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CAPITULO 1 

 

CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS 
 
El programa de NÓMINA es una herramienta diseñada por TNS SOFTWARE para manejar de una 

forma amigable y eficaz la información de Personal con sus respectivas afines: cargos, dependencias y 
centros de costo; efectúa un procesamiento eficaz, rápido y seguro de la nómina por periodos 

definidos; suministra información básica de personal por medio de reportes. Soluciona el problema de 

transcripción de Resultados de un periodo a otro realizando los ajustes establecidos; reporta nómina 
para pago, nómina en tiras, aportes parafiscales, totales por concepto. 

 
El esquema de menús es desplegable (Pull-Down), lo que le permite a un usuario novato familiarizarse 

rápidamente con el sistema y conocer cada una de las operaciones que está ejecutando en un 
momento dado. 

 

Con NÓMINA, se observa un nuevo enfoque en la Administración de Personal con una excelente 
estética en la presentación de Resultados y la simplificación del proceso manual.  

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

 

- Llamadas rápidas 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 información almacenada. Esta clave la puede 

cambiar en cualquier momento el usuario. 
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CAPITULO 2 

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MÓDULO 
 

Visión general 
 

A continuación, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Módulo de Nómina, con sus 
respectivas entradas, procesos y salidas de datos. 

 

ENTRADAS                                  PROCESO                                            SALIDA 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

• Personal 

• Conceptos 

• Patronales 

• Campos de Personal 

• Áreas 

• Cargos 

• Secciones 

• Unidades Funcionales 

• Centros de costo 

• Bancos 

• Grupos de Conceptos 

• Entidades 

• Ciudades 

• Constantes para Cálculo 

• Niveles 

• Tipos de Contrato 

• Tipos de Inactivación 

• Escolaridad 

• Profesión 

• Tipos de Nombramientos 

• Tipos de Cesantías 

• Tipos de Vinculación 

• Conceptos por Centros de 

Costo 

• Conceptos por Sección 

• Conceptos por Áreas 

• Patronales por Centros de 

Costos 

• Patronales por Sección 

• Patronales por Áreas 

• Novedades Individuales 

• Tiras de Pago 

• Nómina Resumen 

• Archivos Básicos 

• Certificados de Retención 

• Reportes de Seguridad 

Social  

• Totales por Concepto 

• Totales Devengados – 

Deducidos 

• Planilla de Seguridad. 

Social 

• Acumulados  

• Archivos para Bancos 

• Totales por Secciones 

• Resumen Centros de 

Costo 

• Planilla de nómina 

• Reportes personalizados 

(Reporteador) 

• Cálculo de Nómina 

• Actualización de 

acumulados  

• Actualización de Hoja de 

Vida 

• Planilla de 

Autoliquidación 

• Generación de 

comprobantes 

• Liquidación 
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Contenido del Programa 
 

A continuación, se presenta la estructura del módulo de Nómina de Visual TNS: 
 

ARCHIVOS 
Personal 

Conceptos 
Patronales 

      TABLAS 

Campos de Personal 

          Cargos 

          Secciones 
          Áreas 

          Unidades Funcionales 
          Centros de Costo 

          Bancos 

          Grupos de Conceptos 
          Entidades 

          Ciudades 
          Constantes para Cálculo 

          Nivel 
          Tipos de Contrato 

          Motivos de Inactivación 

          Escolaridad 
          Grupos Regionales 

          Grupo Interno 
          Profesión 

          Tipo Nombramiento 

          Tipo Cesantías 
          Tipos Vinculación 

          Básico por Cargo 
CONCEPTOS DEL SISTEMA 
                    Personal 
                    Patronal 

         Retención Mínima 

         Decreto 
PARAMETRIZACION 
          Concepto por C. de C. 
          Parafiscales por C. de C. 

          Concepto por Sección. 
          Parafiscales por Sección. 

          Concepto por Área. 

          Parafiscales por Área. 
Periodo 

Empresas 
Login 
CONFIGURACION 

          Parámetros de Usuario 

          Generales 
CONSULTAS SQL 
 Periodos 

 Maestro 
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          Diseño 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 Bogotá 
Novedades Individuales 
PROCEDIMIENTO GENERAL 

        Proceso INI 

        Proceso Fin 
        Antes de Devengados 

        Después de Devengados 

        Después de Descuentos 
Calcular Vacaciones 

Calcular Nómina 
Autoliquidación 

Verificar Conceptos 
Generar Comprobante 

Generar a Cartera 
GENERAR PRESUPUESTO 
NÓMINATÉRMINO INDEFINIDO 

         Generar Disponibilidad 
         Generar Registro 

         Generar Definitivas 
         Recibo de Pago 
NÓMINA TÉRMINO FIJO 

         Generar Definitivas 

         Recibo de Pago 

Actualizar Hoja de Vida 
Actualizar Maestro 

Actualizar Presupuesto Anual 
Retiro Masivo 

Cambiar de Seg. Social 
Vacaciones masivas 

Liquidación 

Datos de Liquidación Masiva 
 
IMPRIMIR 

ARCHIVOS BASICOS 

        Ingresos y Retiros 
        Personal 

        Cumpleaños 

        Cargos 
        Bancos 

        Áreas 
        Secciones 

        Centros de Costo 
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        Conceptos 

        Personal por Entidad 
     HOJA DE VIDA 

                 Hoja Vida 

                 Composición Familiar 
                 Listado Personal 

                 Listado Novedades 
                 Informe Ministerio 
NÓMINA PARA PAGO 

        Planilla Cesantías Ley 50 

        Nómina en Tiras Vacaciones 

        Tira Pago Anual 
        Nómina en Tiras 

        Nómina Resumen 
        Planilla Nómina Vacaciones 

        Planilla Nómina 
        Totales por Grupo de Concepto 

        Seguridad Social 

        Consolidado Seguridad Social 
        Planilla Seg. Social 

        Totales por Sección - Cargo 
        Totales Devengado / Deducido por Persona 

Totales por concepto – Sección 

Detalles por conceptos 
Nómina 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 Retención 

          Certificado Laboral 
          Listado de Personal 

          Listado de Novedades 
          Detallado de Embargos 

          Empleados Menores de.. 

          SIRECI 
          Hoja de Vida 

          Formato 2276 
          Personal y Costos Planta 

          Renovación de Contratos 
 
HERRAMIENTAS 

         Importar Datos Visual Nómina 
         Importar Usuarios Visual Nómina 
     IMPORTAR/EXPORTAR ARCHIVO PLANO                
              Importar Archivo plano *.csv 

              Importar Archivo plano al Maestro *.csv 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 11 

         Generar Archivo UGPP 

         Reporteador 

         Mayorar Sueldos 
         Ruta Periodo Libranza 

         Configuración para envió de Correo 
         Calculadora 
 
AYUDA 

         Manual de Nómina 
         Servicio al Cliente en Línea 

         Chat en línea 

         Acerca de... 
         Asesores TNS Web 

         Información de Asesores 
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CAPITULO 3 

OPERACIONES RUTINARIAS 
 

Acceso al Programa 
 

El usuario al dar clic sobre el icono de Nómina visualizará la siguiente ventana: 

 
 

 

 
 
En esta ventana se muestra la fecha de actualización del programa y el pensamiento del día. 

Oprimiendo cualquier tecla esta ventana desaparecerá y se mostrará la ventana de selección de 

empresa: 
 

 
 

Esta ventana muestra los datos generales de la empresa, la ruta donde está ubicada la Base de 

Datos de la Empresa y el nombre del Servidor en el cual está ubicada dicha Base de Datos. Con el 
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botón pueden seleccionar otra empresa diferente a la actual para trabajar en ella. 

Dando clic en el botón  u oprimiendo la tecla Enter la ventana desaparecerá y se 

mostrará la lista de Periodos correspondientes a dicha empresa. 

 

 
 

Oprimiendo la tecla Enter se mostrarán los datos del Periodo, el código, la descripción, el nombre 

de la base de datos y las fechas de inicio y fin de cada uno.  
 

 
 
Oprimiendo la tecla ESC se mostrará nuevamente la ventana de listado de periodos. Dando TAB se 

mostrará la ventana de inicio de sesión  

 

 
 
En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contraseña la cual no se muestra para efectos de 

seguridad. Si la Contraseña es correcta la ventana desaparecerá. Seguidamente se mostrará la 
ventana Principal del programa: 
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Barra Menú Principal  Barra Botones de Acceso Rápido  Barra Informativa  

Manejo de Ventanas 
 

Ventana Principal 
 

 

 
 

 
 

 

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

 
Barra Menú Principal: Muestra el menú general del programa. 

 
Barra Informativa: Muestra el nombre de la Empresa, el periodo y el nombre del Módulo. 

 

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

 
Barra Botones de Acceso Rápido: En ella se encuentran las opciones más usadas de los 

menús.  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 opción de menú. 
 

Barra Principal  

Barra de Estado 
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 Se desplaza al primer registro. 

 Se desplaza al registro anterior. 

 Se desplaza al registro siguiente. 

 Se desplaza al último 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 acción sobre un registro. También se puede usar la tecla ESC. 

 Refresca la Información. 
 

 

Acceso a la ventana de cambio de usuario 

Acceso a la tabla de Conceptos 

Acceso a la Calculadora 

Acceso a la tabla de Periodo 

Acceso a la tabla de Personal 

Acceso a la tabla de Patronales 

Acceso al listado de Empresas 

 

Acceso a Conceptos Liquidación 
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Botón Vista Detalle – Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno con todos sus 
campos o como un listado general con los campos claves. 

 

Botón 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 útil para filtrar información, depende de lo que se escriba en él y del 

campo de la lista desplegable de campos. Oprimiendo ENTER activa la búsqueda.  Digitando (*) se 
muestran todos los registros de la tabla.  El carácter (%) sirve de comodín para generar una 

búsqueda 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 búsqueda: Al dar clic sobre él despliega un listado de 
campos con los cuales se puede filtrar o buscar la información. 

 

Botón de Búsqueda: Dando un clic sobre él ejecuta la búsqueda o filtro con los parámetros 
digitados en el cuadro de Filtro y el campo de búsqueda seleccionado. 

 
 

Cuadro de Filtro 

Botón de Búsqueda Lista Desplegable de Campos 

Botón Vista Detalle – Vista Listado 

Botón de Exportar 
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Ingreso de la Información 
 

 
 
RECUERDE...  

 
Para comenzar a manejar las diferentes opciones del módulo de Nómina, primero se deben 

ingresar los parámetros; tal como se explica en la parte de OPERACIONES NO RUTINARIAS. 
 
Para comenzar a crear el personal, primero se deben ingresar las tablas básicas como se describirá 

a continuación. 
 

 

Como Crear Campos de Personal 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Campos de 
personal de la Empresa. Para la creación de un nuevo Campo de Personal solo se digita el código 

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

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Campos de Personal con solo darle un clic en la pestaña.  A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

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

información: 

 
Código: Aquí se ingresa el código del nuevo campo de personal. 

 
Descripción: Aquí se ingresa la descripción del nuevo campo de personal. 

 

Formato: Aquí se selecciona el formato que llevará el campo de personal, Numérico, Fecha o 
Texto. 
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Tipo: Aquí 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 pestaña Datos Adicionales del 
Personal; Calculado indica que el campo será calculado automáticamente por el sistema, el campo 

se visualiza en la pestaña Datos Calculados del Personal. 
 

Orden: Aquí se digita en forma numérica el orden en que el sistema realizará el cálculo del campo 
de personal. 

 

Descripción del pago: Aquí 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 liquidación: Aquí se digita el procedimiento de cálculo del concepto devengado por el 

trabajador para el archivo de la UGPP con respecto a pagos no incluidos en el IBC 

 
Periodicidad del pago: Aquí se selecciona la periodicidad con la que será cancelado el campo de 

personal  
 

 

Como Crear Cargos 
 

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

correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Cargos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Cargo, seguidamente le aparecerá las 
casillas en blanco listas para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Aquí se ingresa el código consecutivo del nuevo Cargo. 
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Cargo: Aquí se ingresa el código interno manejado para el Cargo, que puede ser el mismo 

utilizado en el consecutivo. 

 
Grado: Indique aquí el grado que tendrá el nuevo Cargo 

 
Descripción: Digite aquí el nombre del nuevo Cargo. 

 
Nivel: Introduzca aquí el Nivel del nuevo cargo. Si desea desplegar los diferentes Niveles de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Niveles. Ver Cómo 
crear Nivel. 
 
Funciones: Introduzca aquí las funciones correspondientes al nuevo Cargo. 

 
 
Cómo Crear Secciones 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Secciones en las 
que está dividida la empresa y a las cuales se asigna el personal. Para la creación de una nueva 

Sección solo se digita el código de esta, con todos los datos correspondientes para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Secciones con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana.   
 

 
 
Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Sección, seguidamente le aparecerá las 

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

 
Código: Aquí se ingresa código de la nueva Sección. 

 
Descripción: Digite aquí el nombre de la nueva Sección. 
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Cómo Crear Áreas 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Áreas. Para la 
creación de una nueva Áreas solo se digita el código de esta, con todos los datos correspondientes 

para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Áreas con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana.   
 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva área, seguidamente le aparecerá las 
casillas en blanco listas para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 

 
Código: Aquí se ingresa código de la nueva área. 

 

Descripción: Digite aquí el nombre de la nueva área. 
 

Área en Visual: Digite aquí el código del área al cual haga alusión en Visual TNS Contabilidad. 
 

 

Cómo Crear Unidades Funcionales 
 

Son las unidades administrativas que permiten agrupar centros de costos. Esta opción le permite al 
usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Unidades Funcionales. Para la creación de 

una nueva Unidad funcional solo se digita el código de esta, con todos los datos correspondientes 

para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Luego al Submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Unidades Funcionales con solo darle clic en la pestaña. A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana.   
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Unidad funcional, seguidamente le 

aparecerá las casillas en blanco listas para insertar la información.  Diligencie la siguiente 
información: 

 
Código: Aquí se ingresa código de la nueva Unidad funcional. 

 

Descripción: Digite aquí el nombre de la nueva Unidad funcional. 
 

 

Cómo Crear Centros de Costo 
 

Se pueden definir Centros de costo para dividir las grandes empresas con el objeto de obtener 
costos por Unidades de Negocios o Centros de Costo y estas a su vez se pueden agrupar en Unidades 

Funcionales. Una persona puede estar representando costos para uno o más Centros de Costo 
proporcional a las horas trabajadas. 

 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Centros de 
costo. Para la creación del nuevo centro de costo solo se digita el código de este, con todos los 

datos correspondientes para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Centros de Costo con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana.   
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Centro de costo, seguidamente le 

aparecerá las casillas en blanco listas para insertar la información.  Diligencie la siguiente 
información: 

 
Código: Aquí se ingresa código del nuevo Centro de costo. 

 

Descripción: Digite aquí el nombre del nuevo Centro de costo. 
 

C. C. en Visual: Digite aquí el código del centro de costo al cual haga alusión en Visual TNS 
Contabilidad. 

 

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

Unidad Funcional: Introduzca aquí el código de la Unidad funcional. Si desea desplegar las 

diferentes Unidades de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Unidades. Ver Cómo crear Unidades Funcionales. 
 

 

Cómo Crear Bancos. 
 

A través de esta opción 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 opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Bancos. Para la 

creación del nuevo Banco solo se digita el código de este, con todos los datos correspondientes 
para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Bancos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 
siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Banco, seguidamente le aparecerá las 

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

 
Código: Aquí se ingresa código del nuevo Banco. 

 
Nombre: Digite aquí el nombre del nuevo Banco. 

 

Dirección: Digite aquí la dirección del nuevo Banco. 
 

No. Cuenta: Ingrese aquí el número de cuenta de la Empresa en el nuevo Banco. 
 

Cód. Contable: Digite el código de la cuenta contable a la cual haga alusión el nuevo Banco en 
Visual TNS Contabilidad. 

 

No. Banco: Código asignado al Banco por la Superbancaria. 
 

Cod. Banco Oficial: Código equivalente de la tabla Bancos tesorería Oficial 
 

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

 
 
Cómo Crear Grupo de Conceptos. 
 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Grupos de 

conceptos, estos datos se utilizan por organización de los conceptos que maneja la empresa y para 
realizar filtros en los reportes del sistema. Para la creación del nuevo grupo de conceptos solo se 

digita el código de este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Grupos de conceptos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana.   
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo de conceptos, seguidamente le 

aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva información 
 

Diligencie la siguiente información: 

 
Código: Aquí se ingresa código del nuevo Grupo de conceptos. 

 
Descripción: Digite aquí el nombre del nuevo Grupo de conceptos. 

 
 

Cómo Crear Entidades. 
 

Aquí se encuentra el listado de las E.P.S, Fondos de Pensiones, A.R.P, Cajas de Compensación con los 
respectivos códigos asignados por el Ministerio de la Protección Social para la Planilla Integrada de 

Liquidación de Aportes. 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Entidades. Para 

la creación de la nueva Entidad solo se digita el código de esta, con todos los datos 
correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Entidades con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana.   
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Entidad, seguidamente le aparecerá las 

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

 
Código: Aquí se ingresa código de la nueva Entidad. 

 
Descripción: Digite aquí el nombre de la nueva Entidad. 

 

NIT: Digite aquí el NIT de la nueva Entidad. 
 

Tipo: Debe seleccionar el tipo de Entidad correspondiente al registro que está insertando. Si desea 

desplegar los diferentes tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede 

escoger.  (Pensión, Salud, A.R.P, C.C.F). 

 
Autorizaciones: Son la autorización de las Entidades por Novedades.  

   
Incapacidades. 

 

Número: Digite el número de la autorización 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 autorización 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. 

 
Número: Digite el número de la autorización 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 autorización 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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Cómo Crear Ciudades. 
 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las ciudades. Para 

la creación de la nueva Ciudad solo se digita el código de este, con todos los datos 
correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Luego al Submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Ciudades con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 
la siguiente ventana.   

 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva ciudad, seguidamente le aparecerá las 
casillas en blanco listas para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Aquí se ingresa código de la nueva ciudad (de preferencia código DIAN correspondiente a 
la nueva ciudad). 

 
Nombre: Digite aquí el nombre de la nueva ciudad. 

 
Departamento: Digite aquí el nombre del departamento al que pertenece la nueva ciudad. 

 

 

Cómo Crear Constantes para Cálculo. 
 
Las constantes para cálculos son valores constantes durante un determinado periodo de tiempo, 

necesarios para el cálculo de algún concepto. 

 
Para la creación de la nueva constante solo se digita el código de este, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Constantes para Cálculo con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana.  
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva constante, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva información 

 
Diligencie la siguiente información: 

 
Código: Aquí se ingresa código de la nueva constante para cálculo. 

 

Descripción: Digite aquí el nombre de la nueva constante. 
 

Valor: Digite aquí el valor de la nueva constante para cálculo. 
 

 

Cómo Crear Niveles. 
 

Aquí 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 

Públicas. 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Niveles. Para la 

creación del nuevo nivel solo se digita el código de este, con todos los datos correspondientes para 
el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Niveles con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 
siguiente ventana.   
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo nivel, seguidamente le aparecerá las 

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

 
Código: Aquí se ingresa código del nuevo nivel. 

 
Descripción: Digite aquí el nombre del nuevo nivel. 

 

 

Cómo Crear Tipos de Contrato. 
 

A través de esta opción 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 impresión, para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Tipos de Contrato con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana.   

 

 
 
Código: Aquí se ingresa código del tipo de contrato.  
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Descripción: Digite aquí el nombre del tipo de contrato. 

 

Nombre del Reporte: Digite aquí el nombre del archivo FR3 donde se configuró la impresión del 
respectivo tipo de contrato. 

 
Duración: Digite aquí el tiempo de duración del tipo de contrato en meses 

 
 

Cómo Crear Motivos de Inactivación. 
 

Aquí se deben registrar los motivos por los cuales se inactiva a una persona, cuando esto se deba 
realizar manualmente.  

 

 
 

RECUERDE...  

 
El sistema inactiva automáticamente al personal con fecha de retiro anterior a la fecha de inicio del 

periodo actual. Sin embargo, ocurre que se creó el nuevo periodo y personas que terminaron 
contrato el último día del mes anterior no se les incluyo, debe ingresarse esa fecha en el periodo 

actual, en estos casos el sistema no inactiva automáticamente y debemos recurrir a inactivarlos 
manualmente. 

 

Para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Luego al Submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Motivos de Inactivación con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana.   
 

 

 
 

Código: Aquí se ingresa código del motivo de inactivación. 
 

Descripción: Digite aquí el concepto de inactivación. 
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Cómo Crear Escolaridad. 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de la escolaridad. Para 
la creación de la nueva escolaridad se digita el código y el nombre de la escolaridad. 

 
Para ingresar: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Ingresa al submenú Tablas. 

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

 

 
 

Se presiona la tecla Insertar , para agregar Información de Escolaridad, seguidamente le 

aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva información: 
 

Código: Se digita el código de Escolaridad. 
 

