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CAPITULO 1

CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El programa de NOMINA es una herramienta diseflada por TNS SOFTWARE para manejar de una
forma amigable y eficaz la informacién de Personal con sus respectivas afines: cargos, dependencias y
centros de costo; efectia un procesamiento eficaz, rapido y seguro de la némina 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 némina
para pago, ndémina 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 estd 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 simplificacién 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.

Manual de Usuario Visual TNS - Nomina. Version 2019. Pagina 6



CAPITULO 2

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Vision general

A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Médulo de Nomina, con sus
respectivas entradas, procesos y salidas de datos.

Tipos de Nombramientos
Tipos de Cesantias

Tipos de Vinculacion
Conceptos por Centros de
Costo

Conceptos por Seccién
Conceptos por Areas
Patronales por Centros de
Costos

Patronales por Seccién
Patronales por Areas
Novedades Individuales

ENTRADAS PROCESO SALIDA
Personal Célculo de N6mina e Tiras de Pago
Conceptos Actualizacién de e NOmina Resumen
Patronales acumulados e Archivos Basicos
Campos de Personal Actualizacion de Hoja de e Certificados de Retencion
Areas Vida e Reportes de Seguridad
Cargos Planilla de Social
Secciones Autoliquidacion e Totales por Concepto
Unidades Funcionales Generacion de e Totales Devengados -
Centros de costo comprobantes Deducidos
Bancos 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 nomina
Escolaridad e Reportes personalizados
Profesion (Reporteador)
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Contenido del Programa

A continuacion, se presenta la estructura del médulo de Nomina 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
Profesién
Tipo Nombramiento
Tipo Cesantias
Tipos Vinculacién
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
Parametros de Usuario

Generales
CONSULTAS SQL

Periodos
Maestro
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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
Liquidacion
Datos de Liquidacion Masiva

IMPRIMIR

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

Manual de Usuario Visual TNS - Nomina. Versién 2019.
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Conceptos

Personal por Entidad
HOJA DE VIDA

Hoja Vida
Composiciéon Familiar
Listado Personal
Listado Novedades

; Informe Ministerio
NOMINA PARA PAGO

Planilla Cesantias Ley 50

Nomina en Tiras Vacaciones

Tira Pago Anual

Nomina en Tiras

Nomina Resumen

Planilla N6mina 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 Némina
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
Configuracién para envié de Correo
Calculadora

AYUDA
Manual de Nomina
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:

>

t """" Version
Sisterna contable y admin‘snat Qeqnsaca 20 19

DEMOSTRACION Marzo 29 de 2019 D17

En esta ventana se muestra la fecha de actualizacién del programa y el pensamiento del dia.
Oprimiendo cualquier tecla esta ventana desaparecera y se mostrara la ventana de selecciéon de
empresa:

EMPRESA TIPO MENSUAL

Mit 150010014 \

Rep. Legal REPRESEMTAMTE LEGAL

Carpeta CDATOS TN NOMEMP,

Servidor LOCALHDST

NS

sistema contable y administrative integrade

Esta ventana muestra los datos generales de la empresa, la ruta donde estd ubicada la Base de
Datos de la Empresa y el nombre del Servidor en el cual esta ubicada dicha Base de Datos. Con el
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botdn [T ustado de Enpreses pueden seleccionar otra empresa diferente a la actual para trabajar en ella.

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

Empresas
Descripcion
BOMNIFICACION DICIEMERE 2017 BONIFICACIONDICIEMERE.GDE 01/12/2017 | 30/12/2017
ENERC 2018 ENERC2018.GDE 01/01/2018 |30/01/2018
FEBRERO 2018 FEBRERC2018.GDE 01/02/2018 | 28/02/2018
MARZO 2018 MARZ02018.GDE 01/03/2018 |30/03/2018
ABRIL2018 AERIL2018.GDB 01/04/2018 | 30/04/2018
MAYO2018 MAYO2018.GDB 01/05/2018 | 30/05/2018
JUNIO 2018 JUNIOZ2018.GDE 01/06/2018 |30/06/2018

JULIO 2018 JULICZ2018.G0B 01072018 |30/07/2015484

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

{7uLI0 2018

|7uL102018.GDB

| 01/07/2018
| 30/07/2018

Oprimiendo la tecla £5C se mostrara nuevamente la ventana de listado de periodos. Dando 748 se
mostrara la ventana de inicio de sesion

Acceso a Visual TNS

Usuaria I 4
Contrasefia I v

[ v’Aceptar” xCancelarI I%Cﬂgb’arl

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

Ventana Principal

Barra Principal
Barra Men Principal Barra Botones de Acceso Rapido Barra Informativa

fuchivo | Mevimientss  Impamic  Reportes Hemamiertas  Ayuda

EMPRESA: VALIDACIONS.AS PERIODO:ENERD 2016

CRDPL Bul|d

O FTWARE

Qtns

Barra de Estado

USUARID: ADMIN
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 opcién de mend.
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Acceso a la tabla de Personal
———>

—» Acceso a la tabla de Conceptos

——» Acceso a la tabla de Patronales

Acceso a Conceptos Liquidacion

ﬁ II I- ﬁ “ % —» Acceso a la Calculadora

Acceso a la tabla de Periodo

—> . .
Acceso a la ventana de cambio de usuario

»

Acceso al listado de Empresas

= e desplaza al primer registro.

= se desplaza al registro anterior.

™ Se desplaza al registro siguiente.

= s 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 F9.

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

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

Refresca la Informacion.
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—— Botdn Vista Detalle — Vista Listado

—— Boton de Exportar

Cuadro de Filtro

Filkrar I Por Numbrel:.ﬁ.pellidulj @

Lista Desplegable de Campos Boton de Busqueda

Boton Vista Detalle — Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno con todos sus
campos 0 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 nombre empiece por JUA se digita: JUA%.
Para buscar clientes que 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 bisqueda o filtro con los parametros
digitados en el cuadro de Filtro y el campo de busqueda seleccionado.
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Ingreso de la Informacion

RECUERDE...

Para comenzar a manejar las diferentes opciones del médulo de Admina, primero se deben
ingresar 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 opcidn le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Campos de
personal de la Empresa. Para la creacién 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
continuacién, se desplegara la siguiente ventana:

oA k= a7 O By

Codigo o1

Descripcidn |SUELDD MENSUAL
Formato Nimerico s+
Tipo CALCULADD ¥
Orden

Descripcion del Pago

|

Forma de Liquidacion

Periodicidad del Pago || MENSUAL S

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

Codigo: Aqui se ingresa el cddigo del nuevo campo de personal.

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

Formato: Aqui se selecciona el formato que llevara el campo de personal, Numérico, Fecha o
Texto.
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Tipo: Aqui se selecciona el tipo de campo de personal, Dato o Calculado. El Dato indica que el
campo es digitado manualmente, el campo se visualiza en la pestafia Datos Adicionales del
Personal; Calculado indica que el campo sera calculado automaticamente por el sistema, el campo
se visualiza en la pestafa 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 la
UGPP con respecto a pagos no incluidos en el IBC

Forma de liquidacién: Aqui se digita el procedimiento de calculo del concepto devengado por el
trabajador 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 de
personal

Como Crear Cargos

Esta opcidn 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 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 Cargos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

H4>N+—Arf$(('|§§

Codigo |0° Cargo | Grado
Descripidn |5t carso Nive] 5
No. Cargos Aprobados

Funciones

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:

Caodigo: Aqui se ingresa el codigo consecutivo del nuevo Cargo.
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Cargo: Aqui se ingresa el codigo 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 botdn BF o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Niveles. Ver Cdmo
crear Nivel.

Funciones: Introduzca aqui las funciones correspondientes al nuevo Cargo.

Como Crear Secciones

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

1. Ingrese al menud Archivos.

2. Luego al Subment Tablas.

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

oA ok = a7 OO By

Codigo 001

Descripcicn ‘ADMINIFFRACIDN

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

Caodigo: Aqui se ingresa codigo de la nueva Seccion.

Descripcion: Digite aqui el nombre de la nueva Seccion.
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Coémo 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 cddigo de esta, con todos los datos correspondientes
para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Submenu Tablas.

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

Descripcion ‘ADNINIF{RACION

Area en Visusl

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:

Cadigo: Aqui se ingresa codigo de la nueva area.
Descripcion: Digite aqui el nombre de la nueva area.

Area en Visual: Digite aqui el cddigo del 4rea al cual haga alusion en Visual TNS Contabilidad.

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 creacion 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 Submenu Tablas.

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

Codigo: Aqui se ingresa cddigo 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 0 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.

Esta opcion 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 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 Centros de Costo con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana.
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Codigo 0

Descripcidn ‘ADINIFFRACIDN

C. C. en Visual 02

Responsable ‘

Unidad Funcional |02 - SEGUNDA UNIDAD FUNCIONAL

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

Codigo: Aqui se ingresa cddigo del nuevo Centro de costo.
Descripcion: Digite aqui el nombre del nuevo Centro de costo.

C. C. en Visual: Digite aqui el cédigo del centro de costo al cual haga alusién en Visual TNS
Contabilidad.

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

Unidad Funcional: Introduzca aqui el cédigo de la Unidad funcional. Si desea desplegar las

..ﬁ.
diferentes Unidades de clic en el botén @[l o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Unidades. Ver Como crear Unidades Funcionales.

Como Crear Bancos.

A través de esta opcidn se digitan los datos de las entidades bancarias de donde la empresa gira el
dinero para consignar a los empleados en sus respectivas cuentas el neto a pagar. En caso de pagar
en cheque en el campo nombre se digita PAGO EN CHEQUE.

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Bancos. Para la
creacion del nuevo Banco 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 opcidn Bancos con solo darle clic en la pestaiia. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana.
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Cadigo 005

Nombre

Direccién

No. Cuenta

Cod. Contable

No. Banco

[erFecTIVO

|

|

|

—
Cod. Banco Oficial

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 informacién:

Codigo: Aqui se ingresa codigo 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.

Cod. Contable: Digite el codigo de la cuenta contable a la cual haga alusion el nuevo Banco en
Visual TNS Contabilidad.

No. Banco: Cadigo asignado al Banco por la Superbancaria.
Cod. Banco Oficial: Codigo equivalente de la tabla Bancos tesoreria Oficial

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

Como Crear Grupo de Conceptos.

Esta opcion 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 cddigo de este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Luego al Submenu Tablas.

3. Seleccione la opcién Grupos de conceptos con solo darle clic en la pestana. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana.
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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:
Codigo: Aqui se ingresa codigo del nuevo Grupo de conceptos.

Descripcion: Digite aqui el nombre del nuevo Grupo de conceptos.

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 Proteccion Social para la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Entidades. Para
la creacién de la nueva Entidad 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 Entidades con solo darle clic en la pestana. A continuacién, se
desplegara la siguiente ventana.
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Modo Filtrado: CODENT=EPSD25

oo E
Descripcion [capresocaeps
NI [ss1eseoo00
Tipo E.PS ¥

Autorizaciones
Incapacidades
Nimero Valor

Maternidad

Niimero Valor

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

Codigo: Aqui se ingresa cadigo 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 desea

desplegar los diferentes tipos de clic en el botdn EI aparecera el listado de los tipos que puede
escoger. (Pension, Salud, A.R.P, C.C.F).

Autorizaciones: Son la autorizacion de las Entidades por Novedades.
Incapacidades.

Nuamero: 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.

Namero: Digite el nimero 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.
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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 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 Ciudades con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara
la siguiente ventana.

e ek = a0 By (P
Modo Filtrado: CODIGO=54001

Cadigo

Nombre  |CUCUTA

Departamento | NTE DE SANTANDER

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 informacién:

Codigo: Aqui se ingresa cadigo de la nueva ciudad (de preferencia codigo DIAN correspondiente a
la 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 creacién de la nueva constante 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 Constantes para Calculo con solo darle clic en la pestafia. A
continuacién, se desplegara la siguiente ventana.
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Descripcion [vaLor vt

Valor 31,860.00

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 informacion:
Codigo: Aqui se ingresa cddigo de la nueva constante para célculo.
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 opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Niveles. Para la
creacion del nuevo nivel 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 opcién Niveles con solo darle clic en la pestana. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana.
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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:

Cadigo: Aqui se ingresa codigo del nuevo nivel.

Descripcion: Digite aqui el nombre del nuevo nivel.

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 Submenu Tablas.

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

Descripcion | TERMIND INDEFINIDO

Mombre del Reporte I REPNOM_CONTRATOS - COPIA.FR3

Duracion

Codigo: Aqui se ingresa codigo del tipo de contrato.
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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

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 dltimo 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 pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

Descripain |voLuNTARIO

Caodigo: Aqui se ingresa codigo del motivo de inactivacion.

Descripcion: Digite aqui el concepto de inactivacion.
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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 cddigo 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.

Descripcon | PROFESIONAL

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

Cadigo: Se digita el codigo de Escolaridad.

Descripcion: Se digita el nombre de la Escolaridad.

Como Crear Grupos Regionales.

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

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.

3. Seleccione la opcion Grupos Regionales, con solo darle clic en la pestana entra a la ventana
de Grupos Regionales.
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Cédigo CH

Descripcidn |PactFico

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

Cadigo: Se digita el cddigo de Grupo Regional.

Descripcion: Se digita el nombre del Grupo Regional.

Como Crear Grupo Interno

Esta opcién 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 menu Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.

3. Seleccione la opcién Grupo Interno, con solo darle clic en la pestaia entra a la ventana de
Grupo Interno.
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Cédigo o1

Nombre |eRuPo 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:

Cadigo: 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 profesién. Para la
creacién de la nueva profesion se digita el cddigo y el nombre.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al submenu Tablas.

3. Seleccione la opcién Profesion, Con solo darle clic en la pestana entra a la ventana de
Profesion.
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Descripcion IINGENIERO DE SISTEMAS

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

Cadigo: Se digita el cddigo 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 F14Al1_AGR.- Talento Humano -
Funcionarios por el Nivel y el Formulario F14A2_AGR.- Talento Humano —Nombramientos como
son: Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remocién, Supernumerario, Provisionalidad,
Periodo de Prueba, Ordinario.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al subment 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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Descripdon | ORDINARIO

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

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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Descripdon |Acmro LEY 50

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

Codigo: Se digita el codigo 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 cddigo y la descripcion,
como, por Ejemplo: Carrera Administrativa, Contratado, Provisional.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingresa al subment Tablas.

3. Seleccione la opcion Tipo de Vinculacion, Con solo darle clic en la pestaiia entra a la ventana
de Tipo de Vinculacién.
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Descripon | 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 informacién:

Codigo: Se digita el codigo de Tipo de Vinculacion.

Descripcion: Se digita el nombre del Tipo de Vinculacion.

Como Crear Basico por Cargo

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de Basico por cargo.
Para la creacién 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.

Hth-I-—Af/Ef("H:rar“

Cargo I[H]? E:g JEFE DE PRODUCCION
Basico I 41 Smxm
Azignacion Salarial I

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

Cargo: Se digita el cddigo del Cargo.
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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)

Ingrese al menu Archivos.

Ingresa al submenu Tablas.

Seleccione la opcion Conceptos del Sistema.

Con solo darle clic a Personal o Patronal se abre la ventana de conceptos de sistema
respectiva.

PN

Nombre

PRIMA TECNICA NO SALARIAL

SUELDC PENSIONADC

GASTOS DE REPRESENTACION

RECARGO DOMINICAL FESTIVO NOCTURNC
HORA ORDINARIA NOCTURNA

HORA ORDINARIA DIURNA

RETENCION EM LA FUENTE PROCEDIMIENTO 1
RETENCION EN LA FUENTE PROCEDIMIENTO 2
EE.F.5.

EE.P.5.V

EA.F.P.

EA.F.P.V

EF.5.P.

EF.5.P.V

Como Crear Decreto.

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos del Decreto para
manejo de Visual Oficial. Para la creacion 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 opcién Decreto, Con solo darle clic en la pestana entra a la ventana de Decreto.
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Cédigo 01

Decreto I DECRETO NOMBRAMIENTO

Codigo: Aqui se ingresa codigo del decreto.

Decreto: Aqui se ingresa la descripcion del decreto

Como Crear Personal.

Esta opcidn 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 opcién Personal con solo darle clic en la pestafia o haciendo clic en el icono $2..
A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2019. Pagina 38



Hdru-l-—Ar/‘S(("Flh:rar|

Codigo |123456?B:l ] Empleado a Madio Tiempo Horas Mes I [ tnactvo
TipoDoc. | CEDULA %] n. Doc. [123456781 [T Expeddaen |

Nombre |PEPE PEREZ

Iﬂﬂ? E:H JEFE DE PRODUCCION Seccion  |001 ADMINISTRACION

|n1 - ADMINISTRACION Basico | 1,588,500.00 [_| Salario Integral

Datos Generales |Seg.5|)c'|a|| Novedades | Vacaciones | Liquidaciusn|natusoﬁcial| Retenciones |H |*]

1° Nombre IPEPE 2° Nombre I

1° Apelido | PEREZ 2° Apelido |
Banco [oo &) smsanco Cuenta { Tipo| CTA. AHORRO %
Fec. Ingreso 01/01f2016  Fec, Retio |/ Motvo I :3 ; [ Tira de Pago en Liquida

# Contto | — - wa [ 5
Fec.Nac  [01/01/1300 Categoria | [] Docente  [] Estudiante [ Pensionado
Direccidn I

s [ @

E-mail | soport=02.tns@gmail.com

Emalat |

] Trabaja en el lugar de residencia o utiliza &l servicio 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:

Codigo: Aqui se ingresa codigo 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 illje tiene el empleado. Si desea desplegar los

diferentes tipos de documentos de clic en el boton Xl aparecera el listado de los tipos que puede
escoger. (CEDULA, NIT, TARJETA, EXTRANJERIA, PASAPORTE, DIPLOMATICO).

N. Doc.: Ingrese el nimero de identificacion del nuevo empleado. — Digito de verificacion.
Expedida en: Digite el nombre de la ciudad de expedicion del documento de identidad.

Nombre: Aqui se ingresa el nombre completo del nuevo empleado.
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Cargo: Introduzca aqui el cargo del nuevo Empleado. Si desea desplegar los diferentes Cargos de

clic en el botén % o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Cargos. Ver
Como crear Cargos.

Seccion: Introduzca aqui la Seccion del nuevo Empleado. Si desea desplegar las diferentes

Secciones de dlic en el botén ‘® o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Secciones. Ver Como crear Seccion.

Area: Introduzca aqui el area del nuevo Empleado. Si desea desplegar las diferentes Areas de clic

en el boton 20 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana de Areas. Ver Como
crear Areas.

Basico: Digite la asignacién salarial del nuevo empleado.

Salario Integral: Indica si un empleado recibe salario integral.

Datos Generales:

1° Nombre: Ingrese el primer nombre del huevo 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 No6mina. Si

desea desplegar los diferentes Bancos de clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Bancos. Ver Como crear Bancos.

Cuenta/Tipo: Digite el nimero de cuenta bancaria donde se le consignara el pago de la Nomina
al nuevo Empleado e indique que tipo de cuenta es, Cta. Ahorro o Cta. Corriente

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 siguiente
periodo el empleado aparecera como Inactivo.

Motivo: Seleccione motivo de inactivacién del empleado en caso de ingresar la fecha de retiro.
# Contrato: Digite el nimero de contrato si maneja algun consecutivo.

Sexo: Debe seleccionar el sexo del empleado. Si desea desplegar los diferentes sexos de clic en el
botdn EI aparecera el listado de los sexos que puede escoger. (FEMENINO, MASCULINO).

Nivel: Introduzca aqui el Nivel del nuevo empleado. Si desea desplegar los diferentes Niveles de

clic en el botén =& o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Niveles. Ver
Como crear Nivel.
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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 social
al final de afio y principio de afio.

Estudiante: Indica si un empleado es practicante y se utiliza para generar planilla seguridad social
Tipo K

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

Direccién: Digite la direccién del nuevo empleado.

Ciudad: Introduzca aqui la ciudad del nuevo Empleado. Si desea desplegar las diferentes Ciudades

de clic en el botén ® o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Ciudades.
Ver Como crear Ciudades.

Teléfono: Digite el teléfono del nuevo empleado.

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

Email Alt: Digite el correo electrénico 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.

Segq. Social

Datos Generales Seg. Social \ NGVEdadES]'VaCBCiGI‘IESI Liguidacicn ] Datos Oficial | Retenciones ] L 4

Novedad Traslado Seg. Social

E.P. 5. EP50:03 E CAFESALUD MEDICINA PREPAG
E_J [[] Traslado a otra E.P.5.

A.F.P. |230301 [)= PORVENIR [ Alto Riesgo e

Cesantias 230201 B PROTECCION

E__"l [[] Traslado desde otra E.P.5.
Contrato |01 % TERMING INDEFIN |_ [ |
C.C.F. CCF37 COMFANORTE [ Traslado a otra A.F.P.

ARL [t A.F.P.

[[] Traslade Desde otra A.F.P
[C] Mo Calcular Provisiones
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E. P. S.: Introduzca aqui el cddigo de la Entidad prestadora de servicio del nuevo empleado. Si

desea desplegar las diferentes E. P. S. de clic en el boton o presione la BARRA ESPACIADORA
y aparecera la ventana de Entidades. Ver Como crear Entidad.

A. F. P.: Introduzca aqui el cddigo de la Administradora de fondo de Pensiones del nuevo

empleado. Si desea desplegar las diferentes A. F. P. de clic en el boton o presione la BARRA
ESPACIADORA vy 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 codigo de la Entidad de cesantias del nuevo empleado. 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 Entidad.

Contrato: Introduzca aqui el codigo del Tipo de Contrato del nuevo empleado. Si desea desplegar

los diferentes Tipos de Contrato de clic en el botdn Ho presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Contratos. Ver Como crear Contratos.

—J— 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 renovacién 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 botdn 0 presione la

BARRA ESPACIADORA y 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. Nive/
"1,2,3,4,5"

No Calcular Provisiones: Indica si un empleado no se le realizard calculo de provisién 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 calculo de los dias laborados por el empleado.
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Datos Generales ] Seq. Social Movedades I\Facaciones / Liguidacion ] Datos Dﬁcial] Retenciones ] [ 4

Licencia de Maternidad / Paternidad [] Ascenso [+ Encargo
Inico |01/03/2016 Fn  |30/03/2016 Basico |  5.000,000.00  Grado
Basico Maternidad 0.00 Cargo 005 @ COCRDINADOR DE RECURSDS
Nota | Inido  |01/01/2016 Fin  |15/04/2016
[] Licendia De Maternidad Extemporanea [C] Ejercer los dos Canges

Fecha Ult. Dotacion | 31/05/2016 [ Encargo 2

Basico 5,200,000.00 Grado

Carge |006  [<s] COORDINADOR DE OPERACION

Inicio 16/04/2016 Fin [ A

[1 Ejercer los dos Cargos

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

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 opcion cuando la novedad es de
periodos anteriores al actual.

Fecha Ult. Dotacién: Ingrese la fecha de la Ultima dotacion entregada al trabajador.

Ascenso o Encargo: Se chequea cuando el empleado asciende a otro cargo dentro de un mismo
periodo o 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: 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.

Encargo 2: Se chequea cuando el empleado dentro del mismo periodo presenta un cambio de
encargo; aplicable a empresa oficial.
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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.

Vacaciones/Liquidacion

Datos Generales ] Seg.So-cial] MNowvedades Vacaciones [ Liguidacién |Datos Oﬁcial] Retenciones ]l L4

Vacaciones Opciones de Liguidaciéon

Inicio lf Fin lf Prima mitad de afic Cancelada E]
Dias Compensados Prima Fin de afo Cancelada E]
Inicio |/ _J/ Fin lf Cesantias Canceladas E]
[0 ndemnizadas Periodos l_ Int. d= Cesantias Canceladas E]
P S N . Fecha de Corte de Vacaciones |/
Inicio lf Fn lf Adicionales de Vacaciones

Promedio de Bonificaciones vy Recargos Mocturnos

Correspondientes al Periodo

De=de Hasta Fec. Retomo
— |—"r—"f— |—"r—"f— Vacaciones ya Pagadas
Saldo de Dias
Opciones de Vacaciones
D Pagar Prima Vac. y Boni. Rec. Anticipadas Imce |/ A S

[ wacaciones Mes Actual

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 para
Visual 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.
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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.
Opciones de Liquidacion

Prima mitad de aio 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 opcidon 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 opcidn 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.

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 informacidn 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 novedad
vacacional.

Vacaciones ya Pagadas

Saldo de Dias: Este campo es Util cuando ya se pagaron dias de vacaciones, se tienen que
descontar de los dias del sueldo.

Inicio: Ingrese la fecha de Inicio de las vacaciones ya pagadas.
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Fin: Ingrese la fecha final de las vacaciones ya pagadas.

Datos Oficial

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

Datos Generales ] SEQ.SQ-CiaI] Novedades]\i"acaciones! Liguidacién Datos Oficial ] Retenciones ]l *
Asignacion Salarial [0 sindicato Definitiva generada:
Registro presupuestal ’— [ winculado Grado
Actividad del Cargo NINGUNC +| O pecretos01/17 Grupo Regicnal |—E]
Tipo Nombramiento 03 ORDINARIO Grupo Intermo ICI:I.—E]
Tipo Cesantias 01 ACTIVO LEY 50 Fecha ANT [
Tipo Vinculacidn o5 PROVISIOMAL [l Prima Técnica Salarial

[1 Prima Técnica no Salarial

Fuente de Recurso - o5 e e li
Banco del Egreso
Decrato =
Cesantias [ - ]
Nombramiento [ -

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 I aparecera el listado de las
actividades que puede escoger. (NINGUNO, MISIONAL, APOYO, ADMINISTRATIVO,
INVESTIGACION, INTERACCION SOCIAL).

Tipos de Nombramiento: Introduzca aqui el cédigo del Nombramiento del nuevo empleado. Si
desea desplegar los diferentes Nombramientos de clic en el botdn 0 presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecerd la ventana de Tipos de Nombramiento. Ver Como crear Tipos de
Nombramiento.

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2019. Pagina 46



Tipos de Cesantias: Introduzca aqui el cédigo del tipo de Cesantia del nuevo empleado. Si desea

desplegar los diferentes Tipos de Cesantias de clic en el botdn =/ o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Tipos de Cesantias. Ver Como crear Tipos de Cesantias.

Tipos de Vinculacidén: Introduzca aqui el cddigo del tipo de Vinculaciéon del nuevo empleado. Si

desea desplegar los diferentes Tipos de vinculaciones de clic en el botén o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Tipos de Vinculacién. Ver Como crear Tipos de
Vinculacion.

Fuente de Recurso: Introduzca aqui el cédigo de la fuente de recurso para la integracion con
contabilidad oficial.

Banco del Egreso: Introduzca aqui el cddigo 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 boton o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Bancos del mdédulo de Tesoreria. Se genera un Recibo de Pago a Tesoreria, agrupado
por codigo 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 Como crear Decretos.

Cesantias: Introduzca aqui el codigo del tipo de Cesantia del nuevo empleado. Si desea desplegar

los diferentes Tipos de Cesantias de clic en el boton :I aparecera el listado que puede escoger.
(Retroactividad, Ley50).

Nombramiento: Introduzca aqui el cédigo del Nombramiento del nuevo empleado. Si desea

desplegar los diferentes Nombramientos de clic en el botén EI aparecera el listado que puede
escoger. (Publico, Oficial).

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 boton _] o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Grupo Regional. Ver Como 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 botén _] o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Grupo Interno. Ver Como crear Grupos Intermos.

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.

% Prima técnica: Digitar el % de prima técnica a calcular.
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Retenciones

Datos Generales ] Seg. 50-cial] Hovedades]\"acaciones J/ Ligquidacion ] Datos Oficial Retenciones ][ »

Intereses o Correccon Monetaria SO0000 Cuentas AFC
salud Prepagada 240000 Aportes Voluntarios a Pension
Descusnto por dependiente aplica FEES RS

Rentas Excentas 2
wvalor Descuento dependients 150000

Rentas Excentas 3
Procedimiento 1 -

Rentas Excentas 4

% de Rentendcdn Procedimiento 2

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.

Cuentas AFC: Valor para los aportes de las cuentas AFC para la retencién 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 célculo.

% de Retencion Procedimiento 2: Digitar el porcentaje de retencion a aplicar para
procedimiento 2
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Datos SUT

Retenciones Datos SUL ]Datos Generales 2] Pensionados] Personal ¥ Costos] Datos Adicionales ] 4| F

Centro de Costo

[ aAcueducts L

[ slcantarilade %0

[ aAseo Yo

Nivel [ - ]
Tipo de Personal [ = ]

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 el
boton EI 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 E‘ aparecera el listado que puede escoger. (Planta, Contrato, Temporal).

Datos Generales 2

Datos Generales 2 ]Pen sionados ] Personal ¥ Costos ] Datos Adicionales ] Datos Calculados ] 4

Mombre Pacto vjo conwvencidn |
UGPP Compensaciones
Condicidn Especial del Trabajador

[

UGPP Salarios
Tipo de Vinculacidn Laboral

[ CONTRATO LABORAL

Fecha corte Bonificacion por Servicio | f

[

Fecha Corte Bonificacon Mes

[ Labora en Rayos X

[1 Mo cCalcular Sub. de Alimentacicn

[] Descuentos v Devengados Especiales
[] ™aneja Dias Calendario

Vacacdiones Disfrutadas
[] Empleado 51

Dias Del Mes

[] Remuneracién Dia Descanso

Nombre Pacto y/o convencion: Digite aqui el nombre del pacto y/o convencion si maneja, de
lo contrario deje en blanco. Lo anterior para informacion de la UGPP.
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Condiciéon Especial del trabajador: Seleccione la Condicion Especial del Trabajador para

némina tipo cooperativa. Si desea desplegar las opciones de clic en el boton v aparecera el
listado para que pueda escoger 1 (pensionado), 2 (extranjero), 3 (trabajador medio tiempo) y 4
(régimen especial FFMM).

