los cargos en formatos Excel, PDF, HTML y
texto plano.

Eliminar — Permite retirar un cargo de los registros, de acuerdo con las validaciones del sistema.

Salir — Permite cerrar el submodulo.

2.6 Consideraciones

Antes de modificar o eliminar un cargo, verifique que el registro seleccionado sea el correcto.
Al crear o modificar un cargo, diligencie los campos solicitados y guarde la informaciéon mediante la opcién
correspondiente.

e La exportacion permite disponer de la informacion en diferentes formatos, seguin las necesidades de
consulta o almacenamiento.

e La eliminacion de un registro puede estar sujeta a las validaciones y restricciones establecidas por el
sistema.
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3. Empleados

3.1 Descripcién

El submédulo Empleados permite administrar la informacion de los empleados registrados en la empresa,
incluyendo sus datos laborales, afiliaciones, centros de costos, descuentos y bonificaciones. Desde esta opcion
es posible consultar, crear, modificar, exportar y eliminar registros.

3.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Empleados, ingrese al médulo Némina y seleccione la opcién correspondiente.

m Facturacidn Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar m Empresa Punto de venta Configuracidn Herramientas

[ﬁh

Pardmetros Cargos |Empleados| Liquidacidn
por aflo de Nomina

Configuracion egistro

Figura 16. Acceso al submoédulo Empleados

3.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz presenta los empleados registrados en la empresa y las diferentes opciones disponibles para
administrar la informacion.

[} Fsctsscin  Inventaoos  Cootabded y fescrevie  Cusntsspor cobrar ypager NSRS Eworess  Puntodéventa  Configeacin  Herramentas
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52253568 ANAYIEE ROMERD RANGEL

103301466 MARIA JCSE MARTINEZ ROMEROD NEIVA YORK PALEBAS MESEROS

tieve || modfer || Bporar |- | Gmewr () s 4_0

Figura 17. Interfaz del submédulo Empleados

(») Campo de busqueda — Permite localizar rapidamente los empleados registrados en el sistema.

(2) Tabla de registros — Muestra los empleados registrados y permite seleccionar el registro que se desea
gestionar.
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(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir) — Permiten crear empleados, actualizar

la informacion del registro seleccionado, exportar los datos en los formatos disponibles, eliminar el empleado
seleccionado o cerrar el submédulo.

3.4 Creacion y modificaciéon de empleados

Para crear un nuevo empleado, haga clic en Nuevo, o para actualizar uno existente, seleccione el registro y haga
clic en Modificar. En ambos casos, el sistema mostrara el formulario para ingresar o actualizar la informacion
laboral, afiliaciones, centros de costos, descuentos y bonificaciones del empleado.

3.4.1 Informacién basica y afiliaciones

() Informacioén basica

En la parte superior del formulario se encuentran los campos principales del empleado:

Tercero — Permite seleccionar el tercero correspondiente al empleado.

Cargo — Permite seleccionar el cargo que desempefiara el empleado.

Sede — Permite establecer la sede a la que estara asociado.

Fecha de vinculacion — Permite registrar la fecha de inicio de la vinculacién laboral.

Periodo de vinculacion en meses — Permite establecer el periodo de vinculacion expresado en meses.

Fecha de terminacién — Permite registrar la fecha de finalizacién de la vinculacion.

Salario basico — Permite registrar el salario basico del empleado.

Periodo de liquidacién en dias — Permite establecer el periodo utilizado para la liquidacion.
Nivel de ARL — Permite seleccionar el nivel de riesgo correspondiente al empleado.

Adicionalmente, el formulario cuenta con las siguientes opciones:

Es pensionado — Permite indicar si el empleado tiene la condicidn de pensionado.

Retirar auxilio de transporte — Permite indicar si se debe retirar el auxilio de transporte del empleado.

Empleado a tiempo parcial — Permite indicar si el empleado trabaja bajo esta modalidad.

Liquidar sobre el salario minimo — Permite establecer si la liquidacion se realizara sobre el salario
minimo.

Posee salario integral — Permite indicar si el empleado cuenta con salario integral.

Tipo de empleado — Permite seleccionar el tipo correspondiente, como Dependiente o Aprendices
SENA etapa productiva.