Descripción: Se digita el nombre de la Escolaridad. 

 
 

Cómo Crear Grupos Regionales. 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de grupos regionales. 

Para la creación del nuevo Grupo Regional se digita el código y el nombre. 
 

Para ingresar: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Ingresa al submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Grupos Regionales, con solo darle clic en la pestaña entra a la ventana 

de Grupos Regionales. 
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Se presiona la tecla Insertar , para agregar Información de Grupo Regional, seguidamente le 

aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la información: 

 
Código: Se digita el código de Grupo Regional. 

 
Descripción: Se digita el nombre del Grupo Regional. 

 

 

Cómo Crear Grupo Interno 
 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de grupo interno. Para 

la creación del nuevo grupo interno se digita el código y el nombre. 

 
Para ingresar: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Ingresa al submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Grupo Interno, con solo darle clic en la pestaña entra a la ventana de 

Grupo Interno. 
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Se presiona la tecla Insertar , para agregar Información de Grupo Interno, seguidamente le 

aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la información: 

 
Código: Se digita el código de Grupo Interno. 

 
Nombre: Se digita el nombre del Grupo Interno. 

 

 

Cómo Crear Profesión. 
 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de la profesión. Para la 

creación de la nueva profesión se digita el código y el nombre. 

 
Para ingresar: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Ingresa al submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Profesión, Con solo darle clic en la pestaña entra a la ventana de 

Profesión. 
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Se presiona la tecla Insertar , para agregar Información de Profesión, seguidamente le 

aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la información: 
 

Código: Se digita el código de Profesión. 
 

Descripción: Se digita el nombre de la Profesión. 

 
 

Cómo Crear Tipo de Nombramiento. 
 

En el caso de las Entidades Oficiales que deben reportar el informe SIA (Sistema Información de 

Auditoria) que se rinde a la Contraloría tanto Municipal como Departamental, aquí se debe ingresar 

los tipos de nombramiento a reportar en el Formulario F14A1_AGR.- Talento Humano –
Funcionarios por el Nivel y el Formulario F14A2_AGR.- Talento Humano –Nombramientos como 

son: Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remoción, Supernumerario, Provisionalidad, 
Periodo de Prueba, Ordinario. 

 
Para ingresar: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Ingresa al submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Tipo Nombramiento, Con solo darle clic en la pestaña entra a la 
ventana de Tipo Nombramiento. 
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Se presiona la tecla Insertar o , para agregar Información de Profesión, seguidamente le 
aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la información: 

 

Código: Se digita el código de Tipo de Nombramiento. 
 

Descripción: Se digita el nombre del Tipo de Nombramiento. 
 

 

Cómo Crear Tipo de Cesantías. 
 

En el caso de las Entidades Oficiales que deben reportar el informe SIA (Sistema Información de 

Auditoria) que se rinde a la Contraloría tanto Municipal como Departamental, aquí se debe ingresar 
los tipos de cesantías a reportar en el Formulario F14A4_AGR.- Talento Humano –Cesantías, como 

son: Retroactividad y Actual.  
 

Para ingresar: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Ingresa al submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Tipo de Cesantías, Con solo darle clic en la pestaña entra a la ventana 

de Tipo de Cesantías. 
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Se presiona la tecla Insertar o , para agregar Información de Tipo de Cesantías, seguidamente le 
aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la información: 

 
Código: Se digita el código de Tipo de Cesantías. 

 

Descripción: Se digita el nombre del Tipo de Cesantías. 
 

 

Cómo Crear Tipo de Vinculación. 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos del Tipo de 
Vinculación.  Para la creación del nuevo Tipo de Vinculación se digita el código y la descripción, 

como, por Ejemplo: Carrera Administrativa, Contratado, Provisional.  

 
Para ingresar: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Ingresa al submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Tipo de Vinculación, Con solo darle clic en la pestaña entra a la ventana 
de Tipo de Vinculación. 
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Se presiona la tecla Insertar o , para agregar Información de Tipo de Vinculación, seguidamente 
le aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la información: 

 
Código: Se digita el código de Tipo de Vinculación. 

 

Descripción: Se digita el nombre del Tipo de Vinculación. 
 

 

Cómo Crear Básico por Cargo 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de Básico por cargo. 
Para la creación del nuevo Básico por cargo, para ingresar: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Ingresa al submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Básico por Cargo, con solo darle clic en la pestaña entra a la ventana de 
Básico por Cargo. 

 

 
 

Se presiona la tecla Insertar o , para agregar Información de Básico por Cargo, seguidamente le 

aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la información: 

 
Cargo: Se digita el código del Cargo. 
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Básico: Se digita el Básico por Cargo. 

 
Asignación Salarial: Se digita el nombre del Básico por Cargo. 

 
 

Conceptos del Sistema 
 
Esta opción le permite al usuario ver el listado de conceptos que maneja el sistema y la fórmula de 

cálculo cuando el concepto es tipo proceso. Los conceptos del sistema se dividen en Personal 
(refiere a devengados y descuentos) y Patronal (refiere a provisiones de prestaciones, seguridad 
social patronal) 
 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Ingresa al submenú Tablas. 
3. Seleccione la opción Conceptos del Sistema. 

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

 

 
 
 

 

 

Cómo Crear Decreto. 
 

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

 

Para ingresar: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Ingresa al submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Decreto, Con solo darle clic en la pestaña entra a la ventana de Decreto. 
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Código: Aquí se ingresa código del decreto. 

 

Decreto: Aquí se ingresa la descripción del decreto 
 

 

Cómo Crear Personal. 
 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de la hoja de vida del 

Personal. Para la creación del nuevo empleado solo se digita el código de este, con todos los datos 
correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Personal con solo darle clic en la pestaña o haciendo clic en el icono . 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana.   
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo empleado, seguidamente le aparecerá las 

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

Código: Aquí se ingresa código 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 días completos 

 
Inactivo: Indica si un empleado está retirado o inactivo. 

 
Tipo Doc.: Debe seleccionar el tipo de Documento que tiene el empleado. Si desea desplegar los 

diferentes tipos de documentos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede 

escoger.  (CEDULA, NIT, TARJETA, EXTRANJERIA, PASAPORTE, DIPLOMATICO). 
 

N. Doc.: Ingrese el número de identificación del nuevo empleado. – Digito de verificación. 

 
Expedida en: Digite el nombre de la ciudad de expedición del documento de identidad. 

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

clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Cargos. Ver 

Cómo crear Cargos. 
 

Sección: Introduzca aquí la Sección del nuevo Empleado. Si desea desplegar las diferentes 

Secciones de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Secciones. Ver Cómo crear Sección. 
 

Área: Introduzca aquí el área del nuevo Empleado. Si desea desplegar las diferentes Áreas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Áreas. Ver Cómo 
crear Áreas. 
 

Básico: Digite la asignación salarial del nuevo empleado. 
 

Salario Integral: Indica si un empleado recibe salario integral. 
 

 

Datos Generales: 
 

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

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

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

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

 
Banco: Introduzca aquí el Banco donde el nuevo Empleado tiene su cuenta de pago de Nómina. Si 

desea desplegar los diferentes Bancos de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Bancos. Ver Cómo crear Bancos. 
 
Cuenta/Tipo: Digite el número de cuenta bancaria donde se le consignará el pago de la Nómina 

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 aparecerá como Inactivo. 
 

Motivo: Seleccione motivo de inactivación del empleado en caso de ingresar la fecha de retiro. 

 
# Contrato: Digite el número de contrato si maneja algún consecutivo. 

 
Sexo: Debe seleccionar el sexo del empleado. Si desea desplegar los diferentes sexos de clic en el 

botón  aparecerá el listado de los sexos que puede escoger. (FEMENINO, MASCULINO). 

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

clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Niveles. Ver 

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

 
Categoría: Digite la Categoría del nuevo empleado. 

 
Docente: Indica si el empleado es un docente y se utiliza para asumir parte de la seguridad social 

al final de año y principio de año. 
 

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 generación de la 
planilla seguridad social de pensiones.  

 

Dirección: Digite la dirección del nuevo empleado. 
 

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

de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Ciudades. 
Ver Cómo crear Ciudades. 
 

Teléfono: Digite el teléfono del nuevo empleado. 
 

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

 

Email Alt: Digite el correo electrónico 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 opción el sistema no le liquidará auxilio de transporte. 

 
Seg. Social 
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E. P. S.: Introduzca aquí el código de la Entidad prestadora de servicio del nuevo empleado. Si 

desea desplegar las diferentes E. P. S. de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA 

y aparecerá la ventana de Entidades. Ver Cómo crear Entidad. 

 
A. F. P.: Introduzca aquí el código de la Administradora de fondo de Pensiones del nuevo 

empleado. Si desea desplegar las diferentes A. F. P. de clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Entidades. Ver Cómo crear Entidad. 

 
Alto Riesgo: Indica si un empleado maneja alto riesgo y realiza cálculo de 10% adicional para 

pensión 
 

Cesantías: Introduzca aquí el código de la Entidad de cesantías del nuevo empleado. Si desea 

desplegar las diferentes Entidades de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Entidades. Ver Cómo crear Entidad. 
 

Contrato: Introduzca aquí el código del Tipo de Contrato del nuevo empleado. Si desea desplegar 

los diferentes Tipos de Contrato de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Contratos. Ver Cómo crear Contratos. 
 

Introduzca aquí la fecha en la cual se renueva el contrato anterior, esto cuando se 

maneja contratos a término fijo (diligenciar en el momento de la renovación del contrato)   

 
C.C.F.: Introduzca aquí el código de la Entidad de caja de compensación familiar de servicio del 

nuevo empleado. Si desea desplegar las diferentes C.C.F de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Entidades. Ver Cómo crear Entidad. 

 
A.R.L.: Introduzca aquí el nivel de riesgos laborales al que pertenece el nuevo empleado. Nivel 
"1,2,3,4,5". 
 

No Calcular Provisiones: Indica si un empleado no se le realizará cálculo de provisión 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 tendrán en cuenta para el cálculo de los días laborados por el empleado. 
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Al momento de crear un nuevo periodo se validará 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. 
 

Básico Maternidad: Ingrese el básico para liquidar la licencia 

 
Nota: Ingrese observaciones de la incapacidad 

 
Licencia de Maternidad Extemporánea: Se chequea esta opción cuando la novedad es de 

periodos anteriores al actual. 

 
Fecha Ult. Dotación: Ingrese la fecha de la última dotación 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. 

 
Básico: 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 ejercerá 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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Básico: 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 ejercerá los dos cargos al mismo tiempo. 
 

 

Vacaciones/Liquidación 
 

 
 
Inicio: Ingrese la fecha de Inicio de las vacaciones.  

 

Fin: Ingrese la fecha final de las vacaciones. 
 

Días 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 Nómina Oficial 
 

: Cuadro que contiene normatividad sobre Indemnización 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 año correspondiente a las vacaciones. 
 

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

Fec. Retorno: Indica la fecha en la que el empleado regresa a laborar. 

 
Opciones de Liquidación 

 
Prima mitad de año Cancelada: Esta opción es para indicar si al empleado ya fue 

cancelada la 1/2 prima   o si no para incluir el valor en el cálculo de la liquidación, se 

selecciona Si(S) o No(N). 

 

Cesantías canceladas: Esta opción es para indicar si al empleado ya fue cancelada las 

cesantías del año anterior o si no para incluir el valor en el cálculo de la liquidación, se 

selecciona Si(S) o No(N). 

 

Intereses cesantías canceladas: Esta opción es para indicar si al empleado ya fue 

cancelada los intereses de cesantías del año anterior o si no para incluir el valor en el 

cálculo de la liquidación, se selecciona Si(S) o No(N). 

 

Fecha de corte de vacaciones: Esta opción es para indicar la fecha de liquidación de las 

últimas vacaciones para que el sistema realice el cálculo de los días pendientes a partir de 

esta fecha hasta la fecha de retiro. 

 

Adicionales de Vacaciones 

 
Promedio de bonificaciones y recargos nocturnos: Esta opción es para digitar el valor 

promedio por conceptos adicionales al básico que serán tenidos en cuenta en el momento 

de calcular las vacaciones, cuando dicha información no se encuentre en la base de datos 

por implementación inicial del software. 

 

Opciones de Vacaciones 
 
Pagar Prima Vac. Y Boni. Rec. Anticipada: Indique si se le liquidará de forma anticipada la 

Prima vacacional y la Bonificación por Recreación, teniendo en cuenta la fecha de la novedad 

vacacional. 

 

Vacaciones ya Pagadas 

 

Saldo de Días: Este campo es útil cuando ya se pagaron días de vacaciones, se tienen que 
descontar de los días del sueldo. 

 

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



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 46 

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

 

 
Datos Oficial 
 
Información que se diligencia cuando la Empresa pertenece al Sector Oficial. 

 
 

 
 

 
Asignación Salarial: Introduzca aquí el valor de la asignación salarial diferente de sueldo. 

 
Registro Presupuestal: Número 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 cálculo de descuento por este 

concepto. 
 

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

 
Decreto301/17: Indica si el empleado tiene relación 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 botón  aparecerá el listado de las 

actividades que puede escoger. (NINGUNO, MISIONAL, APOYO, ADMINISTRATIVO, 
INVESTIGACION, INTERACCION SOCIAL). 

 
Tipos de Nombramiento: Introduzca aquí el código del Nombramiento del nuevo empleado. Si 

desea desplegar los diferentes Nombramientos de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de Nombramiento. Ver Cómo crear Tipos de 
Nombramiento. 
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Tipos de Cesantías: Introduzca aquí el código del tipo de Cesantía del nuevo empleado. Si desea 

desplegar los diferentes Tipos de Cesantías de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de Cesantías. Ver Cómo crear Tipos de Cesantías. 
 
Tipos de Vinculación: Introduzca aquí el código del tipo de Vinculación del nuevo empleado. Si 

desea desplegar los diferentes Tipos de vinculaciones de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de Vinculación. Ver Cómo crear Tipos de 
Vinculación. 
 
Fuente de Recurso: Introduzca aquí el código de la fuente de recurso para la integración con 
contabilidad oficial. 

 
Banco del Egreso: Introduzca aquí el código del Banco del Módulo de Tesorería 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 botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Bancos del módulo de Tesorería. Se genera un Recibo de Pago a Tesorería, agrupado 
por código asignado en este campo. 

 
Decreto: Seleccione el decreto de nombramiento del empleado. Si desea desplegar los diferentes 

Decretos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Decretos. Ver Cómo crear Decretos. 
 
Cesantías: Introduzca aquí el código del tipo de Cesantía del nuevo empleado. Si desea desplegar 

los diferentes Tipos de Cesantías de clic en el botón  aparecerá el listado que puede escoger. 
(Retroactividad, Ley50). 

 
Nombramiento: Introduzca aquí el código del Nombramiento del nuevo empleado. Si desea 

desplegar los diferentes Nombramientos de clic en el botón  aparecerá el listado que puede 

escoger. (Publico, Oficial). 
 
Grado: Introduzca aquí el grado de nombramiento del nuevo Empleado. 
 
Grupo Regional: Introduzca aquí el grupo regional del nuevo Empleado. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Grupo Regional de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Grupo Regional. Ver Cómo crear Grupos Regionales. 
 

Grupo Interno: Introduzca aquí el grupo interno del nuevo Empleado. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Grupo Interno de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Grupo Interno. Ver Cómo crear Grupos Internos. 
 
Fecha Ant: Indique la fecha de antigüedad 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 
 

 
 

Intereses o Corrección Monetaria: Introduzca aquí el valor de intereses en préstamos para 
adquisición de vivienda del trabajador pagados en el año anterior y dividido por los meses a que 

correspondieron. 

 
Salud Prepagada: Introduzca aquí el valor de los pagos durante el año 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 retención a aplicar al empleado. 
 

Valor descuento dependiente: Introduzca aquí el valor de descuento dependientes cuando es 

diferente al 10%. Se valida que no exceda el tope máximo permitido de 32 UVT en el cálculo de la 
retención. 

 
Cuentas AFC: Valor para los aportes de las cuentas AFC para la retención en la fuente. 

 
Aportes Voluntarios a Pensión: Valor para los aportes voluntarios a pensión. 

 

Rentas Exentas 1: Digitar valor para renta exenta 1 para el respectivo mes de cálculo. 
 

Rentas Exentas 2: Digitar valor para renta exenta 2 para el respectivo mes de cálculo. 
 

Rentas Exentas 3: Digitar valor para renta exenta 3 para el respectivo mes de cálculo. 

 
Rentas Exentas 4: Digitar valor para renta exenta 4 para el respectivo mes de cálculo. 

 
% de Retención Procedimiento 2: Digitar el porcentaje de retención a aplicar para 

procedimiento 2 
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Datos SUI 
 

 
 

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

100% 

 
Nivel: Introduzca aquí el Nivel del empleado. Si desea desplegar los diferentes Niveles de clic en el 

botón  aparecerá el listado de niveles que puede escoger. (Directivo, Administrativo, Operativo, 

Aprendiz Sena). 
 

Tipo de Personal: Introduzca aquí el tipo de personal. Si desea desplegar los diferentes tipos de 

clic en el botón  aparecerá el listado que puede escoger. (Planta, Contrato, Temporal). 

 

 
Datos Generales 2 
 
 

 
 
 

Nombre Pacto y/o convención: Digite aquí el nombre del pacto y/o convención si maneja, de 
lo contrario deje en blanco. Lo anterior para información de la UGPP. 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 50 

 

Condición Especial del trabajador: Seleccione la Condición Especial del Trabajador para 

nómina tipo cooperativa. Si desea desplegar las opciones de clic en el botón  aparecerá el 
listado para que pueda escoger 1 (pensionado), 2 (extranjero), 3 (trabajador medio tiempo) y 4 

(régimen especial FFMM). 
 

Tipo de vinculación laboral: Seleccione el tipo de vinculación del Trabajador para nómina de 

salarios. Si desea desplegar las opciones de clic en el botón  aparecerá 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 pasantía), 13 (acuerdo cooperativo de trabajador 

asociado). 
 

Fecha corte Bonificación por Servicio: Digite aquí la fecha que deberá tener en cuenta el 
sistema para el cálculo de esta prestación siempre y cuando el empleado presente novedades por 

días de licencia no remunerada o cualquier otra novedad que afecte fecha de ingreso para liquidar. 

 
Fecha corte bonificación del mes: Digite aquí la fecha que deberá tener en cuenta el sistema 

para el cálculo de esta prestación siempre y cuando el empleado presente novedades por días de 
licencia no remunerada o cualquier otra novedad que afecte fecha de ingreso para liquidar. Esta 

fecha debe ir con el año actual. 

 
Labora en Rayos X: Indica si el empleado labora en Rayos X, para que se calcule el doble en la 

provisión de vacaciones. 
 

No calcular Sub. de Alimentación: Marque este check si no se debe pagar subsidio de 
alimentación al empleado. 

 

Descuentos y devengados Especiales: Marcar este check para que calcule subsidio de 
transporte especial y subsidio habitacional. 

 
Maneja días calendario: Marcar este check si el empleado se le paga los días calendario 

trabajados (28,30,31) 

 
Vacaciones Disfrutadas: 

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

tipo 51 

 
Días del Mes: Cantidad de días trabajados si está marcado el check empleado51 

 
Dia de descanso Remunerado: Marcar este check si el empleado tiene retiro en el último día 

hábil de la semana y se debe pagar el domingo en concepto adicional día remunerado.  
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Pensionados 
 

 
 

Persona Sustituta 
 

Tipo Identificación: Debe seleccionar el tipo de Documento que tiene la persona sustituta. Si 

desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el botón  aparecerá el listado de 

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

REGISTRO CIVIL). 
 

N. Doc.: Ingrese el número de identificación 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 Identificación: Debe seleccionar el tipo de Documento que tiene la persona causante. Si 

desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el botón  aparecerá el listado de 
los tipos que puede escoger.  (CEDULA, TARJETA, EXTRANJERIA, PASAPORTE, DIPLOMATICO, 

REGISTRO CIVIL). 

 
N. Doc.: Ingrese el número de identificación 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 Pensión: Debe seleccionar el tipo de pensión que tiene el personal. Si desea desplegar 

los diferentes tipos pensión de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede 
escoger.  (vejez, sobrevivencia vitalicia riesgo común, sobrevivencia temporal riesgo común, 

sobrevivencia temporal riesgo común cónyuge < 30 años, sobrevivencia vitalicia riesgo laboral, 
sobrevivencia temporal riesgo laboral, sobrevivencia vitalicia riesgo laboral cónyuge < 30 años, 

invalidez riesgo común, invalidez riesgo laboral, jubilación, jubilación para compartir, sanción, 

convencional, convencional para compartir, gracia, por convenio internacional, sentencia judicial, 
conciliaciones). 