Tipo de vinculacién laboral: Seleccione el tipo de vinculacién del Trabajador para ndmina de

salarios. Si desea desplegar las opciones de clic en el botdn *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 prestaciéon 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 Alimentacidon: Marque este check si no se debe pagar subsidio de
alimentacion al empleado.

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:

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

Dias del Mes: Cantidad de dias trabajados si esta marcado el check empleado51

Dia de descanso Remunerado: 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.
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Pensionados

Retenciones ] Datos SUI] Datos Generales 2 Pensionados ]Personal Y Costos] Datos Adicionales ] i L

Persona Sustituta Persona Causante

Tipo Identificacian
Nro.Identificacicn
Primer Mombre
Segundo Nombre

Primer Apellido

L =J

A —

Mro.Identificacion

Primer Nombre

Primer Apelido

| |
| |
| Segundo Mombre |
| |
| |

Segundo Apelido Segundo Apelido

Tipo de Pension

Tipo de Pensionado

Pensidn Compartida E] [ Blegueos Por Supervivencia

Justificacidn Blogueo

Persona Sustituta

Tipo Identificaciéon: Debe seleccionar el tipo de Documento que tiene la persona sustituta. Si
desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el botdn EI aparecera el listado de

los tipos que puede escoger. (CEDULA, TARJETA, EXTRANJERIA, PASAPORTE, DIPLOMATICO,
REGISTRO CIVIL).

N. Doc.: Ingrese el nimero de identificacién 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 boton EI aparecera el listado de

los tipos que puede escoger. (CEDULA, TARJETA, EXTRANIERIA, PASAPORTE, DIPLOMATICO,
REGISTRO CIVIL).

N. Doc.: Ingrese el nimero de identificacién 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 Pensidn: Debe seleccionar el tipo de pensidn que tiene el personal. Si desea desplegar

los diferentes tipos pension de clic en el boton Xl aparecera el listado de los tipos que puede
escoger. (vejez, sobrevivencia vitalicia riesgo comun, sobrevivencia temporal riesgo comun,
sobrevivencia temporal riesgo comun cényuge < 30 afos, sobrevivencia vitalicia riesgo laboral,
sobrevivencia temporal riesgo laboral, sobrevivencia vitalicia riesgo laboral conyuge < 30 afios,
invalidez riesgo comun, invalidez riesgo laboral, jubilacién, jubilacidon para compartir, sancion,
convencional, convencional para compartir, gracia, por convenio internacional, sentencia judicial,
conciliaciones).

Tipo de Pensionado: Debe seleccionar el tipo de pension que tiene el personal. Si desea

desplegar los diferentes tipos pension de clic en el botdn EI aparecera el listado de los tipos que
puede escoger. (pensionado por régimen de prima media tope max. 25 SMMLV, 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 SMMLV, pensionado por el empleador tope
max. 25 SMMLV, pensionado por el empleador sin tope max., pensionado de los regimenes
especiales tope max. 25 SMMLV, pensionado de los regimenes especiales sin tope max.,
beneficiario UPC adicional).

Personal y Costos.

Retenciones ] Datos SU]] Datos Generales 2] Pensionados Personal ¥ Costos ] Datos Adicionales ] i L

Gastos de Representadén Mivel [cRECTIVO 2]
Prima Técnica Salarial B

Prima Técnica no Salarial SR [N"f'a' hd ]
Prima de Localizaddn Dependendia [Nl.".fq - ]

Prima de Coordinadcdn
Prima de Riesgo

Prima Extracrdinaria
Prima de Antiguedad
Bonificacdn por Direccidn
Bonificacon por Gestidn
Prima de Gestion
Transporte
Alimentacidn

Otra Prima Salarial

Otra Prima no Salarial

I

Se debe marcar la opcion que aplique al empleado segun sea el caso:

Gastos de representacion.
Prima Técnica Salarial
Prima Técnica No Salarial
Prima de Localizacion
Prima de Coordinacion
Prima de Riesgo

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

AN N N N N N NN NN
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v Alimentacion
v" Otra Prima Salarial
v" Otra Prima No Salarial

Nivel: Introduzca aqui el Nivel del empleado del informe de personal y costos. Si desea desplegar

los diferentes tipos de Niveles de clic en el boton Il 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 Il aparecera el listado que
puede escoger (carrera administrativa, de periodo, libre nombramiento, planta temporal,
trabajador oficial).

Dependencia: Introduzca aqui la dependencia del empleado del informe de personal y costos. Si

desea desplegar los diferentes tipos de dependencia de clic en el botén EI aparecera el listado que
puede escoger (concejo, contraloria, personeria, administracion central, educacion, salud).

Datos Adicionales

Retenciones ] Datos SU]] Datos Generales 2] Pens'm-nados] Personal ¥ Costos Datos Adicionales ] 4| »

Cadigo | Nombre | valor =
L 11 TIFD DE RIESGD PROFESIOMNAL 1
| | 12-1 PROCEDIMIENTO DE RTEFUENTE (1/2)7?
| | 123 PENSIOMNADC =
| | 20 CAJA DE COMPENSACION
| | 27 DCTO RETE FUENTE
| | 33 OCTC RETEFTE
| | 40 FECHA ULTIMA WACACTON LTO 01,/01/2015 S
| |02 LIQ DIAS PARA VACACIONES =
45 CESCUENTOS il

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.

FECHA ULTIMA VACACION LIQ

valor: 151/01/2015

[ / Aceptar H x Cancelar]
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Datos Calculados

Datos G ales 2 | Pensionados | Personal ¥ Costos | Datos Adicionales  Datos Calculados I |

Codigo I Nombre I Va Inrl
R SUELDO MENSLIAL 5,295,000
| |os SALULD -211, 800
| o7 PENSICOM -211,800
| |10 LB.C 5,295, 000
N ELE! 1IBC PARAFISCALES 5,205, D00
| 1o 1c 1IBC PARAFISCALES SIN REDOMNDEAR 5,295,000
L 1IBC SEG SOCIAL PATRONAL 5,295, 000
| |1o_2c 1IBC SEG SOCIAL PATROMAL SIN REDOME 5,205, D00

102 SODEND SO0, D00 -

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

Opciones de Menu (Barra espaciadora sobre el Personal)
Centros de costo
Esta opcidn 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 creaciéon del nuevo centro por
persona presionar la BARRA ESPACIADORA en cada persona, se desplegarda un menu

Centros de Costo

al hacer clic en este aparecera la siguiente ventana.

Centro de Costo |01 ADIMISTRACION

Cantidad I 100

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 informacién:
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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 botdn (o presione la
BARRA ESPACIADORA vy 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.

Concepto |89 SINDICAL

Valor 10

[1 Procesar Como Valor

Concepto: Se digita el cddigo del concepto tipo sindicato a asociar al empleado. Para desplegar

los diferentes conceptos de sindicato de clic en el botén, o presione la BARRA ESPACIADORA vy
aparecera la ventana de Conceptos tipo sindicato. Ver como Crear Concepto.

Valor: Se digita el porcentaje a aplicar como descuento por sindicato. El cual serd 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.

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.
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< e = a0 e EE By [[EEar| Por [ CODIGD =)

Codigo 01

Tipo de Licencia [ INCAPACIDAD GENERAL 2] O novedad Extemporanea
Fecha Inicio 24,/07/2018 Fecha Fin 28/07/2018 [ mowedad Continua [_] Movedad al 50%
Basico 1,588, 500.00

Nota [

Diagnostico |
Incapacidad Temporal

Dias Acumulados Inc. Dias Totales Inc 5

[[1 Mo se continua pagando incapacidad despues del dia 180.

Codigo: Numero Consecutivo que permite identificar el registro.

RECUERDE...

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

Basico: Ingrese el basico para liquidar la novedad

Tipo de Licencia: Debe seleccionar el tipo de licencia que presenta el empleado. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de licencia de clic en el botdn v aparecera el listado de las
novedades que puede escoger. (LICENCIA NO REMUNERADA, INCAPACIDAD GENERAL,
INCAPACIDAD ACCIDENTE DE TRABAJO, LICENCIA POR LUTO, LICENCIA REMUNERADA,
SUSPENSION LABORAL O AUSENCIA INJUSTIFICADA).

Fecha Inicio: Ingrese la fecha de Inicio de Novedad.

Fecha Fin: Ingrese la fecha final de la Novedad.

Novedad Extemporanea: Se chequea esta opcion cuando la novedad es de periodos anteriores
al actual.

Novedad Continua: Se chequea cuando la novedad es continua de otra novedad que es del
periodo anterior y fue eliminada al crear el periodo.

Novedad al 50%: Se chequea cuando la novedad se debe calcular sobre el 50% del valor del
basico de la novedad.

Nota: Espacio para anotaciones adicionales sobre la novedad.
Diagnédstico: Espacio para digitar el diagndstico de la incapacidad

Dias Acumulados Inc.: Digite aqui el nimero de dias que tiene de acumulado esa novedad.
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No se continta pagando incapacidad después del dia 180: Indica que no se le calcula mas
esta novedad cuando el acumulado de los dias sea superior a 180.

: Cuadro que contiene normatividad sobre incapacidades
Listado de Cambios Datos Generales

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

e Cambios Datos Generales de; EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO
LI B F||trar| Por | FECHA INICIAL

Fechalnico [09/12/2015  FechaFin |_j_J___

[ Basio £44350

o cargo [002 £ COORDINADOR QHSE
[ navel li@ SIN NIVEL

[ area ADMINISTRACION
[ seccion |00t [@) ApMmsTRACION

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 cambio por registrar.
Calcular Vacaciones

Esta opcidn le permite calcular las vacaciones al Empleado seleccionado. Se calculan los conceptos
gue se encuentran marcados como VACACIONES IND.

Calcular Nomina
Esta opcion le permite calcular la némina al Empleado seleccionado.
Calcular Liquidacion

Esta opcion le permite calcular la liquidacion al Empleado seleccionado. Se calculan los conceptos
que se encuentran marcados como LIQUIDACION.

Actualizar Maestro

Esta opcion le permite actualizar maestro del Empleado seleccionado.
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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 opcion le permite imprimir la tira de pago por conceptos de vacaciones del empleado
seleccionado.

Tira de Pago Liquidacion

Esta opcion le permite imprimir la tira de pago por conceptos de liquidacion del empleado
seleccionado.

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 opcion le permite imprimir formato con la solicitud de las vacaciones.

SOLICITUD DE VACACIONES
Fecha de Elaboracidn 24/07,/2018 Fecha de Recbido [24/07/2018
Identificacién 123456781 Nombre PEPE PEREZ
Periodo de Vacaciones Cumplido
Desde [01/07/2017 Hasta |30/03/2018

Tiempo a Disfrutar las Vacaciones

Desde |01/07/2018 Hasta |19/07/2018 Fecha Regreso a Labores |20/07/2018
(ttimas Vacaciones Disfrutadas 01/04/2017 - 20/04/2017
Uttimas Vacaciones Indemnizadas
Correspondientes al Periodo

| aceptar | [ X concetor |

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 afio correspondiente a las vacaciones.

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2019. Pagina 58



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 la
fecha de las ultimas vacaciones disfrutadas.

Correspondientes al Periodo: Si hay historial de vacaciones traera automaticamente las fechas
del periodo prestacional de las ultimas vacaciones disfrutadas.

Eliminar Tercero
Esta opcion le permite eliminar el empleado seleccionado.
Inactivar Tercero

Esta opcion le permite inactivar al empleado seleccionado. Al dar clic en este mend aparecera la
siguiente ventana, donde usted podra seleccionar el motivo de inactivacion del empleado.

Motivo de la Inactivacién

Cédigo de Motivo |01 VOLUNTARIO

[ ¢aceptar H x Cancelar l

Hoja de Vida.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar la informacion 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 Vida

aparecera la siguiente ventana:
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— Datos G

Codigo: 123456781 Nombre: PEPE PEREZ Tnactivo: N Foto
Tipo Doc: CEDULA N.Doc: 123456781 - de
Sexo:  MASCULINO Fec.Ing: 01/01/2016 Fec. Ret:
Basico:  1,588,500.00 Categoria: Nivel:
Teléfono: Direccidin:
Cargo: 007 JEFE DE PRODUCCION Seccidn: ADMINISTRACION Area: ADMINISTRACION
E.P.5:  ALIANSALUD EPS AF.P:  COLFONDOS Cesantias:
— Datos Adici
Fec.Nac 001900  Fec Bo.Ceduls: [ _/_/__ Lo Noomeareo carih |1 Edad: [

Tipo de Sangre: Nacionalidad: l— Est. Cwvil: [] Pensiorado
Escolaridad: |02_@ PROFESIONAL Profesion: IOZ_@ INGENIERO DE SISTEMAS

N® Lib., Militar: I Vehiculo Pmp\o:@ Distrito Militar: |CUCUTA Clase: | Primera ¥
Pers. a Cargo: |—3 N de Hijos: I—Z Barmio: |
N* Licencia: IW Cateq. Licencia: I— Tipo de Vivienda:

L

N°de Camet: | Celular: [3002504050 Vivienda
Avantel: I Email: I Tip. Vinculacién: l CARRERA ‘i]
Email Atemativo: I Perfil: l_@ Funciones Coordinacion: IW
Manifiesto En rdad De Que: ‘ ¥ Estoy i y En Incompatibilidad De Orden Constitucional Para Ejercer Cargos Piiblicos o Celebrar
Contratos De Prestacion De Servidios Con La Administracion Piblica.

— EnCaso de B ia Avisar a
Nombre:  |PEREZ LUPITA Parentesco: HERMANG (A) s

Teléfono: I&RB&B&B Celular: 3002504050
Ciudad: |541)D1 i wQuTAa

[ Inf. Escolaridad ” Inf. Familiar ” Inf. Labaral I[ Seg. Social ” Vacaciones I[ Novedades ” Notas ”Eva\uacianes” Documentos I[ Adicionales I

[ Fechas Corte Cesantias I I Anticipos de Cesantias I

Datos Generales

Encontramos informacién general de la persona como: Cddigo asignado por la empresa, Nombre,
Si esta 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 Informacién
se registra en Datos del Personal del Médulo de Némina.

Foto: Se afiade la foto con doble clic sobre el recuadro. Como se ve en la siguiente ventana.

Foto

Datos Adicionales

Fec.Nac.: Muestra la Fecha de Nacimiento del empleado, se registra la informacion en Datos del
Personal del Médulo de Némina.
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Lugar 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 botén v l aparecera un listado con las diferentes opciones a escoger (A R+, B
R+, ABR+, OR+, AR-, BR-, AB, R-, OR-).

Est. Civil: Seleccione el Estado Civil del empleado. Despliegue los diferentes Tipos de Estado Civil

con clic en el botdn *l 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 codigo de escolaridad del empleado. Para desplegar las diferentes

escolaridades de clic en el boton #, o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana de
Escolaridad. Ver como Crear Escolaridad.

Profesion: Se digita el cédig.o de profesion del empleado. Para desplegar las diferentes

profesiones de clic en el boton &, o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Profesiones. Ver como Crear Profesion.

Neo Lib. Militar: Se digita el Nimero de la Libreta Militar del empleado.

Distrito Militar: Se digita el NUumero del Distrito Militar correspondiente a la libreta militar del
empleado.

Clase: Seleccionela clase de la Libreta Militar del empleado. Despliegue las diferentes Clases de

. e - 7 . ’ - . .
Libreta Militar con clic en el boton * l 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 niUmero 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 conduccién del empleado.

Tipo de Vivienda: Seleccioneel tipo de vivienda del empleado. Despliegue los diferentes Tipos de

- . . 7 e 7 . . -
Vivienda con clic en el boton ¥ 1 aparecera un listado con las diferentes opciones a escoger (Casa,
Apartamento).

N° de Carnet: Se digita el niUmero de carnet de la empresa que identifica al empleado.

Celular: Se digita el nimero de celular del empleado.
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Vivienda: Seleccione el tipo de propiedad de la vivienda del empleado. Despliegue los diferentes

Tipos propiedad de Vivienda con clic en el botdn ¢| 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 electronico del empleado.

Tip. Vinculacion: Seleccione el Tipo de Vinculacion del empleado. Despliegue los diferentes Tipos

- -7 - 7 e 7 . - -
de Vinculacion con clic en el boton ¥l aparecera un listado con las diferentes opciones a escoger
(Carrera, Profesional, Libre Nombramiento y Remocién, Prestacion de servicios y
Practicante/judicante).

Perfil: Seleccione el perfil del empleado que haya sido diligenciado en el médulo seleccion de
personal.

Funciones de Coordinacion: Seleccione si el empleado tiene asignadas funciones de
coordinacién digitadas en el mddulo seleccién de personal.

Email Alternativo: Se digita el correo electrénico alternativo del empleado.

En Caso de Emergencia Avisar a

Nombre: Se digita el nombre completo de la persona a llamar en caso de emergencia que afecte
al empleado.

Parentesco: Seleccione el Parentesco de la persona a llamar en caso de emergencia que afecte al

empleado. Despliegue los diferentes Parentescos con clic en el botén v ] 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)).

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 afecte
al 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 boton ® o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Ciudades. Ver Como crear Ciudades.

Informacion Escolaridad

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

. . | Inf. Escolardad .
empleado, se da clic en el boton se muestra la siguiente ventana.
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Hil"“l"‘.'ll-—A'/'S\/eHItrarl

Mro de Semestres Aprobados 10 (Mota: En Medalidad Basica Indigue En Esta Casilla El Ultimeo Afio Cursado.)

Modalidad Academica [ unmversTTARIO B

Graduado sl |3

Mombre Titulo IADM[NEI'RADOR DE EMPRESAS

Mombre Institucidn EERS[D&AD DE LOS
Fecha de Terminacion I31f12{2017
Mro Tarjeta Profesional: I 1530

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

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 segln 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

Informacion Familiar

Esta opcion permite registrar o actualizar Informacion Familiar del empleado, se da clic en el

, Inf. Famili L
boton se muestra la siguiente ventana.

qu\r-.r-l-—A/S(eEbantrarH

Tipo Documento CEDULA =

Documento [1090555555

Nombre [ana PEREZ

Ocupacion |pocenTe

Parentesco CONYUGE |¢| O o
Fecha Nacmiento 01/01/1580 Edad: 38 Aiios

seeo Clmmm T
Escolaridad m PROFESTONAL

Telefono [5555855 [0 Benefidario de la cCF

Estado Vivo/Fallecdo
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Se presiona la techa Insertar * para agregar Informacion Familiar, seguidamente le aparecera las
nuevas casillas en blanco para insertar la nueva informacion:

Tipo Documento: Se selecciona el tipo de documento de la persona a registrar.
Documento: Se digita el nimero del documento de identificaciéon 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.

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 cddigo 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

Estado Vivo/Fallecido: Se selecciona si la persona a registrar esta Vivo (V) o Fallecido (F).

Informacion Laboral

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

. s Inf. Laboral Lo . .y .
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.
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Cargo |DD1 [$F2) GERENTE GENERAL PUBLICO| %

Entidad IEM PRESA TIPO MEMSUAL

Basico | 6,000,000.00 [] Comision [ ] Encargo

Fecha Ingreso IDI,’DZ‘.’ZDIB [1 Experiendia Laboral Fuera de la Empresa

Fecha Retiro IZD,.’DEIZD:[B Nivel I j

‘Obsarvacidn I

— Periodo
Codigo Fecha Inicio Fecha Fin
|45 |01,.f02..f)_o1a |2,a,f02f201a

— Datos Entidad

Dependencia I Email I
Diraccion I Telefono I
Ciudad [5=001 ® cucuta

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

Cargo: Se digita el cddigo de cargo del empleado. Para desplegar los diferentes cargos de clic en
el botén'z:"'a‘, o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Cargos. Ver como 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 labord el empleado.
Basico: Se digita la asignacion salarial del empleado.

Comision: Indica si la experiencia la realizé 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 Empresa: Indica si la Experiencia Laboral la adquiri6 fuera de
la 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 realizd la experiencia que se esta ingresando.
Observacion: Se digita una observacion.

Datos de la entidad

Se digita la informacién de la entidad donde labord.

Dependencia: Se digita el nombre de la dependencia correspondiente a la experiencia a ingresar.
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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 ubicacién de la persona a llamar en caso de emergencia que

afecte al empleado. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botdn ® o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Ciudades. Ver Como crear Ciudades.

Seguridad Social

Esta opcion permite registrar o actualizar Informacion sobre la seguridad social y pensiones a la que

. . . Seg. Social .

ha pertenecido el empleado, se 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 de
Seguridad Social del personal

230201 PROTECCION

Empresa laboro | EMPRESA TIPO MENSUAL

Fecha Ingreso | 01/01/2015
Fecha Retiro 30042015

Observacicn |

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:

Entidad: Se digita el codigo de la entidad. Para desplegar las diferentes entidades de clic en el

botc')n, o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de entidades. Ver como crear
entidades.

Tipo: Seleccione el Tipo de Entidad. Despliegue las entidades con clic en el boton v , aparecera un
listado con las diferentes entidades a escoger (SALUD, PENSION).

Empresa Laboro: Se digita el nombre de la empresa donde labor6 el empleado.
Fecha Ingreso: Se digita la fecha de ingreso a la entidad.

Fecha Retiro: Se digita la fecha de retiro de la entidad.
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Observacion: Se digita una observacion es opcional.

Vacaciones

Esta opcion permite registrar o actualizar un Histdrico de las vacaciones a las que ha tenido derecho el

. , Vacaciones L . .
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
pestana novedades del personal.

nqruq-—A-—/‘Sfe Por| Fecha Inicio ¢|

Vacaciones
Inicio |10/03/2015 Fin  [02/04/2015
[ indemnizadas

mido |/ Fin

Correspondientes al Periodo

Desde [01/02/2014 Hasta |28/02/2015

Chservadion I
Dias Compensados

Inidio |/ J_ Fn [/

Periodos I—

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:

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.
Observacion: Se digita una observacion.

Dias Compensados

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

Fin: Se digita la fecha final de las vacaciones compensadas.
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Periodos: Se digita el nimero de periodos a disfrutar.

Novedades

Esta opcion permite registrar o actualizar el Histdrico de las Novedades a la que ha tenido derecho el

. , Movedades L . L,
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 opcién de Listado de novedades
0 en la pestainia Novedades del personal.

Por | Fecha Inido s l

Tipo [ INCAPACIDAD GENERAL

Fecha Inicio 20/08/2015

Fecha Fin 25/08/2015

Observaciin I Codigo: 0000000001 - Nota:

Observacion 2 I Codigo:0000000001 - Nota:

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:

Tipo: Seleccione el Tipo de Licencia. Despliegue las diferentes licencias con clic en el botdn i],
aparecera un listado con las diferentes entidades a escoger (LICENCIA NO REMUNERADA,
INCAPACIDAD MATERNIDAD, INCAPACIDAD GENERAL, INCAPACIDAD ACCIDENTE DE TRABAIJO,
PERMISO REMUNERADO, 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 informacion es actualizada por la opcién
Actualizar Hoja de Vida, aparece lo 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 opcidn permite registrar o actualizar el Historico de las Notas, se da clic en el botén ,
se muestra la siguiente ventana.
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HﬂbH-I-—A'/'?\/Q'IHH:rar

Fecha 18/03/2016 [+ Observacion De Jefe De Recurso Humanos.

LLAMADOD DE ATEMCION POR NO PORTAR ELEMENTOS DE PROTECCION

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

Fecha: Se digita la fecha de la Nota.
Descripcion: Se digita una descripcion de lo que trata la Nota.

Observacion de Jefe de Recurso Humanos: Indica si la nota fue ordenada por el Jefe de
Recursos Humanos

Evaluaciones

Esta opcion permite registrar o actualizar el Histdrico de las Evaluaciones realizadas al personal, se da

. , Evaluaciones -
clic en el boton , se muestra la siguiente ventana.

[ l-H-I-—Af/'?f("Fﬂtrarl
Modo Filtrado
IDJIDGIZDIG
|31,.ru3;2015
I

| soeresaLtENTE [ %]

CALIFICACION....

Fecha Inicial: Se digita la fecha de Inicio de la Evaluacion.

Fecha Final: Se digita la fecha de Final de la Evaluacion.
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Calificacion: Se digita el valor obtenido en dicha evaluacion.

Nivel: Seleccione el Nivel. Despliegue las diferentes opciones con clic en el botdn E], aparecera
un listado con los diferentes niveles (NO SATISFACTORIO, SATISFACTORIO, DESTACADO,
SOBRESALIENTE).

Nota: Se digita una observacion o explicacién de la evaluacién efectuada.

Documentos

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

Documentos

botdn , se muestra la siguiente ventana.

Fecha IDHD&IZDIG

Observacion I EXAMENES MEDICOS

Guardar Documento N

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.

Se visualizara el siguiente reporte:

Imprimir
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Documento de Identidad
Fecha de Nacimiento :
Lugar de Nacimiento :
Grupo Sanguineo :

HOJA DE VIDA

INFORMACION PERSONAL
Codigo: 1019005674
Nombre : EVER JOHANNY MARTINEZ GHAPARRO

1019005874 de

16 jun 1986 Sexo: M

A+ Estado Civil : SOLTERD

Direccion : GALLE 1300 BIS 103479 - GUCUTA NTE DE SANTANDER
Teléfono :
Profesion :
Escolaridad :
INFORMACION LABORAL
Fecha de Ingreso : 01dic 2014 Fecha de Retiro :
Cargo: WENSAJERO Y SERVICIOS dsico: B44350
GENERALES Sueldo Basico :
Seccién: ADMINISTRACION Centro: SIN NIVEL
Categoria : EPS: CAFESALUD MEDICINA PREPAGADA S.A
Caja de Compensacion : CONMFANORTE Riesgos : CIASURAMERICANA AR P Y SEGUROS DI
Pension : PORVENIR Cesantias : PROTEGGION
INFORMACION FAMILIAR
NOMBRE PARENTESCO FECHA NAC. OCUPACION ESCOLARIDAD
ANAPEREZ CONYUGUE 070111980 DOCENTE TECNICO

RECUERDE...

La informacidon de Hoja de Vida se actualiza con las novedades que se registran en cada periodo
para el calculo 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 Némina Visual TNS se

ingresa con tecla Insertar *.

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

muestra el personal activo.

Copiar personal como: Esta opcion 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 Tercero como

Codigo | 123456789
Fec. Ingreso Imm?fzmai

Fec. Retiro A

Basico IISBBE'D'U
[ JAceptar I[ xCancelar I

Caodigo: Introduzca aqui el codigo 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 fijo
si 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.

La Copia se Realizo
de Forma Exitosa

RECUERDE...

Al terminar el proceso, debe dar clic en el botén € para que le aparezca el nuevo empleado,
igualmente debe revisar que la creacion este correcta y realizar los cambios que considere
necesarios.

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.
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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 cddigo de este, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Seleccione la opcidon Conceptos con solo darle clic en la pestafia o haciendo clic en el

iconolA.A continuacién se desplegara la siguiente ventana.

[ General [ General Individual
[] Descuentode Cartera [_] Inactivo
[ Consultar Maestro [ Cuota shorro

Clase Tipo Concepto Sist. Iﬂﬂ:l 5]

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

Clasificacion
Campo de Personal SUELDO MENSUAL Dias de Prestaciones I
Grupo de Concepto GRUPO 01 Tipo de Dato I

Formato de la Movedad | ESTANDAR %| [ sin Agrupar al Cal. Némina

] Beneficio Adicional [J Uquidacion  [] Factor Mo Salarial
Sindicato

Basico D I6C

— Datos de la Novedad

Texto al Preguntar Movedad I

— Parametrizacion Contable
Cuenta Debito: I

Tercero Debito:

Cuenta Crédito: |25ﬂ5‘31 .01 Tercero Crédito:

Cta DB Vacaciones: |

Cuenta Banco: I:U:U:"D5-1:|2 Tercero Banco:

Centro de Costo:

|
|
Cta CR Vacaciones: |
|
|

Rubro: I

Cuenta Débito Lig: | Cuenta Crédito Lig: |

Tercero Débito Lig: I Tercero Crédito Lig: I

FrEcEsE s

Cta Banco Seg. I

Tercero Bco. Seg. I
Sodal:

Social:

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:

Cadigo: Introduzca aqui el codigo del concepto.

Descuento a Favor de Tercero: Se habilita si el concepto es de tipo descuento e indica si el
descuento no es de obligatoriedad de ley.

General: Indica si es una novedad General, es decir, que es para todos los empleados.
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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 opcidén 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.

—_ LT —

Modo Filtrado

| codigo [ mombre | da  coptabilizacién —
4 001 SUELDD E
Formula de Calculo
| 002 SUBSIDIO DE TRANSPORTE SISTEM
003 HORAS EXTRAS DIURNAS SISTEM Pantalla Novedad Personalizada
: 004 HORAS EXTRAS NOCTURNAS SISTEM Datos Pago a Terceros
005 INCAPACIDAD E.G SISTEM

Comparar con Cencepto Sistema

006 VACACIONES SISTEM 3
| » :
007 pRuna e seRvicios siren A - :tos

~|oos VACACIONES COMPENSADAS SISTEMA | DEVENGADD | N 008 m
009 SUSPENSION LABCRAL SISTEMA  |DEVENGADO |S 009

"o LICENCIA REMUNERADA SISTEMA  |DEVENGADO |S 010 5

oss E.P.5 SALUDCOOP SISTEMA | DESCUENTO |5 015 5
016 E.P.5 COOMEVA SISTEMA  |DESCUENTO |S 015 5

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 botén ¥ l aparecera el listado de los tipos que puede escoger. (PROCESO indica que para
obtener 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 formulas basicas del
sistema).