(2 Afiliaciones

Esta seccion permite registrar las entidades a las que se encuentra afiliado el empleado:

EPS — Permite seleccionar la entidad promotora de salud.

Fondo de pensiones — Permite seleccionar el fondo de pensiones correspondiente.

Fondo de cesantias — Permite seleccionar el fondo de cesantias.

SENA — Permite seleccionar la entidad asociada a los aportes parafiscales destinados al Servicio
Nacional de Aprendizaje

ICBF — Permite seleccionar la entidad asociada a los aportes parafiscales destinados al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar

Caja de compensaciéon — Permite seleccionar la caja de compensacion correspondiente.

ARL — Permite seleccionar la administradora de riesgos laborales asociada al empleado.
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Figura 18. Informacion basica y afiliaciones del empleado

3.4.2 Centro de costos y porcentajes

(3 Centro de costos y porcentajes

o

Na

Esta seccion permite asociar centros de costos al empleado y establecer los porcentajes de distribucién y la

informacién contable correspondiente.
Para agregar un centro de costo:

Seleccione el botén Agregar.

El sistema mostrara una ventana emergente.

Seleccione el Centro de costo correspondiente.

Establezca el Porcentaje que se asignara al centro de costo.

de los gastos de los empleados previamente creadas.

Configure la Contabilizacién del salario, seleccionando la informacion asociada a las cuentas contables

Configure la Contabilizacion de parafiscales y otros con la informacién contable correspondiente.

Seleccione Guardar para conservar la configuracion.
Seleccione Salir para cerrar la ventana.

Los centros de costos registrados se mostraran en la seccion correspondiente y podran modificarse mediante el

boton Modificar.
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Figura 19. Configuracion de centros de costos y porcentajes

3.4.3 Descuentos
() Descuentos

Esta seccion permite registrar los conceptos que se aplicardn como descuentos en la liquidacion del empleado.
Para agregar un descuento:

Seleccione el boton Agregar.

El sistema mostrara una ventana para registrar la informacién correspondiente.

En Cuenta contable, seleccione la cuenta asociada al descuento.

En Nombre del concepto, registre el nombre que identifica el descuento.

Seleccione el tipo de calculo correspondiente entre las opciones disponibles (Por valor mensual, por
porcentaje, por saldo de cuentas, por valor fijo)

Establezca el rango de fechas durante el cual se aplicara el descuento.

Registre el valor a liquidar.

Seleccione Guardar para conservar el registro.

Seleccione Salir para cerrar la ventana.

Los descuentos registrados se mostraran en la seccién correspondiente y podran actualizarse seleccionando el
registro y utilizando el boton Modificar.
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Figura 20. Registro de descuentos del empleado

3.4.4 Bonificaciones
(5 Bonificaciones

Esta seccion permite registrar los conceptos adicionales que se aplicardn como bonificaciones al empleado.
Para agregar una bonificacion:

Seleccione el boton Agregar.

El sistema mostrara una ventana para registrar la informacion correspondiente.

En Cuenta contable, seleccione la cuenta asociada a la bonificacion.

En Nombre del concepto, registre el nombre que identifica la bonificacion.

Seleccione el tipo de calculo correspondiente entre las opciones disponibles: valor mensual, porcentaje,
saldo de cuentas o valor fijo.

Establezca el rango de fechas durante el cual se aplicara la bonificacion.

Registre el valor a liquidar.

En el campo ¢Es factor salarial?, indique si la bonificacién se considera un factor salarial.
Seleccione Guardar para conservar el registro.

Seleccione Salir para cerrar la ventana.

Las bonificaciones registradas se mostraran en la seccidn correspondiente y podran actualizarse seleccionando
el registro y utilizando el botén Modificar.
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Figura 21. Registro de bonificaciones del empleado

3.5 Modificacion de informacion

La informacion registrada en las secciones Centro de costos y porcentajes, Descuentos y Bonificaciones
puede actualizarse utilizando el botén Modificar disponible en cada seccién.

Para modificar un registro:

Seleccione el registro que desea actualizar.

Haga clic en Modificar.

El sistema abrira la ventana correspondiente con la informacién registrada.
Realice los cambios necesarios.

Seleccione Guardar para conservar las modificaciones.

Seleccione Salir para cerrar la ventana.