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

desplegar los diferentes tipos pensión de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que 

puede escoger.  (pensionado por régimen de prima media tope máx. 25 SMMLV, pensionado por 
régimen de prima media sin tope máx., pensionado de régimen de ahorro individual no aplica tope 

máx., pensionado de riesgos laborales tope máx. 25 SMMLV, pensionado por el empleador tope 
máx. 25 SMMLV, pensionado por el empleador sin tope máx., pensionado de los regímenes 

especiales tope máx. 25 SMMLV, pensionado de los regímenes especiales sin tope máx., 

beneficiario UPC adicional). 
 

 
Personal y Costos. 
 

 
 

Se debe marcar la opción que aplique al empleado según sea el caso: 

 
✓ Gastos de representación. 

✓ Prima Técnica Salarial 
✓ Prima Técnica No Salarial 

✓ Prima de Localización 

✓ Prima de Coordinación 
✓ Prima de Riesgo 

✓ Prima Extraordinaria 
✓ Prima de Antigüedad 

✓ Bonificación por Dirección 
✓ Bonificación por Gestión 

✓ Transporte 
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✓ Alimentación 

✓ Otra Prima Salarial 

✓ Otra Prima No Salarial 
 

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

los diferentes tipos de Niveles de clic en el botón  aparecerá el listado de niveles que puede 

escoger. (Directivo, Asesor, Ejecutivo, Profesional, Técnico, Asistencial, Sena Instructor, Misional, 

Apoyo). 
 

Vinculación:  Introduzca aquí la vinculación del empleado del informe de personal y costos. Si 

desea desplegar los diferentes tipos de vinculación de clic en el botón  aparecerá el listado que 
puede escoger (carrera administrativa, de periodo, libre nombramiento, planta temporal, 

trabajador oficial). 
 

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

desea desplegar los diferentes tipos de dependencia de clic en el botón  aparecerá el listado que 
puede escoger (concejo, contraloría, personería, administración central, educación, salud). 

 
 

Datos Adicionales 
 
 

 
 

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

 
 

Son los resultados del cálculo de la Nómina. Los que aparecen en negativos (-) indican que son 

conceptos tipo descuento. 
 

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

 
Esta opción 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 creación del nuevo centro por 

persona presionar la BARRA ESPACIADORA en cada persona, se desplegará un menú  

al hacer clic en este aparecerá la siguiente ventana. 

 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo centro de costo a relacionar, seguidamente 

le aparecerá las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva información. 

 
Diligencie la siguiente información: 
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Centro de costo: Introduzca aquí el código del centro de costo del nuevo empleado. Si 

desea desplegar los diferentes Centros de costo de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Centros de costo. Ver Cómo 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 realización del respectivo cálculo del descuento.  

 

 
 

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

los diferentes conceptos de sindicato de clic en el botón , o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Conceptos tipo sindicato. Ver cómo Crear Concepto. 
 
Valor: Se digita el porcentaje a aplicar como descuento por sindicato. El cual será calculado 
teniendo como base el Básico 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, 

Suspensión Laboral y Ausencia no justificada del trabajador teniendo en cuenta los rangos de 

fechas. 
 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 56 

 
 

Código: Número 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 código debe ser el mismo para todos los registros, excepto cuando en las 

incapacidades los días la EPS no las reconoce como acumulados. 

 
Básico: Ingrese el básico 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 botón  aparecerá el listado de las 

novedades que puede escoger. (LICENCIA NO REMUNERADA, INCAPACIDAD GENERAL, 
INCAPACIDAD ACCIDENTE DE TRABAJO, LICENCIA POR LUTO, LICENCIA REMUNERADA, 

SUSPENSIÓN LABORAL O AUSENCIA INJUSTIFICADA). 

 
Fecha Inicio: Ingrese la fecha de Inicio de Novedad.  

 
Fecha Fin: Ingrese la fecha final de la Novedad.  

 
Novedad Extemporánea: Se chequea esta opción 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 

básico de la novedad. 
 

Nota: Espacio para anotaciones adicionales sobre la novedad. 
 

Diagnóstico: Espacio para digitar el diagnóstico de la incapacidad 
 

Días Acumulados Inc.: Digite aquí el número de días que tiene de acumulado esa novedad. 
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No se continúa pagando incapacidad después del día 180: Indica que no se le calcula más 

esta novedad cuando el acumulado de los días 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: Básico, 
Cargo, Sección, Área, Nivel. 

 

 
 

Fecha Inicio: Fecha en la cual se inicia el cambio a ingresar. 

 
Fecha Fin: Fecha en la cual se termina el cambio o vacío si es indefinido, si dicha fecha es 

superior al final del periodo este cambio se registra en los datos básicos del personal. 
 

Se debe escoger cual es el cambio por registrar. 

 
Calcular Vacaciones 

 
Esta opción le permite calcular las vacaciones al Empleado seleccionado. Se calculan los conceptos 

que se encuentran marcados como VACACIONES IND. 
 

Calcular Nómina 

 
Esta opción le permite calcular la nómina al Empleado seleccionado. 

 
Calcular Liquidación 

 

Esta opción le permite calcular la liquidación al Empleado seleccionado. Se calculan los conceptos 
que se encuentran marcados como LIQUIDACION. 
 
Actualizar Maestro 

 
Esta opción le permite actualizar maestro del Empleado seleccionado. 
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Actualizar Hoja de Vida 

 
Esta opción le permite actualizar los datos en Hoja de vida del Empleado seleccionado. 

 
Tira de Pago 

 
Esta opción le permite imprimir la tira de pago del empleado seleccionado. 

 

Tira de Pago Vacaciones 
 

Esta opción le permite imprimir la tira de pago por conceptos de vacaciones del empleado 
seleccionado. 

 

Tira de Pago Liquidación 
 

Esta opción le permite imprimir la tira de pago por conceptos de liquidación del empleado 
seleccionado. 

 
Imprimir Contrato 

 

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

 
Imprimir Solicitud de Vacaciones 

 

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

 
 

 
Fecha de Recibido: Digite aquí la fecha de recibido de la solicitud de vacaciones por el empleado 

 
Periodo de Vacaciones Cumplido 

 

Desde: Indica la fecha Inicial del año correspondiente a las vacaciones. 
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Hasta: Indica la fecha final del año 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. 

 
Últimas Vacaciones Disfrutadas: Si hay historial de vacaciones traerá automáticamente la 

fecha de las últimas vacaciones disfrutadas. 
 

Correspondientes al Periodo: Si hay historial de vacaciones traerá automáticamente las fechas 

del periodo prestacional de las últimas vacaciones disfrutadas. 
 

Eliminar Tercero 
 

Esta opción le permite eliminar el empleado seleccionado. 
 

Inactivar Tercero 

 
Esta opción le permite inactivar al empleado seleccionado. Al dar clic en este menú aparecerá la 

siguiente ventana, donde usted podrá seleccionar el motivo de inactivación del empleado. 
 

 
 

 

Hoja de Vida. 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar la información complementaria 
de los datos del empleado tales como: Información de Escolaridad, Información Familiar, 

Información Laboral, Historial de Vacaciones, Novedades, Traslados de EPS o AFP, Notas, 

Evaluaciones, Documentos. 
 

Presionado la BARRA ESPACIADORA en cada persona, se desplegará menú al dar clic en 

aparecerá la siguiente ventana: 
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Datos Generales 

 
Encontramos información general de la persona como: Código asignado por la empresa, Nombre, 

Si está Inactivo (N: No Inactivo, S: Inactivo o Retirado), Tipo Documento, Número de Cédula, 
Ciudad de expedición, Sexo, Fecha Ingreso a la empresa, Fecha Retiro de la empresa, Básico, 

Categoría, Nivel, Teléfono, Dirección, Cargo, Sección, Área, EPS, AFP y Cesantías. Esta Información 

se registra en Datos del Personal del Módulo de Nómina. 
 

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

 
 
Datos Adicionales 
 
Fec.Nac.: Muestra la Fecha de Nacimiento del empleado, se registra la información en Datos del 

Personal del Módulo de Nómina. 
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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 
automáticamente. 

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

Sangre con clic en el botón  aparecerá un listado con las diferentes opciones a escoger (A R+, B 

R+, AB R+, O R+, A R-, B R-, AB, R-, O R-). 
 

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

con clic en el botón  aparecerá 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 código de escolaridad del empleado. Para desplegar las diferentes 

escolaridades de clic en el botón , o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Escolaridad. Ver cómo Crear Escolaridad. 
 
Profesión: Se digita el código de profesión del empleado. Para desplegar las diferentes 

profesiones de clic en el botón , o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Profesiones. Ver cómo Crear Profesión. 
 

Nº Lib. Militar: Se digita el Número de la Libreta Militar del empleado. 

 
Distrito Militar: Se digita el Número del Distrito Militar correspondiente a la libreta militar del 

empleado. 
 

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

Libreta Militar con clic en el botón  aparecerá un listado con las diferentes opciones a escoger 
(Primera, Segunda). 

 
Pers. a Cargo: Se digita el número de personas a cargo del empleado. 

 

Nº de Hijos: Se digita el número de hijos del empleado. 
 

Barrio: Se digita el nombre del barrio donde vive el empleado. 
 

Nº Licencia: Se digita el número de la licencia de conducción del empleado. 

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

Vivienda con clic en el botón  aparecerá un listado con las diferentes opciones a escoger (Casa, 
Apartamento). 

 

Nº de Carnet: Se digita el número de carnet de la empresa que identifica al empleado. 
 

Celular: Se digita el número 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 botón  aparecerá un listado con las diferentes 

opciones a escoger (Propia, Arrendada, Familiar). 
 

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

Email: Se digita el correo electrónico del empleado. 

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

de Vinculación con clic en el botón  aparecerá un listado con las diferentes opciones a escoger 

(Carrera, Profesional, Libre Nombramiento y Remoción, Prestación de servicios y 
Practicante/judicante). 

 
Perfil: Seleccione el perfil del empleado que haya sido diligenciado en el módulo selección de 

personal. 
 

Funciones de Coordinación: Seleccione si el empleado tiene asignadas funciones de 

coordinación digitadas en el módulo selección de personal. 
 

Email Alternativo: Se digita el correo electrónico 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 botón  aparecerá un listado con 

las diferentes opciones a escoger (Cónyuge, Hijo (a), Hermano (a), Sobrino(a), Abuelo (a), Tío (a), 
Padre o Madre, Nieto (a)). 

 

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

 
Celular: Se digita el número de celular de la persona a llamar en caso de emergencia que afecte 

al empleado. 
 

Ciudad: Seleccione aquí la ciudad de ubicación de la persona a llamar en caso de emergencia que 

afecte al empleado. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Ciudades. Ver Cómo crear Ciudades. 
 

 

Información Escolaridad 

 
Esta opción permite registrar o actualizar Información sobre información sobre los estudios del 

empleado, se da clic en el botón se muestra la siguiente ventana. 
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Se presiona la techa Insertar  para agregar Información de Escolaridad, seguidamente le 

aparecerá las nuevas casillas en blanco para insertar la nueva información: 

 
Nro. de Semestres Aprobados: Se digita la cantidad de semestres aprobados en el estudio 

realizado. 
 

Modalidad Académica: Se selecciona el tipo de estudio que realizó. 

 
Graduado: En esta opción se selecciona (SI o NO) si terminó o no los estudios. 

 
Nombre Título: Se digita el título obtenido según el estudio realizado. 

 

Nombre Institución: Se digita el nombre de la institución donde realizo el estudio 
 

Fecha de Terminación: Se digita la fecha de culminación de los estudios. 
 

Nro. Tarjeta Profesional: Se digita el número si el titulo lo requiere 
 

 

Información Familiar 
 

Esta opción permite registrar o actualizar Información Familiar del empleado, se da clic en el 

botón  se muestra la siguiente ventana. 
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Se presiona la techa Insertar  para agregar Información Familiar, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco para insertar la nueva información: 

 
Tipo Documento: Se selecciona el tipo de documento de la persona a registrar. 

 
Documento: Se digita el número del documento de identificación de la persona. 

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

 

Ocupación: Se digita el cargo u ocupación en la que labora. 
 

Parentesco: Se selecciona la relación 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 código de escolaridad del empleado.  Para desplegar los diferentes 

niveles de escolaridad de clic en el botón , o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de los Niveles de Escolaridad. 

 
Teléfono: Se digita el número telefónico de la persona a registrar. 

 

Beneficiario de la CCF: Indica si la persona a registrar es beneficiaria de la Caja de 
Compensación Familiar 

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

 

 
Información Laboral 

 
Esta opción permite registrar o actualizar Información sobre experiencias laborales del empleado, se 

da clic en el botón se muestra la siguiente ventana. Esta información es actualizada al 

pulsar Actualizar Hoja de Vida, si existen cambios en los datos básicos del personal. 
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Se presiona la tecla Insertar  para agregar Información laboral, seguidamente le aparecerá las 

casillas en blanco para insertar la información: 
 

Cargo: Se digita el código de cargo del empleado. Para desplegar los diferentes cargos de clic en 

el botón , o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Cargos. Ver cómo crear 
Cargos. 
 

Tipo empleado: Seleccionar el tipo de empleado de la experiencia público, privado o 
independiente. 

 

Entidad: Se digita el nombre de la entidad donde laboró el empleado. 
 

Básico: Se digita la asignación salarial del empleado. 
 

Comisión: Indica si la experiencia la realizó en Tipo Comisión. 
 

Encargo: Indica si la experiencia la realizó 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 adquirió 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 realizó la experiencia que se está ingresando. 

 

Observación: Se digita una observación. 
 

Datos de la entidad 
 

Se digita la información de la entidad donde laboró. 
 

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. 

 

Dirección: Se digita la dirección correspondiente a la experiencia a ingresar. 
 

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

Ciudad: Seleccione aquí la ciudad de ubicación de la persona a llamar en caso de emergencia que 

afecte al empleado. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botón   o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Ciudades. Ver Cómo crear Ciudades. 
 

Seguridad Social 
 

Esta opción permite registrar o actualizar Información sobre la seguridad social y pensiones a la que 

ha pertenecido el empleado, se da clic en el botón se muestra la siguiente ventana. Esta 

información es actualizada al pulsar Actualizar Hoja de Vida, si existen cambios en los datos de 
Seguridad Social del personal 

 

 
 

Se presiona la tecla Insertar  para agregar Información de seguridad Social y Pensión, 

seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en blanco para insertar la nueva información: 

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

botón , o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de entidades. Ver cómo crear 
entidades. 
 

Tipo: Seleccione el Tipo de Entidad. Despliegue las entidades con clic en el botón , aparecerá un 

listado con las diferentes entidades a escoger (SALUD, PENSION). 

 
Empresa Laboro: Se digita el nombre de la empresa donde laboró 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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Observación: Se digita una observación es opcional. 

 

 
Vacaciones 

 
Esta opción permite registrar o actualizar un Histórico de las vacaciones a las que ha tenido derecho el 

empleado, se da clic en el botón , se muestra la siguiente ventana. Esta información es 

actualizada al pulsar Actualizar Hoja de Vida, si existen cambios en los datos de vacaciones en la 

pestaña novedades del personal. 
 

 

 
 

Se presiona la tecla Insertar  para agregar Información de historial de Vacaciones, seguidamente 

le aparecerá las nuevas casillas en blanco para insertar la nueva información: 
 

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 año correspondiente a las vacaciones. 
 

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

Observación: Se digita una observación. 

 
Días 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 número de periodos a disfrutar. 

 

 
Novedades 

 
Esta opción permite registrar o actualizar el Histórico de las Novedades a la que ha tenido derecho el 

empleado, se da clic en el botón , se muestra la siguiente ventana. Esta información es 

actualizada al pulsar Actualizar Hoja de Vida, si existen cambios en la opción de Listado de novedades 

o en la pestaña Novedades del personal. 
 

 
 

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

le aparecerá las nuevas casillas en blanco para insertar la nueva información: 
 

Tipo: Seleccione el Tipo de Licencia. Despliegue las diferentes licencias con clic en el botón , 

aparecerá un listado con las diferentes entidades a escoger (LICENCIA NO REMUNERADA, 
INCAPACIDAD MATERNIDAD, INCAPACIDAD GENERAL, INCAPACIDAD ACCIDENTE DE TRABAJO, 

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. 

 
Observación: Se digita una observación. Cuando la información es actualizada por la opción 

Actualizar Hoja de Vida, aparece lo digitado en la nota correspondiente a esta novedad. 
 

Observación 2: Se digita una observación. 

 
Guardar Incapacidad: Para asignar la ruta del documento almacenado en el computador, 

correspondiente a la novedad. 
 

 

Notas 

Esta opción permite registrar o actualizar el Histórico de las Notas, se da clic en el botón , 
se muestra la siguiente ventana. 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 69 

 

 
 

Se presiona la tecla Insertar  para agregar Información de la Nota, seguidamente le aparecerá 
las casillas en blanco para insertar la información: 

 

Fecha: Se digita la fecha de la Nota. 
 

Descripción: Se digita una descripción de lo que trata la Nota. 
 

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

 

Evaluaciones 
 

Esta opción permite registrar o actualizar el Histórico de las Evaluaciones realizadas al personal, se da 

clic en el botón , se muestra la siguiente ventana. 
 

 
 

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

Fecha Final: Se digita la fecha de Final de la Evaluación. 
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Calificación: Se digita el valor obtenido en dicha evaluación. 

 

Nivel: Seleccione el Nivel.  Despliegue las diferentes opciones con clic en el botón , aparecerá 

un listado con los diferentes niveles (NO SATISFACTORIO, SATISFACTORIO, DESTACADO, 
SOBRESALIENTE). 

 

Nota: Se digita una observación o explicación de la evaluación efectuada. 
 

 
Documentos 

 

Esta opción permite registrar o actualizar el Histórico de Documentos del personal, se da clic en el 

botón , se muestra la siguiente ventana. 
 

 
 
Fecha: Se digita la fecha del Documento. 

 
Observación: Se digita una observación.  

 

Guardar Documento: Para asignar la ruta del documento almacenado en el computador, 
correspondiente al Documento. 

 
 

Adicionales 
 

Esta opción permite registrar o actualizar datos específicos del personal que necesita la empresa. 

 

Imprimir  

 
Se visualizará el siguiente reporte: 
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RECUERDE...  

La información de Hoja de Vida se actualiza con las novedades que se registran en cada periodo 
para el cálculo de la nómina y los datos inicialmente ingresados al crear un empleado en la base de 

datos. La información adicional o de periodos anteriores a los registrados en Nómina Visual TNS se 

ingresa con tecla Insertar . 

 
Filtros por Activos o Inactivos: Esta opción 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 opción 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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Código: Introduzca aquí el código del nuevo empleado. 

 
Fec. Ingreso: Introduzca aquí la fecha de ingreso del nuevo empleado. 

 

Fec. Retiro: Introduzca aquí la fecha de retiro del nuevo empleado si el contrato es a término fijo 
si es a término indefinido déjelo vacío. 

 
Básico: Introduzca aquí el básico que tendrá el nuevo empleado. 

 
Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

 

 
 

RECUERDE...  

Al terminar el proceso, debe dar clic en el botón  para que le aparezca el nuevo empleado, 

igualmente debe revisar que la creación este correcta y realizar los cambios que considere 
necesarios. 

 

 

Cómo Crear Conceptos. 
 

Los Conceptos son la base de liquidación de la nómina. Se definen todos los conceptos que existan, 
tanto generales como individuales, devengados o descuentos. 
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Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Conceptos. Para 

la creación del nuevo concepto solo se digita el código de este, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Conceptos con solo darle clic en la pestaña o haciendo clic en el 

icono .A continuación se desplegará la siguiente ventana.   

 

 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo concepto, seguidamente le aparecerá las 

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

Código: Introduzca aquí el código 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 será calculada, después de las novedades 

Generales 

 
Descuento de Cartera: Indica si es un concepto que se generará en un Recibo de Caja a 

Cartera, por la opción de Movimientos, Generar a Cartera. 
 

Inactivo: se utiliza este check para inactivar el concepto si no se está 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. 

 

 
 

Consultar Maestro: se utiliza este check para cálculos de retroactivos para el sector oficial. 
 

Cuota Ahorro: Indica si el concepto de tipo descuento es cuota de ahorro. 
 

Descripción: Digite el nombre del nuevo concepto. 

 
Clase: Debe seleccionar la clase del nuevo concepto. Si desea desplegar las diferentes clases de 

clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede escoger. (PROCESO indica que para 
obtener su valor se ejecuta una fórmula, VALOR quiere decir que se digita un valor específico, 

OPERACIÓN son de tipo destajo, SISTEMA aquellos que son calculados por las fórmulas básicas del 

sistema). 
 

Tipo: Debe seleccionar el tipo del nuevo concepto. Si desea desplegar los diferentes tipos de clic 

en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede escoger. (DEVENGADO, DESCUENTO). 
 

Concepto Sistema: Ingrese aquí el código del Concepto Sistema. Si desea desplegar el listado de 

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

 

Orden de Cálculo: Indica un orden específico de ejecución. 
 