Tipo: Debe seleccionar el tipo del nuevo concepto. Si desea desplegar los diferentes tipos de clic
en el botén ¥ aparecera el listado de los tipos que puede escoger. (DEVENGADO, DESCUENTO).

Concepto Sistema: Ingrese aqui el codigo del Concepto Sistema. Si desea desplegar el listado de

conceptos sistema de clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA. Se habilita si la
clase de concepto es tipo sistema.

Orden de Calculo: Indica un orden especifico de ejecucion.

Renglén del Certificado: Ingrese aqui el nimero del renglén del certificado de Ingreso al cual
pertenece el huevo concepto.

Clasificacion: Debe seleccionar la clasificacion del nuevo concepto. Si desea desplegar los
- - g -7 - Ve b s - .
diferentes tipos de clasificacion de clic en el botén ~ l aparecera el listado de los tipos que puede
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escoger (OTRO, PENSION, SALUD, F.S.P). Cuando seleccione la opcién OTRO la casilla de Entidad
desaparecerd, al escoger la opcion de SALUD las entidades relacionadas seran las E. P. S., la
opcion de PENSION y F.S.P apareceran las entidades de A. F. P.

Costo: Ingrese aqui el valor que se tomara en cuenta para realizar la operacién 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 Pensidon. 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.

Campo de personal: Introduzca aqui el codigo del campo de personal en el cual guardara el

resultado del nuevo concepto. Si desea desplegar las diferentes Campos de clic en el botdn ] o
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Campos. Ver Como crear Campos.

Grupo de concepto: Introduzca aqui el cddigo del grupo de conceptos al que pertenece el nuevo

concepto. Si desea desplegar los diferentes grupos de clic en el botén o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Grupos. Ver Como crear Grupos.

Formato de la novedad: Debe seleccionar el formato del nuevo concepto. Si desea desplegar los

diferentes tipos de clic en el boton *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 némina no agrupe los conceptos
del mismo cédigo 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 dotacion.

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.
Con dato de Embargo: Si el concepto es Embargo por Alimentos o un Juzgado civil se marca, con
el fin que cuando esté ingresando la novedad pueda digitar los datos del Embargo tales como:
NUmero del Expediente, Codigo 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 del
excedente del Salario Minimo Legal Vigente. Solo se puede aplicar un solo embargo de este tipo. Ver

Como crear Novedades Individuales.

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

Sindicato: Habilitar cuando el concepto es por descuento de sindicato.
Basico: Habilitar si el clculo del sindicato se realizara por el Basico del empleado.

IBC: Habilitar si el calculo del sindicato se realizara por el IBC del empleado.
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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 para
generar comprobantes de contabilidad.

Cuenta Crédito: Introduzca aqui el niUmero de cuenta crédito del concepto que se utiliza para
generar comprobantes de contabilidad.

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

Tercero Crédito: Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro crédito del comprobante de
contabilidad.

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

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

Cuenta Banco: Introduzca aqui el nUmero de cuenta de banco del concepto que se utiliza
para generar comprobantes de contabilidad.

Tercero Banco: Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro de la cuenta banco del
comprobante 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 niUmero de centro de costo, si no se manejan centros de
costos 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 liquidacion.

Cuenta Cr Liq: Introduzca aqui el nimero de cuenta crédito, se utiliza para generar
comprobantes de contabilidad por conceptos de liquidacion.

Tercero Débito Liq: Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro debito del comprobante de
contabilidad de liquidacion.

Tercero Crédito Liq: Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro crédito del comprobante de
contabilidad de liquidacion.
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Cta. Banco Seg. Social: Introduzca aqui el niUmero 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.

Parametrizacion de Conceptos.

Esta opcion le permite al usuario del sistema asignacion 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 Verificado

Formula de Calculo

Pantalla Novedad Personalizada

wowm N

Comparar con Concepto Sistema

1A | DEVENGADO |N 008

n

|

|

|

|

I Datos Pago a Terceros
|

|

|

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
creacion del nuevo aporte solo se digita el codigo de este, con todos los datos correspondientes
para el registro:

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

icono ™. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.
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AFPO2 Concepto Sistema | AFP

| PROTECCION

Tipe PENSION =

Porcentaje 12 Renglon |7 del Certificado de Ingreso. Ej: 1-8,R

Campo de Personal 23 E PENSION PATRONO

Entiind 230201 [l proTECCION

Parametrizacién Contable

Cuenta Debito: | Tercero Debito: |
Cuenta Credito: | 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:

Codigo: Introduzca aqui el cédigo del Aporte.

Concepto Sistema: Ingrese aqui el codigo del Concepto Sistema. Si desea desplegar el listado de

conceptos sistema de clic en el boton o presione la BARRA ESPACIADORA. Esta opcion aparece
cuando se encuentra seleccionada la opcidon de Calcular Patronales por Sistema, en Archivo,
configuracion, Generales. Al asignar un cddigo 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 en

el botdn *l aparecera el listado de los tipos que puede escoger. (PROVISION, PENSION, SALUD,
A.R. L., C. C. F., ENTIDAD).

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.

Campo de personal: Introduzca aqui el codigo del campo de personal en el cual guardara el

resultado del nuevo Aporte. Si desea desplegar los diferentes Campos de clic en el botdn 1.] o]
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 botén o presione la BARRA ESPACIADORA vy 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 de
contabilidad.
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Tercero Crédito: Introduzca aqui el NIT, del tercero al registro debito del comprobante de
contabilidad.

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

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

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 creacion de la novedad solo se digita el cédigo del
empleado, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Movimientos.
2. Seleccione la opcion Novedades Individuales con solo darle clic en la pestana. A
continuacion, se desplegarauna de las siguientes ventanas segun el tipo de novedad.

Si el concepto es tipo valor:
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M4 b =a 3 CEEB
Modo Filtrado

Persona 123456781 PEPE PEREZ

Concepto IDT 5] PRESTAMOS
Digite un Valor I 150,000.00

G

Fecha Inicio |_1_1_ [ pazySalvo / Desvinculado ~ Actualzacion |_f_f_
Documento | W Credito | Apicar Quinceral [Todss ¢

Slmﬂ'u:idalal‘lwedad[)urmtel_ Perindos. (Incluido Este) Consecutivo I

Cuotas Anticipadas Del Mes 0 saldo a Fin De Mes 0 [ Procesar como valor
Horas Extras [ | Normal [ Encarge [] Encargo2 Fa:l'naCorter.l_f_f_

[[] no Descontar Mes Actual

] Descontar Solo Mes Actual

Justificacion Pazy Savo |

— Tipo de Saldo
) Temporal (3 acumula

@ Indefinido () Hasta Saido

[ En jones
Coutas aDescontar | 1 Coutas 2 Descontar enNomina | 1

Coutas a Suspender a Partir del Prdximo Periodo I

Si el concepto es tipo operacién:

quﬂ-l-—Af’&((‘

Modo Filtrado
Persona 123456781 PEPE PEREZ
Concepto DEST [3] CORTEDESTAIO
Cantidad | 1 Costo | 15000 150,000.00

-

Fechalnide | _/_/ [ pazysalvoDesvinculode  Actualizacien |/

Documento I Ne Credito I A&arqimﬂ
&mﬂnﬁ:lalaﬂwedadhlra‘rbel Periodos. (Incluido Este) Consecutive
Cuotas Anticipadas Del Mes 0 saldo a Fin De Mes M Procesar come valor

HorasBxtras ] Normal [_] Encarge [_] Encargo2 Fa:haCurber.lr

[] No Descontar Mes Actual
[[] Descontar Sols Mes Actual

Justificacién Paz y Savo |

Si el formato de la novedad es libranza:
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M 4 > ok = a7 O
Modo Filtrado

Persona 123456781 PEPE PEREZ

Concepto |992 5] CREDITOS VIVIENDA
Digite un Valor | 150,000.00

— G

Fecha Inicio |_.f_i_ [ Pazysalvo / Desvinculado  Actualizacion |_i_i_
Documento I Ne Credite I Aplicar Quincenal

&q)ﬂﬂdalanedadDurmhel_ Periodos. (Incluido Este) Consecutivo I

Cuotas Anticipadas Del Mes 0 saldo a Fin De Mes 0 [ Procesar como valor

HorasExtras [ | Normal [ Encargo [] Encargo2 Fecl'laCorher.I_,r’_,r’_

] No Descontar Mes Actual
] Descontar Solo Mes Actual

Justificacién Pazy Salvo |

[ En
Coutas a Descontar l_l Coutas a Descontar en Momina l_l

Coutas a Suspender a Partir del Praximo Periodo I

— Tipo de Saldo
o Temporal O Acumula
{2 Indefinido @ Hasta Saldo

— Datos de la Lib

M’:mmdecmtaslls.m sakdo | 2,100,000.00  saldoReal 1,800,000.00

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

Fecha Inicio IT [ Paz y salvo / Desvinculado Actualizacicn IT
bocments | wcwdto [ Ackor Quncensi [rosme 3]
Suspendida la Novedad Durante | | Periodos. (Inchido Este) Consecutive 1
Cuotas Anticipadas Del Mas o Saldo a Fin De Mes 0 [ Procesar como valor

Horas Extras [ ] Mormal [_] Encargo [_] Encargo 2 Fecha CorteMov. [_/_j___

[[] Mo Descontar Mes Actual
[[] Descontar Sclo Mes Actual

Justificacion Paz y Salvo I

. Tipo de Saldo
(3} Temporal 2 acumula
@ Indefinido {3 Hasta Saldo
[ En
Coutas a Descontar I Coutas a Descontar en Nomina I

Coutas a Suspender a Partir del Préximo Periodo I

— Datos Ei
Tipo Identifi. Demandando | | Tpo tdenthcscen |
Nimero del Expedients I R I—
Codigo del Tuzgado | —

Cuents de Ahorros I
Numero de Proceso | Monto Masamo [

Datos
Cod. Banco Destino | [ Descontar salud, Pension y FSP [_] Pago banco Agrario.
Base Embargo 1. Cuota Fija :I [C1 Con Comision & Tva. [[] Descontar Rete. Fuente

[] Descuento en Periodo Prima
Walor a Descontar en Periodo Prima
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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 informacién:

Persona: Introduzca aqui el codigo del empleado de la novedad. Si desea desplegar las diferentes

personas de clic en el botén £ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del
personal. Ver Como crear Empleado.

Conceptos: Introduzca aqui el cédigo del concepto de la novedad. Si desea desplegar los

diferentes Conceptos de clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la
ventana de Conceptos. Ver Como 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 nUmero 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 como
fecha actual.

Paz y Salvo/ Desvinculado: Activar para que la novedad no siga calculandose en el periodo y
en 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 por
vacaciones anticipadas y solo se desea descontar la cuota adelantada.

Descontar Solo Mes Actual: Se utiliza este check cuando la novedad aplica dos cuotas por
vacaciones 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, nimero incapacidad, factura, etc. y si tiene referencia con cartera
debe ir el nUmero completo, es decir, FV0000315.

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

Ve e 7 - - -
boton * ] 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

Saldo a fin de mes: Informa el control de las cuotas que quedan pendientes
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Procesar como Valor: Esto aplica a los conceptos tipo proceso o tipo sistema que tengan
formula, y que por alguna condicion especial se necesite ajustar el valor calculado, indica que la
novedad no tendrd en cuenta la formula interna, asignard el valor digitado en la cantidad
igualmente a los conceptos tipo valor.

Horas Extras “Normal” “Encargo”: Indica si el calculo de la hora extra tomara 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 novedad
que tenga en tipo de saldo indefinido.

Justificacion Paz y Salvo: Diligenciar justificacion 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 van
a 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.

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, Acumulado y Hasta Saldo cuando

el 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 siguiente
periodo esta novedad no es eliminada a excepcion que la fecha del periodo sea superior a la fecha
de corte novedad.

Acumula: Se aplica periédicamente 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 saldo
y NUimero de cuotas.

Namero 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.
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Datos Embargo: Si el concepto esta marcado con datos de Embargo se activa esta forma.

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

Demandante:

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

Monto Maximo: Se digita el tope del embargo cuando existe.

Cod. Banco Destino: Digitar aqui el cddigo correspondiente al banco donde se debera realizar el
depdsito del descuento del embargo.

Descontar Salud, Pensiéon y FSP: Indica que en el momento del cdlculo el sistema tomara la
base parametrizada y descontara salud, pension y FSP.

Base Embargo: Seleccione la base de embargo que tomara el sistema para el calculo, o si por el

contrario serd una cuota fija. Despliegue las diferentes Bases Embargo con clic en el boton 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 comisién e IVA: Indica si para el pago del embargo se debe hacer transferencia bancaria
por lo cual se debe cobrar la comisidn 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 retencién 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 prima de prima: Digitar valor a descontar si el embargo aplica en
periodo de prima por un valor diferente al mensual.

Procedimiento general

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

Proceso INI; para inicializar campos de Personal.
Proceso FIN: para célculos adicionales.
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Antes de devengados: para calculos antes de calcular devengados.
Después de Devengados: para célculos 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.

Editor Proceso Después de Devengados -8

meams  aka Gt @r
[ begin

Ver manual de eventos personalizados y funciones especificas de nomina.

Como Calcular Vacaciones.
Realiza el calculo matematico de las vacaciones, seguln la novedad ingresada a los empleados.
1. Ingrese al menli Movimientos.

2. Seleccione la opcién Calcular Vacaciones con solo darle clic en la pestaiia. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana.
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El proceso de célculo se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da clic en el botdn

Aceptar; 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.

Para un Area digite el cdigo de dicha area o dar clic en el icono EI o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las areas.

my
Para una seccién digite el codigo de dicha seccidn o dar clic en el iconom o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de las secciones.

Al dar click en Aceptar seglin los parametros seleccionados el sistema realizara un calculo
especifico del personal.

Ccomo Calcular Nomina.

Ademas del calculo matematico de la ndmina, el aplicativo determina, previa configuracion, el valor
de los aportes patronales.

1. Ingrese al meni Movimientos.
2. Seleccione la opcién Calcular Némina con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se
desplegara la siguiente ventana.

Codigo a Procesar

Persona E
Area -

@

[ Jﬁceptar ][ xgancelar ]

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

Aceptar; y 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.

my
Para una seccion digite el codigo de dicha seccion o dar clic en el iconom o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las secciones.

Para un Area digite el cddigo de dicha drea o dar clic en el icono EI 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las areas.

Para un Concepto digite el codigo de dicho Concepto o dar clic en el icono 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de los conceptos.
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Al dar click en Aceptar segun los parametros seleccionados el sistema realizara un calculo
especifico del personal.

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

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
Liquidacién de Aportes.

1. Ingrese al menli Movimientos.
2. Seleccione la opcién Autoliquidacion Resolucion 2388 con solo darle clic en la pestana. A
continuacién, se desplegara la siguiente ventana.

Generar Planilla De Aportes

Ciudad

Area

Seccion
Generar A |

Planilla Tipo K (Estudiant=s)

Planilla Pensionados

Planilla Sindical

Mastrar Solo Personal con Devengado
[ sucursal

Codigo Sucursal
Nombre Sucursal

[ Q/A.ceptar ][ xCancelar ]

Aqui se selecciona la ciudad y el area de personal a la que se le va a generar el archivo plano para
la Planilla Integrada igualmente se selecciona la ruta para guardar, al dar clic en aceptar se genera
un archivo txt con la informacién requerida del personal para la planilla integrada. Al terminar el
proceso se genera una ventana indicando que se ha generado el archivo.

Planilla Tipo K (Estudiantes): Indica si se va a generar solo la planilla para tipo estudiante.

5} Momina

Archive generado con Exito,
Archivo generado en:
C:\Sequridad_Social

Plano Pensionados: Indica si se genera la planilla con la estructura de plano seguridad social
pensionados.
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Planilla Sindical: Indica si se genera la planilla sindical.

Mostrar Solo Personal con Devengado: Marcar este check si no se desea incluir en el plano
personal que no haya tenido devengado en el periodo de pago

Sucursal: Marcar este check si se desea generar planilla por sucursales, digitando cddigo sucursal
y nombre sucursal

Como Generar Comprobantes de Nomina a Contabilidad.

Esta opcidn es la que nos permite que luego de calculada la ndmina se generen los comprobantes
de este al mddulo de contabilidad del Sistema Contable Integrado Visual TNS.

1. Ingrese al meni Movimientos.
2. Seleccione la opcion Generar comprobantes con solo darle clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

— Generar Comprobantes
Mimero | MOMCOSD

Nimero Im
Nimero Im
Nimero Im
Nimero Im
Ndmero IT‘1C‘F’CEEC

Nimera Iw

LA némina

[ Entidades

[ seguridad Sodal

B‘ Prowvisiones

LA Pago

[[] comprobante Egreso

[+ wvacaciones

Mimero |MNOMCS50

Nimearo I MNOMLOS0

EEEEEEEEE

Exccluir Secciones I (Separados por ,)

[[] Generar a Contabilidad Oficial [_] Generar Perscnalzado
[[] Detallar Tercero en observaddn del comprobante

— Datos Generales
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual

IC:‘I.DatDS THS\EMPRESAPRUEBADIVAZ2017.GDEB

Sucursal IU'D Area Contable I
Fecha |25..fn?,.f2013

[[] Generar Comprobante Detallado

[ t/ganerar I[ x Cancelar I

Se debe seleccionar cuales comprobantes desea generar. El prefijo y nimero con el que se desea
generar el comprobante se puede dejar el que el sistema sugiere o puede ser cambiado de
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acuerdo a los consecutivos de contabilidad. Se sugiere la fecha actual para el comprobante, pero
se puede editar con la fecha que se desee.

Adicionalmente se puede realizar un filtro del comprobante de acuerdo con las areas como esta
distribuido el personal.

Se pueden generar comprobantes para Visual TNS Contabilidad Privado u Oficial, mediante la
opcion Generar a Contabilidad Oficial, por defecto es al Privado.

La opcion de 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.

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.

| C:\Datos TNS\EMPRESAPR2015.GDB

= Que todos los conceptos, Aportes Patronales Seguridad Social, Entidades Parafiscales y
Provision para Prestaciones tengan los parametros de los cddigos contables para su causacion
en contabilidad. (Ver Como crear conceptos y Como crear parafiscales).

= 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 Parafiscales 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 Configuracion Generales.

* 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.
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1. Ingrese al meny Movimientos.

2. Seleccione la opcién Generar a Cartera con solo darle un clic en la pestafia. A

continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

Datos Generales
Prefijo Im Nimero IRECM:[W

Ruta Base de Datos de THS Visual

IC:‘\Da‘t{:s TNS\EMPRESAR017.GDB

[ “Qenerar I [ x Cancelar I

Se debe ingresar el prefijo y nimero del recibo de caja.

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 VisualTNS.

Se debe tener en cuenta que para que se genere el recibo se debe ingresar en la novedad

individual el nimero completo del documento de cartera.

oA e = a0 Gy
Modo Filtrado: CodPer=*

Persona |9999999 Eg JUAN ESTEBAN ARISTIZ

Concepto |992 5] CREDITOS VIVIENDA
Digite un Valor I 317,128.00

= "
Fecha Inico II [ PazySalvo / Desvinculade ~ Actualizacién II
Documento IW Ne Credito l— Aplicar Quincenal m
Suspendida la Movedad Durante l_ Periodos. (Incluido Este) Consecutivo I

Cuotas Anticipadas Del Mes I_D Saldo a Fin De Mes 0 [ Procesar como valor

Horas Extras [ ] Normal [ Encargo [ Encargo2 Fecha CorteNov. [_J_J___

[ No Descontar Mes Actual
[ Descontar Solo Mes Actual

Justificacién Pazy Salvo |

O env
Coutas a Descontar I Coutas a Descontar en Nomina I 1

Coutas a Suspender a Partir del Proximo Periodo I

— Tipo de Salde
O Temporal O Acumula
(2 Indefinido 8 Hasta Saldo

— Datos de la Lit

Mimero de Cuotas IEU-DD Saldo I 12,685,440.00  Saldo Real 317,128.00
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Adicionalmente el concepto debe estar marcado con el check descuento de cartera.

Cadigo |992— B Descuento a Faver De Tercero E Geed Ij Eerem i)
[ Descuentode Cartera [] Inactivo

] consultar Maestro ] Cuota Ahorro

Descripcién ICREDITOS VIVIENDA

o Fr 3 W [eEm
Orden de Calculo I Renglon IE del Certificado de Ingreso. Ej: 1-8,R
N
Campo de Personal Iw Dia= de Prestaciones I—
Grupo de Concepto I @ Tipo de Dato I
Formato de la Novedad [ sin Agrupar al Cal. Nomina
] Beneficio Adicional [ uguidacén [ Factor Mo Salarial

Sindicato i
D Con Datos de Embargo ’_EI Basico |:| IBC

— Datos de la N dad

Texto al Preguntar Novedad I

— Parametrizacion Contable
Cuenta Debito: I

Tercero Debito:

Cuenta Crédito: Tercero Crédito:

Tercero Banco:

CERE

|
|
Cta CR Vacaciones: |
|
|

Centro de Costo:

Cuenta Débito Lig: Cuenta Crédito Lig: |

Tercero Débito Lig: I

Cta Banco Seg. I
Sodial:

Concepto Tesoreria
Para Pago Momina:

Tercero Crédito Lig: I

Tercero Boo. Seg. I
Sodal:

BB &

Bl = ol 2 O E

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 opcion es la que nos permite que luego de calculada la néomina se generen las
disponibilidades, registros y definitivas y recibo de pago al médulo de Presupuesto del
Sistema Contable Integrado Visual TNSOFICIAL. Existen dos formas de generar los
documentos.
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Si se habilita en el mddulo de AdminNémina en Log y Configuracién - Configuracion, la
opcidn Generar automaticamente los documentos a presupuesto, se muestra una opcién 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.

Generakes | Blogueo de Periodo | Copias de Sequridad |

Ruta Archivos Temporales
IC:\,TEMPO\,
Nombre Carpeta Especificos

v Generar Automaticamente los documentos a Presupusesto

[~ Maneja Centro de Costo Patronal por Concepto

[~ Pago Patronales con Devengado Cero

[~ Werificar si no se ha generado a contabilidad cuando cree nuevo periodo
[~ Limpiar Campo Version, al actualizar periodo

v Emprasa Oficial

[~ Empresa de Economia Micta

Limite De Insarcion Personal Activo: I

o Aceptar | x Cancelarl

Generar Movimientos:

1 Ingrese al menu Movimientos

2 Seleccione la opcion Generar Presupuesto

3.  Seleccione la opcion Némina Término Indefinido

4 Seleccione luego Generar Movimientos. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.
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— Movimientos
Mimero de Disponibilidad Inicial IH |3ﬂl5
Mimero de Registro Inical IH |45?
Mimero de Definitiva Inicial Iﬁ I 1207
[ Mimero de Recibo de Pago Inicial IH IE;GE—
— Opciones
M nomina I uiquidacidn
] Entidades
[ Seguridad Socal
1 vacaciones

Area I -

] Generar Disponibilidad patronales 1a 1
] Agrupar Rissgos Profesionales
— Datos Generales

Fecha I 25/07/2018

Nro. Comprobante | CCOONCMCO001| Ejemplo: COD00131

Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual
IC:‘\,Datos THS\iser\OFICIAL2018.G06

I ¢§enerar I I x Cancelar I

Debemos ingresar el Nimero Inicial de la disponibilidad, registro y definitiva el cual sera el
correspondiente al consecutivo del modulo de presupuesto, indicar la fecha y chequearemos
las opciones que deseamos generar: ndomina, entidades, seguridad social o vacaciones.

Los consecutivos para los documentos se generaran a partir del nimero inicial indicado.

Si se quiere generar por Area, la seleccionamos.

Al chequear la opcién de generar disponibilidades patronales 1 a 1, esta 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 ndmina, tales como Parafiscales
(SENA, CCF, ICBF), pension (AFP), salud (EPS) y Riesgos profesionales (ARP).

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 contabilidad Visual Oficial.

Si seleccionamos el check Recibo de pago, genera un Comprobante de Egreso a Tesoreria.
Para poderse generar debe encontrarse asignado un NUmero o Codigo del Banco del
Egreso en cada personal.
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Cuando no se encuentre habilitado el check Generar Automaticamente los documentos a
Presupuesto el procedimiento sera el siguiente

| Bloqueo de Periodo | Copias de Seguridad |

Ruta Archivos Temporales
IC:\,TEMPD‘I,
Mombre Carpeta Especificos

[~ Generar Automaticamente los documentos a Presupuesto

[~ Manseja 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 Versicn, al actualzar periodo

[ Empresa Oficial

[~ Empresa de Economia Mixta

Limite De Insercion Personal Activo: I

o Hoeptar | X Cancelar |

Generar Disponibilidad

Ingrese al meni Movimientos

Seleccione la opcion Generar Presupuesto

Seleccione la opcién Némina Término Indefinido

Seleccione luego Generar Disponibilidad. A continuacion, se desplegard la siguiente
ventana.

el e
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Generar Disponibilidades

N(mero Inicial |001] ] momina

[l Entidades
25/07/2018
Fecha o7l ] seguridad Sodial

Opciones
Area .
[ Generar Disponibilidad patronales 1 a 1

Datos Generales
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual
| C:\Datos TNS\EMPRESA2017.GDB

[ Jgenerar H xgancelar l

Debemos ingresar el Nimero Inicial de la disponibilidad el cual serd el correspondiente al
consecutivo del modulo de presupuesto, indicar la fecha y chequearemos las disponibilidades
gue queremos generar. Los consecutivos para las disponibilidades se generaran a partir del
ndmero inicial indicado.

Si se quiere generar por Area, la seleccionamos.

Al chequear la opcion de generar disponibilidades patronalesl a 1, esta se tendra en cuenta
solo para las Entidades y Seguridad 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).

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 contabilidad Visual Oficial.

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 utilizo 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.
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= Cuando se manejen cuentas por Centros de Costo es necesario ingresar las cuentas por
Parametrizacién por Centros de Costo. (Ver Como parametrizar Conceptos por cada Centro de
Costo y Como parametrizar Parafiscales 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.

Ingrese al ment Movimientos.

Seleccione la opcion Generar Presupuesto.

Seleccionamos la opcion Nomina Término Indefinido

Seleccione luego Generar Registro. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

Sl e

Registro

Nimero Inicial oo [o01
Fecha 25/07/2018

Datos Generales
Nimero Disponibiidad |00 [001
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual
|C:\Datos TNS\EMPRESA2017.GDE|

[ fgenerar H xgancelar l

El prefijo y nimero que debe digitar en Nimero Inicial es el consecutivo de los registros en
presupuesto, indicaremos la fecha e ingresamos el Niimero de la Disponibilidad de la cual se
generara dicho registro.

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 contabilidad Visual Oficial. Si no se encontrd
ninguna inconsistencia al generar el registro aparecerd una ventana la cual dice: Proceso de
Generar Registro ha Finalizado.

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 menli Movimientos.
2. Seleccione la opcién Generar Presupuesto.
3. Seleccionamos la opcion Nomina Término Indefinido

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2019. Pagina 96



4. Seleccione luego Generar Definitivas. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

ICH] ICH]:[
25/07/2018
Mro. Comprobants Ejemplo: CC0O00131

— Dpciones

Area |ﬂﬂ . SIN AREA

Aplicable cuando mansja Centros de costo

— Datos Generales

Nimero Registro IM Iﬂ[lll
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual
|c:matos TNS\EMPRESAZ017.G0B

I Jgenerar I x Cancelar

El prefijo y nimero que debe digitar en NUmero es el consecutivo de las definitivas en
presupuesto, indicaremos la fecha e ingresamos el Nimero del Comprobante (comprobante
que se registra para que tenga afectacion presupuestal pero no contable, debe estar conformado
por Tipo + Prefijo + Numero, por ejemplo, CCOONOMINA), y el Nimero Registro del cual se
generara dicha definitiva.

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 contabilidad Visual Oficial.

Si no se encontr6 ninguna inconsistencia al generar la Definitiva aparecera una ventana con lo
siguiente: “Proceso de Generar Definitiva ha Finalizado”

Recibo Pago

Esta opcidn genera un Comprobante de Egreso a Tesoreria. Para poderse generar debe
encontrarse asignado un Nimero o Cddigo del Banco del Egreso en cada personal. El comprobante
se generara con un Tercero Varios.

Ingrese al mend Movimientos.

Seleccione la opcion Generar Presupuesto.

Seleccionamos la opcion Nomina Término Indefinido

Seleccione luego Recibo Pago. A continuacién, se desplegara la siguiente ventana.

el e
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— Recibo de Pago
NimeroRecbo  [00  [001
Fecha |25;u?f2u1a
Mro. Comprobante I Ejemplo: CCO00131
— Opciones
Area I -

— Datos Generales

Mimero Definitiva Iﬂﬂ Iﬂﬂl
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual
|c:matos TNS\EMPRESA2017.GDB

[ ¢' Generar [ x Cancelar

En el Namero Recibo se debe ingresar el consecutivo de los comprobantes de egreso,
conformado por el prefijo y el nimero, editamos la fecha y si queremos que dicho comprobante
no tenga afectacion contable sino presupuestal, ingresamos el Nro. Comprobante. Seguidamente
el Nimero Definitiva a partir del cual se generara el comprobante de egreso. La ruta de la
base de datos de Visual Oficial y el area por la cual voy a generar dicho comprobante.

Si no se encontrd ninguna inconsistencia al generar el Recibo aparecerd una ventana con lo

siguiente: “Proceso de Generar Recibo ha Finalizado, se Generaron los siguientes Recibos, NUmero
del recibo inicial, Namero del recibo consecutivo hasta llegar al final separados por coma”.

RECUERDE...

1. Debe configurar la Cuenta Efectivo.

2. Debe parametrizar el banco del Egreso en cada Persona, en la pestafia de Datos Oficiales.

3. Asignar concepto de Descuento para Comprobante de Egreso y Banco de Pago Efectivo

4. Para generar a tesoreria Oficial el pago de seguridad social se debe configurar el banco

Tesoreria Seg social en configuraciéon generales.