3.6 Guardado del empleado

Una vez diligenciada y revisada toda la informacién del empleado:

Verifique los datos laborales registrados.

Revise las afiliaciones seleccionadas.

Compruebe los centros de costos y porcentajes configurados.

Verifique los descuentos y bonificaciones asociados.

Haga clic en Guardar disponible en el formulario principal para registrar la informacion del empleado.

Una vez guardado el registro, seleccione Salir para cerrar el formulario y regresar al listado de empleados.

3.7 Eliminar un empleado

Para eliminar un empleado registrado:

(» Ubique y seleccione el empleado que desea eliminar en la tabla.

(2 Haga clic en el botén Eliminar.
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(® El sistema mostrard un mensaje de confirmacién. Seleccione Si para continuar con la operacion.

Una vez completado el proceso, el registro se eliminara de acuerdo con las validaciones establecidas por el
sistema.
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Figura 22. Eliminacién de un empleado registrado

3.8 Consideraciones

La informacion laboral debe corresponder al empleado seleccionado en el campo Tercero.

El Cargo y la Sede determinan la informacion laboral asociada al empleado.

Las afiliaciones deben configurarse de acuerdo con las entidades correspondientes al empleado.

Los centros de costos permiten establecer la distribucion porcentual y la contabilizacion asociada al

empleado.

e Los descuentos y bonificaciones pueden configurarse utilizando diferentes tipos de célculo y rangos de
fechas.

e Los registros de centros de costos, descuentos y bonificaciones pueden modificarse posteriormente
mediante la opcion Modificar.

e Antes de guardar el empleado, verifique que la informacién registrada en todas las secciones sea

correcta.
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4. Liquidacién de Némina
4.1 Descripcién
El submoédulo Liquidacién de Nomina permite gestionar las nominas registradas en el sistema, facilitando su
consulta, creacion, modificacion, generacion de planillas y desprendibles de pago, contabilizacién y envio a la
DIAN. También permite realizar correcciones y exportar informacién. Las liquidaciones registradas no pueden

eliminarse desde el sistema, por lo que es importante verificar los datos antes de guardar cada registro.

4.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Liquidacion de Némina, ingrese al modulo Némina y seleccione la opcion correspondiente.

m Facturadén  Inventarios  Contabiidady tesoreria  Cuentaspor cobrar ypagar  [IEEEEJ] Emoresa  Puntodeventa  Configraddn  Hemamientas

[ 9 | ==
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por afio de Nomina
Configuradién Registro

Figura 23. Acceso al submodulo Liquidacion de Nomina

4.3 Interfaz del submédulo

La interfaz presenta las néminas registradas en el sistema y los diferentes criterios y opciones disponibles para
consultar y gestionar las liquidaciones.
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Figura 24. Interfaz del submddulo Liquidacion de Némina

(® Filtros de consulta (Rango de fechas y Sede) — Permiten establecer el periodo y la sede para consultar
las ndbminas registradas.

(2 Tabla de registros — Muestra las néminas que coinciden con los criterios de consulta establecidos.
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(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar y Salir) — Permiten crear liquidaciones de némina,

actualizar la informacién de los registros que cumplan las condiciones del sistema, exportar los datos en los
formatos disponibles o cerrar el submédulo. Las liquidaciones registradas no pueden eliminarse desde el sistema.

4.4 Gestion de liquidaciones

Para gestionar las liquidaciones de nébmina, ingrese al submédulo Liquidacién de Némina. El sistema mostrara
las nébminas registradas y las opciones disponibles para realizar las diferentes operaciones.

4.4.1 Crear una liquidacion

Para registrar una nueva liquidacién de némina:

Seleccione el botén Nuevo.

El sistema abrira el formulario para configurar la nueva liquidacion.

Seleccione el rango de fechas correspondiente al periodo que se desea liquidar.

Seleccione la Sede a la que corresponde la némina.

En Tipo de némina, seleccione Inicial para realizar una nueva liquidacion.

Seleccione Cargar empleados para incluir en la liquidacion los empleados correspondientes.

Por defecto, el sistema realizara la liquidacion tomando como referencia los dias trabajados.