Renglón del Certificado: Ingrese aquí el número del renglón del certificado de Ingreso al cual 
pertenece el nuevo concepto. 

 

Clasificación: Debe seleccionar la clasificación del nuevo concepto. Si desea desplegar los 

diferentes tipos de clasificación de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede 
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escoger (OTRO, PENSIÓN, SALUD, F.S.P). Cuando seleccione la opción OTRO la casilla de Entidad 

desaparecerá, al escoger la opción de SALUD las entidades relacionadas serán las E. P. S., la 

opción de PENSIÓN y F.S.P aparecerán las entidades de A. F. P. 
 

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

 
Entidad: Ingrese aquí el código de la Entidad de Salud o Pensión.  Si desea desplegar las 

diferentes Entidades de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Entidades. Ver Cómo crear Entidades. 
 
Campo de personal: Introduzca aquí el código del campo de personal en el cual guardará el 

resultado del nuevo concepto. Si desea desplegar las diferentes Campos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Campos. Ver Cómo crear Campos. 
 
Grupo de concepto: Introduzca aquí el código del grupo de conceptos al que pertenece el nuevo 

concepto. Si desea desplegar los diferentes grupos de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupos. Ver Cómo crear Grupos. 
 
Formato de la novedad: Debe seleccionar el formato del nuevo concepto. Si desea desplegar los 

diferentes tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede escoger. 

(ESTÁNDAR, LIBRANZA, PERSONALIZADO, VACACIONES IND, LIQUIDACIÓN). 
 

Sin Agrupar al Calcular Nómina: Si se desea que al calcular la nómina no agrupe los conceptos 
del mismo código 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 alimentación o dotación. 

 
Liquidación: Se utiliza este check para marcar un concepto tipo liquidación. 

 
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: 

Número del Expediente, Código del Juzgado, No. Cuenta de Ahorros, Identificación 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 Mínimo Legal Vigente. Solo se puede aplicar un solo embargo de este tipo. Ver 

Cómo crear Novedades Individuales. 
 

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

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

Básico: Habilitar si el cálculo del sindicato se realizará por el Básico del empleado. 
 

IBC: Habilitar si el cálculo del sindicato se realizará por el IBC del empleado. 
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Datos de la novedad 

 
Texto al Preguntar Novedad: Ingrese el texto que aparecerá en la novedad individual. 

 
Parametrización Contable 

 
Cuenta Débito: Introduzca aquí el número de cuenta débito del concepto que se utiliza para 

generar comprobantes de contabilidad. 

 
Cuenta Crédito: Introduzca aquí el número de cuenta crédito del concepto que se utiliza para 

generar comprobantes de contabilidad. 
 

Tercero Débito: Introduzca aquí el NIT, del tercero al registro debito del comprobante de 

contabilidad. 
 

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

 
Cuenta Db Vacaciones: Introduzca aquí el número de cuenta débito, se utiliza para generar 

comprobantes de contabilidad por conceptos de vacaciones. 

 

Cuenta Cr Vacaciones: Introduzca aquí el número de cuenta crédito, se utiliza para generar 

comprobantes de contabilidad por conceptos de vacaciones. 

 

Cuenta Banco: Introduzca aquí el número de cuenta de banco del concepto que se utiliza 

para generar comprobantes de contabilidad. 

 

Tercero Banco: Introduzca aquí el NIT, del tercero al registro de la cuenta banco del 

comprobante de contabilidad. 

 

Rubro: Introduzca aquí el número del rubro del concepto que se utiliza para generar a 

presupuesto cuando el concepto sea tipo devengado (disponibilidad, registro y definitiva) y 

Tesorería Oficial. 

 

Centro de Costo: Introduzca aquí el número de centro de costo, si no se manejan centros de 
costos debe dejar vacía esta opción. 

 
Cuenta Db Liq: Introduzca aquí el número de cuenta débito, se utiliza para generar 

comprobantes de contabilidad por conceptos de liquidación. 
 

Cuenta Cr Liq: Introduzca aquí el número de cuenta crédito, se utiliza para generar 

comprobantes de contabilidad por conceptos de liquidación. 

 

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

 

Tercero Crédito Liq: Introduzca aquí el NIT, del tercero al registro crédito del comprobante de 
contabilidad de liquidación. 
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Cta. Banco Seg. Social: Introduzca aquí el número de cuenta de banco del concepto que se 

utiliza para generar comprobantes de contabilidad de pago de seguridad social. 

  

Tercero Bco. Seg. Social: Introduzca aquí el NIT, del tercero al registro de la cuenta banco 

del comprobante de contabilidad de seguridad social. 

 

 

Parametrización de Conceptos. 

 
Esta opción le permite al usuario del sistema asignación de cuentas contables de cada concepto. 

Para activar las opciones, se debe presionar la BARRA ESPACIADORA en cada concepto, se 
desplegará un menú al hacer clic en las diferentes opciones aparecerá la siguiente ventana. 

 
 

 
 

 
 

Ver manual de eventos personalizados y funciones específicas de nómina. 
 
 

Cómo Crear Aportes Patronales. 
 

Esta opción 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, 

además, los conceptos de provisión de prestaciones sociales a cargo del empleador. Para la 

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

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Parafiscales con solo darle clic en la pestaña o haciendo clic en el 

icono . A continuación, se desplegará la siguiente ventana.   
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Aporte, seguidamente le aparecerá las 
casillas en blanco para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Introduzca aquí el código del Aporte. 
 

Concepto Sistema: Ingrese aquí el código del Concepto Sistema. Si desea desplegar el listado de 

conceptos sistema de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA. Esta opción aparece 
cuando se encuentra seleccionada la opción de Calcular Patronales por Sistema, en Archivo, 
configuración, Generales. Al asignar un código en este campo, se ejecutará la fórmula 

seleccionada, si no, se ejecuta la fórmula del concepto. 
 

Descripción: Digite el nombre del nuevo Aporte. 
 

Tipo: Debe seleccionar el tipo del nuevo Aporte. Si desea desplegar los diferentes tipos de clic en 

el botón  aparecerá 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 opción de 

Calcular patronales por Sistema, en Archivo, Configuración, Generales, el porcentaje es cargado de 

los valores digitados en la ventana Configuración General, correspondiente al tipo seleccionado. 
 

Campo de personal: Introduzca aquí el código del campo de personal en el cual guardará el 

resultado del nuevo Aporte. Si desea desplegar los diferentes Campos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Campos. Ver Cómo crear Campos. 
  

Entidad: Ingrese aquí el código de la Entidad del nuevo Aporte.Si desea desplegar las diferentes 

Entidades de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Entidades. Ver Cómo crear Entidades. 
 

Cuenta Débito: Introduzca aquí el número de cuenta débito al comprobante de contabilidad. 
 

Cuenta Crédito: Introduzca aquí el número de cuenta crédito al comprobante de contabilidad. 
 

Tercero Débito: Introduzca aquí el NIT, del tercero al registro debito del comprobante de 

contabilidad. 
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Tercero Crédito: Introduzca aquí el NIT, del tercero al registro debito del comprobante de 

contabilidad. 
 

Centro de Costo: Introduzca aquí el número de centro de costo, si no se manejan de centros de 
costos debe dejar vacía esta opción. 

 
Rubro: Introduzca aquí el número del rubro del concepto que se utiliza para generar a 

presupuesto (disponibilidad, registro y definitiva) y Tesorería Oficial. 

 

 
RECUERDE... 

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

Procesos de la Información 
 

Cómo Crear Novedades Individuales. 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar las Novedades que se aplican a 
un trabajador específico tales como: Libranzas, juzgados, fondos de ahorro, Horas Extras, 

comisiones, auxilio de rodamiento, etc. Para la creación de la novedad solo se digita el código del 
empleado, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Novedades Individuales con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegaráuna de las siguientes ventanas según el tipo de novedad. 

 

Si el concepto es tipo valor: 
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Si el concepto es tipo operación: 

 

 
 

 

Si el formato de la novedad es libranza: 
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Si el formato de la novedad es con datos de embargo: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la novedad, seguidamente le aparecerá las casillas 

en blanco para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 

 
Persona: Introduzca aquí el código del empleado de la novedad. Si desea desplegar las diferentes 

personas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del 

personal. Ver Cómo crear Empleado. 
 

Conceptos: Introduzca aquí el código del concepto de la novedad. Si desea desplegar los 

diferentes Conceptos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Conceptos. Ver Cómo crear Conceptos. 
 

Digite un valor (Valor cuota): Este es el texto el cual se configura en cada concepto. Aquí se 

ingresa la cantidad de la novedad, es decir, para horas extras digitar número de horas, para 
embargo especial digitar porcentaje o valor fijo, para embargo ordinario digitar el número 20 como 

indicación 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 aquí 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 calculándose en el periodo y 

en los siguientes. 

 
Actualización: Ingrese aquí 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 número del documento que soporta la novedad. Ej. 
Número del crédito, libranza, número incapacidad, factura, etc. y si tiene referencia con cartera 

debe ir el número completo, es decir, FV0000315. 

 
Aplicar Quincenal: Se utiliza cuando las nóminas son quincenales, debe seleccionar en cuales 

quincenas se descontará o pagará la novedad. Si desea desplegar los diferentes tipos de clic en el 

botón  aparecerá 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 aquí el número si se quiere manejar por consecutivo alguna novedad. 

 
Cuotas anticipadas del mes: Se digita el número 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 

fórmula, y que por alguna condición especial se necesite ajustar el valor calculado, indica que la 
novedad no tendrá en cuenta la fórmula interna, asignará el valor digitado en la cantidad 

igualmente a los conceptos tipo valor. 
 

Horas Extras “Normal” “Encargo”: Indica si el cálculo de la hora extra tomará como básico el 
del encargo o el básico normal del trabajador. 

 

Fecha Corte Nov.: Indica hasta que periodo se realizará el descuento o devengado de la novedad 
que tenga en tipo de saldo indefinido. 

 
Justificación Paz y Salvo: Diligenciar justificación al marcar el check paz y salvo 

 

En Vacaciones 
 

Este panel está activo para los conceptos con formato Libranza y estándar, se digita el número 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 próximo periodo y si se desea además 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 Estándar, Acumulado y Hasta Saldo cuando 

el formato es Libranza.   

 
Temporal: Solo se aplica a un periodo de liquidación. Al momento de crear el siguiente periodo 

esta novedad es eliminada. 
 

Indefinido: Se aplica periódicamente hasta nueva orden. Al momento de crear el siguiente 

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

 
Acumula: Se aplica periódicamente hasta nueva orden llevando un saldo de lo descontado o 

devengado dependiente del tipo de novedad. 
 

Hasta Saldo: Se aplica periódicamente 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 Número de cuotas. 

 
Número 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 está marcado con datos de Embargo se activa esta forma.  

 
Con el fin de ingresar los datos del Embargo tales como: Tipo Identifi. Demandado, Código del 

Concepto, Número del Expediente, Código del Juzgado, No. Cuenta de Ahorros, Número de Proceso. 
 

Demandante: 
 

Tipo de identificación, Núm. Identificación, Nombres y Apellidos del demandante. 

 
Estos datos a su vez son necesarios para el archivo plano a enviar al Banco Agrario.  

 
Datos Adicionales 

 

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

Cod. Banco Destino: Digitar aquí el código correspondiente al banco donde se deberá realizar el 
depósito del descuento del embargo. 

 
Descontar Salud, Pensión y FSP: Indica que en el momento del cálculo el sistema tomará la 

base parametrizada y descontará salud, pensión y FSP. 

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

contrario será una cuota fija. Despliegue las diferentes Bases Embargo con clic en el botón  

aparecerá 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 comisión e IVA: Indica si para el pago del embargo se debe hacer transferencia bancaria 

por lo cual se debe cobrar la comisión e IVA de esta en otro concepto. 
 

Descontar Rete Fuente: Indica que en el momento del cálculo el sistema tomará la base 
parametrizada y descontará retención en la fuente. 

 

Descuento en Periodo de Prima: Indica si según 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 
 

Aquí se define fórmula general para aplicar a todos los empleados.  
 

Proceso INI: para inicializar campos de Personal. 

Proceso FIN: para cálculos adicionales. 
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Antes de devengados: para cálculos antes de calcular devengados. 

Después de Devengados: para cálculos después de calcular devengados. 

Después de Descuentos: para cálculos después de calcular descuentos. 

 

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

 

 
 

Ver manual de eventos personalizados y funciones específicas de nómina. 
 

 

Cómo Calcular Vacaciones. 
 

Realiza el cálculo matemático de las vacaciones, según la novedad ingresada a los empleados. 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Calcular Vacaciones con solo darle clic en la pestaña. A continuación, 
se desplegará la siguiente ventana. 
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El proceso de cálculo se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da clic en el botón 

Aceptar; y para un solo empleado puede digitar el código del empleado o dar clic en el icono  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del personal.  

 

Para un Área digite el código de dicha área o dar clic en el icono  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las áreas. 

Para una sección digite el código de dicha sección o dar clic en el icono   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las secciones. 
 

Al dar click en Aceptar según los parámetros seleccionados el sistema realizará un cálculo 
específico del personal. 

 

 
Cómo Calcular Nómina. 
 

Además del cálculo matemático de la nómina, el aplicativo determina, previa configuración, el valor 
de los aportes patronales. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Calcular Nómina con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
 

 
 

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

Aceptar; y para un solo empleado puede digitar el código del empleado o dar clic en el icono  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del personal.  
 

Para una sección digite el código de dicha sección o dar clic en el icono   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las secciones. 
 

Para un Área digite el código de dicha área o dar clic en el icono  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las áreas. 

 

Para un Concepto digite el código de dicho Concepto o dar clic en el icono  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de los conceptos. 
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Al dar click en Aceptar según los parámetros seleccionados el sistema realizará un cálculo 

específico del personal. 

 
Ejemplo: Si se selecciona el área de código 01 y el concepto de código 001 el sistema le calculará 

nómina al personal que pertenezca al área de código 01 y solo calculará el concepto de código 
001. 

 
 

Cómo Generar Archivo plano de Autoliquidación de Aportes. 
 
A través de esta opción se genera el archivo plano para importar los datos a la Planilla Integrada 

Liquidación de Aportes. 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Autoliquidación Resolución 2388 con solo darle clic en la pestaña. A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana. 

 

 
 

Aquí se selecciona la ciudad y el área 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 información 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. 
 

 
 

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 código sucursal 
y nombre sucursal 

 

 

Cómo Generar Comprobantes de Nómina a Contabilidad. 
 

Esta opción es la que nos permite que luego de calculada la nómina se generen los comprobantes 
de este al módulo de contabilidad del Sistema Contable Integrado Visual TNS. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Generar comprobantes con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana. 
 

 
 

Se debe seleccionar cuales comprobantes desea generar. El prefijo y número 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 áreas como está 

distribuido el personal.   
 

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

 

La opción de Generar personalizado se utiliza para poder integrar el módulo de Nómina con otro 
Software. Este proceso se tramita a través del área de ventas mediante cotización y autorización 

por parte del cliente. 
 

 

 
RECUERDE... 
 

Para que esta opción 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 _ 

Configuración – Generales – Ruta de BD Contabilidad. 

 
 

▪ Que todos los conceptos, Aportes Patronales Seguridad Social, Entidades Parafiscales y 
Provisión para Prestaciones tengan los parámetros de los códigos contables para su causación 

en contabilidad. (Ver Cómo crear conceptos y Cómo crear parafiscales). 
▪ Cuando se manejen cuentas por Centros de Costo es necesario ingresar las cuentas de 

Parametrización por Centros de Costo. (Ver Cómo parametrizar Conceptos por cada Centro de 

Costo y Cómo parametrizar Parafiscales por cada Centro de Costo). 
▪ Asegurarse que el Código 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 nómina por 

pagar. 
▪ Para el Comprobante de pago seguridad social se debe configurar la cuenta banco 

seguridad social en Configuración Generales. 
▪ Una vez digitada la ruta de la Base de datos esta se guardará y aparecerá automáticamente, 

sin necesidad de escribirla cada vez que realice este proceso, además se mostrará también en 
las formas de generar Presupuesto. 

 

 

Como Generar a Cartera de Visual TNS Privado 
 
Esta opción 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 menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Generar a Cartera con solo darle un clic en la pestaña.  A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

Se debe ingresar el prefijo y número 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 número completo del documento de cartera. 
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Adicionalmente el concepto debe estar marcado con el check descuento de cartera. 

 

 

 
 

 

Se genera un solo recibo de caja con todos los abonos de los empleados que tienen la 

novedad individual. 

 

 

Cómo Generar Presupuesto 
 

Nómina Término Indefinido. 
 

Esta opción es la que nos permite que luego de calculada la nómina se generen las 

disponibilidades, registros y definitivas y recibo de pago al módulo de Presupuesto del 

Sistema Contable Integrado Visual TNSOFICIAL. Existen dos formas de generar los 

documentos. 

 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 92 

Si se habilita en el módulo de AdminNómina en Log y Configuración - Configuración, la 

opción Generar automáticamente los documentos a presupuesto, se muestra una opción de 

menú: generar movimientos, donde se genera disponibilidad, registro y definitiva y el recibo 

de pago, si se deshabilita el check se muestran cuatro opciones de menú: generar 

disponibilidad, generar registro, generar definitiva y generar recibo de pago. 

 

 

 

 

Generar Movimientos: 
 
1. Ingrese al menú Movimientos 

2. Seleccione la opción Generar Presupuesto 
3. Seleccione la opción Nómina   Término Indefinido 

4. Seleccione luego Generar Movimientos.  A continuación, se desplegará la siguiente 

ventana. 
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Debemos ingresar el Número Inicial de la disponibilidad, registro y definitiva el cual será el 

correspondiente al consecutivo del módulo de presupuesto, indicar la fecha y chequearemos 

las opciones que deseamos generar: nómina, entidades, seguridad social o vacaciones. 

Los consecutivos para los documentos se generarán a partir del número inicial indicado. 

 

Si se quiere generar por Área, la seleccionamos. 

 

Al chequear la opción de generar disponibilidades patronales 1 a 1, esta se tendrá en 

cuenta solo para las Entidades y Seguridad Social, el sistema generará un documento por 

cada una de las entidades que fueron calculadas en la nómina, tales como Parafiscales 

(SENA, CCF, ICBF), pensión (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 Tesorería. 

Para poderse generar debe encontrarse asignado un Número o Código del Banco del 

Egreso en cada personal. 
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Cuando no se encuentre habilitado el check Generar Automáticamente los documentos a 

Presupuesto el procedimiento será el siguiente 

 

 
 

 

Generar Disponibilidad 
 

1. Ingrese al menú Movimientos 
2. Seleccione la opción Generar Presupuesto 

3. Seleccione la opción Nómina Término Indefinido 

4. Seleccione luego Generar Disponibilidad. A continuación, se desplegará la siguiente 
ventana. 
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Debemos ingresar el Número Inicial de la disponibilidad el cual será el correspondiente al 

consecutivo del módulo de presupuesto, indicar la fecha y chequearemos las disponibilidades 

que queremos generar.  Los consecutivos para las disponibilidades se generarán a partir del 
número inicial indicado. 

 
Si se quiere generar por Área, la seleccionamos. 

 
Al chequear la opción de generar disponibilidades patronales1 a 1, esta se tendrá en cuenta 

solo para las Entidades y Seguridad Social, el sistema generará una disponibilidad por cada una de 

las entidades que fueron calculadas en la nómina, tales como Parafiscales (SENA, CCF, ICBF), 
pensión (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 opción 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 utilizó en Generar comprobantes; una vez generado el comprobante de 
contabilidad esta ruta aparecerá automáticamente. 

▪ Que todos los conceptos, Aportes Patronales Seguridad Social, Entidades Parafiscales, 
Prestaciones tengan los parámetros de los Rubros Presupuestales para su causación 

presupuestal. 
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▪ Cuando se manejen cuentas por Centros de Costo es necesario ingresar las cuentas por 

Parametrización por Centros de Costo. (Ver Cómo parametrizar Conceptos por cada Centro de 

Costo y Cómo 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. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Generar Presupuesto. 

3. Seleccionamos la opción Nómina Término Indefinido  
4. Seleccione luego Generar Registro. A continuación, se desplegará la siguiente ventana. 

 

 
 

El prefijo y número que debe digitar en Número Inicial es el consecutivo de los registros en 
presupuesto, indicaremos la fecha e ingresamos el Número de la Disponibilidad de la cual se 

generará 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 encontró 
ninguna inconsistencia al generar el registro aparecerá 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 menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Generar Presupuesto. 

3. Seleccionamos la opción Nómina Término Indefinido  
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4. Seleccione luego Generar Definitivas. A continuación, se desplegará la siguiente ventana. 
 