Nomina Término Fijo.
Generar Definitivas

1. Ingrese al meni Movimientos.
2. Seleccione la opcién Generar Presupuesto.
3. Seleccionamos la opcién Némina Término Fijo.
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4. Seleccione luego Generar Definitivas. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

E@ Generar Definitiva de Pago Momina Con.. — X
Definitiva
Mimera Inical Iﬁ W
Fecha Im
Mro. Comprobante Ejemplo: CCO00131
Opciones

Area

Datos Generales
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual

| C:\Datos THSWALIDACIONM2019.GDE

[ /generar H x Cancelar l

Se debe ingresar el Nimero 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 ndmero inicial es 00046 se generaran desde la definitiva 00046 a la 0065.
Indicamos la fecha, el 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); el area si queremos
generar solo la informacion de un Area Administrativa.

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 contabilidad Visual Oficial.

Si no se encontrd ninguna inconsistencia al generar la Definitiva aparecerd 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
noémina calculada. (Ver Datos de Personal — Datos Oficial).
Debe parametrizar el banco del Egreso en cada Persona, en la pestafia de Datos Oficiales.
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Recibo de Pago

Esta opcion 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 cédigo 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 némina llevados a un concepto de
Tesoreria, parametrizado en Archivo — Configuraciéon — Generales en la opciéon 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.

Ingrese al ment Movimientos.

Seleccione la opcion Generar Presupuesto.

Seleccionamos la opcion Némina Termino Fijo.

Seleccione luego Recibo Pago. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

PN

,}‘fﬂ Generar Recibo de Pago Contrato — .

Recibo de Pago

Mumero Redbao Iﬁ

Fecha [so/04/2015]
Mro. Comprobante Ejemplo: CCO00131
QOpciones

Area -

Datos Generales
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual

| C:\Datos TNSWALIDACIONM2019,GDE

[ \/ Generar H x Cancelar l

En el Namero Recibo se debe ingresar el consecutivo de los comprobantes de egreso,
conformado por el prefijo y el nimero, editamos la fecha y si queremos que dicho comprobante
no tenga afectacion contable sino presupuestal, ingresamos el Nro. Comprobante. La ruta de la
base de datos de Visual Oficial y el area por el cual voy a generar dicho comprobante.

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, Nimero
del recibo inicial seguido de los nimeros del recibo consecutivo hasta llegar al final separados por
coma”.

Como Actualizar Hoja de Vida.

Esta opcidn debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de némina. Su funcion es transferir
los datos de Novedades, Vacaciones, Cambios en los Fondos de Seguridad Social o Datos Basicos
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de todos los trabajadores, al archivo Historico de la Nomina y de esta manera poder tener
actualizada la hoja de vida del empleado e imprimir los respectivos reportes.

1. Ingrese al menli Movimientos.
2. Seleccione la opcion Actualizar Hoja de Vida con solo darle clic en la pestafia. A
continuacién, se desplegara la siguiente ventana.

Persona || EE
Area -
SeCcon :

[ aActualzar Areas [0 actuslzar Grupos Interncs
[ actualzar Bancos [ actualzar Secciones

[ Actualizar Cargos [ Actualizar Grupo Regional
[ actualzar Ciudades [ Actualzar Niveles

[ f&ceptar H xgancelar l

El proceso de actualizar hoja de vida se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da
clic en el botén Aceptar; y 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.

Para un Area digite el codigo de dicha area o dar clic en el icono EI o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las areas.

m
Para una seccion digite el codigo de dicha seccion o dar clic en el icono j o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las secciones.

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

Ejemplo: Si selecciona la seccion de codigo 001 el sistema le actualizara al personal que
pertenezca a la seccién de codigo 001.

Como Actualizar Maestro.

Esta opcion debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de némina 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 Historico 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 Cddigo 0025 por el concepto 065 entre Ene-01 y Jun-30 de 2015.

1. Ingrese al menli Movimientos.
2. Seleccione la opcion Actualizar Maestro con solo darle clic en la pestana. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana.
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— Al Actualizar Maestra...

Persona

-

Seccon I :i

[af {Incluir Datos De Personal Al Actualizar. !
[ Actualizar hoja de vida

' Aceptar X Cancelar

El proceso de actualizar maestro se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da clic en
el botdn Aceptar; y 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.

Para un Area digite el cddigo de dicha &rea o dar clic en el icono EI 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las areas.

By
Para una seccion digite el codigo de dicha seccion o dar clic en el icono j o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las secciones.

Como Actualizar Presupuesto Anual.

Esta opcion debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de ndmina, ya que su funcién es
actualizar la tabla de presupuesto rubro. Para su funcionalidad se debe tener habilitado el check en
Archivo — Configuracion - Generales pestaifa Conceptos Maneja Rubros Locales. Cuando se habilita
ya no tiene en cuenta la Tabla de Rubros del médulo de Presupuesto Oficial

1. Ingrese al menu Movimientos.

2. Seleccione la opcion Actualizar Presupuesto Anual con solo darle clic en la pestafia; se
ejecuta el proceso y sale el siguiente mensaje:

Actualizacién
Terminada
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Retiro Masivo

Permite colocar a todo el personal que se desea una misma fecha de retiro. Haciendo uso de
los filtros cargo, seccion o area administrativa.

1. Ingrese al ment Movimientos.
2. Seleccione la opcion Retiro Masivo con solo darle un clic en la pestafia. A

continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

€ Retiro Masivo — O >

Retiro Masivo de Personal

Fec. Retiro M—
Cargo -
Secdidn :

Area -

[ W Aceptar H X cancelar l

Fec. Retiro: la 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 iconoEapareceré la ventana de Cargo.
Seccidén: Aqui ingresamos el codigo de la seccién que deseamos escoger para colocarle la

fecha de retiro a los empleados. Al dar clic en el icono@aparecera' la ventana de Secciones.
Area: Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos escoger para colocarle la fecha de

. . . f o , .
retiro a los empleados. Al dar clic en el icono z«Japarecera 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 menly Movimientos.

2. Seleccione la opcion Cambiar Seg Social con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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— A. F. P. Nueva

A, F.P. |

l ¢§anb'|arl [ x{:grrar I

Selecciona si es EPS o AFP, selecciona la entidad actual y la que desea cambiar y se da click
en cambiar.

Todos los empleados de la EPS o AFP actual pasaran a la EPS o AFP nueva.

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, seccidén o area administrativa.

1. Ingrese al menu Movimientos.

2. Seleccione la opcién Vacaciones Masivas con solo darle un clic en la pestafa. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

€ Vacaciones Masivas - O =

— Vacaciones Masivas del Personal

Fec. Vacadones Inical Iﬂlfﬂ4f2l319
Fec. Vacacones Final M

Cargo I E
Seccion I :i
Area I -

[ \/'.ﬁ.cepiﬁr [ x Cancelar
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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 personal
seleccionado.

Cargo: Aqui ingresamos el cddigo del cargo que deseamos escoger para colocarle la fecha
de retiro a los empleados. Al dar clic en el iconoEapareceré la ventana de Cargo.
Seccion: Aqui ingresamos el codigo de la seccidn que deseamos escoger para colocarle la

fecha de retiro a los empleados. Al dar clic en el iconowapareceré la ventana de Secciones.
Area: Aqui ingresamos el codigo del area que deseamos escoger para colocarle la fecha de

retiro a los empleados. Al dar clic en el icono ﬁapareceré la ventana de Areas.

Liquidacion de Contratos.
Opcion 1

Ingrese al menu Archivo.
2.  Ingrese al submenu Liquidacion, o sobre la barra de Acceso Rapido en el icono L

Hde-I-—Ar/"Sf("ﬂtrarl
Medo Filtrado

INTERESES/CESANTIAS
PRIMA DE SERVICIOS
VACACIONES

[ fLiquidar I [ fCunprDbanteI [ ¢Cor|trato I

3.  Seleccione la opcion Liquidar con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla.
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Persona: Aqui seleccionamos el codigo 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.

Seccion: Si se quiere liquidar todos los empleados con fecha de retiro de una respectiva
seccion.

Al darle clic en el botdn Generar realizara el calculo y saldra la siguiente pestaiia.

Calculo de la Liquidacion ha
Finalizado

4.  Seleccione la opcion Contrato con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla.

I ¢Generar I [ xgancelar I

Persona: Aqui seleccionamos el cddigo del empleado al que deseamos imprimir la
liquidacion, solo aparece personal que se haya calculado liquidacion.

Area: Si se quiere imprimir todas las liquidaciones de los empleados de una respectiva area.
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Seccion: Si se quiere imprimir todas las liquidaciones de los empleados de una respectiva

seccion.

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

DOCUMENTO : 96391493 NOMBRE : PEPITO PEREZ
BASKO = 4,000,000.00 CARGO = GERENTE GENERAL
FEC INGRESO : 01 ¢ 2010 DIAS CONTRATO = 1820

FEC RETIRO : 30 3tv 2016 TIPO CONTRATO TERMING INDEFINIDO

DIAS LABORADOS : 1348

‘ vy -
< @1 LIQUIDACION CONTRATO DE TRABAJO

El suscrito Trabaador dectaa que ha teGbido 3 entera saisfaceion de VALDACICN SAS | 133 sumas de dinero 3

Que hace fofecencia I3 siquiante liquidacsdn :

LIQUIDACION

CESANTIAS 4.000.000 X 120 1.333.33
360

INTERESESICESANTIAS 1.333.333 X 0.12 X 120 53,333
360

PRIAA CE SERVICIOS 4,000,000 X 120 1,333,333
360

VACACIONES 4,000,000 X 62 342444
720

TOTAL LIQUIDACION : 3,064,443

SON TRES MILLONES SESENTAY CUATRO NI CUATROGIENTO'S CUARENTA Y TOTAL: 3,064,883

TRES PESOS CON 01100

5.  Seleccione la opcion Comprobante para generar a contabilidad el comprobante de
las liquidaciones, con solo darle clic en la pestaiia aparecera la siguiente pantalla.

| T—

— Generar C P s
ro

Prefijo |un Nime | LIQ201

Excluir Secciones I (Separados por , )

[ Generar a Contabilidad Oficial

— Datos Generales
Ruta Base de Datos de Contabilidad Visual
r\E\I'ALLlAC[OMS\bd para validacion de cargos\WVALIDACIONES.GDE

Sucursal IDD
[ Generar Comprobante Detallado
[ Generar Comprobante por cada Perscna

[ ¢§enerar I I x Cancelar I
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Se debe ingresar el prefijo y numero del comprobante, el area si queremos generar solo la
informacion de un Area Administrativa o excluir secciones especificas.

Si es contabilidad oficial se debe seleccionar ese check.

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 contabilidad VisualTNS.

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 liquidacion (cuenta débito, cuenta crédito, tercero débito y tercero crédito).

i —]

Descripcion | cesanmias

Tipo DEVENGADO &

Campo de Personal |41 By L cesanTIAS
Renglon ll_ del Certificado de Ingreso. Ej: 1-8,R

Rubro: i

Parametrizacién Contable

Cuenta Débito: 251005.01 % i Tercero Débito: I g
Cuenta Crédito: | 261005.01 % i Tercero Crédito: I Q

[ ¢L’|quidar I [ “Cnmpmbantel [ Q/Cnntrato I

Opcion 2

1. Ingrese al menu Movimientos.
2. Seleccione la opcién Calcular Liquidacion con solo darle clic en la pestaiia. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana.

Cadigo a Procesar

Persona || Ei
Area I -
Secdon I :i

[ ¢ﬁcep'ﬁr Il x Cancelar I
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El proceso de calculo se puede hacer para todos los empleados que tengan fecha retiro, en cuyo
caso da clic en el boton Aceptar; y para un solo empleado puede digitar el codigo del empleado o

dar dlic en el icono % o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana del personal.

Para un Area digite el cdigo de dicha area o dar clic en el icono EI o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las areas.

my
Para una seccién digite el cddigo de dicha seccién o dar clic en el iconom o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las secciones.

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

Para visualizar los calculos sobre el empleado barra espaciadora selecciona tira pago liquidacion.

Liquidacion Masiva

Permite colocar a todo el personal en liquidacion. Haciendo uso de los filtros personal, area
administrativa, seccién o cargo.

1.  Ingrese al meni Movimientos.
2.  Seleccione la opciéon Datos de Liquidacion Masiva con solo darle un clic en la pestaiia.
A continuacién, se desplegara la siguiente ventana:

— Liguidacion de Personal
Prima mitad de afio Cancelada

Cesantias Canceladas

Int. de Cesantias Canceladas |5 %
Fecha de Corte de Vacaciones | _/_J/__

— Filtros

persona [ [
res
Seccion | )
e [

[ ¢Actuaﬁzar I [ x Cancelar I

Prima mitad de aio 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 célculo de la liquidacién, se
selecciona Si(S) o No(N).
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Cesantias canceladas: Esta opcion es para indicar si al empleado ya fue cancelada las
cesantias del ano anterior o si no para incluir el valor en el calculo de la liquidacién, 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 codigo del tercero que se va a liquidar.

Area: Aqui ingresamos el codigo del drea que deseamos escoger para colocarle la fecha de
. . . L , .
retiro a los empleados. Al dar clic en el icono Qaparecera la ventana de Areas.

Seccion: Aqui ingresamos el codigo de la seccidon que deseamos escoger para colocarle la

fecha de retiro a los empleados. Al dar clic en el icono it aparecera la ventana de
Secciones.

Cargo: Aqui ingresamos el cédigo 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.

Calcular % retencion en la fuente procedimiento 2

Permite calcular el % de retencion en la fuente para cada semestre, en enero y julio de cada
afo.

1.  Ingrese al meni Movimientos.
2.  Seleccione la opcion Calcular % retencion proc2 con solo darle un clic en la pestaiia.
A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

#58 Nomina x

01/06/2017---31/05/2018Por favor
esperar un mementa, se calculara el
porcentaje para la retencidn
SALUD:01/01/2017---31/12/2017

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.
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Retenciones |Datos SUI] Datos Generales Z] Pensiunados\ Persanal‘r[ostosl Datos Adicionales ] 1

Intereses o Correcdon Monetaria Cuentas AFC

Salud Prepagada Aportes Voluntarios a Pensidn

Rentas Excentas 1
Descuento por dependiente aplica
l— Rentas Excentas 2

Rentas Excentas 3
Rentas Excentas 4

% de Rentenddn Procedimiento 2 5.02

Valor Descuento dependiente

s

Procedimiento 2 |+

Se debe parametrizar en generales pestafia conceptos2 los cddigos de los conceptos devengados
para el cdlculo del %.

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 liquidaciéon e incluso los
archivos mas importantes.

Con estos informes se puede obtener informacién 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

Ccomo Imprimir Ingresos / Retiros

[y

Ingrese al mend Imprimir.

Ingrese al submenu Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcién Ingresos / Retiros con solo darle clic en la pestafa aparecera la
siguiente pantalla:

N
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Opciones
* Ingresos

" Retirog

Desde Area Hasta Area
o B

[ Ordenar &lfabéticamente
[ Solo Personal Activo

Fecha Inicial Fecha Final

25/07/2M8

Obzery. |

Wer Reporte | Cancelar

Este reporte muestra el listado de personal que ingresé o se retiré en un rango de tiempo. Los
filtros que permite este reporte pueden ser para el personal que ingreso o se retiro, de una(s)
areas especificas y en un rango de tiempo (Fecha Inicial - Fecha Final)

Ingresos, Retiros: Esta opcion se utiliza para filtrar si desea mostrar los empleados que
ingresaron o se retiraron a ndmina en ese rango de tiempo.

Desde l'\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del rea que deseamos imprimir, para filtrar
una sola area escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si queremos un rango de areas
digitamos el cédigo menor en la casilla Desde Area y el cdigo 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.

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segulin el nombre.

Solo Personal Activo: Si esta opcidn esta activa solo muestra el personal que este activo
actualmente.

Fecha Inicial, Fecha Final: Aqui se ingresa el rango de tiempo en el que se desea mostrar el
listado de empleados.

Al dar clic en Ver Reporte aparecera la siguiente ventana
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VALTDACTON S.AS- NIT 800227528-1
MOMIMNA: AERIL
PERSOMAL INGRESOD: 01/01/2016 - 27102016

CEDULA NOMBRE FECHATNGRESO

SOSEEES FATRICLA MOMCADSA Qlzbr DS

Como Imprimir Cumpleafos

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcion Cumpleafios con solo darle clic 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 botdn Zmprimir aparecera la siguiente pantalla.
VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1

LISTADO DE CUMPLEANOS
MES : Septiembre

EMPLEADO AREA DIA
PEFITO PEREZ ADMINISTRACION 12
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Ccomo Imprimir Cargos

1. Ingrese al ment Imprimir.
2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Seleccione la opcién Cargos con solo darle clic en la pestaiia aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.8 - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRI
ARCHIVOS BASICOS - CARGOS

CODIGO _CARGO

Como Imprimir Bancos

1. Ingrese al menu Imprimir.
2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Seleccione la opcién Bancos con solo darle clic en la pestaiia aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
ARCHIVOS BASICOS - BANCOS

CODIGO NOMBRE BANCO CUENTA No. DIRECCION
001 BANCOLOMBIA 111005.01
003 DAVIVIENDA
004 COLMENA
005 EFECTIVO
vé - - 4
Como Imprimir Areas

1. Ingrese al menu Imprimir.
2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Seleccione la opcién Areas con solo darle clic en la pestana aparecera la siguiente pantalla.
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VALIDACION 5.A.5 - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
AREAS - ARCHIVOS BASICOS

CODIGD AREA

01 ADMINISTRACION

02 CHIVOR MANTENIMIENTO CIVIL

03 EMPRESA DE ENERGIA BAJO PUTUMAYOD
[} OXYANDINA

161 COLEGIO SAN GABRIEL ARCANGEL

Como Imprimir Secciones

1. Ingrese al menu Imprimir.

2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcién Secciones con solo darle clic en la pestaiia aparecera la siguiente
pantalla.

VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
ARCHIVOS BASICOS - CENTROS DE COSTO

CODIGO SECCION

001 ADMINISTRACION

002 ESP ENERGY GROUP

003 JUANHOYOS

004 DIMIREDES

5186 'COLEGIO SAN GABRIEL ARCANGEL

Como Imprimir Centros de Costo

1. Ingrese al menu Imprimir.

2. Ingrese al submenl Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcion Centros de Costo con solo darle clic en la pestafa aparecera la siguiente
pantalla.

Agrupar por Unidad Funcional? (50 -

Imprimir
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Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono EI aparecera el listado de las opciones que

puede escoger. (S, N). Al darle clic en Imprimir aparecera la siguiente ventana.

VALIDACION 5.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
ARCHIVOS BASICOS - CENTROS DE COSTO

02 SEGUNDA UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO DESCRIPCION CODIGO CONTABLE RESPONSABLE

01 ANDIMISTRACION 102545.01

Como Imprimir Conceptos.

1. Ingrese al menu Imprimir.
2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Seleccione la opcién Conceptos con solo darle clic en la pestana aparecera la siguiente

pantalla.

Desde Concepto Hazta Concepto

| | =a—

Inchuir Formula 5 -
Imprimir

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 codigo 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.

Incluir Formula: Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono E‘ aparecera el listado de las
opciones que puede escoger. (S, N).

Al dar clic en Imprimir aparecera la siguiente ventana.
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VALIDACION §.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
ARCHIVOS BASICOS - CONCEPTOS

CODIGO DESCRIPCION

DESC / DEVENG ENTIDAD

001

002

Como Imprimir Personal por Entidad

SUELDO

SUBSIDIO DE TRANSPORTE

HORAS EXTRAS DIURNAS

HORAS EXTRAS NOCTURNAS

INCAPACIDAD EG

VACACICNES

PRIMA DE SERVICICS

VACACIONES COMPENSADAS

SUSPENSICN LABORAL

LICENCIA REMUNERADA

E.P.5 SALUDCOGP

E.P.5 COOMEVA

E.P.S ALTANSALUD

E.P.5 CAFESALUD

E.P.S NUEVA EPS

D

D

D

o a0 0 0 v B @ B o 9 O

SOLSALUD EP.55.4

SAIDCOOPE.P.S

COOMEVA ER.55.8

ALIANSALUD EPS

CAFESALUD MEDICINA PREPAGADAS.A

LA NUEWA EPS

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 menu Imprimir.
2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Seleccione la opcién Personal por Entidad con solo darle clic en la pestana aparecera la

siguiente pantalla:

Como Imprimir Composicion Familiar

Filtros
Codigo
EPS
AFP

Cesantiaz

Area

Seccion

.

Aceptar LCancelar

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 menu Imprimir.
2. Ingrese al submenu Archivos Basicos.
3. Ingrese al subment Hoja Vida.
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4. Seleccione la opcion Composicion Familiar con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla:

Composicion Familiar x
Seleccione
Cadigo Desde ,ﬁ
Codigo Hasta : ,ﬁ

Parentesco : |

=l
=l

Escolanidad Fliar
Edad Inicial :

Edad Final :

Aceptar | Lancelar |

Codigo Desde, Cédigo Hasta: Aqui se ingresa 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 coddigo menor en la casilla Cédigo 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: Aqui se selecciona el parentesco del o los familiares a mostrar en el reporte. Si no se
selecciona ninguno no se toma en cuenta el parentesco de los familiares se asume que son todos.

Escolaridad Fliar: Aqui se selecciona en 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, Edad Final: Aqui se ingresa la edad del familiar que deseamos 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

EMPLEADO: EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO

NOMBRE DEL FAMILIAR EDAD PARENTESCO FECHA NACIM OCUPACION ESCOLARIDAD
ANA PEREZ 36 CONYUGUE 01 ene 1380 DOCENTE TECNICO
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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.

Ingrese al mend Imprimir.

Ingrese al submenu Archivos Basicos.

Ingrese al submen( Hoja Vida.

Seleccione la opcion Listado Personal con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla:

L

Datos Personales X
Seleccione
Sexo | j
Estado Civil: | |
Grupo Sang : | j
Escolaridad: | j

Edad Inicial : Edad Final :

Ordenar: @ PorCddigo © Alfabéticaments

Aceptar | LCancelar |

Sexo: Aqui se selecciona el sexo del personal, para filtrar el listado de empleados por un tipo
especifico. Si no hay seleccion no toma en cuenta el sexo del empleado para la consulta.

Estado Civil: Aqui se selecciona el estado civil del personal, para filtrar el listado de empleados
por un tipo especifico. Si no hay seleccidon no toma en cuenta el estado civil del empleado para la
consulta.

Grupo Sang: Aqui se 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: Aqui se 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, Edad Final: Aqui se ingresa la edad de los empleados que deseamos 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 Codigo: Esta opcion permite ordenar el listado del personal por el cddigo del empleado.

Alfabéticamente: Esta opcién permite ordenar el listado del personal por el nombre del
empleado.

Al dar clic en Aceptar aparecera la siguiente ventana
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DATOS PERSONALES DE EMPLEADOS

CODIGO  CEDULA  NOMBRE DIRECCION TELEFONO SEXO
1019005674 1,019,005,874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO CALLE 130D BIS 103A-79 WASCULIND
1090378637 1,000376,537 MIGUEL JOSE EUGENIO ALVAREZ AV SA46-131PRADOSDELESTE 3112146504 WASCULING
1000378952 1,090378.952 IARIADE LOS ANGELES ORTIZ \/SDSDCFSDCF 565423 FEMENNO

123456769 123456789  LAURA SOFIA ORTIZ MARQUEZ FEMENINO

21087215 27,087215  LYDA VIANEY ERAZO BRAVO CARRERA 22 163-12 CASA 103 FEMENNO

833333333  833838,388  WARIA DEL ROSARID SANCHEZ PEREZ FEMENNO

98391499 98391499 WARIO FERNANDO ZAMORA CRA 24 #151-35 APTO 403 WASCULING
SANTACRUZ

999999 9999999  JUANESTEBAN ARISTIZABAL MASCULIND

Como Imprimir tiras de pago Vacaciones

[y

Ingrese al mend Imprimir.

Ingrese al submeni Néomina para Pago.

3. Seleccione la opcion Némina en tiras Vacaciones con solo darle clic en la pestafia aparecera
la siguiente pantalla.

N

Mormina en Tiras de Pago X
Opciones

Desde Seccion Hazta Seccion
] =

Degde Area Hazta frea

]
| | -
]
=

Dezde Cargo Hasta Cargo

| |z

Dezde Codigo Haszta Codigo
| =

[ Ordenar Alfabéticaments
Motas : |

Obzery. |

“er Reporte | Cancelar |

Desde Secciéon, Hasta Secciéon: Aqui ingresamos el codigo de la seccién 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 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 I'\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del area que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 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 cargo
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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 Cédigo, Hasta Codigo: 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 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 segun el nombre.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION §.A.§ - NIT:800327528-1 octubre 27 de 2016 02:55 pm Pagina: 1

NOMINA : ABRIL COMPROBANTE DE PAGO

CODIGO HOMBRE : LYDA VIANEY ERAZO BRAVO

DOCUMENTO : 2 CARGO : 003 - ASISTENTE TECNICO DE GERENCIA

BASTCO SECCION: 001 - ADMINISTRACION

FEC INGRESO: 01 dic 2010 AREA @ 01 - ADMINISTRACION

CODIGO CONCEPTO CANT DEVENGADOS DESCUENTOS _ SALDO / BASE

006 VACRCICNES 14.00 1,446,667 3,100,000
TOTALES 1,446,667 0

NETO A PAGAR 1,446,667

CONSIGNADO EN : BANCOLOMBIA CUENTA No. 82413729812

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 menU Imprimir.

2.  Ingrese al subment N6omina para Pago.

3.  Seleccione la opcién Tira Pago Anual con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla.
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Momina en Tiras de Pago X
Opciones

Desde Seccion : Hasta Seccion

] | zZ——

Desde Area Hasta frea

| | =a—

Dezde Codigo Hazta Codigo
| o | =a——

[ Ordenar tlfabéticamente

Motas : |

Obsery. |

Fecha Inicial Fecha Final

|o1/01 /201§ 0240572015
Wer Reporte | Cancelar

Desde Seccion, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el cédigo de la seccion que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
gueremos un rango de secciones digitamos el cédigo 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 cédigo del drea que deseamos imprimir,
para filtrar una 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 cédigo 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 Codigo, Hasta Codigo: Aqui ingresamos el cddigo del empleado que deseamos
imprimir, para filtrar un solo empleado escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
qgueremos un rango de empleados digitamos el codigo menor en la casilla Desde Codigo vy el
codigo 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 opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente seguin el nombre.

Fecha Inicial y Fecha Final: 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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comszamane =¥ - BaCOTGMBIA cURNTA Y. B2s13720811

cowszauADs BN - BaveOLMEIA cvmNTA Y. 15151515

Como Imprimir Tiras de pago.

=

Ingrese al mend Imprimir.

Ingrese al submeni Nomina para Pago.

3. Seleccione la opcién Nomina en tiras con solo darle clic en la pestaia aparecera la siguiente
pantalla.

N

Mormina en Tiras de Pago X
Opciones

Desde Seccion Hazta Seccion

) R

Degde Area Hazta frea

[.]
| | -
.
=

Dezde Cargo Hasta Cargo
| .| l=
[Dezde Codigo Haszta Codigo

| oy [ =z

[ Ordenar Alfabéticamente
Motas : |

Obsery. |

Wer Reporte | Cancelar |

Desde Seccidon, Hasta Seccidn: Aqui ingresamos el codigo de la seccién 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 Seccién y el cédigo mayor en
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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 l'\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el codigo del &rea que deseamos imprimir, para filtrar
una sola area escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos un rango de Areas
digitamos el codigo 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.

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 cargos
digitamos el cddigo 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 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 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 la ventana de personal.

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opcidon esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente seguin el nombre.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

WVALIDACION S.A.S - NIT:800327528-1 octubzre 27 de 2016 02:53 pm Pagina: 1

NOMINA : ABRIL COMPROBANTE DE PAGO

coDIGO : ge3siege NOMBRE : PEPITC PEREZ

DOCUMENTO : 928351499 CARGO : 001 - GERENTE GENERAL

BASICO : £,000,000.00 SECCION: 001 - ADMINISTRACION

FEC INGRESO: 01 dic 2010 AREA  : 01 - ADMINISTRACION

CODIGO0  CONCEPTO CANT DEVENGADOS  DESCUENTOS  SALDO / BASE

005 INCAPACIDAD E.G 1.00 111,117 5,000,000

os8 INCAPACIDAD PATRONAL 2.00 222,233 5,000,000

062 ENCARGO 25.00 14,166,667 5,000,000

017 E.P.S ALTANSALUD 180,000 4,500,000

025 PENSION PORVENIR 180,000 4,500,000

039 F.5.P PORVENIR 45,000 4,500,000
TOTALES 4,500,017 405,000

NETO A PAGAR 4,095,017

CONSIGNADO EN : BANCOLOMBIA CUENTA No. 2413729813

Como Imprimir Tiras de pago liquidacion.

1) Ingrese al mend Imprimir.

2) Ingrese al submeni Némina para Pago.