En la columna Trabajados, registre para cada empleado el nimero de dias laborados durante el periodo.
Diligencie las demas columnas que correspondan a cada empleado, como Incapacidad, Vacaciones,
Alimentacién, Maternidad y Remuneradas.

Verifiqgue que la informacion registrada para cada empleado sea correcta.

Seleccione Guardar liquidacion para conservar la informacion registrada.

Una vez guardada la liquidacién, desde el mismo formulario se encuentran disponibles diferentes operaciones
para continuar con el proceso de némina:

Generar planilla de pago — Permite generar la planilla correspondiente a la liquidacion.

Enviar desprendibles — Permite enviar los desprendibles de pago a los empleados mediante correo
electronico.

Generar contabilizacién — Permite configurar y realizar la contabilizacion de la ndmina mediante la
informacién contable requerida.

Generar XML — Permite generar el archivo XML correspondiente a la nGmina para continuar con el
proceso de envio.

Enviar XML— Permite realizar el envio de la némina a la DIAN una vez generado el XML.
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Figura 25. Registro y operaciones de una liquidacion de nomina

(®» Nuevo — Permite iniciar una nueva liquidaciéon de némina.

(2) Datos de la liquidacién — Incluye el consecutivo automatico, periodo, sede y tipo de némina (Inicial o
Correccion).

(3 Botones de accidon (Cargar empleados, Cancelar y Salir) — Permiten cargar los empleados segun la sede
y el periodo, cancelar la operacién o cerrar el formulario.

(@ Tabla de empleados — Muestra los empleados incluidos y permite registrar sus novedades de némina.

(5) Botones de accion (Guardar liquidacién y Operaciones de némina) — Permiten guardar la liquidacion y
ejecutar las operaciones disponibles para continuar el proceso.

4.4.2 Modificar una liquidacién
Las ndminas pueden modificarse siempre que no hayan sido enviadas a la DIAN.
Para modificar una liquidacion:

Ubigue la nébmina que desea actualizar en la tabla.

Seleccione el registro correspondiente.

Haga clic en Modificar.

El sistema abrira la informacion registrada de la liquidacion.

Realice los cambios necesarios en los datos del periodo o en la informacion de los empleados.
Verifigue nuevamente la liquidacion.

Seleccione Guardar liquidacién para conservar los cambios.

Una vez que la nébmina haya sido enviada a la DIAN, no podrd modificarse directamente. En este caso, sera
necesario generar una nueva noémina de tipo Correccion.

4.4.3 Generar planilla de pago

Una vez guardada la liquidacion, el sistema permite generar la planilla de pago correspondiente. Para generar la
planilla:

e Seleccione la liquidacion registrada.
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e Haga clic en Generar planilla de pago.
e [Espere a que el sistema procese la informacion.
e Verifique la informacién generada segun los datos de la liquidacion.
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Figura 26. Generacion de planilla de pago

4.4.4 Enviar desprendibles
El sistema permite enviar los desprendibles de pago a los empleados mediante correo electrénico.
Para realizar el envio:

Seleccione la liquidacién correspondiente.

Haga clic en Enviar desprendibles.

El sistema procesara la informacion correspondiente a los empleados.
Complete la operacion segun las indicaciones mostradas por el sistema.
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Figura 27. Envio de desprendibles de pago

4.4.5 Generar contabilizacion



triba ©

La opcién Generar contabilizacién permite configurar la informacién necesaria para registrar contablemente la
liquidacion de némina.

Para generar la contabilizacién:

Seleccione la liquidacion correspondiente.

Haga clic en Generar contabilizacién.

El sistema mostrara una ventana emergente con los campos necesarios para configurar la operacion.
En Comprobante de ndmina, seleccione el comprobante correspondiente desde el menu desplegable.
En Comprobante de provisién, seleccione el comprobante correspondiente.

En Prefijo, seleccione o registre el prefijo requerido.

En Cuenta para el empleado, seleccione la cuenta contable correspondiente.

En Cuenta para el pago, seleccione la cuenta destinada al registro del pago.

Verifique la informacion registrada y haga clic en Contabilizar para generar la contabilizacién.

Utilice Cancelar para cancelar la operacion o Salir para cerrar la ventana.