 
 

El prefijo y número que debe digitar en Número es el consecutivo de las definitivas en 

presupuesto, indicaremos la fecha e ingresamos el Número del Comprobante (comprobante 
que se registra para que tenga afectación presupuestal pero no contable, debe estar conformado 

por Tipo + Prefijo + Número, por ejemplo, CC00NÓMINA), y el Número Registro del cual se 
generará 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 encontró ninguna inconsistencia al generar la Definitiva aparecerá una ventana con lo 

siguiente: “Proceso de Generar Definitiva ha Finalizado” 
 

 

Recibo Pago 
 

Esta opción genera un Comprobante de Egreso a Tesorería. Para poderse generar debe 
encontrarse asignado un Número o Código del Banco del Egreso en cada personal. El comprobante 

se generará con un Tercero Varios. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Generar Presupuesto. 
3. Seleccionamos la opción Nómina Término Indefinido  

4. Seleccione luego Recibo Pago. A continuación, se desplegará la siguiente ventana. 
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En el Número Recibo se debe ingresar el consecutivo de los comprobantes de egreso, 

conformado por el prefijo y el número, editamos la fecha y si queremos que dicho comprobante 

no tenga afectación contable sino presupuestal, ingresamos el Nro. Comprobante. Seguidamente 
el Número Definitiva a partir del cual se generará el comprobante de egreso. La ruta de la 

base de datos de Visual Oficial y el área por la cual voy a generar dicho comprobante. 
 

Si no se encontró ninguna inconsistencia al generar el Recibo aparecerá una ventana con lo 
siguiente: “Proceso de Generar Recibo ha Finalizado, se Generaron los siguientes Recibos, Número 

del recibo inicial, Número 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 pestaña de Datos Oficiales. 
3. Asignar concepto de Descuento para Comprobante de Egreso y Banco de Pago Efectivo 

4. Para generar a tesorería Oficial el pago de seguridad social se debe configurar el banco 
Tesorería Seg social en configuración generales. 

 
 
Nómina Término Fijo. 

 

Generar Definitivas 
 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Generar Presupuesto. 
3. Seleccionamos la opción Nómina Término Fijo. 
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4. Seleccione luego Generar Definitivas. A continuación, se desplegará la siguiente ventana. 

 

 
 

Se debe ingresar el Número Inicial el cual es el consecutivo de las Definitivas del módulo de 
presupuesto, es el Número de la primera definitiva que generaremos; por ejemplo, si tenemos 

veinte personas y el número inicial es 00046 se generarán 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 afectación presupuestal pero no contable, debe estar 

conformado por Tipo + Prefijo + Número, por ejemplo, CC00NÓMINA); el área si queremos 
generar solo la información de un Área 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 encontró ninguna inconsistencia al generar la Definitiva aparecerá una ventana con lo 

siguiente: “Proceso de Generar Definitiva ha Finalizado, se Generaron las siguientes Definitivas, 
Número inicial, seguido de los números consecutivos de definitivas” (Recuerde que en este proceso 

se generará una definitiva por cada persona). 
 

 

 
RECUERDE... 
 

Se recomienda configurar todos los registros de todas las personas que se encuentran en la 
nómina calculada.  (Ver Datos de Personal – Datos Oficial). 

Debe parametrizar el banco del Egreso en cada Persona, en la pestaña de Datos Oficiales. 
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Recibo de Pago 
 

Esta opción nos permite generar el comprobante de Egreso, con el cual se realizará el pago de la 
nómina desde Tesorería. Este proceso realiza la consulta de las definitivas asentadas del personal 

de la nómina, agrupando por el código 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 nómina llevados a un concepto de 

Tesorería, parametrizado en Archivo – Configuración – Generales en la opción Concepto de 
Descuento.  

 
El comprobante de egreso se generará con un tercero Varios pero en el detalle al ser recorrido este 

se encuentra enlazado a la definitiva se podrá ver el tercero del rubro presupuestal. 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Generar Presupuesto. 
3. Seleccionamos la opción Nómina Termino Fijo. 

4. Seleccione luego Recibo Pago. A continuación, se desplegará la siguiente ventana. 
 

 
 

En el Número Recibo se debe ingresar el consecutivo de los comprobantes de egreso, 

conformado por el prefijo y el número, editamos la fecha y si queremos que dicho comprobante 
no tenga afectación contable sino presupuestal, ingresamos el Nro. Comprobante. La ruta de la 

base de datos de Visual Oficial y el área por el cual voy a generar dicho comprobante. 
 

Si no se encontró ninguna inconsistencia al generar el Recibo aparecerá una ventana con lo 
siguiente: “Proceso de Generar Recibo ha Finalizado, se Generaron los siguientes Recibos, Número 

del recibo inicial seguido de los números del recibo consecutivo hasta llegar al final separados por 

coma”. 
 

Cómo Actualizar Hoja de Vida. 
 

Esta opción debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de nómina. Su función es transferir 

los datos de Novedades, Vacaciones, Cambios en los Fondos de Seguridad Social o Datos Básicos 
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de todos los trabajadores, al archivo Histórico de la Nómina y de esta manera poder tener 

actualizada la hoja de vida del empleado e imprimir los respectivos reportes. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Actualizar Hoja de Vida con solo darle clic en la pestaña. A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana. 

 

 
 

El proceso de actualizar hoja de vida se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da 

clic en el botón Aceptar; y para un solo empleado puede digitar el código del empleado o dar clic 

en el icono  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del personal.  

 

Para un Área digite el código de dicha área o dar clic en el icono  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las áreas. 

Para una sección digite el código de dicha sección o dar clic en el icono   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las secciones. 
 

Al dar click en Aceptar según los parámetros seleccionados el sistema realizará un cálculo 
específico del personal. 

 

Ejemplo: Si selecciona la sección de código 001 el sistema le actualizará al personal que 
pertenezca a la sección de código 001. 

 
 

Cómo Actualizar Maestro. 
 
Esta opción debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de nómina y/o se ha realizado el 

pago de la misma, ya que su función es transferir los datos de los cálculos del mes para todos los 
trabajadores, al archivo Histórico de la Nómina (Maestro). Esta información puede ser llamada 

desde las fórmulas de los conceptos. Por ejemplo: Total por Concepto para un Código entre 
Fechas. Cuanto se le pagó al Código 0025 por el concepto 065 entre Ene-01 y Jun-30 de 2015. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Actualizar Maestro con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
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El proceso de actualizar maestro se puede hacer para todos los empleados, en cuyo caso da clic en 
el botón Aceptar; y para un solo empleado puede digitar el código del empleado o dar clic en el 

icono  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del personal.  

 

Para un Área digite el código de dicha área o dar clic en el icono  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las áreas. 

Para una sección digite el código de dicha sección o dar clic en el icono   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las secciones. 
 

 

Cómo Actualizar Presupuesto Anual. 
 

Esta opción debe ejecutarse cada vez que se cierra un periodo de nómina, ya que su función es 

actualizar la tabla de presupuesto rubro. Para su funcionalidad se debe tener habilitado el check en 
Archivo – Configuración - Generales pestaña Conceptos Maneja Rubros Locales. Cuando se habilita 

ya no tiene en cuenta la Tabla de Rubros del módulo de Presupuesto Oficial 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Actualizar Presupuesto Anual con solo darle clic en la pestaña; se 

ejecuta el proceso y sale el siguiente mensaje: 
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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, sección o área administrativa. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Retiro Masivo con solo darle un clic en la pestaña.  A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 
 
 

Fec. Retiro: la fecha de retiro que se le va a colocar a todo el personal seleccionado. 

Cargo: Aquí ingresamos el código del cargo que deseamos escoger para colocarle la fecha 

de retiro a los empleados. Al dar clic en el icono aparecerá la ventana de Cargo. 

Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos escoger para colocarle la 

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

Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos escoger para colocarle la fecha de 

retiro a los empleados.  Al dar clic en el icono aparecerá la ventana de Áreas. 
 

 

Como cambiar entidad de seguridad social 
 

Permite cambiar a todo el personal de una entidad de salud o pensión a otra. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Cambiar Seg Social con solo darle un clic en la pestaña.  A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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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, sección o área administrativa. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Vacaciones Masivas con solo darle un clic en la pestaña.  A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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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: Aquí ingresamos el código del cargo que deseamos escoger para colocarle la fecha 

de retiro a los empleados. Al dar clic en el icono aparecerá la ventana de Cargo. 

Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos escoger para colocarle la 

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

Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos escoger para colocarle la fecha de 

retiro a los empleados.  Al dar clic en el icono aparecerá la ventana de Áreas. 
 

 

Liquidación de Contratos. 
 

Opción 1 
 
1. Ingrese al menú Archivo. 

2. Ingrese al submenú Liquidación, o sobre la barra de Acceso Rápido en el icono  

 

 
 

 

3. Seleccione la opción Liquidar con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Persona: Aquí seleccionamos el código 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 

 

Área: Si se quiere liquidar todos los empleados con fecha de retiro de una respectiva área. 

 

Sección: Si se quiere liquidar todos los empleados con fecha de retiro de una respectiva 

sección. 

 

Al darle clic en el botón Generar realizará el cálculo y saldrá la siguiente pestaña. 
 

 
 

4. Seleccione la opción Contrato con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 

 

 
 

Persona: Aquí seleccionamos el código del empleado al que deseamos imprimir la 

liquidación, solo aparece personal que se haya calculado liquidación. 

 

Área: Si se quiere imprimir todas las liquidaciones de los empleados de una respectiva área. 
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Sección: Si se quiere imprimir todas las liquidaciones de los empleados de una respectiva 

sección. 

 
Al darle clic en el botón Generar aparecerá la siguiente p a n t a l l a . 

 
 

5. Seleccione la opción Comprobante para generar a contabilidad el comprobante de 

las liquidaciones, con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 
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Se debe ingresar el prefijo y número del comprobante, el área si queremos generar solo la 

información de un Área Administrativa o excluir secciones específicas. 

 

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 parametrización contable dentro de los 
conceptos de liquidación (cuenta débito, cuenta crédito, tercero débito y tercero crédito). 

 

 
 
Opción 2 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Calcular Liquidación con solo darle clic en la pestaña. A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana. 
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El proceso de cálculo se puede hacer para todos los empleados que tengan fecha retiro, en cuyo 

caso da clic en el botón Aceptar; y para un solo empleado puede digitar el código del empleado o 

dar clic en el icono  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del personal.  

 

Para un Área digite el código de dicha área o dar clic en el icono  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las áreas. 

Para una sección digite el código de dicha sección o dar clic en el icono   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las secciones. 
 

Al dar click en Aceptar según los parámetros seleccionados el sistema realizará un cálculo 
específico del personal. 

 

Para visualizar los cálculos sobre el empleado barra espaciadora selecciona tira pago liquidación. 
 

 

Liquidación Masiva 
 

Permite colocar a todo el personal en liquidación. Haciendo uso de los filtros personal, área 

administrativa, sección o cargo. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Datos de Liquidación Masiva con solo darle un clic en la pestaña.  

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 
 

Prima mitad de año Cancelada: Esta opción es para indicar si al empleado ya fue 

cancelada la 1/2 prima o si no para incluir el valor en el cálculo de la liquidación, se 

selecciona Si(S) o No(N). 

 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 110 

Cesantías canceladas: Esta opción es para indicar si al empleado ya fue cancelada las 

cesantías del año anterior o si no para incluir el valor en el cálculo de la liquidación, se 

selecciona Si(S) o No(N). 

 

Intereses cesantías canceladas: Esta opción es para indicar si al empleado ya fue 

cancelada los intereses de cesantías del año anterior o si no para incluir el valor en el 

cálculo de la liquidación, se selecciona Si(S) o No(N). 

 

Fecha de corte de vacaciones: Esta opción es para indicar la fecha de liquidación de las 

últimas vacaciones para que el sistema realice el cálculo de los días pendientes a partir de 

esta fecha hasta la fecha de retiro. 

 

Persona: Aquí ingresamos el código del tercero que se va a liquidar. 

 

Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos escoger para colocarle la fecha de 

retiro a los empleados.  Al dar clic en el icono aparecerá la ventana de Áreas. 

 

Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos escoger para colocarle la 

fecha de retiro a los empleados. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Secciones. 

 

Cargo: Aquí ingresamos el código del cargo que deseamos escoger para colocarle la fecha 

de retiro a los empleados. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Cargo. 

 

 

Calcular % retención en la fuente procedimiento 2 
 

Permite calcular el % de retención en la fuente para cada semestre, en enero y julio de cada 

año. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Calcular % retención proc2 con solo darle un clic en la pestaña.  

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

Se abre un Excel con los cálculos realizados y se actualiza en el tercero pestaña retenciones el 
valor del % calculado. Además, se guarda el archivo en el disco C carpeta tempo. 
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Se debe parametrizar en generales pestaña conceptos2 los códigos de los conceptos devengados 
para el cálculo del %. 
 
 

Manejo de Informes (Salidas) 
 
Los Reportes de la Nómina permiten consultas sobre las liquidaciones anteriores: conceptos de 

liquidación aplicados a un trabajador, desprendible de pago, datos de liquidación e incluso los 
archivos más importantes. 

 

Con estos informes se puede obtener información de los Empleados, Cargos, Bancos, Áreas, 
Secciones, Centros de Costo, Conceptos, etc.  En estos reportes se puede cambiar su diseño. (Ver 

manual de Eventos Personalizados.). 
 

Manejo de los filtros en los Reportes, al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de la 

respectiva tabla. Ejemplo al dar clic en el icono   se abrirá la ventana de los 
conceptos y oprimiendo la tecla tabulador, traerá la información correspondiente al código en la 

ventana. 

 

 

 

Cómo Imprimir Archivos Básicos 
 

 

Cómo Imprimir Ingresos / Retiros 
 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 
3. Seleccione la opción Ingresos / Retiros con solo darle clic en la pestaña aparecerá la   

siguiente pantalla: 
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Este reporte muestra el listado de personal que ingresó o se retiró en un rango de tiempo. Los 
filtros que permite este reporte pueden ser para el personal que ingresó o se retiró, de una(s) 

áreas específicas y en un rango de tiempo (Fecha Inicial - Fecha Final) 
 

Ingresos, Retiros: Esta opción se utiliza para filtrar si desea mostrar los empleados que 

ingresaron o se retiraron a nómina en ese rango de tiempo. 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de áreas 
digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 
Áreas. 
 

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 
alfabéticamente según el nombre. 
 

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

 

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

 
Al dar clic en Ver Reporte aparecerá la siguiente ventana 
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Cómo Imprimir Cumpleaños 
 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 
3. Seleccione la opción Cumpleaños con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente 

pantalla. 
 

 
 

Seleccione el mes del que desee sacar el informe. 

 
Al darle clic en el botón Imprimir aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Cargos 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 

3. Seleccione la opción Cargos con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 
 

Cómo Imprimir Bancos 
 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 
3. Seleccione la opción Bancos con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Cómo Imprimir Áreas 
 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 
3. Seleccione la opción Áreas con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Secciones 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 
3. Seleccione la opción Secciones con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente 

pantalla. 
 

 
Cómo Imprimir Centros de Costo 
 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 
3. Seleccione la opción Centros de Costo con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente 

pantalla. 
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Para seleccionar alguna opción de clic en el icono  aparecerá el listado de las opciones que 

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

 

 

 

Cómo Imprimir Conceptos. 
 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 
3. Seleccione la opción Conceptos con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente 

pantalla. 
 

  
 

Desde Concepto, Hasta Concepto: Aquí ingresamos el código del concepto que deseamos 

imprimir, para filtrar un solo concepto escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de conceptos digitamos el código menor en la casilla Desde concepto y el código mayor 

en Hasta concepto, si quiere todos los conceptos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el 
icono  aparecerá la ventana de conceptos. 

 

Incluir Fórmula: Para seleccionar alguna opción de clic en el icono  aparecerá el listado de las 
opciones que puede escoger. (S, N).   

 
Al dar clic en Imprimir aparecerá la siguiente ventana. 
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Cómo Imprimir Personal por Entidad 
 

Este reporte muestra la E.P.S, A.F.P y Fondo de Cesantías 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 menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 
3. Seleccione la opción Personal por Entidad con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla: 

 

  
 

 

Cómo Imprimir Composición Familiar 
 

Este reporte muestra el listado de familiares del empleado seleccionado.  A través de los filtros que 
se tienen se puede obtener un rango de códigos, un tipo de parentescos, nivel de escolaridad y/o 

un rango de edad del familiar. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 
3. Ingrese al submenú Hoja Vida. 
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4. Seleccione la opción Composición Familiar con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla: 

 

  
 

 

Código Desde, Código Hasta: Aquí se ingresa el código del empleado que deseamos imprimir, 

para filtrar un solo empleado escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango 
de empleados digitamos el código menor en la casilla Código Desde y el código mayor en Código 

Hasta, si quiere todos los empleados va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  
aparecerá la ventana con el listado de personal. 

 
Parentesco: Aquí 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: Aquí 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: Aquí 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 aparecerá la siguiente ventana: 
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Cómo 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 sanguíneo, nivel de escolaridad y/o un rango 

de edad del personal, adicionalmente se puede ordenar el listado por código del empleado o 
alfabéticamente. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Ingrese al submenú Archivos Básicos. 

3. Ingrese al submenú Hoja Vida. 
4. Seleccione la opción Listado Personal con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla: 
 

 
 

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

 

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

consulta. 
 

Grupo Sang: Aquí se selecciona el grupo sanguíneo del personal, para filtrar el listado de 

empleados por un tipo de grupo específico. Si no hay selección no toma en cuenta el grupo 
sanguíneo del empleado para la consulta. 

 
Escolaridad: Aquí se selecciona el nivel de escolaridad del personal, para filtrar el listado de 

empleados por un tipo de nivel específico. Si no hay selección no toma en cuenta el nivel de 
escolaridad del empleado para la consulta. 

 

Edad Inicial, Edad Final: Aquí 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 Código: Esta opción permite ordenar el listado del personal por el código del empleado. 

 
Alfabéticamente: Esta opción permite ordenar el listado del personal por el nombre del 

empleado. 
 

Al dar clic en Aceptar aparecerá la siguiente ventana 
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Cómo Imprimir tiras de pago Vacaciones 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 

3. Seleccione la opción Nómina en tiras Vacaciones con solo darle clic en la pestaña aparecerá 
la siguiente pantalla. 

 

 
 
Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 
Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de áreas 
digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 
áreas. 

 
Desde Cargo, Hasta Cargo: Aquí ingresamos el código del Cargo que deseamos imprimir, para 

filtrar un solo cargo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cargo 
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digitamos el código menor en la casilla Desde Cargo y el código mayor en Hasta Cargo, si quiere 

todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Cargos. 
 

Desde Código, Hasta Código: Aquí ingresamos el código del empleado que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo empleado escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango 

de empleados digitamos el código menor en la casilla Desde Código y el código mayor en Hasta 
Código, si quiere todos los Empleados va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  

aparecerá el listado de empleados. 

 
Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 

alfabéticamente según el nombre. 
 

Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 

 
 
 

 

Cómo Imprimir Tiras de Pago de un Rango de Fechas. 
 
Permite imprimir varias tiras de pago de un rango de fechas seleccionado. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 

3. Seleccione la opción Tira Pago Anual con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si 

queremos un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el 

código mayor en Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. 

Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Secciones. 

 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, 

para filtrar una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 

rango de Áreas digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en 

Hasta Área, si quiere todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

aparecerá la ventana de Áreas. 

 
Desde Código, Hasta Código: Aquí ingresamos el código del empleado que deseamos 

imprimir, para filtrar un solo empleado escribimos el mismo código en ambas casillas, si 

queremos un rango de empleados digitamos el código menor en la casilla Desde Código y el 

código mayor en Hasta Código, si quiere todos los empleados va como aparece en la imagen. 

Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de personal. 

 

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 

alfabéticamente según el nombre. 
 

Fecha Inicial y Fecha Final: rango de fechas en las cuales se genera el reporte.  

 
Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Tiras de pago. 
 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 
3. Seleccione la opción Nómina en tiras con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente 

pantalla. 

 

 
 
Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 
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Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 

 
Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 
digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 
Áreas.  

 

Desde Cargo, Hasta Cargo: Aquí ingresamos el código del cargo que deseamos imprimir, para 
filtrar un solo cargo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cargos 

digitamos el código menor en la casilla Desde Cargo y el código mayor en Hasta Cargo, si quiere 
todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Cargos. 

 
Desde Código, Hasta Código: Aquí ingresamos el código del empleado que deseamos imprimir, 

para filtrar un solo empleado escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango 
de empleados digitamos el código menor en la casilla Desde Código y el código mayor en Hasta 

Código, si quiere todos los empleados va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  
aparecerá la ventana de personal. 

 

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 
alfabéticamente según el nombre. 

 
Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

 

Cómo Imprimir Tiras de pago liquidación. 
 
1) Ingrese al menú Imprimir. 

2) Ingrese al submenú Nómina para Pago. 
3) Seleccione la opción Nómina en tiras liquidación con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 
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Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 
una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 
Áreas.  

 
Desde Cargo, Hasta Cargo: Aquí ingresamos el código del cargo que deseamos imprimir, para 

filtrar un solo cargo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cargos 
digitamos el código menor en la casilla Desde Cargo y el código mayor en Hasta Cargo, si quiere 

todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Cargos. 
 