3) Seleccione la opciéon Némina en tiras liquidacion con solo darle clic en la pestaia
aparecera la siguiente pantalla.
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Momina en Tiras de Pago >
Opciones

Dezde Seccion : Hasta Seccion

) |z

Desde Area Hazta Area

]
| |
L]
]

Dezde Cargo : Hazta Cargo :

| |z

Dezde Codigo Hasta Codigo
| |

[~ Ordenar Alfabéticamente

Motas |

Obszery. |

Wer Reporte | Cancelar |

Desde Seccidon, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el codigo 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 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 If\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir, para fi filtrar
una 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 cddigo 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 Cargo, Hasta Cargo: Aqui ingresamos el cddigo del cargo que deseamos imprimir, para
filtrar un solo cargo escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si queremos un rango de cargos
digitamos 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 Cddigo, Hasta Cadigo: Aqui ingresamos el cédigo 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 codigo menor en la casilla Desde Cddigo y el codigo mayor en Hasta
Codigo, 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 opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.
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CONTRATOS - NIT:1111111111111 agosto 0% de 2018 05:47 pm Pagina:
NOMINA : JUNIC SEGUNDA QUINCENA 2018

COMPROBANTE DE PAGO

CODIGO : NOMBRE :

DOCUMENTO CARGO : 04¢ — TESORERO

BASICO : 2,000,000.00 SECCION: 01 — ADMINISTRATIVA

FEC INGRESO: 18 ene. 2013 AREA : 01 - ADMINISTRATIVA

CODIGD CONCEPTO CANT DEVENGADOS DESCUENTOS SALDO / BASE

gsa CESANTIAS LIQUIDACION 163.00 905,556 2,000,000

Sl INTERESES CESANTIAS LIQUIDACION 163.00 495,202 905,556

23 VACACICNES LIQUIDACION 163.00 452,778 2,000,000
TOTALES 1,407,536 a

NETO A PAGAR 1,407,536

Como Imprimir Planilla Nomina Vacaciones.
Permite imprimir planilla némina vacaciones.

1.  Ingrese al menU Imprimir.
2. Ingrese al submeni Némina para Pago.

3.  Seleccione la opcién Planilla Nomina Vacaciones con solo darle clic en la pestaia
aparecera la siguiente pantalla.

Planilla de Momina >

Opciones

Dezde Area : | J
Hazta brea IZZi J

[ Ordenar Alfabéticamente

Titulo : |

Motas : |

Obzery. |

Yer Reporte | Cancelar |

Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir,
para filtrar una sola area escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si queremos un
rango de Areas digitamos el codlgo 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
=] aparecerd la ventana de Areas.
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Ordenar Alfabéticamente: Si esta opcidon esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente seguin el nombre.

Titulo, Notas, Observ: Texto que desea imprimir en el reporte.

Al darle clic en el boton Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.S - NIT 8003275281

is
J

:
e

i "~«"§§ VACACIONES : ABRIL
AT e

CEDULA __ WOMBRE DIAS BASICO VACACIONES DEVENG. DEDUCCION WETO

01 ADMINISTRACION
1 27057215 LYDA VIANEY ERAZO BRAVO 1 3,100,000 1,448,857 1,446 887 1,448,887
SUBTOTAL 1,446,667 446,667 146567

tems:1 TOTALES 1,446,667 446,657 1,446,667

Como Imprimir Totales por Grupo de Conceptos
Permite imprimir resumen del periodo por grupos de conceptos.

1.  Ingrese al menU Imprimir.

2. Ingrese al submen(i Némina para Pago.

3.  Seleccione la opcion Totales por Grupo de Conceptos con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla.

Totales por Grupo de Concepto >

Opciones

DesdeSeccion | .|
HastaSeccion: [z .|
Desdedrea: [ ]
Hastadrea: [z ]

Yer Reporte | Cancelar |

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 cédigo 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.
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Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el codigo del drea que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 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.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.S - NIT 800327528- 1
NOMINA : ABRIL

TOTALES POR GRUPO DE CONCEPTO
Todas las Areas

Todas las Secdones

CODIGO GRUEO DE CONCERTO DEVENGADOS DESCUENTOS

00 SIN cRUPO 336,941
01 GRURO 01 -12,379,512
03 DESCUENTOS DE NOMINA 963, 600

TOTALES : -12,042,571 963,600

NETO : 13,006,171

LILIANA CONTRERAS CLAUDIA PABON
JEFE DE RECTRSOS HUMANOS SUBGERENTE GENERAL

Como Imprimir Aportes Seguridad Social.

[y

Ingrese al ment Imprimir.

Ingrese al submeni Némina para Pago.

3. Seleccione la opcion Seguridad Social con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla.

N

RESUMEN PARAFISCALES [ x|

Tipo de Aportes Patronales

Dezde Area Hazta Area
| =
Desde Seccion Hasta Seccion

| | =a—
Detallar por Tercera SifHao M -

[~ Una pagina por Entidad
[ Ordenar por Area

[ Ordenar par Seccion

Imprimir
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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 Provision
para parafiscales.

Desde l'\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del &rea que deseamos imprimir, para filtrar
una sola drea escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si queremos un rango de Areas
digitamos el codigo 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.

Desde Seccion, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el cdédigo de la seccidbn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos
un rango de secciones digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Seccion y el cédigo 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.

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 botdn Zmprimir aparecera la siguiente pantalla.
VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1

NOMINA : ABRIL
APORTES PATRONALES - Parafiscales

CODIGO DESCRIPCION BASE PORCENTAJE VALOR

001 CAJA DE COMPENSACION 12,046,000 4 481,800
002 EAP 12,046,000 0.5 60,250
003 MEN 12,046,000 1 120,400

004 SENA 12,046,000 0.5 60,250
005 LCBF 12,046,000 3 361,400

60,230,000.00 1,084,100.00

Como Imprimir Planilla de Seguridad Social.

—

Ingrese al mend Imprimir.

Ingrese al submeni Nomina para Pago.

3. Seleccione la opcion Planilla Seg. Social con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla.

N
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Planilla De Aportes

Titula
[
Entidad
2303 --- | PORVEMIR
Desde Seccion Hasta Seccion
| .|
Desde drea Hasta Area
| m|=
Aceptar ‘ Cancelar |

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 seccidon que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
gueremos 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 Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir,
para filtrar una sola area escribimos el mismo cddigo 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.

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

VALIDACION 5.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
230301 - PORVENIR

CEDULA NOMBRE DIAST _ VALORIBC _ APORTETRAB. APORTEPATR. _ Fop  TOTAL 1HG RET INC LNR LMA VAC

PORVENIR

1019005874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO 0 693,000 27700 83200 110000 X

8331483 PEFITO PEREZ 5 4,500,000 180,000 540000 45000 765000 X X X
1090385603 CONTRERAS MERLINA 11 550,000 22000 66,000 8,000 X
27087215 LYDA VIANEY ERAZO BRAVO 16 6,303,000 252,100 756400 63000 1,071,500 X

Total Items - 4 12046,000 431800 1445600 108000  2,035400

Como Imprimir Totales por Seccion - Cargo.

1. Ingrese al ment Imprimir.
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2. Ingrese al submeni Némina para Pago.
3. Seleccione la opcién Totales por Seccién — cargo con solo darle clic en la pestana aparecera
la siguiente pantalla.

TOTALES POR SECCION B

Dezde Seccion Hazta Seccion

| | a—

Dezde Cargo Hazta Cargo
| o | 2——

[ Imprimir Agrupadao Por Area

[ Imprimir Agrupado Par Seccion

Imprimir

Desde Seccidon, 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 queremos
un rango de secciones digitamos el cédigo 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 codigo del Cargo que deseamos imprimir, para
filtrar un solo cargo escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si queremos un rango de cargo
digitamos 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.

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

VALIDACION 5.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
TOTALES POR AREA - SECCION - CARGO

CODIGO CARGO CANTIDAD VALOR
001 ‘GERENTE GENERAL 2.00 5,050,016.67

003 ASISTENTE TECNICO DE GERENCIA 100 5,303,333.00
009 MENSAJERO Y SERVICIOS GENERALES 100 TR,746.00
4.00 12,124,095.67

Como Imprimir Total Devengado/Deducido por Persona.

1. Ingrese al menu Imprimir.
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2. Ingrese al submeni Némina para Pago.
3. Seleccione la opcién Total Devengado / Deducido por Persona con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla.

TOTAL DEVENGADO / DEDUCIDO [ = |
Desde Area Hasta Area
|
Desde Seccion Hasta Seccion
 F
Desde Cargo Hasta Cargo
| ——
Perzona Banco
I E—
Todo/Devengado/Deducido T =
Ordenar Codigo/Mombre C -

Imprimir |

Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el codigo del drea que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 cddigo 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 codigo 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 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 cédigo del Cargo que deseamos imprimir, para
filtrar un solo cargo escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si queremos un rango de cargos
digitamos el cddigo 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 codigo del Banco. Al dar clic en el icono - aparecerd 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 opcion de clic en el icono EI aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (T, D, C).
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Ordenar Coédigo / Nombre: Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono EI aparecera el
listado de las opciones que puede escoger. (C, N).

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

VALIDACION S.A.S - NIT 8003275281
NOMINA : ABRIL
TOTALES DEVENGADOS / DEDUCIDOS

NOMBRE : 1013005874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO BASICO : 689,455.00

CARGO: MENSAJERO Y SERVICIOS GENERALES

AREA:  ADMINISTRACION

TODIGO _CONCEPTO

CANT _ DEVENGADOS

001 SUELDO
002 SUBSIDIO BE TRANSPORTE
003 HORAS EXTRAS DIURNAS
018 E.P.5 CAFESALUD

025 PENSION PORVENIR

088 SINDICATO

30.00 68,455.00
30.00 77,700.00
100 3,591.00
TOTALES 77,736.00

NETO A PAGAR

FEC INGRESO : 01 ene 2010
SECCION : ESP ENERGY GROUP

DESCUENTOS _SALDO / BASE

689,455.00

77,700.00

689,455.00

27,700.00 68,0000

27,700.00 693,000.00
6,895.00
2,295.00
708,451.00

NOMBRE : 1090385603 CONTRERAS MERLINA
CARGO: GERENTE GENERAL

BASICO : 5,000,000.00
AREA:  ADMINISTRACION

TODIGO _CONCEPTO

CANT _ DEVENGADOS

001 SUELDO
021 E.P.SSALUDTOTAL
025 PENSION PORVENIR

1100 550,000.00

FEC INGRESO : 12 abr 2015
SECCION : JUSNHOYDS

DESCUENTOS _SALDO / BASE

5,000,000.00
22,00000 550,000.00
22,000.00 550,000.00
00000

506,000.00

TOTALES 550,00000

NETO A PAGAR

NOMBRE : 27087215 LYDA VIANEY ERAZO BRAVO
CARGO:  ASISTENTE TECKICO DE GERENCIA

BASICO : 3,100,000.00
AREA:  ADMINISTRACION

FEC INGRESO : 01 dic 2010
SECCION : ADMINISTRACION

CODIGO _CONCEPTO

CANT

DESCUENTOS _ SALDO ] BASE

oot SUELDO 1600 -1386867.00 3,100,00000
038 BONIFICACION 150,000.00

os2 ENCARGO 15000 2000000000 4,000,00000
017 £.PS ALIANSALUD 22,0000 6,303,000
025 PENSION PORVENIR 22,0000 6,303,000
039 F.5P FORVENIR 6300000 6,303,00000
509 RETENCION EN LA FUENTE PROC 1 279,000.00

TOTALES 6,303,333.00 84,2000

NETO A PAGAR

,200.00
5,457,133.00

Como Imprimir Totales por Concepto — Seccion.

1. Ingrese al menu Imprimir.
2. Ingrese al submenl Totales por Concepto — Seccidon con solo darle clic en la pestaia
aparecera la siguiente pantalla.

Totales por Concepto - Seccion *

Opciones

Desde Seccion:| |
HastaSeccion: 22 .|
Desdedrea: |

Hastadea: 22 .|

[ Ordenar Alfabéticaments

[ Ligtar por Secciohes

Tipo Concepto : | Todas -

Titulo |

Motas : |

“Wer Reporte | Cancelar
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Desde Seccion, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el cdédigo de la seccidbn 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 cédigo 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 l'\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el codigo del &rea que deseamos imprimir, para filtrar
una sola area escribimos el mismo cddigo 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.

Tipo Concepto: Para seleccionar alguna opcién de clic en el icono EI aparecera el listado de las
opciones que puede escoger. (Todos, Devengados, Descuentos).

Al darle clic en el botén Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.S - NIT 8003275281
NOMINA : ABRIL
TOTALES POR CONCEPTO - SECCION

CODIGO __ CONCEFTO CANT __ DEVENGADOS DESCUENTOS
001 SUELDO 12607212

00z SUBSDIO DE TRANSPORTE 0

003 HORAS EXTRAS DIURNAS 3591

00s INCAPACDAD E.G wnMT

038 BONFICACION 150,000

058 INCAPACIDAD PATRONAL 22223

082 ENCARGO 24,188,867

o7 E.P.S ALIANSALUD
08 E.P.S CAFESALUD
021 EPS SALUDTOTAL

432,100
27,700
22,000

481,200

108,000

6,895

273,000

025 PENSION PORVENIR
039 F.5.P PORVENIR

088 SNDICATO

959 RETENCION EN LA FUENTE PROC 1

[V VI (RO

TOTALES : 12,424095.87 1,357496.00

NETO A PAGAR : 10,766,600.67

Como Imprimir Detalles por Concepto.

1. Ingrese al menu Imprimir.
2. Ingrese al submenl Detalles por Concepto con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla.
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Detalles por Concepto ot

Opciones

Desde Seccion ||7J
Hazta Seccion : IZZiJ
Desde Area: IiJ
Hasta Area: IZZiJ
Dezde Concepta : IiJ
Hasta Concepto : rJ

Tipo Concepto ; |Todos -
[~ Ordenar Alfabéticamente

[~ Una pagina por Concepto

Titula |

“er Reporte | Cancelar

Desde Seccion, Hasta Seccién: Aqui ingresamos el cédigo de la seccidn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos
un rango de secciones digitamos el cddigo 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 If\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir, para fi filtrar
una 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 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.

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 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.

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.
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VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
DETALLES POR CONCEPTO

CONCEPTO : 001 SUELDO

CODIGO EMPLEADO DOCUMENTO VALOR BASE

1019005874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO. 1015005874 689,455 689,455

1090385603 CONTRERAS MERLINA 1020385603 550,000 5,000,000
TOTAL CONCEPTO : 1,239,455

CONCEPTO: 002 SUBSIDIO DE TRANSPORTE

CODIGO EMPLEADO DOCUMENTO VALOR BASE

1018005874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRD. 1012005874 77,700 77,700
TOTAL CONCEPTO : 77,700

CONCEPTO:003 HORAS EXTRAS DIURNAS

CODIGO EMPLEADO DOCUMENTO VALOR BASE

1018005874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO 1015005874 3,591 589,455
TOTAL CONCEPTO : 3,591

CONCEPTO: 005 INCAPACIDAD E.G

CODIGO EMPLEADO DOCUMENTO VALOR BASE

98391499 PEPITO PEREZ 58391499 11,117 5,000,000

TOTAL CONCEPTO : 111,117

Como Imprimir Informe Acumulado — Persona - Concepto.

Con este informe se puede consultar informacion almacenada en el histérico (Maestro) de la
noémina.

[y

Ingrese al mend Imprimir.

Ingrese al subment Acumulados.

3. Ingrese al submenlt Informe acumulado — Persona — Concepto con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla.

N

ACUMULADO POR PERSOMNA CONCEPTO n

Desde Seccion Hazta Seccion

[ - | l=
Desde Area Hazta &rea

| Iy | ==
Dezde Concepto Hazta Concepto

| || 22 :
Desde Campo Haszta Campo

| Ny | ==
Desde Codigo Haszta Codigo

| ) == :
Fecha Inicial Fecha Final

[0/ 22008 [02/08/2008

Todo/Devengado/DeduCido T -
M -

Subtotalizar For Concepto Si/MNo

Incluir Campos Pergonal Si/Ho ]
M

-
-

Ihcluir Liquidacion Si/MHNo

Imprimir

Desde Seccion, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el codigo de la seccion que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si queremos
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un rango de secciones digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Seccion y el cédigo 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 codigo del drea que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 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.

Desde Concepto, Hasta Concepto: Aqui ingresamos el codigo 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.

Desde Campo, Hasta Campo: Aqui ingresamos el cddigo del Campo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo Campo escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos un rango de
Campos digitamos el codigo menor en la casilla Desde Campo y el cédigo mayor en Hasta Campo,
si quiere todos los Campos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera la
ventana de Campos.

Desde Cédigo, Hasta Codigo: Aqui ingresamos el codigo del Empleado que deseamos imprimir,
para filtrar un solo Cadigo escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si queremos un rango de
Cddigos digitamos el codigo menor en la casilla Desde Codigo y el codigo mayor en Hasta Codigo,
si quiere todos los Empleados va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono - aparecera
la 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 E‘ aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (T, D, C).

Subtotalizar Concepto: Para seleccionar alguna opcion de clic en el icono E‘ 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 E‘ aparecera el listado de
las opciones que puede escoger. (S, N).

Al darle clic en el botdn Imprimir aparecera la siguiente pantalla.
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VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1

NOMINA : ABRIL

DETALLE ACUMULADO POR PERSONA - CONCEPTO
PERIODO : 01/01/2016 - 30/04/2016

PERIODO DESDE: 01/04/2016 HASTA : 30/04/2016 AREA:  ADMINISTRACION

NOMBRE : 1090385603 CONTRERAS MERLINA CEDULA : 1,090,385,603.00

CARGO: GERENTE GENERAL SECCION : JUANHOYOS

PERIODO FECHA __CONCEFTO cant DESCUENTOS _ SALDO / BASE

[ 01/04/2016 001 SUELDG 1100 55,000.00

2 01/04/2016 021 E.P.SSALUDTOTAL 2,00000

04 01/04/2016 025 PENSION PORVENIR 22,000.00
TOTALES 5%,000.00 54,000.00
NETO A PAGAR 506,000.00

PERIODO DESDE : 01/04/2016 HASTA : 30/04/2015 AREA:  ADMINISTRACION

NOMBRE : 1018005874 EVER JGHANNY MARTINEZ CHAPARRO CEDULA: 1,019,005,874.00

CARGO: MENSAJERO Y SERVICIOS GENERALES SECCION : ESP ENERGY GROUP

PERIODO FECHA _ CONCEPTO cant DESCUENTOS _ SALDO ] BASE

04 01/04/2016 001 SUELDG 30.00 689,455.00

o1 01/01/2016 001 SUELDG 3000 900,000.00

0 01/02/2016 001 SUELDG 3000 900,000.00

[ 01/03/2016 001 SUELDG 3000 900,000.00

o1 01/01/2016 002 SUBSIDIO DE TRANSFORTE 3000 72,000.00

0 01/02/2016 002 SUBSIDIO DE TRANSPORTE 3000 73,000.00

03 01/03/2016 002 SUBSIDIO DE TRANSPORTE 30.00 72,000.00

[ 01/04/2016 002 SUBSIDIO DE TRANSFORTE 3000 73,700.00

2 01/04/2016 003 HORAS EXTRAS DIURNAS 100 3,591.00

04 01/04/2016 018 E.P.5 CAFESALUD 27,700.00

o1 01/01/2016 018 E.P.S CAFESALUD 36,000.00

0 01/02/2016 018 E.P.S CAFESALUD 36,000.00

03 01/03/2016 018 E.P.5 CAFESALUD 36,000.00

[ 01/04/2016 025 PENSION FORVENIR 27,700.00

o1 01/01/2016 025 PENSION FORVENIR 36,000.00

0 01/02/2016 025 PENSION PORVENIR 36,000.00

o 01/03/2016 025 PENSION PORVENIR 36,000.00

o1 01/01/2016 039 F.5.P PORVENIR 36,000.00

>3 01/02/2016 039 F.5.P PORVENIR 36,000.00

o+ 01/04/2016 088 SNDICATO 69500

0 01/03/2016 952 CONCEPTO LERANZA 75,000.00
TOTALES 3,696, 796.00 425,255.00
NETO A PAGAR 3,261,451.00

Como Imprimir Informe Acumulado por Concepto Mes.

Con este informe se puede consultar informacion almacenada en el histérico (Maestro) de
la némina.

1.  Ingrese al menU Imprimir.

2.  Ingrese al submeni Acumulados.

3. Ingrese al submenl Informe acumulado por Concepto- Mes con solo darle clic en
la pestafia aparecera la siguiente pantalla.

ACUMULADO POR COMCEPTO n

Dezde Concepto Hasta Concepto

| - —

AHD
2mg

Todo/Devengado/Deducida T =

Imprimir |

Desde Concepto, Hasta Concepto: Aqui ingresamos el cdédigo 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 cédigo 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.
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Ano: Digita el afio para el cual se va a generar el reporte.

Todo / Devengado / Deducido: Para seleccionar alguna opcion de clic en el
iconoE‘apareceré el listado de las opciones que puede escoger. (T, D,C).

Al darle clic en el botdn Imprimir gparecerd la siguiente pantalla.

VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL

DETALLE ACUMULADO POR CONCEPTO
PERIODO : 2016 - 30/04/2016

DEver E Enros| o bescu eNTos| o EiTos| DEVEN: DESCUENTOS | DEVENGADOS|_DESCUENTOS|

TOTALES  TeimE

Ccomo Imprimir Informe Acumulado por Concepto.

Con este informe se puede consultar informacidon almacenada en el histérico (Maestro) de la
noémina.

1. Ingrese al mend Imprimir.

Ingrese al subment Acumulados.

3. Ingrese al submenl Informe acumulado por Concepto con solo darle clic en la pestana
aparecera la siguiente pantalla.

N
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ACUMULADO POR CONCEPTO B

Desde Seccion Hasta Seccion

u o | =2—
Desde Area Hasta Area

| | ca—
[Dezde Codigo Hazta Codigo

| | a—
Desde Concepto Hasta Concepto

| | a——
Fecha Inicial Fecha Final
|02/08/2018 |02/08/2015

Todo/Devengado/Deducido T -

Detalle de Conceptos SifMa M -

Impnmir

Desde Seccidon, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el codigo 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 Seccién 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.

Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 cddigo 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 Cddigo, Hasta Cadigo: Aqui ingresamos el cddigo del empleado que deseamos imprimir,
para filtrar un solo Codigo escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos un rango de
Codigos digitamos el codigo menor en la casilla Desde Codigo y el codigo mayor en Hasta Codigo,
si se quiere todos los Empleados va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono -
aparecera la ventana de Empleados.

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 cddigo 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 E‘ aparecera
el listado de las opciones que puede escoger. (T, D, C).
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Detalle por Concepto Si / No: Para seleccionar alguna opcion 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.

VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL

DETALLE ACUMULADO POR CONCEPTO
PERIODO : 01/01/2016 - 30/04/2016

001 SUELDO 7,482,787.67

002 SUBSIDIO DE TRANSPORTE 293,700.00

003 HORAS EXTRAS DIURNAS 3,591.00

005 INCAPACTDAD E.G 88,893.00

005 VACACIONES 4,596,667.00

017 E.P.S ALIANSALUD 1,158,369.00

018 E.P.S CAFESALLD 135,700.00

021 E.P.S SALUDTOTAL 22,000.00

025 FENSION PORVENIR 1,316,069.00

038 BOMFICACION 150,000.00

038 F.5.P PORVENIR 781,000.00

058 INCAPACIDAD PATRONAL 172,787.00

062 ENCARGO 25,000,000.00

088 SINDICATO 689500

1001 HORAS EXTRAS 52.50

992 CONCEPTO LIBRANZA. 75,000.00

999 RETENCION EN LA FUENTE PROC 1 337,000.00
TOTALES 37,743,47817  3,852,035.00

Como Imprimir Resumen de Centros de Costo.

1. Ingrese al menu Imprimir.

2. Ingrese al submenl Centros de Costo.

3. Ingrese al submeni Resumen General con solo darle clic en la pestana aparecera la
siguiente pantalla.

CENTROS DE COSTO >

Opciones

[}

YWer Repaorte

Informe Detallado: Si esta seleccionado esta opcion, aparecera el reporte detallando cada uno
de los Devengados relacionados en cada Centro de Costo.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.
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VALIDACION 5.A.S - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL
CONCEPTOS DEVENGADOS GRAL

00T DESCRIPCION VALCR
o1 INDIMISTRACTION 5,418, 240.47
TOTAL COHCEPTOS 5,416,240 .47

Como Imprimir Certificados de Ingresos y Retenciones

1. Ingrese al menld Reportes.
2. Seleccione la opcion Certificados de Retencion con solo darle clic en la pestafia aparecera
la siguiente pantalla.

P Certificado De.. — O e
Generar Certfficado De Retencidn
Fecha Inicio Fecha Fin
L A
Fecha Certificado
A ] Formato Carta
Personal Ciudad
| € |
Dezde Area Hasta Area
| |2z
Desde Seccidn Hasta Seccidn
| (¥ |z @
Mumero Ano Fiscal
| 00000000 |

Cédula Rep. Leqal

Mombre Representarte Leqgal

[[] Exporara Excel [] Sclo activos JhT

[C] Buscarpor Cédula | Reenviar
[ Personal Decreto 301 @

(Generar l [ Salir ]

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 expedicién del certificado.
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Formato Carta: Habilite para que el certificado se genere en formato tipo carta, de lo contrario se
generara 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 cddigo de la ciudad que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono @
aparecera la ventana con el listado de ciudades.

Desde Seccidon, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el codigo de la seccidn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo cédigo 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 If\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir, para fi filtrar

una 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.

Numero: Aqui se ingresa el nimero del formulario para el certificado.

Ao Fiscal: Aqui se ingresa el afio fiscal del certificado.

Cédula Rep. Legal: Aqui 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 habilita
solo cuando esta 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 cddigos diferentes y se desea generar un solo certificado de ingresos con toda la
informacién 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 informacién con los renglones necesarios para generar el certificado.
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Se deben parametrizar los Renglones para cada concepto, teniendo en
cuenta que:

1. Concepto de los ingresos:

Renglon 1: Pagos por salarios o emolumentos eclesiasticos
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: Pages por gastos de representacion

Renglon 153 Pagos por compensaciones por el trabajo asociado
cooperativo

Renglon 5 Otros pagos

Renglon 2: Cesantias e intereses de cesantias efectivamente pagadas,
consignadas o reconocidas en el pericdo

Renglon 4: Pensicnes de jubilacién, vejez o invalidez

2. Concepto de los aportes:

Renglon & Aportes Obligatorios por salud

Renglon 7: Aportes Obligatorios a fondos de pensiones y solidaridad
pensional y aportes voluntarios al - RAIS

Renglon 16 Aportes Voluntarios a Fondos de pensiones y voluntarias
Renglon & Aportes Voluntarios a Fondos de pensiones y cuentas AFC

@ Limpiar campo de envio para el siguiente afo.

Al dar clic en Generar aparecera la siguiente ventana.

Certificado de ingresos y Retenciones. [ ]

(Soian | Seesmmiee

(e e F 001
T O BT P Rt TS R P G
H #ts001001 -4
§ i sl
§ Eoren -85 oo e o
Faa.
H perez suao
2w 123486780 26 Primes apatito 77 Segundo mpeiben. 78 Permar rombre. 20 Gt nembens.
= = o
.00 otn? e 0T ororzon cvoum w o
| o
Corongme s s o Vi
T 7 A CAOR 00
(— K
(E— »
-
«
o
“
-
-
R b
Total de Ingresos Brutos (Sume de 37  47) . 11,608,545.00)
[——— o
ot Rk o b . 420.00000)
i © 420,000 00|
A AP —-— )
[nprte Vot P 4o pnsi narc &
5
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—— “ @
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para enviar por correo electronico los certificados
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del Correo a Envi

IV Asunto [Certificado de Retencién en la Fuente ‘

[ Certificado de o) la Fuente
it Cédigo Nombre Correo

ol

EOOOmEEOOOmO0

[ Seleccionar Todo (] Guardar en Capeta

Selecciona los empleados a los cuales enviar el certificado por correo. La opcion guardar en
carpeta los permite descargar y guardar.

Como Imprimir Certificado Laboral

1. Ingrese al menu Reportes.
2.  Seleccione la opcidén Certificado Laboral con solo darle un clic en la pestafa. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

— Generar Certificado Laboral

Personal I| Ei
Ciudad |54001 a

Con Destino A I
Valor Devengados Adicionales

[ consuelde [ sinsuelds
Mostrar Centaves En Sueldo
Mostrar Solo el Ultimo Cargo
Mostrar Funciones Del Cargo
Maostrar Subsidio de Transporte
Mostrar Subsidio de Alimentacién

Dnoood

I Generar I I Cancelar I

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
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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 que devenga el
empleado

Mostrar solo el Ultimo Cargo: Habilite si desea que en la certificacion solo aparezca el
ultimo cargo que estd desempefiando o desempeno el trabajador.

Mostrar funciones del Cargo: Habilite si desea que en la certificacion aparezca las
funciones desempefiadas, las cuales deben estar previamente digitadas en la tabla de
cargos

Mostar Subsidio de Transporte: Habilite si desea que en la certificacién aparezca el
subsidio de transporte.

Mostar Subsidio de Alimentacion: Habilite si desea que en la certificacion aparezca el
subsidio de alimentacion.

Al darle clic en el boton Generar aparecerd la siguiente pantalla.

CERTIFICACION LABORAL

Que El Sefior EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO, identificado con la cédula de ciudadania
No. 1019005874 expedida en , labora en ésta Entidad bajo el Cargo de MENSAJERO Y
SERVICIOS GENERALES desde el Diciembre 1 de 2014 hasta Diciembre 20 de 2015

Que tiene un contrato a TERMINO FIJO, devengando un salario de SEISCIENTOS CUARENTA Y
CUATRO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS CON 0/100. ( 644,350 00 )

Para constancia de lo anterior, se expide en la Ciudad de Bogoté el dia Diciembre 11 de 2015

Atentamente,

LORENAGONZALEZ
INGENIERO

Como Imprimir Certificado de Ingresos

1.  Ingrese al menu Reportes.
2. Seleccione la opcidn Certificado de Ingresos con solo darle un clic en la pestafia.
A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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— (Generar Certificado Ingresos

Personal I Ei
Ciudad |54001 a

Expedida Para I

[C] Mostrar Subsidio de Transporte

l Generar I l Cancelar I

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 aparecerd la siguiente pantalla.