U Liquidacion nomina - Contabilizacion - O X

Comprobante de nomina

Comprobante de provision

prefijo

Cuenta para el empleado T [

&

Cuenta para el pago

[+)

E:; Contabilizar > Cancelar [ X Salir

Figura 28. Configuracion de la contabilizacion de nomina
4.4.6 Generar XML

La opcién Generar XML permite generar el archivo XML correspondiente a la nGmina, necesario para continuar
con el proceso de envio a la DIAN. Para generar el XML siga los siguientes pasos:

Seleccione la liquidacion que desea procesar.

Haga clic en Generar XML.

Espere a que el sistema genere el archivo correspondiente y verifique que el proceso haya finalizado
correctamente.

Una vez generado el XML, podra continuar con el envio de la informacién mediante la opcién Enviar XML.
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Figura 29. Generacioén del archivo XML de némina

4.4.7 Enviar n6mina a la DIAN

Después de generar el XML, el sistema permite realizar el envio de la n6mina a la DIAN.

Para realizar el envio:

Seleccione la nébmina que ya cuenta con el XML generado.
Haga clic en Enviar XML.

El sistema procesa la informacion y realiza el envio correspondiente.
Espere la respuesta del sistema para verificar el resultado de la operacion.

Una vez enviada la nédmina a la DIAN, esta no podra modificarse directamente. Si se requiere realizar un cambio,
debera generarse una nueva liquidacion de tipo Correccion.
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Figura 30. Envio de ndmina a la DIAN

4.4.8 Estados de envio a la DIAN
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El sistema utiliza indicadores de color para identificar el estado de envio de cada némina a la DIAN y facilitar la
identificacion de posibles novedades:

Gris: La nGmina aun no ha sido enviada a la DIAN.

Azul: La nédmina fue enviada correctamente a la DIAN, sin novedades.

Naranja: El envio presenta novedades relacionadas con la falta de parametrizacién de un empleado. En
este caso, se debe revisar y completar la configuracion correspondiente para solucionar la novedad.

4.4.9 Crear una ndmina de correccion

Cuando una némina ya ha sido enviada a la DIAN y se requiere realizar una modificacion, es necesario crear una
nueva némina seleccionando el tipo Correccion.

Para registrar una correccion:

Seleccione Nuevo.

Configure el rango de fechas correspondiente.

Seleccione la Sede.

En Tipo de némina, seleccione Correccién.

El sistema habilitara el campo Documento de referencia.

En Documento de referencia, busque y seleccione la némina enviada a la DIAN que se desea corregir.
Cargue y revise la informacion de los empleados.

Realice los ajustes necesarios.

Seleccione Guardar liquidacion.

Continte con el proceso de generacion de planilla, contabilizacion, generacion del XML y envio a la DIAN,
segun corresponda.
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Figura 31. Registro de una némina de correccion

4.5 Eliminar una liquidacién

El sistema no permite eliminar las liquidaciones de némina registradas. Por lo tanto, una vez creada una
liquidacion, no es posible retirarla mediante la opcion de eliminaciéon desde este submodulo. Si se requiere
corregir una némina que ya fue enviada a la DIAN, se debe crear una nueva liquidacién de tipo Correccioén,
asociandola al documento de referencia correspondiente.
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4.6 Consideraciones

La liquidacién se realiza de acuerdo con el rango de fechas y la sede seleccionada.

Al crear una nueva nomina, el tipo Inicial corresponde al registro de una nueva liquidacion.

Los dias trabajados y las novedades deben registrarse correctamente para cada empleado.

Una nédmina puede modificarse mientras no haya sido enviada a la DIAN.

Las ndminas enviadas a la DIAN deben corregirse mediante una nueva liquidacion de tipo Correccion.
Al seleccionar el tipo Correccién, se habilita el campo Documento de referencia para asociar la némina
que sera corregida.

Antes de generar el XML, verifique que la informacion de la liquidacién sea correcta.

La opcién Generar contabilizacién permite configurar la informacién necesaria para realizar el registro
contable de la n6mina.

La generacion del XML debe realizarse antes de utilizar la opcion Enviar XML para remitir la informacién
correspondiente a la DIAN.

Las liquidaciones de némina no se pueden eliminar desde el sistema. Por ello, se recomienda revisar
cuidadosamente la informacién antes de guardar cada liquidacion.
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