Desde Código, Hasta Código: Aquí ingresamos el código del empleado que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo empleado escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango 

de empleados digitamos el código menor en la casilla Desde Código y el código mayor en Hasta 

Código, si quiere todos los empleados va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  
aparecerá la ventana de personal. 

 
Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 

alfabéticamente según el nombre. 

 
Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Planilla Nómina Vacaciones. 

 

Permite imprimir planilla nómina vacaciones. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 

3. Seleccione la opción Planilla Nómina Vacaciones con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, 

para filtrar una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 

rango de Áreas digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en 

Hasta Área, si quiere todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Áreas. 
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Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 

alfabéticamente según el nombre. 
 

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

 

Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 

Cómo Imprimir Totales por Grupo de Conceptos 
 

Permite imprimir resumen del periodo por grupos de conceptos. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 

3. Seleccione la opción Totales por Grupo de Conceptos con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 
Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 
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Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 
todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 
 

Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 

 

Cómo Imprimir Aportes Seguridad Social. 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 
3. Seleccione la opción Seguridad Social con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Tipo de Aportes Patronales: Aquí ingresamos el tipo de aportes patronales que deseamos 

imprimir. Al dar clic en el icono  aparecerá el listado de Parafiscales, Seguridad Social o Provisión 

para parafiscales. 

 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 
una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 
todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 
 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 
 aparecerá 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 botón Imprimir aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 
 

 

Cómo Imprimir Planilla de Seguridad Social. 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 

3. Seleccione la opción Planilla Seg. Social con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 
siguiente pantalla. 
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Título: Se digita el nombre que se le asignará al reporte. 

 
Entidad: Se escoge la EPS, AFP o ARL de la cual se quiere generar la planilla. 

 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si 

queremos un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el 

código mayor en Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. 

Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Secciones. 

 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, 

para filtrar una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 

rango de Áreas digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en 

Hasta Área, si quiere todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Áreas. 

 
 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

 

Cómo Imprimir Totales por Sección - Cargo. 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
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2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 

3. Seleccione la opción Totales por Sección – cargo con solo darle clic en la pestaña aparecerá 

la siguiente pantalla. 
 

 
 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 
 aparecerá la ventana de Secciones. 

 
Desde Cargo, Hasta Cargo: Aquí ingresamos el código del Cargo que deseamos imprimir, para 

filtrar un solo cargo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cargo 
digitamos el código menor en la casilla Desde Cargo y el código mayor en Hasta Cargo, si quiere 

todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Cargos. 
 

Al darle clic en el botón Imprimir aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 

Cómo Imprimir Total Devengado/Deducido por Persona. 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
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2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 

3. Seleccione la opción Total Devengado / Deducido por Persona con solo darle clic en la 

pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 
todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 
 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 
 aparecerá la ventana de Secciones. 

 
Desde Cargo, Hasta Cargo: Aquí ingresamos el código del Cargo que deseamos imprimir, para 

filtrar un solo cargo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cargos 

digitamos el código menor en la casilla Desde Cargo y el código mayor en Hasta Cargo, si quiere 
todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Cargos. 
 

Persona: Ingrese el código del empleado al cual desee ver. Al dar clic en el icono  aparecerá la 
ventana de Empleados.  

 

Banco: Ingrese el código del Banco. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Bancos. Si 
selecciona un banco en particular, sólo aparecerán las personas que tienen la cuenta en ese 

Banco. 
 

Todo/ Devengado/ Deducido: Para seleccionar alguna opción de clic en el icono  aparecerá 

el listado de las opciones que puede escoger. (T, D, C). 
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Ordenar Código / Nombre: Para seleccionar alguna opción de clic en el icono  aparecerá el 

listado de las opciones que puede escoger. (C, N). 
 

Al darle clic en el botón Imprimir aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 
 

Cómo Imprimir Totales por Concepto – Sección. 
 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Totales por Concepto – Sección con solo darle clic en la pestaña 
aparecerá la siguiente pantalla. 
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Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 
 aparecerá la ventana de Secciones. 

 
Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 
todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 
 

Tipo Concepto: Para seleccionar alguna opción de clic en el icono  aparecerá el listado de las 

opciones que puede escoger. (Todos, Devengados, Descuentos). 
 

 
Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Cómo Imprimir Detalles por Concepto. 
 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Detalles por Concepto con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 
siguiente pantalla. 
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Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 
 aparecerá la ventana de Secciones. 

 
Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 
todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 
 

Desde Concepto, Hasta Concepto: Aquí ingresamos el código del concepto que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo concepto escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de conceptos digitamos el código menor en la casilla Desde concepto y el código mayor 

en Hasta concepto, si quiere todos los conceptos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el 
icono  aparecerá la ventana de conceptos. 

 

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

 
Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Informe Acumulado – Persona - Concepto. 
 
Con este informe se puede consultar información almacenada en el histórico (Maestro) de la 

nómina. 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Ingrese al submenú Acumulados.  

3. Ingrese al submenú Informe acumulado – Persona – Concepto con solo darle clic en la 

pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
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un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 
una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 
todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 

 
Desde Concepto, Hasta Concepto: Aquí ingresamos el código del Concepto que deseamos 

imprimir, para filtrar un solo Concepto escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de Conceptos digitamos el código menor en la casilla Desde Concepto y el código mayor 

en Hasta Concepto, si quiere todos los Conceptos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el 

icono  aparecerá la ventana de Conceptos. 
 

Desde Campo, Hasta Campo: Aquí ingresamos el código del Campo que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo Campo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de 

Campos digitamos el código menor en la casilla Desde Campo y el código mayor en Hasta Campo, 
si quiere todos los Campos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la 

ventana de Campos. 

 
Desde Código, Hasta Código: Aquí ingresamos el código del Empleado que deseamos imprimir, 

para filtrar un solo Código escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de 
Códigos digitamos el código menor en la casilla Desde Código y el código mayor en Hasta Código, 

si quiere todos los Empleados va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá 

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 opción de clic en el icono  aparecerá 
el listado de las opciones que puede escoger. (T, D, C). 

 

Subtotalizar Concepto: Para seleccionar alguna opción de clic en el icono  aparecerá el 
listado de las opciones que puede escoger. (S, N). 

 

Incluir Campos Personal: Para seleccionar alguna opción de clic en el icono  aparecerá el 
listado de las opciones que puede escoger. (S, N). 

 

Incluir Liquidación: Para seleccionar alguna opción de clic en el icono  aparecerá el listado de 
las opciones que puede escoger. (S, N). 

 
 

Al darle clic en el botón Imprimir aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Informe Acumulado por Concepto Mes. 
 
Con este informe se puede consultar información almacenada en el histórico (Maestro) de 

la nómina. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Acumulados. 

3. Ingrese al submenú Informe acumulado por Concepto- Mes con solo darle clic en 

la pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Desde Concepto, Hasta Concepto: Aquí ingresamos el código del Concepto que 

deseamos imprimir, para filtrar un solo Concepto escribimos el mismo código en ambas 

casillas, si queremos un rango de Conceptos digitamos el código menor en la casilla Desde 

Concepto y el código mayor en Hasta Concepto, si quiere todos los Conceptos va como 

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono aparecerá la ventana de Conceptos. 
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Año: Digita el año para el cual se va a generar el reporte. 

Todo / Devengado / Deducido: Para seleccionar alguna opción de clic en el 

icono aparecerá el listado de las opciones que puede escoger. (T, D,C). 

 

 
Al darle clic en el botón Imprimir aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

 

Cómo Imprimir Informe Acumulado por Concepto. 
 
Con este informe se puede consultar información almacenada en el histórico (Maestro) de la 

nómina. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Ingrese al submenú Acumulados.  
3. Ingrese al submenú Informe acumulado por Concepto con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 
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Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 
 aparecerá la ventana de Secciones. 

 
Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 
todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 
 

Desde Código, Hasta Código: Aquí ingresamos el código del empleado que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo Código escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de 

Códigos digitamos el código menor en la casilla Desde Código y el código mayor en Hasta Código, 

si se quiere todos los Empleados va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  
aparecerá la ventana de Empleados. 

 
Desde Concepto, Hasta Concepto: Aquí ingresamos el código del Concepto que deseamos 

imprimir, para filtrar un solo Concepto escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de Conceptos digitamos el código menor en la casilla Desde Concepto y el código mayor 
en Hasta Concepto, si quiere todos los Conceptos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el 

icono  aparecerá 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 opción de clic en el icono  aparecerá 

el listado de las opciones que puede escoger. (T, D, C). 
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Detalle por Concepto Si / No: Para seleccionar alguna opción de clic en el icono  aparecerá 

el listado de las opciones que puede escoger. (S, N). Detalla los empleados afectados por cada 

concepto. 
 

Al darle clic en el botón Imprimir aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 

 
 

 

Cómo Imprimir Resumen de Centros de Costo. 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Ingrese al submenú Centros de Costo.  

3. Ingrese al submenú Resumen General con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
 

 

 
 
Informe Detallado: Si esta seleccionado esta opción, aparecerá el reporte detallando cada uno 

de los Devengados relacionados en cada Centro de Costo. 

 
Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Certificados de Ingresos y Retenciones 
 
1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Seleccione la opción Certificados de Retención con solo darle clic en la pestaña aparecerá 

la siguiente pantalla. 

 
 

 
Fecha Inicio, Fecha Fin: Aquí se ingresa el rango de fechas para el periodo de la certificación. 

 

Fecha de Certificado: Aquí se ingresa la fecha de expedición del certificado. 
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Formato Carta: Habilite para que el certificado se genere en formato tipo carta, de lo contrario se 

generará con el formato 220 preimpreso de la DIAN. 
 

Personal: Aquí se ingresa la cédula del empleado que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana con el listado de empleados. 

 

Ciudad: Aquí se ingresa el código de la ciudad que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono  

aparecerá la ventana con el listado de ciudades. 

 
Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 
digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 

 
Número: Aquí se ingresa el número del formulario para el certificado. 

 
Año Fiscal: Aquí se ingresa el año fiscal del certificado. 

 

Cédula Rep. Legal: Aquí se ingresa la cédula del representante legal de la empresa. 
 

Nombre Rep. Legal: Aquí se ingresa el nombre del representante legal de la empresa. Se habilita 
solo cuando está 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 más contratos en el rango del certificado por 

ende tuvo dos códigos diferentes y se desea generar un solo certificado de ingresos con toda la 
información de ambos contratos. 

 
Reenviar: Se debe seleccionar esta opción si el proceso se está haciendo por segunda vez. 

 
Personal Decreto 301: Solo filtra el personal marcado con este check. 

 

Despliega la información con los renglones necesarios para generar el certificado. 
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 Limpiar campo de envío para el siguiente año. 
 

 

Al dar clic en Generar aparecerá la siguiente ventana. 
 

 
 
 

 para enviar por correo electrónico los certificados 
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Selecciona los empleados a los cuales enviar el certificado por correo. La opción guardar en 

carpeta los permite descargar y guardar. 

 
 

Como Imprimir Certificado Laboral 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Seleccione la opción Certificado Laboral con solo darle un clic en la pestaña.  A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 

 

Personal: Selecciona el empleado al cual se le va a imprimir el certificado. 

 

Ciudad: Seleccione la ciudad de expedición. 

 

Con Destino A: Digite el nombre a quien va dirigido o deje en blanco 
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Valor Devengados Adicionales: digite aquí el valor que desea colocar en el certificado si 

el personal tiene devengados adicionales. 

 

Con Sueldo: Habilite si desea que en la certificación aparezca el sueldo que devenga el 

empleado 

 

Sin Sueldo: Habilite si desea que en la certificación no aparezca el sueldo que devenga el 

empleado 

 

Mostrar solo el Ultimo Cargo: Habilite si desea que en la certificación solo aparezca el 

último cargo que está desempeñando o desempeño el trabajador. 

 

Mostrar funciones del Cargo: Habilite si desea que en la certificación aparezca las 

funciones desempeñadas, las cuales deben estar previamente digitadas en la tabla de 

cargos 

 

Mostar Subsidio de Transporte: Habilite si desea que en la certificación aparezca el 

subsidio de transporte. 

 

Mostar Subsidio de Alimentación: Habilite si desea que en la certificación aparezca el 

subsidio de alimentación. 

 

 

Al darle clic en el botón Generar aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

 

Como Imprimir Certificado de Ingresos 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Seleccione la opción Certificado de Ingresos con solo darle un clic en la pestaña.  

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Personal: Selecciona el empleado al cual se le va a imprimir el certificado. 

 

Ciudad: Seleccione la ciudad de expedición. 

 

Expedida Para: Digite el nombre a quien va dirigido o deje en blanco 

 

Mostrar Subsidio de Transporte: Habilite si desea que en la certificación aparezca el 

subsidio de transporte. 

 

 

Al darle clic en el botón Generar aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Hoja de Vida del personal 
 

Opción 1 
 
Este reporte muestra la hoja de vida del empleado seleccionado. 

 

1. Ingrese al menú Reportes 

2. Ingrese al submenú Hoja de Vida. 

3. Con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente pantalla: 

 

  
 

Persona: Ingrese el código del empleado al cual desee ver la hoja de vida. Al dar clic en el 

icono  aparecerá la ventana de Empleados. 

 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 

Opción 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 información personal del empleado como notas, vacaciones y 

novedades, también incluir la fotografía del empleado si la incluye. 
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1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Hoja Vida. 
3. Seleccione la opción Hoja Vida Completa con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla: 

  
 
Cédula: Aquí se ingresa la cédula del empleado que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono  

aparecerá la ventana con el listado de empleados. 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 
digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas.  

 
Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 
Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá 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 Información Familiar: Opción que permite incluir al reporte información personal como 
notas, vacaciones y novedades. 

 

Hoja de Vida con Fotografía: Opción que permite incluir al reporte la fotografía de empleado. 
 
Se visualizará el siguiente reporte: 
 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 150 

 
 
Opción 3 
 
Este reporte muestra la hoja de vida del empleado seleccionado exportando la información a Excel.  

A través de los filtros que se tienen se puede obtener datos de la información personal del 
empleado como notas, vacaciones y novedades, también incluir la fotografía del empleado si la 

incluye. 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 
2. Ingrese al submenú Hoja Vida. 

 
Seleccione la opción Hoja Vida en Excel con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente 

pantalla: 
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Persona: Aquí se ingresa la cédula del empleado que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana con el listado de empleados. 

 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 
una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas.  
 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 

 
Desde Cargo, Hasta Cargo: Aquí ingresamos el código del cargo que deseamos imprimir, para 

filtrar un solo cargo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cargos 
digitamos el código menor en la casilla Desde Cargo y el código mayor en Hasta Cargo, si quiere 

todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana 

de Cargos. 

 

Incluir Inactivos: Indica si se muestra hoja de vida del personal que esta inactivo. 
 

Historial Escolaridad: Opción que permite incluir al reporte información del historial del estudio 
del empleado. 

 

 Historial Familiar: Opción que permite incluir al reporte información familiar del empleado. 
 

Historial Laboral: Opción que permite incluir al reporte experiencia laboral dentro y fuera de la 
empresa. 

 
Historial Seguridad Social: Opción que permite incluir al reporte información de los cambios de 

entidad de seguridad social. 

 
Historial Vacaciones: Opción que permite incluir al reporte información sobre las vacaciones 

disfrutadas e indemnizadas. 
 

 

Cómo Imprimir Preaviso Terminación de Contrato. 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Laboral 

3. Ingrese al submenú Preaviso Renovación de Contrato, con solo darle clic en la 

pestaña aparecerá la siguiente pantalla: 
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Persona: Ingrese el código del empleado al cual necesite renovar el contrato. Al dar clic en el 

icono  aparecerá la ventana de Empleados. Recuerde configurar la duración del contrato. 

 

Al darle clic en el botón Generar aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 
 

Cómo Imprimir Carta para Renovación de Contrato. 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Laboral 

3. Ingrese al submenú Renovación de Contrato, con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla: 
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Persona: Ingrese el código del empleado al cual necesite renovar el contrato. Al dar clic en el 

icono  aparecerá la ventana de Empleados. Recuerde configurar la duración del contrato. 

 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

 

Cómo Imprimir Aprobación de vacaciones. 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Laboral 

3. Ingrese al submenú Aprobación de vacaciones, con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Persona: Ingrese el código del empleado al cual necesite renovar el contrato. Al dar clic en el 

icono  aparecerá la ventana de Empleados. Recuerde configurar la duración del contrato. 

 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Listado de Empleados por Año de Ingreso y Edad. 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 
2. Ingrese al submenú Laboral 

3. Ingrese al submenú Empleados menores de… con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 
Se digita el año de ingreso y la edad límite. 

 
Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Datos Básicos del Personal. 
 
Se puede obtener información de los empleados como Código, nombre, cédula, cargo, sección, 

centro, categoría, básico, fecha ingreso, fecha retiro, consignar en banco cuenta 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Listados. 
3. Seleccione la opción Listado de Personal con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
 

 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de áreas 
digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 

 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 

 
Desde Cargo, Hasta Cargo: Aquí ingresamos el código del Cargo que deseamos imprimir, para 

filtrar un solo Cargo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de 

cargos digitamos el código menor en la casilla Desde Cargo y el código mayor en Hasta Cargo, si 
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quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la 

ventana de Cargos. 

 

E.P.S: Selecciona la E.P.S que necesite consultar de lo contrario deje vacío. 

 

A.F.P: Selecciona la A.F.P que necesite consultar de lo contrario deje vacío. 

 

Sexo: Seleccione el tipo de generó que desea filtrar, T si son todos; F si es Femenino y M si 

es Masculino. 

 

Ordenar Código/cédula/Nombre: Seleccione el modo de ordenar el listado, C si es por 

código; D si es Cédula y N si es por Nombre. 

 

Desde, Hasta: Digite aquí el número de Salarios Mínimos Legales Vigentes como filtro para 

determinar la información a mostrar, de lo contrario dejar vacío 

 

Incluir Inactivos: Si esta opción esta activa el reporte incluye los empleados que se 

encuentran inactivos 

 

Incluir Personal SENA: Si esta opción esta activa el reporte incluye los aprendices del SENA 

 

Personal con derecho a Dotación: Habilite el check si el reporte que necesita es solo del 

personal que tenga a derecho a Dotación. El sistema analizará que tenga más de tres meses 

de estar laborando y que devengue menos de 2 Salarios Mínimos Legales Vigentes 

 

Generar a Excel: Si esta opción esta activa el informe lo genera directamente a Excel. 

 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 
 

Cómo 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 códigos del personal, un rango de fechas de la 

novedad y un tipo específico de la novedad, adicionalmente se puede imprimir una persona por 
hoja y ordenar el listado alfabéticamente. 

 
1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Listados. 
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3. Seleccione la opción Listado de Novedades con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla: 
 

 
 

Código desde, Código hasta: Aquí ingresamos el código del empleado que deseamos imprimir, 

para filtrar un solo empleado escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango 
de empleados digitamos el código menor en la casilla Código desde y el código mayor en Código 

Hasta, si quiere todos las Códigos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  

aparecerá la ventana de empleados. 
 

Fecha Desde: Ingrese aquí desde que día se genera el informe. 

 

Fecha Hasta: Ingrese aquí hasta que día se genera el informe. 

 

Tipo Novedad: Seleccione el tipo de novedad que desea mostrar en el informe. Despliegue 

los diferentes Tipos de Novedad con clic en el botón  aparecerá un listado con las diferentes 

opciones a escoger (Todas, Solo licencias, Solo Notas, Solo Vacaciones, Solo Evaluaciones). 

 

Una Persona por Hoja: Si esta opción esta activa el informe se muestra una hoja por 
persona. 

 

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 
alfabéticamente según el nombre. 

 
 

Al dar clic en Aceptar aparecerá la siguiente ventana. 
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Cómo 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 menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Listados. 
3. Seleccione la opción préstamos de los empleados con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

Código desde, Código hasta: Aquí ingresamos el código del empleado que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo empleado escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango 

de empleados digitamos el código menor en la casilla Código desde y el código mayor en Código 

Hasta, si quiere todos las Códigos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  
aparecerá la ventana de empleados. 

 
 

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 

alfabéticamente según el nombre. 
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Cómo Imprimir Nómina Resumen. 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 
2. Ingrese al submenú Listados. 

3. Seleccione la opción Nómina Resumen con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 
siguiente pantalla. 

 

 
 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 

un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 
Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 

 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 
digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 
 

Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 

alfabéticamente según el nombre. 
 

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

Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Generar Planos de Bancos 
 
A través de esta opción 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 menú Reportes. 

2. Seleccione la opción Planos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 
una de las siguientes ventanas según el tipo de banco. 
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Para un Área digite el código de dicha área o dar clic en el icono  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las áreas. 
 

Fecha de Recibo o Fecha para Aplicar: Fecha a generar el plano. 