CUCUTA. Agosto 8 de 2018

CERTIFICADO DE INGRESOS
EMPRESA TIPO MENSUAL HACE CONSTAR:

Que el sefior PEPE PEREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 123456781 expedida en,
labora en ésta Entidad bajo el cargo de JEFE DE PRODUCCION desde Diciembre 30 de 1899
hasta |a fecha

Que para la vigencia 2018 devenga una asignacion salarial mensual de UN MILLON
QUINIENTOS OCHENTA ¥ OCHO MIL QUINIENTOS PESOS (1,588,500.00) MCTE

Esta constancia de Ingresos se expide para interesado

Atentamente,

Manual de Usuario Visual TNS - Némina. Version 2019. Pagina 147



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 pestafa aparecera la siguiente pantalla:

Persona ’\7@

[ & Aceptar H xCancelar]

Persona: Ingrese el cddigo del empleado al cual desee ver la hoja de vida. Al dar clic en el
icono £ aparecera la ventana de Empleados.

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

FORMATO UNICO ENTDAD RECEPTORA

HOJA DE VIDA L 1]

‘ Persona Natural
Lberndy Ok (Leyes 190 de 1995, 489y 443 de 1998)

@) DATOS PERSONAL

Primer Apeiico [Segunto Apelido (0 De Casada) ombres
MARTINEZ CHAPARRO EVER JOHANNY
Tocumento De Identficacion E3 Wacionalidad Pas
o @ ok Oras) o V0T |y w @) ol @ orraneroly
Tibreta Mitar
0
PRIMERACLASE ()  SEGUNDACLASE () NUMERO D.1.
Facha ¥ LugarDe lacimiento Tireceion De Correspondenca
FECHA DIA MES[0F ] ARO[1,93 6 CALLE 130D BIS 103A-79
PAIS Pals __COLOMBIA pepTo _NTE DE SANTANDER
DEPTO MUNICIPIo _CUCUTA
HUNICIPIO TELEFONO EMAIL _nelima39@hotmail. com
€) FORMACION ACADEMICA
Educacion Basica ¥ Media
o na X robado (Los Grados De 1° A 6%, De Bachillrato Equivalen a Lo Grados 6° 117 De
Titulo Obtenido: ]
| Primara [ secuncaie | meda | Fecha DeGrado |
LW“Z“B“A“5“5“7‘|S‘|E‘|1D‘|11‘ ues [0 ] afio (6 ] J
Educacion Superior (Pregrado Y Postgrado)
@) N (Unwerstaria).
a En Una Ley).
Modalided | IF Semestres | Graduad Nombre De L Teminac; o0 HeDe Tarjeta
Academica | Aprotados FRED G 7ituio Obiznido MES | AWO Profesional
un 10 X ADMINISTRADOR DE EMPRESAS 1 | 2ojols

Especifique Los Idiomas. Diferentes Al Espafiol Que Habla, Lee, Escribe De Forma Regular (R), Bien (8) O liuy Bien (HB)

4 — LOHABLA LOLEE LO ESCRIBE
R (8 [m8|R [B [mMB [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 informacion personal del empleado como notas, vacaciones y
novedades, también incluir la fotografia del empleado si la incluye.
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Ingrese al menu Reportes.

Ingrese al submen( Hoja Vida.

Seleccione la opcion Hoja Vida Completa con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla:

e

L |z

| @ |z

] Induir Inactives

[ Incluir Personal SEMA

[ 1Indluir Informacién Familiar
] Hoja de vida con Fotografia

[ V’ Aceptar l [ x Cancelar]

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 cédigo del drea que deseamos imprimir, para fi filtrar
una 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 LA_] aparecera 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 codigo en ambas casillas, si queremos

un rango de secciones digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Seccidén y el cédigo 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 Informaciéon Familiar: Opcién que permite incluir al reporte informacién personal como
notas, vacaciones y novedades.

Hoja de Vida con Fotografia: Opcidon que permite incluir al reporte la fotografia de empleado.

Se visualizara el siguiente reporte:
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HOJA DE VIDA |

INFORMACION PERSONAL |

Codigo 123456781

Nombre PEPE PEREZ

Documento de Identidad |123456781

Fecha de Nacimiento 1 de Enero de 1900

Lugar de Nacimiento

(Grupo Sanguineo

Nacionalidad

Direccion

Barrio

Teléfono

Profesion

i [Edad 118

N° Lib. Militar [Veh. Propio

Personas a Cargo Sexo M

No. de Hijos [Estado Civil
INFORMACION LABORAL

Fecha Ingreso 1de Enero de 2016

Fecha Retiro

Cargo JEFE DE PRODUCCION

Sueldo Basico 1588500

Seccion [ADMINISTRACION

Centro

Categoria

Caja de Compensacion__|COMFANORTE

Pension COLFONDOS

EPS [ALIANSALUD EPS

Riesgos. CIA SURAMERICANA 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 menld Reportes.
2. Ingrese al subment Hoja Vida.

Seleccione la opcién Hoja Vida en Excel con solo darle clic en la pestafia aparecera la siguiente
pantalla:

?@,‘E Reporte Ho... — | >
Seleccione :
Persana | _ﬁ]
Desde Area Hazta &rea
I ok i == [
Desde Seccién- Hasta Seccidn
| @ |z @
Dezde Cargo Hasta Cargo

& = B

Incluir nactivos

Hiztarial Ezcolandad
Historial Familiar

Hiztorial Labaoral

Hiztarial Seguridad Social
Historial Wacaciones

AT T

& Aceptar | XK Cancelar |
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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 I'\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 cédigo mayor en Hasta Area, si quiere

todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono L._] aparecera la ventana de
Areas.

Desde Seccion, Hasta Seccidn: Aqui ingresamos el cédigo de la seccidbn que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccion escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos
un rango de secciones digitamos el cddigo 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.

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 cargos
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 [}J';‘] aparecera la ventana
de Cargos.

Incluir Inactivos: Indica si se muestra hoja de vida del personal que esta inactivo.

Historial Escolaridad: Opcidén que permite incluir al reporte informacién del historial del estudio
del empleado.

Historial Familiar: Opcidn que permite incluir al reporte informacion familiar del empleado.

Historial Laboral: Opcidon que permite incluir al reporte experiencia laboral dentro y fuera de la
empresa.

Historial Seguridad Social: Opcion que permite incluir al reporte informacion de los cambios de
entidad de seguridad social.

Historial Vacaciones: Opcion que permite incluir al reporte informaciéon sobre las vacaciones
disfrutadas e indemnizadas.

Como Imprimir Preaviso Terminacion de Contrato.

1. Ingrese al menu Reportes.
. Ingrese al submenu Laboral
3. Ingrese al submenlt Preaviso Renovacion de Contrato, con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla:
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Generar Carta Preaviso

Personal ||

[ Generar [ Cancelar

Persona: Ingrese el codigo del empleado al cual necesite renovar el contrato. Al dar clic en el
icono .ﬁ’ aparecera la ventana de Empleados. Recuerde configurar la duracion del contrato.

Al darle clic en el botdn Generar apareceré la siguiente pantalla.

CUCUTA, 8 de Agosto de 2018

Seflor (a)
PEPE PEREZ
EMPLEADO

EMPRESA TIPO MENSUAL

Cordial Saludo

Por medio de la presente carta que se le entrega en el dia de Ia fecha, le comunicamos que
elproximo dia 31 de Octubre del 2018 finaliza, por expiracion del tiempo concertado, el
contrato de trabajo de fecha 1 de Agosto del 2018, que le une a esta empresa

Por tanto en dicha fecha se producira, la 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 disposicion en las oficinas del centro de
trabajo, la liquidacion correspondiente, tan pronto como muestre su conformidad con fa 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 PEREZ
C.C.- 123456781

Como Imprimir Carta para Renovacion de Contrato.

1. Ingrese al menlu Reportes.

Ingrese al submenu Laboral

3. Ingrese al submeni Renovaciéon de Contrato, con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla:

N

versone [EEXEREEY () peve penez

l ¢ Aceptar [ x Cancelar
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Persona: Ingrese el cddigo del empleado al cual necesite renovar el contrato. Al dar clic en el
icono b £l aparecera la ventana de Empleados. Recuerde configurar la duracion del contrato.

Al darle clic en el boton Aceptar aparecerd la siguiente pantalla.

San José de Cucuta, 27 de Octubre de 2016

Sefior:
PEPITO PEREZ
Ciudad

REFERENCIA: RENQVACION DE CONTRATO DE TRABAJO N°.

Cordial Saluda

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.

1. Ingrese al menu Reportes.
Ingrese al submenu Laboral

3. Ingrese al submeni Aprobacion de vacaciones, con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla:

#sb Aprobac.. — O X
Personal

Perzona |

[ \/;’-‘-.ceptar ] [ x Cancelar l

Persona: Ingrese el cddigo del empleado al cual necesite renovar el contrato. Al dar clic en el
icono £ aparecera la ventana de Empleados. Recuerde configurar la duracion del contrato.

Al darle clic en el botdn Aceptar gparecerd la siguiente pantalla.
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Cicuta, 8 de Agosto del 2018

Sefior (a)
PEPE PEREZ
La Ciudad

Ref: Carta Aprobacion de Vacaciones

Saludos Cordiales.

Nos es grato comunicarle que | empresa le ha otorgado vacaciones, las cuales podra disfrutar conforme a Ia
informacién que se resume a continuacién

Sus vacaciones empiezan el dia: 1 de Julio del 2018
Sus vacaciones terminan el dia: 20 de Julio del 2018
Nummero de dias habiles otorgados: 20 (dias calculados por el sistema)

Agradec emos estar disponible para laborar a partir del dia- 21 de Julio del 2018

Cordialmente,

Recursos Humanos.

Como Imprimir Listado de Empleados por Afo de Ingreso y Edad.

1.  Ingrese al menu Reportes.

2. Ingrese al submend Laboral

3. Ingrese al submeni Empleados menores de... con solo darle clic en la pestafa
aparecera la siguiente pantalla.

¥4 Emp..  — O *
Datos del Empleado

Aro de Ingreso:
Edad menora: |p

Aceptar l [ Cancelar l

Se digita el afo de ingreso y la edad limite.

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

EMPRESA TIPO MENSUAL - NIT 8150010014

Empleado Menores De 30 Afios.

FECHA : * diciembre 11 de

Fecha Fecha
NOMBRE Co Nacimiento _Edad _ Retiado Fecha Retiro
MARIA DELOS ANGELES ORTIZ SANCHEZ 01/03/2015 30/12/1996 18 0
LAURA SOFIA ORTIZ MARQUEZ 01/08/2015 01/08/1387 18 0
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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 opcién Listado de Personal con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana.

Ordenar CodigofceDula/Nombre

Desde # de SMLV

Hasta # de SMLV

[ induir Inactives

[ Induir Personal SEMA

[ Personal con Derecho a Dotacian
[[] Generar a Excal

|:| Mostrar Encargo Vigents

[[] solo Perscnal Retirada

B i L5 cancetr |

Desde l'\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del area que deseamos imprimir, para filtrar
una sola area escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si queremos un rango de areas
digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Area y el cdigo 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 codigo 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 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 Cargo, Hasta Cargo: Aqui ingresamos el codigo del Cargo que deseamos imprimir, para
filtrar un solo Cargo escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos un rango de
cargos digitamos el codigo menor en la casilla Desde Cargo y el codigo mayor en Hasta Cargo, si

Manual de Usuario Visual TNS - Nomina. Version 2019. Pagina 155



quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono [:J';‘] aparecera la
ventana de Cargos.

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 si
es Masculino.

Ordenar Codigo/cédula/Nombre: Seleccione el modo de ordenar el listado, C si es por
codigo; D si es Cédula y N si es por Nombre.

Desde, Hasta: Digite aqui el nUmero de Salarios Minimos Legales Vigentes como filtro para
determinar la informacién a mostrar, de lo contrario dejar vacio

Incluir Inactivos: Si esta opcién esta activa el reporte incluye los empleados que se
encuentran inactivos

Incluir Personal SENA: Si esta opcion 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 que tenga a derecho a Dotacion. El sistema analizard que tenga mas de tres meses
de estar laborando y que devengue menos de 2 Salarios Minimos Legales Vigentes

Generar a Excel: Si esta opcion 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: FEC INGRESO FECRETIRO FEC DOTACION  MOTIVO DEL RETIRO INAC. OBSERVACIONES:
T01500587 1019005874 CCUTA  EVER JOHANNY MARTINEZ 699.455,00  MEIGAYRD VEERVICIOS ADVINGTRACION ESP BVERGY GBOLP TR0 300420

. CHAPARRO GENERAES

105036560 1050365603 CUATA  CONTRERAS MERLINA 5.000,000.00 GERENTE GENERAL ADMINISTRACION. JUANHOYOS 204015

o — LYDAVIANEY ERAZO ERAVOD 3400, 00000 ASITRVTE TEONCODE  ADUINISTRACION ADMNSRACION ow2non0
e
[E—— pepITO pEREZ 4000,00000 GREVIEGRIRAL  ADUNISTRACION ADMNISTRACION oo omos  atesaols suvomo

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 menu Reportes.
2. Ingrese al subment Listados.
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3. Seleccione la opcion Listado de Novedades con solo darle clic en la pestafia aparecera la
siguiente pantalla:
£ ListaNovedadHy — O X

Datos Adidonales

Codigo desde : l—@
Codigo Hasta : I—@
Fecha Desde : IW
Fecha Hasta : IM

Tipo Novedad : [Todas

Ak

|:| lUna Persona por Hoja
[_] Ordenar Alfabéticamente
(] Induir Personal Inactivo

l \/ Aceptar l l x Cancelarl

Codigo desde, Codigo hasta: 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 codigo menor en la casilla Cédigo desde y el codigo mayor en Codigo

Hasta, si quiere todos las Codigos 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

- - - 7 e 7 - -
los diferentes Tipos de Novedad con clic en el botdn '] aparecera un listado con las diferentes
opciones a escoger (Todas, Solo licencias, Solo Notas, Solo Vacaciones, Solo Evaluaciones).

Una Persona por Hoja: Si esta opcion 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.

Al dar clic en Aceptar aparecera la siguiente ventana.
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HOJA DE VIDA - NOVEDADES DEL EMPLEADO
Ordanado Allbsticamente

EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO
VAGACIONES

FEGUAINGIO FEGHALIN — QBSERVA
2810201 101172015 Po

FECHAEIN O
20022018 Li

0102201

NOTAS
EEGHAKOTA DESGRIPGION NOTA
0102018 ) noTAl

LAURA SOFIA ORTIZ MARQUEZ
LIGENGIAS

LYDA VIANEY ERAZO BRAVO
VAGACIONES

FEGUAINGIO PEGHARIN O
1000272018 100032015 ¥

MARIA DE LO'S ANGELES ORTIZ SANCHEZ
VAGACIONES
FEGUAINGIO FEGHALIN — QBSERVAGIONES
01102018 1801 02018 Poriodo Deade . H
LICENCIAS

FECHAINKIO FECHAFIN OB
100082018 111082018 Li

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 menu Reportes.

2. Ingrese al submenu Listados.

3. Seleccione la opcién préstamos de los empleados con solo darle clic en la pestaia
aparecera la siguiente pantalla:

P8 Prestamos delo..  — O >

Datos Adicionales

Codigo desde : EE
Codigo Hasta ; EE

[] ordenar Alfabéticamente

E | X Cancelar|

Codigo desde, Codigo hasta: Aqui ingresamos el codigo del empleado que deseamos imprimir,
para filtrar un solo empleado escribimos el mismo cdédigo en ambas casillas, si queremos un rango
de empleados digitamos el codigo menor en la casilla Codigo desde y el codigo mayor en Codigo

Hasta, si quiere todos las Cédigos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono
aparecera la ventana de empleados.

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opcion esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segun el nombre.
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Ccomo Imprimir Nomina Resumen.

[y

Ingrese al menl Reportes.

Ingrese al subment Listados.

3. Seleccione la opcién Nomina Resumen con solo darle clic en la pestana aparecera la
siguiente pantalla.

N

#4 Nomina Re... — ] e
Dpciones
Desde Secdon : ,|—@
Hasta Secdon : s :
Desde Area :
Hasta Area : 7z w

[C] ordenar Alfabéticaments

Titulo : |

Motas : |

Observ : |

[ Ver Reporte H Cancelar l

Desde Seccidon, 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 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
2 aparecera la ventana de Secciones.

Desde If\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del 4rea que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 cddigo 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 opcidon esta activa organiza el listado de empleados
alfabéticamente segulin el nombre.

Titulo, Notas, Observ: Texto que desea imprimir en el reporte.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.
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VALIDACION S.A.S - NIT 800327528-1

NOMINA : ABRIL
LISTADO NOMINA RESUMEN

P ——
D men T —— D D Reint
0o sop mERsy crow
o amon T rg——— D D it
P WE0E s ss s morss s wes

e
Pr—
onIm EMPLEADD DOCUMENTD BASIOD DIAS [EVENGADDS HETO PAGADO Recibi
103038560 coNIRERAS GQMEZ CLAUDIA 10303358 5,000, 000 11 550,000 44,000 506, 000
2 LILIRNA =

p——

REpe—— 12,124, 085.67

e p— 1 357,455 00

frn— 10,766 40067

ora . sacan 5122 MILONES SETECTANIDS SEARMA ¥ SSIS MTL SETCTENIGS S5405 CON 87100

Como Generar Planos de Bancos

A través de esta opcidn 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 opcién Planos con solo darle clic en la pestafa. A continuacion, se desplegara
una de las siguientes ventanas segun el tipo de banco.

Area :

[ Gerer | |

Cancelar I

— Plane Celpatria

Fecha de Recibo
Codigo de |dentficacidn

(ficina de Pago

Numero de Cuenta

Generar Archivo I [

Cancelar I
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7 PLANO BANCO .. — O ¥

Area |

Fecha a Aplicar _rf
Cod. Ciudad

Cta. Empresa

Cod. Ciudad l—
Cta. Empleado

Generar ] [ Cancelar ]

Para un Area digite el codigo de dicha area o dar clic en el icono EI 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de las areas.

Fecha de Recibo o Fecha para Aplicar: Fecha a generar el plano.
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 nUmero de la cuenta bancaria de la empresa, de la cual
seran girados los recursos para el pago de la némina.

Cod. Ciudad Empresa: Cddigo 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

Como Imprimir Planilla Nomina.
Permite imprimir planilla némina.

1.  Ingrese al menu Reportes.
2.  Ingrese al subment Planillas.
3.  Seleccione la opcion Planilla Nomina con solo darle clic en la pestana aparecera la
siguiente pantalla.
74 Information *

= Recuerde Actualizar Maestro Antes de
Generar el Reporte
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P8 Pla..  — O b1
Opciones
Desde Area
Hasta Area

Fecha Inicial f !

Fecha Final |_,-f_f
[] Ordenar Afabéticamente

[ q’ Aceptar l [ x Cancelarl

Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir,
para filtrar una 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 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.

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 seguin el nombre.

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

EMPRESA TIPO MENSUAL - NIT 815001001-4

NOMINA :  DICIEMBRE 2015

CEDULA  NOMBRE DIAS INC  BASICO SALARIO AUXTRANS  H.EXTRAS BOMIF.  INC. DEVENG. DESCTOS  SALUD PENSION F.SP RTEFTE DEDUCCION NETQ

01 ADMINISTRACION
1019005874 EVER JOHANNY MARTNEZCHAPARRO 20 0 644350 429567 48,333 478,900 7200 17200 184,400 294,500
1090124 LORENA GONZALEZ 27 3 2500000 2250000 2250000 58885 90,000  90.000 238885 201,115
1090378952 MARIA DE LOS ANGELES ORTEZ SANCHEZ30 0 644350 644350 74000 83,900 802,250 22100 28100 258,200 544,050
123455738 LAURA SOFIA ORTIZ MARQUEZ 27 3 64s380  S79915 64435 544,350 44250

o e e on o

98391400 MARIO FERMANDO ZAMORA SANTACRUZ 30 0 644350 844350 74,000 718,350 25800 28800 51,600 888,750
SUBTOTAL ibBA82 107338 83,900 64435 4803850 58,885 162400 162,400 733,085 4,160,765

tiems:§ TOTALES 4548182 107,333 3,900 54435 4393850 68885 162,100 162,100 733,085 4,160,765

Ccomo Imprimir Planilla Nomina Incapacidades.
Permite imprimir planilla incapacidades y licencias.

1.  Ingrese al ment Imprimir.

2. Ingrese al subment N6omina para Pago.

3.  Seleccione la opcion Planilla Nomina Incapacidades con solo darle clic en la pestaifia
aparecera la siguiente pantalla.
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74 Planilla de Incapacidad... — | *

Opciones
Titulo

|
Motas |
Obsery. |

[J Consultar Del Maestro

Fecha Inicio |/
Fecha Fin S

[VerHeporte] [ Cancelar ]

Titulo, Notas, Observ: Texto que desea imprimir en el reporte.

Consultar del Maestro: Si esta opcién esta activa se hace la consulta en el histdrico segun las
fechas.

Fecha Inicio y Fecha Fin: rango de fechas en las cuales se genera el reporte.

Al darle clic en el boton Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

EMPRESA TIPO MENSUAL - NIT 815001001-4
PLANILLA DE AUSENTISMOS-
NOMINA :  JULIO 2018

N° CEDULA  NOMBRE FECINL  FEC FIN SALARIO  plAs  DIAS  DIAS DIASLIC DIASLIC DIASLIC DIASAUS  DIAS NOTAS EPS

‘NC-M;J\-’IL“TD INCEG INCAT NCMAT LUTO REM NOREM NOJUST SUSP LAB
INCAPACIDAD EG
1 123456781 PEPE PEREZ 2400772018 28072018 211,808 5 0 0 0 0 [] 0 0 sinnot ALizALD
SUBTOTAL 211,805

fems:1 TOTALES 211,808

Notas:

Observaciones:

Como Imprimir Planilla de Cesantias

1. Ingrese al menu Reportes.
2. Ingrese al submend Planillas.
3. Seleccione la opcién Planilla Cesantias con solo darle clic en la pestana aparecerd la

siguiente pantalla.
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#4 Planilla Cesantias  — O X

Opciones

Desde Area Hasta Area

| 22
Desde Secdon Hasta Seccion

| ¥ |z ]
Entidad Cesantias FiA [g]

Concepto de Cesantias  |060

[] Generar a Excel

l \/ Aceptar ] l x Cancelar]

Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el codigo del &rea que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 cdigo mayor en Hasta Area, si quiere

todas las Areas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono L._] aparecera la ventana de
Areas.

Desde Seccion, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el cédigo 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 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.

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.
Generar a Excel: Si esta opcion esta activa el informe lo genera directamente a Excel.

Al darle clic en el boton 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
1019005874  EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO 644,350 119,725 0 o o
1090375537 MIGUEL JOSE EUGENIO ALVAREZ 844,350 718,350 0 0 0
27087215 LYDA VIANEY ERAZO BRAVO 644,350 718,350 0 0 0

98381498 MARIO FERNANDO ZAMORA SANTACRUZ 644,350 1438700 ggaag 7181 &7.020
9999959 JUAN ESTEBAN ARISTIZABAL 644,350 718,350 o 0 0

TOTALES 6,366,100 10,790,530 247,264 29,672 276,936

TOTALES 6,366,100 10,790,530 247,264 29,672 276,936

TOTAL ITEMS: 7
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Como Imprimir Planilla Comparativa de Provisiones y Pago.

Permite imprimir planilla comparativa provisionado vs. pagado.

1.  Ingrese al menu Reportes.
2. Ingrese al subment Planillas.

3.  Seleccione la opcion Planilla Comparativa de Provisiones y Pago con solo darle clic en

la pestafia aparecera la siguiente pantalla.

b Co..  — O *®
Ano a Generar
Ario

| Generar | [{

Ano: Consultar en el maestro la informacion del afio seleccionado

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

NOMINA U
9004757801

REPORTE COMPARATIVO DE PROVISIONES Y PAGADO

NOMBRE CONCEPTO

PROVISIONADO

PAGADO

CESANTIAS

BONIFICACION POR DIRECCION
PRIMA DE NAVIDAD

VACACIONES

BONIFICACION POR RECREACION
PRIMA DE VACACIONES

PRIMA DE SERVICIOS
BONIFICACION POR SERVICIOS

Como Imprimir Detallado de Embargo

1. Ingrese al ment Reportes.

2,029,695,200.00
57.857,220.00
1,976,167,854.00
1,116,839,616.00
112,910,844.00
1,117,021,736.00
1.370.386,157.00

749,076.414.00

2,235,216,166.00
£9,746,152.00
2,060,827,188.00
1.419,958,274. 23
88,181,943.00
931.269,211.00
1.308.502,101.00

678.828,190.00

2.  Seleccione la opcion Detallado de Embargo con solo darle un clic en la pestana.
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

A
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._P@ Informe detallado de embargos — O *
Seleccione:

Persona EE
Fechalni |_/_/ Fecha Fin |_/ /.

[ & Aceptar ] [ x Cancelar l

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 boton Aceptar aparecera la siguiente pantalla.

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 : 38351453 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 opcién Beneficios Adicionales con solo darle un clic en la pestafia. 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: WVALOR :
123456781 123456781 PEPE PEREZ 1,568, 500.00 JEFEDEPRODUCCION ADMINISTRACION 068 BONOSSODED 500000
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Como Generar Informe SIRECI

1. Ingrese al menu Reportes.
. Ingrese al submenu Legales
3. Ingrese al submeni SIRECI, con solo darle clic en la pestana aparecera la siguiente

pantalla.
P4 Sireci — m} *
Generales
Fecha Inical L
Fecha Final |/
Generar A
[ Generar l [ Cancelar l

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.

Se debe tener la respectiva parametrizacion en la pestaia SIRECI en Archivo- Configuracion.

Como Generar Formato 2276

1. Ingrese al menu 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 Retencidn

Fecha Inicio Fecha Fin

. [

Fecha Cerificada Ciudad

o |
Mota

Se deben parametrizar los Renglones para
cada concepto, teniendo en cuenta que:
Renglon 1: Pagos Al Empleados

Renglon Z: Cesantias e intereses

Renglon 3: Gastos De Representacion
Renglon 4: Pension De Jubilacion

Renglon 5: Ctros Ingresos Como Empleada
Renglon &: Aportes Obligatorios a Salud
Renglon 7: Aportes Obligatorios a Pension
Renglon 8: Aportes Voluntarios a Pension
Renglon R: Valor Retencion Por Pagos al Emp.

Generar l [ Salir
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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 segin el
rengléon que le corresponda.

Como Generar Formato Personal y Costos Planta

1. Ingrese al menu Reportes.
Ingrese al subment Legales

3. Ingrese al submenl Personal y Costos Planta, con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla.

._"r\-@ﬁ Reporte Fut = O *
Generales
Fecha Inidal m
Fecha Final ’I
Codigo ’7
Generar A

[1 Mostrar Dependendia

[ Generar l [ Cancelar l

Fecha Inicial: Ingrese aqui desde que dia se genera el Formato.
Fecha Final: Ingrese aqui hasta que dia se genera el Formato
Cédigo: codigo de la Entidad ante la Contaduria General de la Nacion.

Generar a: Ingrese aqui la ruta de la carpeta en donde guardard el archivo generado.

Al darle clic en el boton Generar se abrira el archivo en formato Excel.
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Como Generar Exogena Nomina 1001

1. Ingrese al menu Reportes.
Ingrese al submenu Legales

3. Ingrese al submeni Exdgena Nomina 1001, con solo darle clic en la pestafa
aparecera la siguiente pantalla.

#4 Archivo Plano Exégena - O x
Exdgena Mamina 1001

Fecha Inicial m—

Fecha Final T

[ Generar ] l Cancelar ]

Fecha Inicial: desde que dia se genera el informe.

Fecha Final: hasta que dia se genera el informe.

Al darle clic en el boton Generar se abrira el archivo en formato Excel.

Como Generar Empleados por Categoria de Empleo SUI

1. Ingrese al menu Reportes.
Ingrese al submenl Legales

3. Ingrese al submeni Empleados por Categoria de Empleo SUI, con solo darle clic en
la pestafia aparecera la siguiente pantalla.

P Reportede.. — O X

Rango a Imprimir

Fecha Inicio m

Fecha Final )

[ J' Aceptar l [ x Cancelar]

Fecha Inicio: desde que dia se genera el informe.

Fecha Fin: hasta que dia se genera el informe.
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Se debe tener la respectiva parametrizacion en la pestafia Conceptos3 en Archivo- Configuracion.
Y en los datos del empleado pestafia Datos SUI.

Al darle clic en el botdn 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 submenl Rubro Presupuestal agrupado, con solo darle clic en la pestaiia
aparecera la siguiente pantalla:

#30 Rubro Presupuest.. — O X

Area : |
Seccion | @

l Aceptar ] [ Cancelar l

Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono
aparecera la ventana de Areas.

Seccion: Aqui ingresamos el codigo de la seccion que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono
@ aparecera la ventana de Secciones.

Al darle clic en el boton Aceptar aparecerd la siguiente pantalla.

INFORME DE NOMINA Y /0O PRESTACIONES SOCIALES DE PAGO
GESTION DEL TALEMTO HUMANO

JuLio
CODIGO NIT CONCEPTO SUBTOTAL VALOR
0 0 [DEVENGADOS ¥ RETENCION EN LA FUENTE 0.00 290,802,894.00
o o |RETENCION EN LA FUENTE [-2028,000.00 000 |
CONCEPTO SUBTOTAL VALOR
0 0 |APORTE SALLD 0.00 -33,959,500.00
o [B002514405 [E.P.5 SANITAS 5.A |5,954,500.00 0.00
o [B05000427-1 [COOMEVAEP.55.A 1432430000 [0.00
o 300741845 [SALLDVIDA S.AEP.S }%,mn 00 0.00
o C0015%2592 LA NUEVAEPS |6,555,500.00 0.00
o 010574735 [MEDIMAS EPS [5,392,00.00 000
0 o |APORTE PENSION 0.00 -43,469,300.00
0 [o0224808-8 [FORVENIR 5,542,300.00 0.00
0 002257350 [FROTECCION 2,563,500.00 0.00
0 002530552 |OLD MUTUAL 2,608,500.00 0.00
0 5003360047 |COLPENEIONES 5352850000 [0.00
C ‘CONCEPTO SUBTOTAL
0 ] [FONDO DE SOLIDARIDAD 0.00 -1,782,600.00
0 [E00224805-8 [FORVENIR 13,100.00 0.00
0 002257350 [PROTECTION 138,800.00 0.00
0 002530552 |OLD MUTUAL 163,200.00 0.00
0 [50033%0047 __[COLPENGIONES 1,351,500.00 000
CODIGO NIT CONCEPTO SUBTOTAL VALOR
0

0 [CTROS CONCEFTOS 0.00 -88,369,233.00
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Como Imprimir Informe de Presupuesto Anual
1. Ingrese al menu Reportes.

Ingrese al submenu Presupuesto

3. Ingrese al submenu Presupuesto Anual, con solo darle clic en la pestana aparecera la
siguiente pantalla:

74 Presupuesto Anual = O X

Mo (N

[ Imprimir ] [ Cancelar ]

Ano: Consultar en el maestro la informacion del afio seleccionado

Al darle clic en el boton Aceptar aparecerd la siguiente pantalla.

IDS
890500890

091082018
11:24:06 8. m.
EJECUCION PRESUPUESTO GASTOS DE PERSONAL

Aiio Vigencia: 2018 Pagina 1de 2

conCEPTO APROPIACION ENERO FEBRERO MaRZO

o1V [Talents Humano Directs 384,568, 674,00

|-1423010211 011

[0SV 2511101 [Suehdo Personal D= Némina om' 155.777.174‘59‘ 251,344,009.00] 250,428,366,00] 252,767,802,00] 262.228,008,00| 243,477, 164,00 135,434,005.00) 1,771,45%,554,00)
o5V 2511102 [prim= = 0.00[ 17,465,212.00 15508,804.00] 15,240,486,00|  15,240,4B6.00| 14,01E,713.00] 14,385,245.00] 15,24D,486.00| 107,502,432.00
[0SV 2511103 [ind=mnizacen Par Vamoones 000 1567581100 6,625 092,00) E45, 770, 655, 121, 508,054, 31.141,845.00|

Como Imprimir Informe de Presupuesto Anual por Area o Seccion

1. Ingrese al menu Reportes.
Ingrese al submen( Presupuesto

3. Ingrese al submenu Presu. Anual x Area o Seccién, con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla:
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._"r\-ﬁ Presu. Anual x Area ... — O x

Filtros
[ Area

Desde Area Hasta Area

| 22
[[] Seccién

Desde Seccion Hasta Seccon

| @ |z (@)
Ano [

[ Imprirmir l l Cancelar ]

Filtros

Desde If\rea, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del drea que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 cddigo 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 Seccién: Aqui ingresamos el cdédigo de la seccidn 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 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.
Afo: Consultar en el maestro la informacion del ano seleccionado

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

DS 091082018

890500890 11:24:06 a. m.

EJECUCION PRESUPUESTO GASTOS DE PERSONAL

Aiio Vigencia: 2118 Pagina1de 2

erto Humano Drecio 354, 566,674.00]

1423010211 011
[05 2511101 _[Suaido Personl s Namins G00| 266,777, 174.00] 751 344.009.00| 750,428 36500 250767 502 00] 261,238 006 00] 305,477,164 GO 38,434,005 00| 77145 555,01

[0V T 102 00| 17,4%5,22.00] 15,508 804.00] 15,290,466.00] 15,260 466,00 14,008 713,00 19,365,365 00] 15,240,456 00| T07,502,432.00)

T EEEELG  GEE L] TER 70| 66 L0010 50 0| LT T

[0SV T500.103[Trdemnizacan Por Vacader

Como Imprimir Consolidado de seguridad social.
Permite imprimir varias tiras de pago de un rango de fechas seleccionado.

1. Ingrese al menu Reportes.
2. Ingrese al submenu Seguridad Social.
3.  Seleccione la opcion Aportes Patronales con solo darle clic en la pestana aparecera la

siguiente pantalla.

Manual de Usuario Visual TNS - Nomina. Version 2019. Pagina 172



#5b Aportes Patronales = O x

Opciones

Desde Seccion : | :
Hasta Seccion : = :
Desde Area :
Hasta Area : =

Periodo :
Fecha Desde : _S/
Fecha Hasta : i

[ oOrdenar Alfsbéticamente

l Ver Reporte l [ Cancelar ]

Desde Seccién, Hasta Seccion: Aqui ingresamos el cddigo de la seccidon que deseamos
imprimir, para filtrar una sola seccién escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
queremos un rango de secciones digitamos el cddigo 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 cédigo del drea que deseamos imprimir,
para filtrar una sola area escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos un
rango de Areas digitamos el codigo menor en la casilla Desde Area y el cddigo 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.
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 segulin el nombre.

Al darle clic en el botdn Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.
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EMPRESA TIPO MENSUAL
NIT: 815001001-4 Pagina 1de 1
Fecha y Horade Proceso : 11/12/2015 10:31 am

MES: DICIEMBRE 2015

Datas del Personal Datos de Seguridad Social Parafiscales Provisiones

Gidua | Nombre Emgleado LBC. =] I3 aF | oo o | parnons| o | FpEMe nor | compsac| EsANTIAS | mnTices. | pRMA | vacac c,Eﬁggit
1,050, 375,124 | DIVA LORENA BASTOS GORZALEZ 2, PROTECOION| COMFMNORTE| 212,450 90,000 270,000  50.000] 360,000 11,700] 50,000) 167,429 22,401 748  sasa  1255316]
1,013, 005,874 | EVER JOHANNY MARTINEZCHAPARRD. 430, FORVENTR e se00|  suen|  s.eno) 0200 Lits 8600) 15,54] 2354 15,544] 8:357) 166361
987.654.321 | HENCY ALBGANDRA ORTZ ol PROTECLION| QoM 9 o o o o 9 of
5,599,595 | LAN ESTERANARISTEABAL oiansAWD Epe| PROTECTON] 9 o o o o 9 of
123456769 | LALRA SOFLA ORTE MARQUEZ oliaNSALLD EPE| SINENTIDAD| SINENTIDaD| #0500 o zom o o o 9 52516
087,215 | LYDAVIANEY BRAZD BRAVO. O[IANSALIDEPS|  PORVENIR| GOMRANCRTE] 9 o o o o 9 of
1090, 376,952 | MARIA DELOS ANGELES ORTIZ SANCHEZ 728 ’ PROTECLION| QoM susoo|  2ma00|  enzen| 290 uess0| 378 29.100) 66,636 5.020) 68 20372 212410
BES.BE5,855 | MARIA DEL ROSARIO SANCHEE PRREZ OIANSALLD EPS| PROTECCION| GOMRANCRTE] 9 o o o o 9 of
1,092.529,504 | MARIANA COBO BASTOS 0lsSANTASSA|  PORVENIR| COMFANORTE] 9 o o o o 9 of
58,391,459 | MARIO FERNANDOZAMORA SANTACRLE 644,000 ANSAIUDEPE|  PORVENIR| COMPANORTE| 54700 25800 77280 25,800 w300 3,349 25,500) 55,639| 7,184 ssess| 26869 366457|
1,080, 375,537 | MIGUE JOSE ELGENIO AVAREZ 0|IANSALLD EPE| PROTECCION| SINENTICAD)| q o o o o 9 of
1,058, 626,412 | NEYLA MARTINEZ DUARTE PORVENIR| COMRANORTE] 9 o o o o 9 of
1,052 539,505 | SAOME COBOBASTOS olsSANTAS S| PORVENIR| COMRANGRTE] 9 o o o o 9 of
Tatal Generdl aa6150) 153500 4ss240] 153.500] o z96s] 153500 324046| 40086  240%6] 160023  2284060]

Como Imprimir Aportes Patronales por Centros de Costo.

[y

Ingrese al menu Reportes.

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.

N

#3 Aportes Por Centros de Costos ~ — O X

Opciones

Desde Entidad: Hasta Entidad:

CCF37 |ccFaz [=]

| | cancelar |

Desde Entidad, Hasta Entidad: Se digita el cddigo de la entidad. Para desplegar las diferentes

entidades de clic en el botén, o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
entidades. Ver cdmo crear entidades.

Al darle clic en el botdn Zmprimir aparecera la siguiente pantalla.
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EMPRESA TIPO MENSUAL - NIT 815001001-4
NOMINA : JULIO 2018
APORTES PATRONALES MESUALES POR ENTIDAD Y PROYECTOS

[PROYECTO 01 - ADIMISTRACION |
|enTIDAD vaLor |
COMFANORTE 211,800

Como Imprimir Reportes FNA

1. Ingrese al menu Reportes.
Ingrese al subment FNA

3. Ingrese al submeni FNA mensual, anual o acumulado, con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla:

M Generar Archivo FRNA = O x

FNA

Cod Ciudad :
Campo de Aportes: 01
Campo Base Aportes : 01

zl

[ Generar Plano l [

El archivo se genera en el disco C carpeta tempo. En formato xlIs o csv.

Como Imprimir Reportes Devengados y Descuentos por Empleados

1. Ingrese al menlu Reportes.
Ingrese al submen( Devengados y Descuentos

3. Ingrese al submenli Devengados y Descuentos por Empleado, con solo darle clic
en la pestafa aparecera la siguiente pantalla:
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— Rango a Imprimir

Fecha Inicial Fecha Final
[H1/07/2018 [30/07/2018

Desde Area Hasta Area

| 1z
Desde Seccion Hasta Secdon

| @ |z ¥

Fecha Retiro Personal )

D Mostrar Encargo Vigente
] Mostrar Fecha de Ingreso

I 2y Imprimir ” b 4 Qancelarl

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 submeni Devengados y Descuentos por Cargo, con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla:

N

— Rango a Imprimir
Fecha Inidal Fecha Final
LN I
Desde Area Hasta Area
| |2z
Desde Seccion Hasta Secdon
| @ |z @)

[ Imprimir [ X Cancelar |2

El reporte se genera en Excel de acuerdo con la parametrizacion de conceptos de Generales -
Conceptos2.

Como Imprimir Reportes Devengados por Afio

1. Ingrese al menlu Reportes.
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2. Ingrese al subment Devengados y Descuentos

3. Ingrese al submeni Devengados por Afo, con solo darle clic en la pestana aparecera
la siguiente pantalla:

P Acumulade ..  — O >

Persona : |

Fecha Inicial LS

Fecha Final : |_f £

Can Destino a : |

Imprimir l [ Cancelar

Persona: Ingrese el cddigo del empleado al cual necesite renovar el contrato. Al dar clic en el
icono L. aparecera la ventana de Empleados. Recuerde configurar la duracion del contrato.

Fecha Inicial: desde que dia se genera el informe.
Fecha Final: hasta que dia se genera el informe.

Con Destino A: A quien va dirigido el reporte.
Al darle clic en el botdn /imprimir se genera el siguiente reporte.

EMPRESA TIPO MENSUAL
HACE CONSTAR:

Que de acuerdo con la informacion que reposa en fa base de datos del sistem liquidador de nomina de los funcionarios de EMPRESA TIPO MENSUAL, se observa que el sefior(a) PEPE PEREZ
identficado(a) con cedula de cudadana No. 123456781, devenga los siguientes conceptos y valores durante el periodo comprendido entre Enero 1 de 2017 hasta Junio 30 de 2018 .

Afio: 2017
WERD 2017 |FERRERD 017 WaRzo 2017 | ABRIL 2017 | MaY0 32017 | Ui 2017 | JuLi0 2017 [aGostozors| SERRRE Jocrusne zors| O ToTaLaRo 017 _|
Tmnson  womam|  1monmo) Lnama FETT T YT T |
T |
e TE5Eg|
T ==
Seim meW  paaa  wEso B EFE R |
EFTT g |
TOTALES Terim imwnm  impne iown® e TEomw  mamw lwamw emeem
Afio: 2018
eneo 2018 WaRZO 2018 | ABkiL 2018 | Mav0 32018 | unio 2018 | JuLio 2018 STEERE [ocrume 201 e |
T 1masnm |
B R B
EFE g
[T T B
TOTALES  mmmm smesew

smzamm

La presente se expide &l dia Agosto 9 de 2018 con destino 3 &linteresdo.

Cordaimente,

Eabors:
ReVEG:
Aprobs:
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Como Imprimir Reporte Retencion en la fuente

1. Ingrese al menu Reportes.
2. Ingrese al submenu Retencién en la fuente del mes

El reporte se genera en Excel de acuerdo con los calculos de los conceptos retencién en la fuente
procedimiento 1y 2.

Como Imprimir Nomina con Cuentas de Bancos.

1. Ingrese al menlu Reportes.
2. Ingrese al submeni Némina con Cuentas de Bancos con solo darle clic en la pestafia
aparecera la siguiente pantalla.

.}\-ﬁ Momina con C...  — O *

Opciones

Desde Seccion :

I

Hasta Seccon : z
Desde Area :
Hasta Area : iz w

Desde Banco :

@1

Hasta Banco : iz

B

] ordenar Alfabéticaments
] una Pégina por Banco

Ver Reporte ] [ Cancelar ]

Desde Secciéon, Hasta Secciéon: Aqui ingresamos el codigo de la seccidn 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 Seccién y el cédigo mayor en
Hasta Seccion, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono

[ﬂ] aparecera la ventana de Secciones.

Desde Area, Hasta Area: Aqui ingresamos el cédigo del rea que deseamos imprimir, para filtrar
una 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 cddigo 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 codigo del Banco que deseamos imprimir, para
filtrar un solo Banco escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si queremos un rango de
Bancos digitamos el codigo 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.

Manual de Usuario Visual TNS - Nomina. Version 2019. Pagina 178



Al darle clic en el botén Ver Reporte aparecera la siguiente pantalla.

VALIDACION 5.A.5 - NIT 800327528-1
NOMINA : ABRIL

NOMINA CON CUENTAS DE BANCOS

BANCO : BANCOLOMBIA

EMPLEADO DOCUMENTO CUENTA No. BANCO NETO A PAGAR
EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARROD 1015005874 82,413,729,811 708,451
CONTRERAS MERLINA 1050385603 15,151,515 506,000
LYDA VIANEY ERAZO BRAVOD 27087215 82,413,725,812 2,100,733
PEPITC PEREZ 98391499 82,413,729,813 4,055,017

TOTAL BANCO : 7,410,201

Como Imprimir Reporte de periodo de vacaciones

1. Ingrese al menu Reportes.
2. Ingrese al submenu periodo de vacaciones del personal, con solo darle clic en la pestana

aparecera la siguiente pantalla:

¥4 Periodo Vaca.. — | X

Rango a Imprimir

Fecha Inicio m

Fecha Final Y

[ \/ Aceptar H x Cancelarl

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.

EMPRESA TIPO MENSUAL

815001001-4
PERSONAL PERIODO DE VACACIONES

FECHA INICIO : 01/01/2018 FECHA FIN : 30/07/2018

CODIGO CEDULA  NOMBRE CARGO FECHA INGRESO FECHA ANT
9999999 9999939  JUAN GERENTE GENERAL 02/02/2017

109253390 1092533504 MARTAMA COCRDINADOR DERECURSOS 01/05/2015

123456781 123456781 PEPE PEREZ JEFE DE PRODUCCION 01f01/2016

109253920 1092539305 SALOME COORDINADOR DE RECURSOS 01/05/2015
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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.

._‘F@ﬂ Configuracion por Usuaric = | b

Parémetros Predeterminados ~ Correo Blectronico

Configuracion General

Usuario |contador

Correo Electronico |c0ntad0r@gmail.com Cuetas de Correa Gmail
Ej: tns@amail.com

Contrasefia | xxxxxxxxxx

Servidor |smtp.gmai|.com Ej: smip.gmai.com

Puerto 587 [ correo Seguro

Servidor Proxy |

Puerto Proxy

[ " Aceptar ” XK Cancelar l

Adicionalmente se debe copiar los siguientes archivos de la carpeta Visual TNS en la carpeta
System32 o SysWow64 segun 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).

RegSvr32

DllRegisterServer se realizé correctamente en
ChilkatAx-9.5.0-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.
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1. Ingrese al menli Movimientos.
2. Ingrese al submenu Enviar tira de pago con solo darle clic en la pestafa aparecera la
siguiente pantalla.

74 Envio de Tiras de Pago P..  — O x

Advertencia: Envio tiras de pago ...
Par Favor Espere

Desde Codigo Hasta Codigo
& [z €
cC
Mensaje
[ Reenviar

[ Solo Vacaciones
[] Solo Liguidacién

Aceptar H Cancelar ]

Desde Cadigo, Hasta Codigo: Aqui ingresamos el codigo del empleado al que deseamos enviar
la tira de pago, para filtrar un solo Cédigo escribimos el mismo cdédigo en ambas casillas, si
gueremos un rango de Cédigos digitamos el cddigo menor en la casilla Desde Cddigo y el cddigo
mayor en Hasta Codigo, 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 meni Movimientos.
2. Ingrese al submenl Envio de correo masivo con solo darle clic en la pestaina aparecera la
siguiente pantalla.
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[~ Asunto del Correo a
Asunto [N
Ruta P |
Mensaje
it Cédigo Hombre Correo
[] Seleccionar Todo

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 menu Herramientas.
2. Ingrese al submenu Mayorar sueldos, con solo darle clic en la pestaina aparecera la
siguiente pantalla.

— Valor de Ajuste
& Factor M Aumento 17%, Factor=1.17
3 valor Fijo 0

— Aplical en ...
@ Basico i} Encarge

o Asignacion Salarial O Encargo 2

o Campo de Personal I Ei

— Filtros
Cargo lw
Seccon IW
Nivel IW
wes
Sueldo Incial I—O

Sueldo Final I 99999999
[ ¢ Aceptar ” x gancelarl
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Se debe seleccionar el factor de aumento, o sueldo fijo a colocar.

Se selecciona sobre cual opcidn se aplicara el mayoreo, si es solo Basico, Asignacion salarial (en el
caso de oficial), encargo o encargo2 o un campo en especifico.

Se selecciona los filtros a usar; cargo, seccion, nivel, area, o rango de sueldos.

Si no se usa filtro realiza el mayoreo a todos los empleados.

Como Generar Informe UGPP

Ingrese al ment Herramientas.
Ingrese al submenu Generar Archivo UGPP, con solo darle clic en la pestaia aparecera
la siguiente pantalla.

#4b Reporte UGPP - O X

Datos de Entrada

Ne expedients | 20478582

NIT 255785225

Razon Sodal |VALIDACIEI N

Fecha Inicial _ 7
Fecha Final _ 7
SALARIOS ~
Generar | Cancelar |

Fec. Act 13/12/2016

N° expediente: Ingrese aqui el nUmero del expediente del requerimiento de la UGPP
NIT: Ingrese aqui el NIT de la empresa requerida.

Razon Social: Ingrese aqui la Razon 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 o compensacion (este Ultimo 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.
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Como importar / exportar plan de cuentas

1. Ingrese al mend Herramientas.

2. Ingrese al submenl importar/exportar plan cuentas némina, con solo darle clic en
la pestafa aparecera la siguiente pantalla.

}\.ﬁ Importar Plan Cuentas iy | ﬁ

E xportar/Importar Plan Cuentas de Homina

v Conceptos
[ Impartar [ Patronales
Fiuta Archivo
| =

& Aceptar ‘ X Cancelar ‘

Si selecciona exportar se genera a Excel las cuentas actuales parametrizadas en ndmina, 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 ment Herramientas.

2. Ingrese al submenl imp/exp parametrizacion conceptos, con solo darle clic en la
pestafia aparecera la siguiente pantalla.

# Imp/Exp Parametriz... = O x

Imp/Exp Parametrizacion Centros de Costo

{+ Centro de Costo _@
™ Seccidn ! I
i~ Area ) I

[~ Ewpartar
[~ Impartar
Ruta Archivo

| =l
o Bceptar ‘ x Cancelar ‘

Si selecciona exportar se genera a Excel las cuentas actuales parametrizadas en conceptos de
nomina, 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.
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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
pestana aparecera la siguiente pantalla.

,_cf?ﬂ Imp/Exp Parametriza.. — O x
Imp/Exp Param.de Patronales CC. Secc 6 Area
{¥ Centro de Costao || _@I
" Seccidn i I
" Area j I
[v Ewportar
[ Impaortar
Ruta Archivo

| @
o Aceptar | 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.

OPERACIONES NO RUTINARIAS

Parametrizacion por Centros de Costo.

Esta opcion 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 opcidn 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 creacion de la nueva
parametrizacion solo se digita el codigo del concepto, con todos los datos correspondientes para el
registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingrese al submen( Parametrizacion.

3. Seleccione la opcién Concepto por C. de C. con solo darle clic en la pestafia. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana.
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}‘.ﬁ Parametrizacién de Conceptos por Centro de Costo

AT = A 5(('iltrar [ Por| Cod. Centro | $
Centro de Costo 0 t:J ADIMISTRACION
Concepto 001 - SUELDO
Cuenta Débito 510506.01 &
Cuenta Crédito 250501.01 e

Cuenta Liquidacién |ﬂ
Cta Debito Vacadones Iﬂ

Cta Crédito Vacaciones |ﬂ
Cuenta Banco |ﬂ
Rubro

Cuenta Débito Lig 2
Cuenta Crédito Lig
Tercera Débito Lig E
Tercero Crédito Lig EE

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

Centro de costo: Introduzca aqui el codigo 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 Como crear Centros.

Conceptos: Introduzca aqui el codigo del concepto de la nueva parametrizacion. Si desea

desplegar los diferentes Conceptos de clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Conceptos. Ver Como 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 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: Ingrese aqui el codigo de la cuenta a acreditar que se utilizard 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 Liquidacion: Ingrese aqui el codigo de la cuenta a debitar que se utilizara al momento de
generar comprobantes de liquidacion, 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 Débito Vacaciones: Ingrese aqui para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario
déjelo vacio, 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 de cuentas de la base
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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 cédigo 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 cédigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesoreria oficial. Para
tipo devengados

Concepto Tesoreria: Ingrese aqui el codigo 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

Como Parametrizar Patronales por cada Centro de Costo.

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los
parafiscales por centros de costo. Para la creacidén 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 submenl Parametrizacion.

3. Seleccione la opcion Patronales por C. de C. con solo darle clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana.

Er\@ Parametrizacién de Parafiscales por Centros de Costo x>
oA = oa O Ep ilh'ar | Por| Cédigo Centro | 2] |2
Centro de Costo |01 (:) ADIMISTRACION
Parafiscales 001 COMFANORTE
Cuenta 51057201 [faud
Rubro

Cuenta Credite | 23701001 [faid
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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:

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 (5 o 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 desea

desplegar los diferentes Aportes patronales de clic en el botdn o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Conceptos. Ver Como crear Conceptos.

Cuenta: 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 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.

Rubro: Ingrese aqui el codigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesoreria oficial.

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 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.

Parametrizacion por Seccion.

Esta opcién 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 cddigo del concepto, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Ingrese al submeny Parametrizacion.

3. Seleccione la opcion Concepto por Seccién. Con solo darle clic en la pestaia. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana.
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}‘.ﬁ Parametrizacon de Conceptos por Seccign

LI S I @ iltrar | Por| Cod. Secddn | %
Seccidn 001 ADMINISTRACION
Concepto 001 [l suebo
Cuenta Débito 510506.01 el
Cuenta Crédito 25050101 e

Cuenta Liquidacion I-ﬂ
Cta Debito Vacadones Im

Cta Crédito Vacaciones |lﬂ
Cuenta Banco I-ﬂ
Rubro

Cuenta Débito Lig 2
Cuenta Crédito Lig [
Tercero Debito Lig E
Tercero Crédito Lig EE

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

Seccion: Introduzca aqui el cddigo de la seccidon de la nueva parametrizacion. Si desea desplegar

las diferentes Secciones de clic en el botén ‘@ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Secciones. Ver Como crear Secciones.

Conceptos: Introduzca aqui el codigo del concepto de la nueva parametrizacién. Si desea

desplegar los diferentes Conceptos de clic en el boton 4 o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Conceptos. Ver Como 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 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: 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 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 Liquidacion: Ingrese aqui el codigo de la cuenta a debitar que se utilizara al momento de
generar comprobantes de liquidacion, 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 Débito Vacaciones: Ingrese aqui para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario
déjelo vacio, 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 de cuentas de la base
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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 cédigo 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 codigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesoreria oficial.

Concepto Tesoreria: Ingrese aqui el codigo 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

Como Parametrizar Patronales por cada Seccion.

Esta opcidn 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 submen( Parametrizacion.

3. Seleccione la opcién Patronales por Seccion con solo darle clic en la pestafia. A
continuacién, se desplegara la siguiente ventana.

4 Parametrizacion de Patronales por Seccion

MoA [ = a o ilt'ar | Por | Cddigo Seccdn | %
Secridn 001 ADMINISTRACION
Patronales 001 COMFANORTE

CuentaDébito  |510572.01  fiaid

Cuenta Crédita [237010.01  fizy]

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

Seccion: Introduzca aqui el codigo de la seccidn de la nueva parametrizacion. Si desea desplegar

las diferentes Secciones de clic en el botén “# o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Secciones. Ver Como crear Secciones.

Conceptos: Introduzca aqui el codigo del concepto de la nueva parametrizacion. Si desea

desplegar los diferentes Aportes patronales de clic en el boton o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Conceptos. Ver Como 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 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: 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 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.

Rubro: Ingrese aqui el codigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesoreria oficial.

Parametrizacion por Area.

Esta opcién permite realizar la parametrizacion de las Cuentas contables y los Rubros Presupuestales
para la integracién con Contabilidad y Presupuesto por medio de las areas que maneja la empresa.

Como Parametrizar Conceptos por cada Area.

Esta opcion 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 creacidon de la nueva parametrizacién 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.
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M Parametrizacon de Conceptos por Area

LS R T PN iltar [ Por| Cod. Area *
Area 01 ADMINISTRACION
Concepto 001 SUELDO
Cuenta Débito 510508.01 e
Cuenta Créditn 250501.01 el

Cuenta Liquidacidn Il:ﬁ
Cta Debito Vacadones |‘:ﬁ

Cta Credito Vacadones
Cuenta Banco
Rubro
Cuenta Débito Lig @
Cuenta Crédito Liq
Tercero Débito Lig E
Tercero Crédito Lig ;E

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 informacién:

Area: Introduzca aqui el cddigo deI area de la nueva parametrizacion. Si desea desplegar las

diferentes Areas de clic en el botdn "a? 0 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 desea

desplegar los diferentes Conceptos de clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Conceptos. Ver Como 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 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: 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 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 Liquidacion: Ingrese aqui el codigo de la cuenta a debitar que se utilizara al momento de
generar comprobantes de liquidacion, 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 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
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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 cédigo 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 niUmero de cuenta de banco del concepto que se utiliza para
generar comprobantes de contabilidad

Rubro: Ingrese aqui el codigo 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

Como Parametrizar Patronales por cada Area.

Esta opcidn 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 codigo del
parafiscal, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Ingrese al submen( Parametrizacion.

3. Seleccione la opcién Patronales por Seccion con solo darle clic en la pestafia. A
continuacién, se desplegara la siguiente ventana.

j'\.ﬂ Parametrizacion de Patronales por Area

4 4 [~ [T o= a5 iItrar | Por | Cédigo Area S

Area 01 %9 ADMINISTRACION
Patronales 001 COMFANORTE
CuentaDéhito  |510572.01 [

Cuenta Crédito  |237010.01  [Rayd

Rubro
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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:

Area: Introduzca aqui el cddigo deI area de la nueva parametrizaciéon. Si desea desplegar las

diferentes Areas de clic en el botén "ut 0 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 desea

desplegar los diferentes Aportes patronales de clic en el botén o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Conceptos. Ver Como 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 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: 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 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.

Rubro: Ingrese aqui el codigo del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesoreria oficial.
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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 opcién Configuracion— Parametros de usuario con solo darle un clic en la
pestafia. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

| Parametros Predeterminados | Correo EIectronim'

G I

Ruta Archivos Tempaorales
Ic:‘l,hempo‘l,

Ruta del Puerto para Impresion Texto
I‘l,\desarrolloZ‘lF_psonF

Mombre Carpeta Especificos
Iespeciﬁcos

[ ¢ Aceptar II x Cancelar I

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.

Pardmetros Predeterminados ~ Correo Electronico |

— Configuracion General
Usuario |conTapor

Correo Electronico W Cuetas de Correo Gmail
Ej: tns@gmail.com

I R

Contrasefia

Servidor Ismtp.gmail.com Ej: smtp.gmail.com

Puerta I 587 [ correo Seguro

Servidor Proxy I

Puerto Proxy I

[ ¢ Aceptar II x Cancelar I

Como Configurar Parametros
Esta opcidén le permite al usuario configurar los parametros generales usados en el programa.

1. Ingrese al menu Archivos.
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2. Seleccione la opcién Configuracion— Generales con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacién, se desplegara la siguiente ventana que se compone de pestanas:

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.