 
Código de identificación: código identificación de la empresa. 

 
Oficina Pago: Introduzca aquí el código de la oficina desde donde realizará el pago. 

 

Número de Cuenta: Introduzca aquí el número de la cuenta bancaria de la empresa, de la cual 
serán girados los recursos para el pago de la nómina. 

 
Cod. Ciudad Empresa: Código de la sede principal. 

 
Cod. Ciudad Empleado: Código de la sede sucursal si aplica. 

 

 
Al dar clic en Generar se crea un archivo txt con la información 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 

 

 

Cómo Imprimir Planilla Nómina. 
 
Permite imprimir planilla nómina. 

 
1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Planillas. 

3. Seleccione la opción Planilla Nómina con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, 

para filtrar una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 

rango de Áreas digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en 

Hasta Área, si quiere todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

aparecerá la ventana de Áreas. 

 

Fecha Inicial y Fecha Final: rango de fechas en las cuales se genera el reporte.  

 
Ordenar Alfabéticamente: Si esta opción esta activa organiza el listado de empleados 

alfabéticamente según el nombre. 

 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Cómo Imprimir Planilla Nómina Incapacidades. 
 

Permite imprimir planilla incapacidades y licencias. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Ingrese al submenú Nómina para Pago. 

3. Seleccione la opción Planilla Nómina Incapacidades con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 
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Título, Notas, Observ: Texto que desea imprimir en el reporte. 

 

Consultar del Maestro: Si esta opción esta activa se hace la consulta en el histórico según las 

fechas. 

 

Fecha Inicio y Fecha Fin: rango de fechas en las cuales se genera el reporte.  

 

Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 
 

Cómo Imprimir Planilla de Cesantías 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Planillas. 
3. Seleccione la opción Planilla Cesantías con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 
una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas.  

 
Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 

 
Entidad Cesantías: Se escoge la entidad de la cual se quiere generar la planilla. 

 

Concepto Cesantías: Se escoge el concepto de la entidad de la cual se quiere generar la planilla. 
 

Generar a Excel: Si esta opción esta activa el informe lo genera directamente a Excel. 

 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla 
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Cómo Imprimir Planilla Comparativa de Provisiones y Pago. 
 

Permite imprimir planilla comparativa provisionado vs. pagado. 

 
1. Ingrese al menú Reportes. 
2. Ingrese al submenú Planillas. 

3. Seleccione la opción Planilla Comparativa de Provisiones y Pago con solo darle clic en 

la pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Año: Consultar en el maestro la información del año seleccionado 

 

Al darle clic en el botón Generar aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 
 

Como Imprimir Detallado de Embargo 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Seleccione la opción Detallado de Embargo con solo darle un clic en la pestaña.  A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Persona: Aquí ingresamos el código del empleado que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de empleados. 

 

Fecha Ini: Ingrese aquí desde que día se genera el informe. 

 

Fecha Fin: Ingrese aquí hasta que día se genera el informe. 

 
Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 

Como Imprimir Beneficios Adicionales 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Seleccione la opción Beneficios Adicionales con solo darle un clic en la pestaña.  A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Como Generar Informe SIRECI 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Legales 

3. Ingrese al submenú SIRECI, con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente 

pantalla. 

 

 
 

Fecha Inicial: desde que día se genera el informe. 

 

Fecha Final: hasta que día se genera el informe. 

 

Generar a: Introduzca la ruta de la carpeta en donde guardará el archivo generado. 

 

Se debe tener la respectiva parametrización en la pestaña SIRECI en Archivo- Configuración.  

 

 

Como Generar Formato 2276 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Legales 

3. Ingrese al submenú Formato 2276, con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Fecha Inicio: Ingrese aquí desde que día se genera el Formato. 

 

Fecha Final: Ingrese aquí hasta que día se genera el Formato. 

 

Fecha Certificado: Ingrese aquí el día que se generó el certificado en físico. 

 

Ciudad: Ingrese aquí el código de la ciudad que deseamos imprimir. 

 

 
Al darle clic en el botón Generar se abrirá el archivo en formato Excel. 

 

 

 
RECUERDE... 
 

Tener en cuenta la NOTA del recuadro, configurar todos los conceptos a certificar según el 
renglón que le corresponda. 

 

 

Como Generar Formato Personal y Costos Planta 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Legales 

3. Ingrese al submenú Personal y Costos Planta, con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Fecha Inicial: Ingrese aquí desde que día se genera el Formato. 

 

Fecha Final: Ingrese aquí hasta que día se genera el Formato 

 

Código: código de la Entidad ante la Contaduría General de la Nación. 

 

Generar a: Ingrese aquí la ruta de la carpeta en donde guardará el archivo generado. 

 

Al darle clic en el botón Generar se abrirá el archivo en formato Excel. 
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Como Generar Exógena Nómina 1001 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Legales 

3. Ingrese al submenú Exógena Nómina 1001, con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Fecha Inicial: desde que día se genera el informe. 

 

Fecha Final: hasta que día se genera el informe. 

 
Al darle clic en el botón Generar se abrirá el archivo en formato Excel. 
 

 

Como Generar Empleados por Categoría de Empleo SUI 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Legales 

3. Ingrese al submenú Empleados por Categoría de Empleo SUI, con solo darle clic en 

la pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Fecha Inicio: desde que día se genera el informe. 

 

Fecha Fin: hasta que día se genera el informe. 
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Se debe tener la respectiva parametrización en la pestaña Conceptos3 en Archivo- Configuración. 

Y en los datos del empleado pestaña Datos SUI.  

 
Al darle clic en el botón Aceptar se abrirá el archivo en formato Excel. 
 

 

Cómo Imprimir Informe de Presupuesto por Rubros. 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Presupuesto 

3. Ingrese al submenú Rubro Presupuestal agrupado, con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono  

aparecerá la ventana de Áreas. 

 
Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 

 

 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Informe de Presupuesto Anual 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Presupuesto 

3. Ingrese al submenú Presupuesto Anual, con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla: 

 

 
 

 

Año: Consultar en el maestro la información del año seleccionado 

 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 

 
 

 

Cómo Imprimir Informe de Presupuesto Anual por Área o Sección 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Presupuesto 

3. Ingrese al submenú Presu. Anual x Área o Sección, con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 172 

 
 

Filtros 

 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 

una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 
digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 

 
Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 

 

Año: Consultar en el maestro la información del año seleccionado 

 

Al darle clic en el botón Aceptar aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 

 
 

 

Cómo Imprimir Consolidado de seguridad social. 
 

Permite imprimir varias tiras de pago de un rango de fechas seleccionado. 
 
1. Ingrese al menú Reportes. 
2. Ingrese al submenú Seguridad Social. 

3. Seleccione la opción Aportes Patronales con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si 

queremos un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el 

código mayor en Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. 

Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Secciones. 

 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, 

para filtrar una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 

rango de Áreas digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en 

Hasta Área, si quiere todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

aparecerá la ventana de Áreas. 

 

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 opción esta activa organiza el listado de empleados 
alfabéticamente según el nombre. 

 

Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Aportes Patronales por Centros de Costo. 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 
2. Ingrese al submenú Seguridad Social.  

3. Ingrese al submenú Aporte Mensual por Entidad por CC con solo darle clic en la pestaña 
aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Desde Entidad, Hasta Entidad: Se digita el código de la entidad. Para desplegar las diferentes 

entidades de clic en el botón , o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

entidades. Ver cómo crear entidades. 
 

Al darle clic en el botón Imprimir aparecerá la siguiente pantalla. 
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Cómo Imprimir Reportes FNA 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú FNA 

3. Ingrese al submenú FNA mensual, anual o acumulado, con solo darle clic en la 

pestaña aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

El archivo se genera en el disco C carpeta tempo. En formato xls o csv. 

 

 

Cómo Imprimir Reportes Devengados y Descuentos por Empleados 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Devengados y Descuentos 

3. Ingrese al submenú Devengados y Descuentos por Empleado, con solo darle clic 

en la pestaña aparecerá la siguiente pantalla: 
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El reporte se genera en Excel de acuerdo con la parametrización de conceptos de Generales - 
Conceptos2. 

 
 

Cómo Imprimir Reportes Devengados y Descuentos por Cargo 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Devengados y Descuentos 

3. Ingrese al submenú Devengados y Descuentos por Cargo, con solo darle clic en la 

pestaña aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

El reporte se genera en Excel de acuerdo con la parametrización de conceptos de Generales - 

Conceptos2. 
 

 

Cómo Imprimir Reportes Devengados por Año 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 
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2. Ingrese al submenú Devengados y Descuentos 

3. Ingrese al submenú Devengados por Año, con solo darle clic en la pestaña aparecerá 

la siguiente pantalla: 

 

 
 

Persona: Ingrese el código del empleado al cual necesite renovar el contrato. Al dar clic en el 

icono  aparecerá la ventana de Empleados. Recuerde configurar la duración del contrato. 

 

Fecha Inicial: desde que día se genera el informe. 

 

Fecha Final: hasta que día se genera el informe. 

 

Con Destino A: A quien va dirigido el reporte. 

 
Al darle clic en el botón imprimir se genera el siguiente reporte. 
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Cómo Imprimir Reporte Retención en la fuente 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Retención en la fuente del mes 

 

El reporte se genera en Excel de acuerdo con los cálculos de los conceptos retención en la fuente 
procedimiento 1 y 2. 

 

 

Cómo Imprimir Nómina con Cuentas de Bancos. 
 
1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú Nómina con Cuentas de Bancos con solo darle clic en la pestaña 
aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Desde Sección, Hasta Sección: Aquí ingresamos el código de la sección que deseamos 

imprimir, para filtrar una sola sección escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de secciones digitamos el código menor en la casilla Desde Sección y el código mayor en 

Hasta Sección, si quiere todas las Secciones va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono 

 aparecerá la ventana de Secciones. 
 

Desde Área, Hasta Área: Aquí ingresamos el código del área que deseamos imprimir, para filtrar 
una sola área escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Áreas 

digitamos el código menor en la casilla Desde Área y el código mayor en Hasta Área, si quiere 

todas las Áreas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Áreas. 
 

Desde Banco, Hasta Banco: Aquí ingresamos el código del Banco que deseamos imprimir, para 
filtrar un solo Banco escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de 

Bancos digitamos el código menor en la casilla Desde Banco y el código mayor en Hasta Banco, si 

quiere todos los Bancos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la 
ventana de Bancos. 
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Al darle clic en el botón Ver Reporte aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Cómo Imprimir Reporte de periodo de vacaciones 
 

1. Ingrese al menú Reportes. 

2. Ingrese al submenú periodo de vacaciones del personal, con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

 

Fecha Inicio: desde que día se genera el informe. 

 

Fecha Final: hasta que día se genera el informe. 

 

Al darle clic en el botón Aceptar se genera el siguiente reporte. 
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Cómo Enviar Tiras de Pago por Email. 
 

Antes de enviar las tiras de pago por correo debe parametrizar en "/configuración/parámetros de 

usuario" el correo de la empresa o del que se desea enviar las tiras de pago. 
 

 
 

Adicionalmente se debe copiar los siguientes archivos de la carpeta Visual TNS en la carpeta 
System32 o SysWow64 según 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). 
 

 
 

En la siguiente ruta: C:\Visual TNS\librerías\Chilkat-9.5 se encuentra el archivo manual chilkat.docx 

donde se explica detalladamente la instalación de este. 
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1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Ingrese al submenú Enviar tira de pago con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 
siguiente pantalla. 

 

  
 
 

Desde Código, Hasta Código: Aquí ingresamos el código del empleado al que deseamos enviar 
la tira de pago, para filtrar un solo Código escribimos el mismo código en ambas casillas, si 

queremos un rango de Códigos digitamos el código menor en la casilla Desde Código y el código 

mayor en Hasta Código, si se quiere todos los Empleados va como aparece en la imagen. Al dar 

clic en el icono  aparecerá la ventana de Empleados. 
 

Mensaje: Digitar el texto del mensaje. 
 

Reenviar: Se debe seleccionar esta opción si el proceso se está haciendo por segunda vez. 

 
Solo Vacaciones: Envía tiras de pago vacaciones. 

 
Solo Liquidación: Envía tiras de pago liquidación. 
 
 

Cómo Enviar Correo Masivo 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Ingrese al submenú Envío de correo masivo con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 182 

 
 

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 menú Herramientas. 

2. Ingrese al submenú Mayorar sueldos, con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Se debe seleccionar el factor de aumento, o sueldo fijo a colocar. 

 

Se selecciona sobre cual opción se aplicará el mayoreo, si es solo Básico, Asignación salarial (en el 

caso de oficial), encargo o encargo2 o un campo en específico. 

 

Se selecciona los filtros a usar; cargo, sección, nivel, área, o rango de sueldos. 

 

Si no se usa filtro realiza el mayoreo a todos los empleados. 

 

 

Como Generar Informe UGPP 
 

1. Ingrese al menú Herramientas. 

2. Ingrese al submenú Generar Archivo UGPP, con solo darle clic en la pestaña aparecerá 

la siguiente pantalla. 

 

 
 

Nº expediente: Ingrese aquí el número del expediente del requerimiento de la UGPP 

 

NIT: Ingrese aquí el NIT de la empresa requerida. 

 

Razón Social: Ingrese aquí la Razón Social de la empresa requerida. 

 

Fecha Inicial: Ingrese aquí desde que día se genera el Formato. 

 

Fecha Final: Ingrese aquí hasta que día se genera el Formato. 

 

Tipo: Salarios o compensación (este último para cooperativa). 

 

Se debe tener la respectiva parametrización en la pestaña UGPP en Archivo- Configuración - 
Generales.  

 

El archivo se genera en Excel y se abre automáticamente al generar. 
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Como importar / exportar plan de cuentas 
 

1. Ingrese al menú Herramientas. 

2. Ingrese al submenú importar/exportar plan cuentas nómina, con solo darle clic en 

la pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Si selecciona exportar se genera a Excel las cuentas actuales parametrizadas en nómina, se debe 
modificar y guardar el Excel y luego se selecciona importar y se escoge la ruta para actualizar las 

cuentas. 

 

 

Como importar / exportar parametrización de conceptos 
 

1. Ingrese al menú Herramientas. 

2. Ingrese al submenú imp/exp parametrización conceptos, con solo darle clic en la 

pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Si selecciona exportar se genera a Excel las cuentas actuales parametrizadas en conceptos de 

nómina, 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, áreas o secciones. 
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Como importar / exportar parametrización de patronales 
 

1. Ingrese al menú Herramientas. 

2. Ingrese al submenú imp/exp parametrización conceptos, con solo darle clic en la 

pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 

Si selecciona exportar se genera a Excel las cuentas actuales parametrizadas en patronales de 

nómina, 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, áreas o secciones. 

 
 

OPERACIONES NO RUTINARIAS 
 

Parametrización por Centros de Costo. 
 
Esta opción permite realizar la parametrización de las Cuentas contables y los Rubros Presupuestales 
para la integración con Contabilidad y Presupuesto cuando se manejan Centros de Costo. 

 

Cómo Parametrizar Conceptos por cada Centro de Costo. 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los 
conceptos devengados de la nómina por centros de costo. Para la creación de la nueva 

parametrización solo se digita el código del concepto, con todos los datos correspondientes para el 
registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Ingrese al submenú Parametrización. 

3. Seleccione la opción Concepto por C. de C. con solo darle clic en la pestaña. A continuación, 
se desplegará la siguiente ventana.   
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrización, seguidamente le 
aparecerá las casillas en blanco para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 

 

Centro de costo: Introduzca aquí el código del centro de costo de la nueva parametrización. Si 

desea desplegar los diferentes Centros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Centros. Ver Cómo crear Centros. 
 

Conceptos: Introduzca aquí el código del concepto de la nueva parametrización. Si desea 

desplegar los diferentes Conceptos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Conceptos. Ver Cómo crear Conceptos. 
 
Cuenta Débito: Ingrese aquí el código de la cuenta contable a debitar que se utilizará 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 aquí el código de la cuenta a acreditar que se utilizará 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 Liquidación: Ingrese aquí el código de la cuenta a debitar que se utilizará al momento de 

generar comprobantes de liquidación, 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 aquí para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario 

déjelo vacío, el código de la cuenta contable a debitar que se utilizará 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 aquí para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario 

déjelo vacío, el código de la cuenta contable de vacaciones a acreditar que se utilizará 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 aquí el número de cuenta de banco del concepto que se utiliza para 
generar comprobantes de contabilidad 

 
Rubro: Ingrese aquí el código del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesorería oficial. Para 

tipo devengados 

 
Concepto Tesorería: Ingrese aquí el código del concepto Tesorería, cuando se genera a 

Tesorería oficial. Para tipo descuentos. Esta opción se habilita si se marca el check en Archivo – 
Configuración – Generales – Desglosar Descuentos en CE de Tesorería y adicional Maneja 
Conceptos de Tesorería por Rubro Presupuestal 
 

 

Cómo Parametrizar Patronales por cada Centro de Costo. 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los 

parafiscales por centros de costo. Para la creación de la nueva parametrización solo se digita el 
código del parafiscal, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Ingrese al submenú Parametrización. 
3. Seleccione la opción Patronales por C. de C. con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrización, seguidamente le 

aparecerá las casillas en blanco para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 

 
Centro de costo: Introduzca aquí el código del centro de costo de la nueva parametrización. Si 

desea desplegar los diferentes Centros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Centros. Ver Cómo crear Centros. 
 

Conceptos: Introduzca aquí el código del concepto de la nueva parametrización. Si desea 

desplegar los diferentes Aportes patronales de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Conceptos. Ver Cómo crear Conceptos. 
 

Cuenta: Ingrese aquí el código de la cuenta contable a debitar que se utilizará 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 aquí el código del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesorería oficial. 
 

Cuenta Crédito: Ingrese aquí el código de la cuenta a acreditar que se utilizará 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. 
 
 

Parametrización por Sección. 
 
Esta opción permite realizar la parametrización de las Cuentas contables y los Rubros Presupuestales 
para la integración con Contabilidad y Presupuesto por medio de las secciones que maneja la 

empresa. 
 
 

Cómo Parametrizar Conceptos por cada Sección. 
 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los 

conceptos devengados de la nómina por secciones. Para la creación de la nueva parametrización 
solo se digita el código del concepto, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Ingrese al submenú Parametrización. 

3. Seleccione la opción Concepto por Sección. Con solo darle clic en la pestaña. A continuación, 
se desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrización, seguidamente le 
aparecerá las casillas en blanco para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 

 
Sección: Introduzca aquí el código de la sección de la nueva parametrización. Si desea desplegar 

las diferentes Secciones de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Secciones. Ver Cómo crear Secciones. 
 
Conceptos: Introduzca aquí el código del concepto de la nueva parametrización. Si desea 

desplegar los diferentes Conceptos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Conceptos. Ver Cómo crear Conceptos. 
 
Cuenta Débito: Ingrese aquí el código de la cuenta contable a debitar que se utilizará 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 aquí el código de la cuenta a acreditar que se utilizará 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 Liquidación: Ingrese aquí el código de la cuenta a debitar que se utilizará al momento de 

generar comprobantes de liquidación, 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 aquí para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario 

déjelo vacío, el código de la cuenta contable a debitar que se utilizará 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 aquí para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario 

déjelo vacío, el código de la cuenta contable de vacaciones a acreditar que se utilizará 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 aquí el número de cuenta de banco del concepto que se utiliza para 
generar comprobantes de contabilidad 

 
Rubro: Ingrese aquí el código del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesorería oficial. 

 

Concepto Tesorería: Ingrese aquí el código del concepto Tesorería, cuando se genera a 
Tesorería oficial. Para tipo descuentos. Esta opción se habilita si se marca el check en Archivo – 

Configuración – Generales – Desglosar Descuentos en CE de Tesorería y adicional Maneja 
Conceptos de Tesorería por Rubro Presupuestal 
 
 

Cómo Parametrizar Patronales por cada Sección. 
 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los 

parafiscales por secciones. Para la creación de la nueva parametrización solo se digita el código del 

parafiscal, con todos los datos correspondientes para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Ingrese al submenú Parametrización. 

3. Seleccione la opción Patronales por Sección con solo darle clic en la pestaña.  A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrización, seguidamente le 

aparecerá las casillas en blanco para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 
 

Sección: Introduzca aquí el código de la sección de la nueva parametrización. Si desea desplegar 

las diferentes Secciones de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Secciones. Ver Cómo crear Secciones. 
 

Conceptos: Introduzca aquí el código del concepto de la nueva parametrización. Si desea 

desplegar los diferentes Aportes patronales de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Conceptos. Ver Cómo crear Conceptos. 
 

Cuenta Débito: Ingrese aquí el código de la cuenta contable a debitar que se utilizará 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 aquí el código de la cuenta a acreditar que se utilizará 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 aquí el código del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesorería oficial. 

 
 

Parametrización por Área. 
 