Er\.ﬁ Configuracién General

Generales l SIDEF ] IBC ]Exo’gena } UGFP ] Siredi fFut] Conceptos } Conceptos ZI Conceptos 3]Captura Datos I

Generales Niveles A.R.P. firmas

Dias del Periodo 30 Nombre Autoriza 1 |
=) nivel 1 [0.52 =% nivelz [104 % mvelz 24 %
Salario Minimo Legal | 781,242 | Constantes para Calculo Cargo Autoriza 1 |QEFEHUE

Nivel 4 |%35 % Nivel5 |6.96 %

Muevo Salario Minimo Legal |0 MNombre Autoriza 2 |
Parafiscales

Subsidio de Transporte 88,211 cEna |2 5 ICEF ’3_ 5% COF ’4_ o% Cargo Autoriza 2 |

Subsidio de Alimentacidn | 57,255  Tope 1,605,571 esap |0 % MEN ’D_ o Nombre Autoriza 3 |

Tope Bonificacin por Serv.| 1,605,571 scouridad Social Cargo Aubonz.a 3 |

Banco pago en Efectivo E.P.S. LV.M. MNombre Autoriza 4 |

Concepto de Descuento M Empresa |85 % Empresa |12 % Cargo Autoriza 4 |
Teléfono Trabajador |4 % Trabajador |+ % Nombre Autoriz 5 |

Direccidn | Campos para actualizar en el préximo periodo Cargo Autoriza 5 |

5 3 Mombre Autoriza 6

Caja de Compensacién CCr37 [5 COMFANORTE | @ ombre Autoriza |

SMLV para el CREE 10 [ aplica Sequridad Social Patronal (] Maneja Conceptos de Tesoreria por Rubro presupuestal Cargo Autoriza & |TE50RERA
Descuentos de Libranzas en Vacadones: | Completa Py [[] Mo Mostrar Novedades Individuales al Tnicio Elabord |
M Aplicar a Todas las Novedades individuales AR.P |1428 - (IA.SURAMERICANA A.R.P Y SEGU

Opciones

] Sugerir consecutivo al insertar persanal (] No Eliminar Incapacidades de un periodo a otro [ Listado de Terminacién de Contrato de Personal

Consecutivo [ Calcular Patranales por Sistema Dias para mostrar listado 30

[ 1BC por Sistema [ Maneja conceptos del Sistema

g rsonal fijo [ Descontar Seguridad Sadial en Vacadanes ] Dividir Nombre Estando Primero Los Apellidos.
{1 sugeri consecutive al insertar concepto [ Por Periodo ] Al 100% [1 Crear Tercera Tambien En Contabilidad
Consecutivo [¥ Aproximadones en Seguridad Sodal [\ Asignacién Salarial coma parte del Sueldo

D Empresa Minera

4 Empresa asume los 2 primeros dias en Incapacdad General [ Generar Autoliquidacion Como Planilla Tipo T

M Calcular Nov. individuales a personal Suspendido E e E Rl s Ruta de Contabilidad Privado-Oficial

[[] cuentas de balance sin centro de costo

[ Caleular Nov. individuales a personal Inactivo

Empresa asume el 100%: de seg. sodal en salarios integrales

' O |Ct\Datos TNS\EMPRESA2017.GDB =
[ Mo Ingresar Personal con Fecha Inferior ] Mostrar CuotaLibranza [ Caleular nimero de cuota -
|
O

Eiemplo servidor:C:\Datos TNS\EMP20 14.GDB

|:| Desglosar Descuentos En CE De Tesoreria
[ Maneja dos fecha de retiro

Cuenta de Banco Detallada en Comprobante de Pago

Dias de Prestaciones Maestro Secundario

[M Adelantar Cuotas Libranza Segin: [\ Ver Datos Adicionales en Periodo Bloqueado @
Dia De Corte |12 [ Calcular IBC de Parafiscales Al Minimo “TRO.GOB
[1 verificar Periodo Prima al Caleular Rte. Fuente —
Cuenta Banco Seguridad Sodal |111005.02 E D Generar Definitivas y Egresos Por Empleado

- D Generar Egresos Resumidas Por Banco
Banco de Tesoreria Seg. Social . ] Redondear ala centena horas extras y recargos
] Maneja Produccion ABC

l q/&ceptar H x Cancelar ]

Dias del Periodo: Indique el nimero de dias del periodo. Si pagan quincenal seria 15 si es
mensual 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 ocasion lo amerite.

Subsidio de Transporte: Indique el valor del subsidio de transporte legal vigente.
Subsidio de alimentacion: Indique el valor del subsidio de alimentacion legal vigente.

Tope: Indique el tope para recibir subsidio de alimentacion.
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Tope Bonificacion por Serv.: Indique el tope para el porcentaje a aplicar por Bonificacion por
Servicios Prestados.

Banco pago en Efectivo: Se debe ingresar el banco de Tesoreria Oficial por el cual se cancelaran
las personas que tienen asignado en el Banco 00, es decir, Sin Banco o que no se les consignara
en 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 calculo de la
noémina al generar el Recibo Pago se cargaran a dicho concepto como un totalizado.

Teléfono: Indique el nimero telefonico 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 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Entidades. Ver Como crear Entidades.

A. R. P.: Ingrese aqui el codigo de la Entidad. 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.

SMLV para el CREE: Se debe ingresar la cantidad de salarios minimos legales vigentes para el no
pago 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 el
empleador.

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.
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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.

ILV.M.

Empresa: Ingrese el porcentaje de Pension el cual debe aportar el empleador.
Trabajador: Ingrese el porcentaje de Pension 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 seccidn, 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
codigo se utilizan consecutivos. Al activar esta opcion el sistema inmediatamente después de
utilizar Insertar genera el nimero siguiente.

Sugerir Consecutivo al Insertar Concepto: Util cuando en los datos de concepto en el campo
codigo se utilizan consecutivos. Al activar esta opcion el sistema inmediatamente después de
utilizar 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 algun concepto dejado de cancelar y debe reportarse en la
némina 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.
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Maneja dos fechas de retiro: Se habilita para crear férmulas personalizadas para el proceso de
liquidaciéon con campo tipo dato.

Adelantar cuotas libranzas segin: 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 adelantard 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 némina copia el listado de novedades de un periodo a otro. Si
esta opcidn 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 realicen
a 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, suspensién o ausencia injustificada.

IBC por sistema: El cdlculo del IBC lo realiza internamente el sistema. Al activar esta opcién se
habilita una nueva pestaina (ZBC), 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 a
los 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 periodo
o descontar el 100% de la base de las vacaciones.

Aproximaciones en seguridad social: Para realizar redondeos en la base y el aporte de
seguridad 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
opcion se activa un panel con dos opciones:

- En Concepto Aparte: Se utiliza para mostrar la incapacidad general en dos conceptos, el de
incapacidad 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 dia
al 100%.

Empresa asume el 100% de seguridad social en salarios integrales: para cuando la
empresa asume los aportes a seguridad social de los empleados que tienen salario integral.
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Mostrar cuota libranza: para ajustar manualmente el nimero de cuota en una novedad
tipo libranza.

Calcular nimero de cuota: Para que se actualice el nimero de cuota de una libranza
cada vez que se calcule ndomina 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 AdminNomina.

Listado de Terminacion de Contrato del Personal: Para que se muestre el listado al abrir el
modulo, se configura la cantidad de dias antes de la terminacion del contrato que se va a mostrar
el 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 : NOMBRE : FECHA DE INICIO FECHA DE VENCIMIENTO
1019005874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO SINFECHA 20/12/2015

PERSONAL SIN FECHA DE CONTRATACION
987654321 HENCY ALEXANDRA ORTIZ
9995999 JUAM ESTEBAN ARISTIZABAL
123456789 LAURA SOFIA ORTIZ MARQUEZ
1090378952 MARIA DE LOS ANGELES ORTIZ SANCHEZ
883388388 MARTA DEL ROSARIC SANCHEZ PEREZ

Si se deshabilita el check no mostrara el listado.

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 Nomina oficial cuando se genere a
presupuesto y tesoreria se haga una definitiva y egreso por cada empleado

Generar egresos resumidos por banco: para Némina 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.
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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 de
datos generales 1 nombre, 2 hombre, 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 asignacién salarial en el calculo 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 SMMLV
a 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 resolucion
475 de 2011, la cual hace referencia a una Planilla 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.

Ruta del maestro secundario: para la integracion con la base de datos de Portal Talento
Humano en caso de que aplique.

l

IBC por Sistema

El calculo del IBC lo realiza internamente el sistema. Al activar esta opcion se habilita una nueva
pestafia (7BC), 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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Er\.@ Configuracién General

Generales] SIDEF ’_

IBC
Campos del IBC Empleado

Exégena] UGPP I Sired fFut] Conceptos ] Conceptos 2] Conceptos 3 | Captura Datos }

Almacenar en Campo

| 01,01_1,05,08,19V, 26,32,

Campos de Bonificaciones Anuales

[10 [#) ac

Patronales
Campos del IBC ARL Almacenar en Campo
| 01,05,26,

Campos del IBC Parafiscales

[25

Almacenar en Campo

@ IBC PARA ARP

| 01,01_1,05,13V,25,

Campos del IBC Seguridad Social

| 01,01_1,05,08, 19V,25,32,

Campos del IBC Provisiones

[10_1 [ 1cParaFIscaLES
Almacenar en Campo
[102 () 1BCsEG SOCTAL PATRONAL

Almacenar en Campo

Campos Adiconales Parafiscales

LI

Factor No Salarial

Campos De Factores Mo Salariales
102,26_1,

Comisiones

Campos De Comisiones y Primas
2

Base Adici para IBC en Vi

Campos para el [BC

Variacion Transitoria de Salarios

Campos De Comisiones y Primas

25,

Base para Provisiones Base de Salud y Pension para Liguidacion
[_] caleular Provisiones, Conceptos y Liquidaciones por promedio del Basico
[3f No promediar auxiio de Transporte

Cargos exduidos de provisiones @

[

Campos Adicionales para Prima de Servicios

Campos para la Base

Campos IBC Novedades

Almacenar en Campa IBC Vacaciones

Almacenar en Campo

| 01_1,05,08,26, | 108Ps [#) BAsE ADICIONAL PRIMA D [V, [10cvA (i) IBCVACACIONES

Campos Adidonales para Vacaciones Almacenar en Campo I5C Incapacidad General Almacenar en Campo

[01_1,05,08,35, [108vac [#) Base ApICIONAL VACACTO [0, [ocEc  [#E mBcme cenera

Campos Adicionales para Cesantias Almacenar en Campo IBC Incapacidad AT Almacenar en Campo

[ 01_1,05,08,26, | 108Ces [#i] BasE ApICIONAL DE LAS C [ 0, [10c1aT [} I6CINC. ACCIDENTE TRABE
Campos Adiconales para Int. de Cesantias Almacenar en Campo IBC Incapacidad Maternidad ~ Almacenar en Campo

[01_1,05,08,26, | 10BICe [#] Bast aprcronal b T. b |32, () [wwcma |8l cmc maTerRnDAD

IBC Lic. No Remunerada

—@ 95,

IEC Lic. Remunerada

E [01_1,

Almacenar en Campo

Bl [10cuN [ 1BcLIC NO REMUNERADA

Almacenar en Campo
(W) [wcur  [#) 1mciic REMUNERADA

[ calcular sobre Acumulados

Campo Adicionales de Provisiones.

Campos Exduidos para Provisiones

[ \/&ceptar H xgance\ar ]

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).

Campos del IBC (7ipo 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 formula de cdlculo de cada provision ya suma el sueldo y el subsidio de transporte (Segun
sea 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
gue 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 conceptos
devengados que no son factor salarial.

Comisiones: aqui se selecciona los campos de personal que almacenan los conceptos de
comisiones, bonificaciones o primas.

Base Adicional para IBC parafiscales en vacaciones: aqui se selecciona los campos que se
deben 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 seguridad
social deben marcar VST.

Base de Salud y Pension Liquidacién: aqui se selecciona los campos de base de liquidacion
para 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 cdédigos de los campos de empleado el cual corresponda a la exdgena.

e Configuracion General

Generakes | SIDEF | 16C |

UGPP ] Siregi ]Captura Datcs]

Informacion nomina de salarios
Otros pagos constitutivos de salario

Horas Extras Mensuales E LETI R @

Aundlios E
Comisiones E

Primas -
Vidticos Permanentes E Otros .

Descripcion

Otros pagos no constitutivos de salario

Primas Esporadicas
Imagen y Publicidad
Premios

Otros
Descripcion

Salario en especie E
Vacaciones E
Vacaciones Compensadas E

[ q/aceptar H xgancelar l

Campo de personal: Introduzca aqui el cédigo 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 y aparecera la ventana de Campos. Ver Como crear Campos.

UGPP:

Introduzca los cédigos de los campos o conceptos de empleado el cual corresponda al informe

UGPP.
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Generales | SIDEF I IBC IExégena

Siredi { Fut I Conceptos I Conceptos ZI Conceptos 3| Captura Datos I

[~ UGPP — COOPERATIVA

Cesantias 080, Concepto Liquidacidn IOOJJ., E

Indemnizaciones laborales Ei Concepto Liquidadidn I Ei
Auxilio legal de transporte 002,

Dotaciones Ei

Benefidos adicionales 058, Ei

Campos para Incapacidades 005,034,035,058, Ei

Campos Lic. Remunerada 010,058, Ei

FSS 059,062,066, corte DE‘ Eii
Conceptos I5C 405,005, L05, corte, Condidion Especial del Trabajador I @
Pagos Mo tenidos en Cuenta dentro del I5C | 056,088, Ei

Conceptos Compensaciones Ordinarias Ei

N Conceptos Compensaciones lﬂ
Intereses a las cesantias 061, Concepto Liquidadidn IUOZL, E Extraordinarias
Prima de servicios 0a7, Concepto Liguidaddn IOOEH., E Conceptos Pagos no @
Compensaciones

Concepto Vacadones 006
Concepto Vacaciones Compensadas 008
Concepto Vac Comp.Term. Contrato oo4L
Parafiscales de la Proteccon Sodal lﬁ
Concepto Lic. No Remunerada 009
— UGPFP 2

Pagos Al Trabajader Que Conforman IBC m Concepto Liquidacién lﬁ
Pagos Al Trabajador Que No Conforman IBC m Concepto Liquidacidn Im
Beneficios Adicionales Trabajador m

Incapacidades lm

Licendias Remuneradas lm

Vacaciones lm Concepto Liquidacidn | 004,

[ J Aceptar II x Cancelar I

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 desplegar los diferentes Campos o

conceptos de clic en el boton ﬂo presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Campos o Conceptos. Ver Como crear Campos y Como crear Conceptos.

SIRECI:

Introduzca los codigos de los campos de empleado el cual corresponda al informe SIRECI.
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g Configuracion General

Generals | SIDEF | 18C | Exdgena | UGPP | Sired
Personal y Costos De Planta

ptura Datos]

Factor Salarial Factor Salarial
Sueldo Basico /o Servicios Personales Indirectos E a Prima de Antigiiedad o Incremento de Antigiiedad E (|
Gastos de Representacin E | Bonificacian por Direccidn E |
Prima De Gestion E O Prima de Servicios E O
Prima Técnica E O Prima de Navidad E (]
Prima de Localzacion E O Bonificacion por Servicios Prestados E O
Prima de Coordinacién E (| Bonificacién especial por Recreaciin E |
Prima de Riesgo E | Bonificacion de Gestion Territorial E |
Prima Extra E (] Prima de Vacadiones E O
Prima o Subsidic de Almentacion E | Cesantias E |
Auwxlio de Transporte E (| Intereses de Cesantias E |

Ctras Primas

Campos De Otras Primas E (Campos De Otras Primas No Son Factor Salarial E
Campos De Otras Bonfficaciones E Campos De Otras Bonificaciones No Son Factor Salarial @
(Campos De Otras Compensaciones E Campos De Otras Compensaciones No Son Factor Salarial E

[ ¢gceptar H xgancelar l

Campo de personal: Introduzca aqui el cédigo 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 y aparecera la ventana de Campos. Ver Como crear
Campos.

Conceptos:
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Er\.ﬁ Configuracién General

Generales | SIDEF | IEC |Exdgena| UGPP | Sred /Fut (C

[ Redondear Coneptos a Cero Dedmales
[[] calcular Incapacidades por Promedio
[ calcular Transporte a SEMA - Productiva

[[] Transporte Solo en la Segunda Quincena

[ Descontar Seguridad Social Solo en la Segunda Quincena
[[] calcular Vacaciones Anticipadas

[ Maneja Rubros Locales

[[] Paga Parafiscales en Incapacidades

[[1 Paga Subsidio de Almentacidn

[M Paga Alimentacién En Incapadidad

[ Paga Alimentacién En Vacaciones

E Paga Transporte En Vacacdones

[[] Empresa asume valor completo AFP en LNR

Indice de Desempleo Anual I?

% para Gastos de Representacién '—

Primer Dia Laboral Del Afio A
Concepto Bonificacién por Servido |033, E

Concepto Prima de Antiguedad 01a,

I

Concepto Prima de Vacaciones 037

Concepto Prima de Servicios

Concepto Prima de Navidad aog

Conc. Descuento a Compilar con Dev. en Cero

Sindicato
Campos De Personal

[

Descontar el 1 %

Base Adicional Para Vacaciones

Conceptos de Bonificaciones y Recargos MNocturnos

050,051,

E]Concepbos 2| Conceptos 3 | Captura Datos

[[] Descontar Seq. Social Sobre Valor Vacaciones

Base Embargos
Constituya Salario

Todos Los Emolumentos

L)

[ L)
L]
L)

En Vacaciones
Constituya Salario

Todos Los Emolumentos

|:| Bonificacién Por Servicios Anual |/

[[] Colocar IBC con basico cera(0) en plana 501

[[] vacaciones fraccionadas

[] En Retiro no Calcular B. por Servido en Tira de Pago
[[] Paga Prima Navidad en Noviembre

[[] salario Variable en Liquidacicn

E Mangja Cesantias Retroactivas

[l cesantias FNA Anual

% de Salud Pensionados 12
Conceptos Cesantias Retroactivas ﬁ

Campos Base Gastos de Representacion

®

Campo Cesantias Retroactivas

Campo Retendidn en la Fuente

Bonificacién por Direccién

Cargos a Pagar Bonificadidn

# de Salarios

wT

Valor VT 33156

Tope de Medicina Prepagada
Tope Dependients

% de Descuentos Dependiente
Tope Intereses en Prestamo de Vivienda | 100

Tope de Rentas Excentas

Porcentaje de Rentas Excentas

Horas Totales Trabajadas del Mes 160

|:| Maneja VSP en Encargo en Plano 501
[[] Caleular IBC de Parafiscales Sobre el Devengado
[ Redondeo decreto 1990 de 2016

Oficial
Sub. Transporte | Tape |
Sub. Almentaddn | Tope |

[\ Paga Transporte y Alimentos en Incapacidad Patronal

[ Paga Incapacidades al 100% (Plano SOT)

[ Mo Descontar 18V en Plano S0I

[ Mo Paga Parafiscales en Vacadones (Plano SOT)

[ Mo Paga Parafiscales en Maternidad (Plano SOI)

[[] no Paga Parafiscales en Licenca Remunerada (Plano 50I)
[[] 1BC Patronal Para Salud y Pension (Plano SOI)

[[] 1BC Inferior al Minimo en Plana SOI Pensionados

[C1 EnFsP Validar Entidad de Pension (Plano Pensionados)
[[1 EnPrima de Navidad de Liquidacién Sumar Bs y Ps a |z Base
[[] salario Integral Dividido en 1.30

[C] Mo validar Basico en Movadades

[[] PROMBASICO de Maestro por Dias Calendario

[C] Mo Descontar Incapacidad AT (Plano 50I)

|:| Maneja Descuentos en Definitiva

[_] Dias de CCF en Cero si IBC de Parafiscales es Cero

[[] Descontar Sequridad Sodal Sobre el Devengado

[[] Asumir Diferencia de Aportes en Salud y Pensién

[\ Maneja cuota variable en libranzas

] Calcular Retenddn por el Total de las Vacaciones

[ ' Aceptar H x Cancelar l

Redondear conceptos a Cero decimales: Se utiliza para que el sistema redondee los decimales
en 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 Afo Anterior a la Incapacidad: Se utiliza para que el sistema realice el calculo de la
incapacidad teniendo en cuenta el IBC del Afio anterior a la fecha de la incapacidad.

Calcular Transporte a SENA - Productiva: Se utiliza para que el sistema le calcule el
transporte 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 la

segunda quincena.

Descontar Seguridad Social Solo en la Segunda Quincena: Se utiliza para que calcule el
descuento 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 corresponda al periodo siguiente.
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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 alimentacion a los empleados.

Paga Alimentacion en Incapacidades: Se utiliza para que se calcule subsidio de alimentacion
en los dias de incapacidad.

Paga Alimentacidon en Vacaciones: Se utiliza para que se calcule subsidio de alimentacion en
los 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 que
el sistema determine el % del auxilio dado a los aprendices en la etapa productiva, es decir al
100% o al 75%.

% para Gastos de Representacion: Digite aqui el valor que sera utilizado para realizar los
célculos internos del sistema con respecto a las empresas oficiales como factor para liquidacién 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
Antigliedad 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 serd utilizado para las empresas oficiales para realizar calculos internos de otros
conceptos de prestaciones.
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Conc. Descuento a Compilar con Dev. en Cero: Seleccione aqui el concepto tipo descuento
que debe compilar asi el devengado del empleado sea cero.

Sindicato: Seleccione aqui el campo que tomara el concepto de descuento por sindicato y en la
parte inferior el porcentaje a descontar.

Base Adicional para Vacaciones: Seleccione aqui los campos adicionales que tendra en cuenta
el 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 la proporcién de vacaciones del periodo cuando la base es diferente al
basico 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 adicionales que
haran 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 que
haradn 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 bonificacién por
servicios anual, le calcula el concepto bonificacién 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 salario
si ha sido variable en los Ultimos tres meses.
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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 retroactivas: para indicar el campo donde se guarda el calculo de
cesantias retroactivas.

Conceptos cesantias retroactivas: para indicar el o los conceptos donde se calcula las
cesantias retroactivas.

Campos base gastos de representacion: para indicar los campos que se toman en cuenta en
la 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 de
concepto 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.

%o de Descuentos Dependiente: Digite el porcentaje para descuento por Dependiente.

Tope Intereses en Préstamo de Vivienda: Digite el tope de UVT para descuento por
Intereses 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 el
plano de seguridad social.

Calcular IBC de parafiscales sobre el devengado: para calcular el IBC de parafiscales sobre
el devengado del 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.
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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 alimentacion para los empleados marcados como
oficiales.

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 de

alimentacion.

Paga incapacidades al 100%: 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 pensionados
con 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 servicios
y 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 empleado
en 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.
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Dias de CCF en cero si IBC de parafiscales es cero: cuando no se paga parafiscales en el

plano 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 el
devengado asumiendo la empresa el excedente del aporte.

Maneja cuota variable en libranzas: cuando se desea poder modificar un determinado mes

la cuota de la libranza.

Calcular retencion por el total de vacaciones: cuando se desea sumar el valor de la tira de
pago vacaciones en la base de la retenciéon del mes.

Conceptos2:

M Cenfiguracién General

Generales } SIDEF ] IBC ]Exégena] UGPP ] S\raa;’Fut]Conceptos CD Epmsz Conceptos 3]Capb.|ra Dabos]

Campos Conceptos de Liguidacion

Conceptos Generales

Bonificadidn por Servicio E

Prima de Antiguedad
Prima de Servicios
Prima de Vacadones

Prima de Mavidad

Conceptos Liguidacion

Bonificacidn por Servicio E

Conceptos Retendon En La Fuente

Conceptos Ret Fte Proc 2 E

Frima de Antiguedad
Prima de Servicios
Prima de Vacadones

Prima de Navidad

Bonificacidn por Gestién
Cargos a Pagar Bonificadon
% de Bonificacidn |0

[ Promediar Campos Adic. de Prima de Servicios por Dias Trabajados

[\ Paga Auxilio de Transporte en Incapacidad
[C] Maneja Prima de Servicio Especial

— L

[[] 1BC Otros Parafiscales Cuando es Exonerada
[C] sugerir Basico Encargo en Novedades del Personal

Campo Base Adicional para Lic.

% de Aumento Reajuste

T vD dos E: -
Subsidio de Transporte

Sub de Transporte 2

o

Secdon Transporte 2 :

Sub de Transporte 3

o

Secdon Transporte 3 :

Subsidio Habitacional

% de Salud Trabajadeor
% de Recargo Nocturno
Prima Convencional

Subsidio Habitacional

[ Paga Incapacidad al 100%

Ciudad Empresa | 54001 -

Conceptos Planillas Dev:

Conceptos Devengados
Conceptos Descuentos
Conceptos Patronales
Conceptos Parafiscales
Conceptos Cesantias
Campos de Salud Empleado

Campos de Salud Patrono

engados y Descuentos

,001-1,001-2,002,03 Z,Da E
53 1,039,070,992,999, ,an E

Campos de Pension Empleado E

Campos de Pension Patrono

Campos FPS Empleado

L«

Base Adicional IBC Parafi en idad
Campos para el IBC
P de Liquidacié y Pago

Conceptos de Liguidacion
Bonificadion por servicio
Prima de Servidos

Prima de Vacadiones
Bonificacion por Recreadidn
Vacaciones

Prima de Navidad

Bonifcacién por Direccidn

Cesantias

Conceptos de Provisiones
Bonificadion por servico

Prima de Servidos

Prima de Vacacones
Bonificacidn por Recreadidn
Vacaciones

Prima de Navidad

Bonifcacidn por Direccidn

Cesantias

Conceptos de Nomina
Bonificadion por Recreadidn
Vacaciones

Bonifcacidn por Direccidn

Cesantias

Campos conceptos liquidacion

Conceptos Generales.

e |

X cancelar l
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Concepto Bonificacion por Servicio: Seleccione aqui el concepto correspondiente a la
bonificacién 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 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 serd 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 célculos internos de otros
conceptos de liquidacion.

Concepto Prima de Navidad: Seleccione aqui el concepto correspondiente a la Prima de
Navidad que serd 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 concepto
sistema bonificacion por gestion.
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% de bonificacion: digite el % a calcular de bonificaciéon 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 de
transporte 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 social
en la linea incapacidades o licencias.

% 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 entidad
sea exonerada.

Sugerir basico encargo en novedad de personal: al insertar novedades de incapacidad o
licencia 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%o: calcular valor de incapacidad al 100%
Ciudad empresa: codigo DANE de la ciudad sede principal de la empresa.

Conceptos Planillas Devengados y Descuentos
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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 el
reporte 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 pensién y pension
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 Liquidacién, 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.
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Concepto Bonificacion por Recreacidon: 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
bonificacidon por direccién que sera utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo.

Concepto Cesantias: Seleccione aqui el concepto correspondiente a las cesantias que serd
utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo.

Conceptos de Provision.

Concepto Bonificacion por Servicio: Seleccione aqui el concepto correspondiente a la provision
de bonificaciéon 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 provisién 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
gue 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 que
sera utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo.

Conceptos de Nomina.
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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 serd utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo.

Concepto Bonificacion por Direccidon: Seleccione aqui el concepto correspondiente a la
bonificacidon por direccién que sera utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo.

Conceptos3:

M Cenfiguracién General

Generales } SIDEF ] IBC ]Exégena] UGPP ] S\raa,’Fut]ConceptDs Conceptos 2 CDnEEDtﬂS Captura Datos

Parametrizacién SUT

Sueldo ’—@
Otros Pagos ’—@
Prestaciones Legales ’—@
Prestaciones Extralegales ’—@

[ Auxiiar por Concepto Devengado en Comprobante de Paga
[ Actualizar Fecha Corte de B. por Servido si tiene LNR,SL o ANJ

[ " Aceptar H x Cancelar l

Parametrizacion SUI

Campo de personal: Introduzca aqui el codigo 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 ﬂo
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presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Campos. Ver Como crear
Campos.

Auxiliar por concepto devengado en comprobante de pago: para generar el comprobante
de pago y pago seguridad social se valida los saldos de las cuentas crédito del comprobante de
némina 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 bonificacién por servicios y se
actualice la misma.

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 cédigo de barras de la cedula.

Er\.ﬁ Configuracién General

Generales } SIDEF] 1BC ]Exégena] UGPP IS\redeut]Conceptos Conceptos 2 | Conceptos 3

C ion Para ion A ica De Datos.

Crden De La Trama: Campos De Personal:

| TIFSAG
MERES SO FECIAC TIPSAC CODIGO

: MNOMERE
Separador De La Trama: DIRECCIOM
TELEFOMNO
SEXO
CEDULA
CEDULA_DE

[ ' Aceptar H x Cancelar I
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Como Realizar Consultas a la Base de Datos

Esta opcion le permite al usuario hacer consultas SQL a la base de datos, para obtener informacion
detallada.

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcién Configuracion— Consultas SQL.

3. Seleccione la opcidon 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:

P Consultas SQL Periodo = =

a Anterior l Eé Siguiente Q l l E Exportar Resultado

SELECT * FROM PERSONAL
Resultados de la Consulta

PERSONALID|CODIGO [nOMBRE =]
] 3898351455 MARIO FERNANDO ZAMORA SANTACRUZ
B 39 27087215 LYDA VIANEY ERAZD BRAVD
|| 401019005874 EVER JOHANNY MARTINEZ CHAPARRO
B 50 1050375537 MIGUEL JOSE EUGENIC ALVAREZ
| 521090378952 MARIA DE LOS ANGELES ORTIZ SANCHEZ
B 60 123456739 LAURA SOFIA ORTIZ MARQUEZ

N

Ll ]

A continuacion, ingrese la sentencia SQL que desee revisar y haga clic en el boton Im, enla
pantalla de Resultados aparecera la informacion solicitada. Si desea repetir la consulta haga clic 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 botdon | Bsmien| | 5 opcion B Ewtaieatas
enviara el resultado de una consulta a un archivo plano.
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