Esta opción permite realizar la parametrización de las Cuentas contables y los Rubros Presupuestales 
para la integración con Contabilidad y Presupuesto por medio de las áreas que maneja la empresa. 
 
 

Cómo Parametrizar Conceptos por cada Área. 
 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los 

conceptos devengados de la nómina por áreas. Para la creación de la nueva parametrización solo 

se digita el código del concepto, con todos los datos correspondientes para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Ingrese al submenú Parametrización. 

3. Seleccione la opción Concepto por Área con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrización, seguidamente le 
aparecerá las casillas en blanco para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 

 
Área: Introduzca aquí el código del área de la nueva parametrización. Si desea desplegar las 

diferentes Áreas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

de Áreas. Ver Cómo crear Áreas. 
 
Conceptos: Introduzca aquí el código del concepto de la nueva parametrización. Si desea 

desplegar los diferentes Conceptos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Conceptos. Ver Cómo crear Conceptos. 
 
Cuenta Débito: Ingrese aquí el código de la cuenta contable a debitar que se utilizará 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 aquí el código de la cuenta a acreditar que se utilizará 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 Liquidación: Ingrese aquí el código de la cuenta a debitar que se utilizará al momento de 

generar comprobantes de liquidación, 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 aquí para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario 

déjelo vacío, el código de la cuenta contable a debitar que se utilizará 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 aquí para los conceptos tipo vacaciones de lo contrario 

déjelo vacío, el código de la cuenta contable de vacaciones a acreditar que se utilizará 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 aquí el número de cuenta de banco del concepto que se utiliza para 
generar comprobantes de contabilidad 

 
Rubro: Ingrese aquí el código del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesorería oficial. 

 

Concepto Tesorería: Ingrese aquí el código del concepto Tesorería, cuando se genera a 
Tesorería oficial. Para tipo descuentos. Esta opción se habilita si se marca el check en Archivo – 

Configuración – Generales – Desglosar Descuentos en CE de Tesorería y adicional Maneja 
Conceptos de Tesorería por Rubro Presupuestal 
 
 

Cómo Parametrizar Patronales por cada Área. 
 
Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las cuentas de los 

parafiscales por áreas. Para la creación de la nueva parametrización solo se digita el código del 

parafiscal, con todos los datos correspondientes para el registro: 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Ingrese al submenú Parametrización. 

3. Seleccione la opción Patronales por Sección con solo darle clic en la pestaña.  A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva parametrización, seguidamente le 

aparecerá las casillas en blanco para insertar la información.  Diligencie la siguiente información: 
 

Área: Introduzca aquí el código del área de la nueva parametrización. Si desea desplegar las 

diferentes Áreas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas. Ver Cómo crear Áreas. 
 

Conceptos: Introduzca aquí el código del concepto de la nueva parametrización. Si desea 

desplegar los diferentes Aportes patronales de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Conceptos. Ver Cómo crear Conceptos. 
 

Cuenta Débito: Ingrese aquí el código de la cuenta contable a debitar que se utilizará 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 aquí el código de la cuenta a acreditar que se utilizará 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 aquí el código del Rubro Presupuestal, cuando se genera a Tesorería oficial. 
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Cómo Configurar Parámetros por Usuario 
 

Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros de cada usuario para el manejo del 
programa. 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración– Parámetros de usuario con solo darle un clic en la 

pestaña.  A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 
 

Ruta Archivos Temporales: Introduzca la ruta de la carpeta en donde guardará los archivos 

temporales, para el buen funcionamiento del programa es necesario esta información. 
 

 
 
 

Cómo Configurar Parámetros 
 
Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros generales usados en el programa. 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
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2. Seleccione la opción Configuración– Generales con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana que se compone de pestañas: 

 
Generales: 

 
Son las configuraciones necesarias para el buen funcionamiento del programa. Sin estos 

parámetros no se podrán ejecutar los conceptos de sueldos y seguridad social.  
 

 
 

Días del Periodo: Indique el número de días del periodo. Si pagan quincenal seria 15 si es 
mensual 30, si es periodo de prima debe seleccionar Otro y serian 180 días. 

 
Salario Mínimo Legal: Indique el valor del salario mínimo legal vigente. 

 

Constantes para Cálculo: Al dar clic se desplegará una tabla con las constantes que maneja el 
sistema, deben actualizarse mínimo cada año o cuando la ocasión lo amerite. 

 
Subsidio de Transporte: Indique el valor del subsidio de transporte legal vigente. 

 

Subsidio de alimentación: Indique el valor del subsidio de alimentación legal vigente. 
 

Tope: Indique el tope para recibir subsidio de alimentación. 
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Tope Bonificación por Serv.: Indique el tope para el porcentaje a aplicar por Bonificación por 

Servicios Prestados. 
 

Banco pago en Efectivo: Se debe ingresar el banco de Tesorería Oficial por el cual se cancelarán 
las personas que tienen asignado en el Banco 00, es decir, Sin Banco o que no se les consignará 

en ningún Banco se les pagará con Cheque. 
 

Concepto de Descuento: Se debe ingresar el concepto de descuento que tiene que estar creado 

con anterioridad en Tesorería Oficial. Todos los descuentos que se efectúen en el cálculo de la 
nómina al generar el Recibo Pago se cargarán a dicho concepto como un totalizado. 

 
Teléfono: Indique el número telefónico de la empresa. 

 

Dirección: Indique la dirección de la empresa. 
 

Caja de compensación: Ingrese aquí el código de la Entidad.Si desea desplegar las diferentes 

Entidades de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Entidades. Ver Cómo crear Entidades. 
 

A. R. P.: Ingrese aquí el código de la Entidad. Si desea desplegar las diferentes Entidades de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Entidades. Ver 
Cómo crear Entidades. 
 

SMLV para el CREE: Se debe ingresar la cantidad de salarios mínimos 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 opción 

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 Compensación 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. 

 
I. V. M. 

 

Empresa: Ingrese el porcentaje de Pensión el cual debe aportar el empleador. 
Trabajador: Ingrese el porcentaje de Pensión el cual debe aportar el empleado. 

 
Maneja Conceptos de Tesorería por Rubro Presupuestal: Se habilita para que en el 

momento de la parametrización de los conceptos por sección, área o centro de costo muestre 

campo de concepto de tesorería. 
 

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 aplicación 
 

Firmas: Ingrese el nombre y el cargo de cada una de las personas que deben firmar los 

Documentos. 
 

OPCIONES 
 

Sugerir Consecutivo al Insertar Personal: Útil cuando en los datos de personal en el campo 

código se utilizan consecutivos.  Al activar esta opción el sistema inmediatamente después de 
utilizar Insertar genera el número siguiente. 

 
Sugerir Consecutivo al Insertar Concepto: Útil cuando en los datos de concepto en el campo 

código se utilizan consecutivos. Al activar esta opción el sistema inmediatamente después de 

utilizar Insertar genera el número siguiente. 
 

Calcular Novedades Individuales a Personal Inactivo: Útil en caso de que a una persona 
que ya está inactiva se requiera pagar algún concepto dejado de cancelar y debe reportarse en la 

nómina 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: Útil en el caso que no se desee ingresar personal 

con fecha inferior a la fecha inicio del periodo. Al activar esta opción 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 Tesorería: 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 fórmulas personalizadas para el proceso de 

liquidación con campo tipo dato. 

 
Adelantar cuotas libranzas según: Ingrese aquí el día de corte que tomará 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 adelantará una o dos cuotas según los periodos de 

vacaciones otorgados. 
 

Cuenta Banco Seguridad Social: Ingrese aquí la cuenta contable del banco de giro de la 

seguridad social. Cuenta que se tomará 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 administración de nómina copia el listado de novedades de un periodo a otro. Si 

esta opción 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 cálculos de los aportes patronales se realicen 

a través de los conceptos del sistema. Al activar esta opción el sistema toma la fórmula de cálculo 
del sistema y no la del script del concepto patronal. 

 

Calcular AFP si tiene LNR: Permite el cálculo de la parte patronal cuando el empleado presenta 
algún tipo de novedad como licencia no remunerada, suspensión o ausencia injustificada. 

 
IBC por sistema: El cálculo del IBC lo realiza internamente el sistema. Al activar esta opción se 

habilita una nueva pestaña (IBC), en la cual se parametrizan los campos de personal que sumaran 

a cada base o IBC.  
 

Maneja conceptos del sistema: Permite que los cálculos de los conceptos del empleado y 
conceptos patronales sean calculados por la formula interna que maneja el sistema. 

 

Descontar Seguridad Social en Vacaciones: Útil cuando se desea descontar seguridad social a 
los empleados que están en vacaciones. Al activar esta opción 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 días en Incapacidad General: Permite calcular el valor de 

los dos primeros días de incapacidad general del empleado, asumida por el patrono. Al activar esta 
opción 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 días asumidos por el empleador. 

- Al 100%: cuando los dos primeros días de incapacidad se cancelan sobre el valor del día 
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 número de cuota en una novedad 

tipo libranza. 

 

Calcular número de cuota: Para que se actualice el número de cuota de una libranza  

cada vez que se calcule nómina 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 AdminNómina. 

 

Listado de Terminación de Contrato del Personal: Para que se muestre el listado al abrir el 
módulo, se configura la cantidad de días antes de la terminación del contrato que se va a mostrar 

el personal. También se muestra el personal sin fecha de contratación ni tipo de contrato. 

 

 
 

Si se deshabilita el check no mostrará el listado. 

 

Calcular IBC de parafiscales al mínimo: para que los parafiscales se calculen sobre el salario 
mínimo 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 Nómina oficial cuando se genere a 
presupuesto y tesorería se haga una definitiva y egreso por cada empleado 

 

Generar egresos resumidos por banco: para Nómina oficial cuando se genere a tesorería 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 nombre, 1 apellido y 2 apellido. 

 

Si se deshabilita el check el sistema asume primero los dos nombres y luego los dos apellidos para 

realizar la división 

 

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. 

 

Asignación salarial como parte del sueldo: se utiliza para las empresas oficiales, para que 
tome el sueldo y la asignación salarial en el cálculo de conceptos como incapacidades, auxilio de 

transporte entre otros. 

 

Empresa Minera: Se utiliza para que tome como básico en el plano de seguridad social el SMMLV 

a los empleados que tienen como básico “0”; y agrega la novedad de salario transitorio. 

 
Generar autoliquidación como planilla tipo T: Se utiliza para dar cumplimiento a la resolución 

475 de 2011, la cual hace referencia a una Planilla Empleados entidad beneficiaria del Sistema 

General de Participación. 

 

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 integración con la base de datos de Portal Talento 

Humano en caso de que aplique. 

 

 
 

 

IBC por Sistema 
 

El cálculo del IBC lo realiza internamente el sistema. Al activar esta opción se habilita una nueva 
pestaña (IBC), en la cual se parametrizan los campos de personal que sumaran a cada base o IBC.  

 
La pestaña que se activa es la siguiente: 
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Los IBC están 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 

más para las provisiones (Prima de Servicios, Vacaciones, Cesantías e Int. de Cesantías). 

 
Campos del IBC (Tipo de IBC): Aquí se seleccionan los campos de personal que se van a sumar 

para el cálculo de cada base. 
 

Campos de bonificaciones anuales: se utiliza para cuando cancelan esta bonificación el 
sistema no realice la validación de los 25 SMLV por día, se debe agregar tanto el campo en el IBC 

como en esta casilla. 

 
Campos de IBC provisiones: Seleccione aquí los campos calculados del periodo que se tomarán 

como adicionales para el cálculo de las provisiones siempre y cuando se habilite check de Calcular 
sobre Acumuladas. 

 

Campos adicionales Parafiscales: Seleccione aquí los campos que solo apliquen para el cálculo 
de parafiscales no del IBC de seguridad social. 

 
Almacenar en Campo: Aquí se digita o selecciona el campo de personal donde se va a 

almacenar el valor del IBC. 
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Base para Provisiones: Aquí se seleccionan los campos adicionales que se van a sumar, debido 

a que la fórmula de cálculo de cada provisión ya suma el sueldo y el subsidio de transporte (Según 
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 básico: se utiliza para 

que el sistema realice promedio de los campos 01 (sueldo), 02 (auxilio de transporte) y los 
configurados en los campos adicionales de las prestaciones, para su respectivo calculo; si no se 

activa el sistema promedia el básico 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 calcularía provisiones por prestaciones sociales. 

 
Calcular sobre Acumuladas: aplica para realizar cálculo de prestaciones sociales teniendo en 

cuenta los acumulados de las quincenas o meses anteriores al periodo de cálculo y restando lo ya 
calculado al corte del periodo anterior.  

 

Campo Adicional de Provisiones: Seleccione aquí los campos calculados del periodo que se 
tomaran como adicionales para el cálculo de las provisiones siempre y cuando se habilite check de 

Calcular sobre Acumuladas. 
 

Campos Excluidos de Provisiones: Seleccione aquí los campos calculados del periodo que no 

se tendrán en cuenta para el cálculo de las provisiones siempre y cuando se habilite check de 
Calcular sobre Acumuladas  

 

Factor no salarial: aquí se selecciona los campos de personal que almacenan los conceptos 

devengados que no son factor salarial. 

 

Comisiones: aquí se selecciona los campos de personal que almacenan los conceptos de 

comisiones, bonificaciones o primas. 

 

Base Adicional para IBC parafiscales en vacaciones: aquí se selecciona los campos que se 

deben sumar al IBC de parafiscales en el plano de seguridad social en la línea de vacaciones. 

 

Variación Transitoria de Salarios: aquí selecciona los campos que en el plano de seguridad 

social deben marcar VST. 

 

Base de Salud y Pensión Liquidación: aquí se selecciona los campos de base de liquidación 

para calcular salud y pensión. 

 

Campos IBC Novedades: Aquí se seleccionan los campos de personal que se van a sumar para 
el cálculo de cada base. 

 

Almacenar en Campo: Aquí se digita o selecciona el campo de personal donde se va a 

almacenar el valor del IBC. 
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Exógena: 

 
Introduzca los códigos de los campos de empleado el cual corresponda a la exógena. 

 

Campo de personal: Introduzca aquí el código del campo de personal en el cual se guarda el 

resultado de cada ítem. Si desea desplegar los diferentes Campos de clic en el botón o 
presione     la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Campos. Ver Cómo crear Campos. 
 
UGPP: 

 

Introduzca los códigos de los campos o conceptos de empleado el cual corresponda al informe 
UGPP. 
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Campo o concepto de personal: Introduzca aquí el código del campo o concepto de personal 
en el cual se guarda el resultado de cada ítem. Si desea desplegar los diferentes Campos o 

conceptos de clic en el botón o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana  de 
Campos o Conceptos. Ver Cómo crear Campos y Cómo crear Conceptos. 
 
SIRECI: 

 

Introduzca los códigos de los campos de empleado el cual corresponda al informe SIRECI. 
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Campo de personal: Introduzca aquí el código del campo de personal en el cual se guarda el 

resultado de cada ítem. Si desea desplegar los diferentes Campos de clic en el botón o 
presione     la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Campos. Ver Cómo crear 
Campos. 
 
Conceptos: 
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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 cálculo de la 
incapacidad teniendo en cuenta el IBC de los tres últimos periodos. 

 
Un Año Anterior a la Incapacidad: Se utiliza para que el sistema realice el cálculo de la 

incapacidad teniendo en cuenta el IBC del Año 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 así 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 días de incapacidad en el campo de días a cotizar en parafiscales. 
 

Paga Subsidio de Alimentación: Se utiliza para indicar que la empresa paga voluntariamente 
subsidio de alimentación a los empleados. 

 

Paga Alimentación en Incapacidades: Se utiliza para que se calcule subsidio de alimentación 
en los días de incapacidad. 

 
Paga Alimentación en Vacaciones: Se utiliza para que se calcule subsidio de alimentación en 

los días de vacaciones. 

 
Paga Transporte en Vacaciones: Se utiliza para que se calcule subsidio de transporte en los 

días de vacaciones. 
 

Empresa asume valor completo AFP en LNR: se utiliza para que se calcule completo el % de 
pensión en LNR. 

 

Índice de Desempleo Anual: Digite aquí el índice 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 Representación: Digite aquí el valor que será utilizado para realizar los 

cálculos internos del sistema con respecto a las empresas oficiales como factor para liquidación de 
conceptos de prestaciones. 

 
Primer Día Laboral del Año: Seleccione aquí el primer día laboral para las empresas oficiales, el 

cual será tenido en cuenta para validaciones que aplican a algunos conceptos de prestaciones. 

 
Concepto Bonificación por Servicio: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 

bonificación por servicios que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos 
internos de otros conceptos de prestaciones. 

 
Concepto Prima de Antigüedad: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Antigüedad que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 

conceptos de prestaciones. 
 

Concepto Prima de Servicios: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 
Servicios que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 

conceptos de prestaciones. 

 
Concepto Prima de Vacaciones: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Vacaciones que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 
conceptos de prestaciones. 

 
Concepto Prima de Navidad: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Navidad que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 

conceptos de prestaciones. 
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Conc. Descuento a Compilar con Dev. en Cero: Seleccione aquí el concepto tipo descuento 

que debe compilar así el devengado del empleado sea cero.  
 

Sindicato: Seleccione aquí el campo que tomará el concepto de descuento por sindicato y en la 
parte inferior el porcentaje a descontar. 

 
Base Adicional para Vacaciones: Seleccione aquí los campos adicionales que tendrá en cuenta 

el sistema para promediar y realizar cálculos por liquidación de vacaciones 

 
Descontar Seg. Social Sobre Valor Vacaciones: Se utiliza para que el sistema calcule 

seguridad social sobre la proporción de vacaciones del periodo cuando la base es diferente al 
básico asignado. 

 

Base Embargos 
 

Constituya Salario: Seleccione aquí los campos que constituya salario y harán parte de la base 
para el cálculo de los conceptos de embargo. 

 
Todos los Emolumentos: Seleccione aquí los campos que constituya salario y los adicionales que 

harán parte de la base para el cálculo de los conceptos de embargo. 

 
En Vacaciones 

 
Constituya Salario: Seleccione aquí los campos que constituya salario y harán parte de la base 

para el cálculo de los conceptos de embargo, cuando el personal se encuentre en vacaciones. 

 
Todos los Emolumentos: Seleccione aquí los campos que constituya salario y los adicionales que 

harán parte de la base para el cálculo de los conceptos de embargo, cuando el personal se 
encuentre en vacaciones. 

 

Bonificación por Servicios Anual: Se utiliza para digitar fecha de corte de bonificación por 
servicios anual, le calcula el concepto bonificación por servicios a quienes hayan ingresado antes 

de la fecha de corte. 
 

Colocar IBC con básico cero (0) en plano SOI: Se utiliza para que en el básico del SOI 
registre el valor del IBC y no el básico. 

 

Vacaciones Fraccionadas: Se utiliza si el pago de vacaciones se realiza por los días 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 bonificación por servicios cuando el empleado se le realiza novedad de 

retiro, y el pago de este concepto lo recibe en la liquidación. 
 

Paga Prima de Navidad en Noviembre: Se utiliza para realizar el cálculo del concepto de 
Prima de Navidad en el mes de noviembre. 

 
Salario Variable en Liquidación: para calcular la base de liquidación con promedio de salario 

si ha sido variable en los últimos tres meses. 
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Maneja Cesantías Retroactivas: habilitar en la hoja de vida los campos para digitar el 

historial de cesantías retroactivas del empleado. 

 
Cesantías FNA Anual: Para calcular las cesantías anuales de los afiliados al FNA. 

 
%salud pensionados: para calcular el descuento de salud pensionados. 

 
Campos cesantías retroactivas: para indicar el campo donde se guarda el cálculo de 

cesantías retroactivas. 

 
Conceptos cesantías retroactivas: para indicar el o los conceptos donde se calcula las 

cesantías retroactivas. 
 

Campos base gastos de representación: para indicar los campos que se toman en cuenta en 

la base del cálculo de los gastos de representación. 
 

Bonificación por Dirección 
 

Cargos a Pagar Bonificación: Seleccione aquí los cargos a los que se les realzará el cálculo del 
concepto de Bonificación por Dirección. 

 

# de Salarios: Digite aquí el número de salarios para tener en cuenta para realizar cálculo de 
concepto de Bonificación por Dirección. 

 
UVT 

 

Valor UVT: Digite el valor de la UVT para el año correspondiente. 
 

Tope de Medicina Prepagada: Digite el Tope en UVT para descuento por Medicina Prepagada. 
 

Tope Dependiente: Digite el Tope de UVT para descuento por Dependiente. 

 
% de Descuentos Dependiente: Digite el porcentaje para descuento por Dependiente. 

 
Tope Intereses en Préstamo de Vivienda: Digite el tope de UVT para descuento 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 así sea inferior al salario mínimo. 

 
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: Máximo salario para que los empleados oficiales puedan recibir subsidio de transporte. 
 

Sub Alimentación: valor del subsidio de alimentación para los empleados marcados como 
oficiales. 

 

Tope: Máximo salario para que los empleados oficiales puedan recibir subsidio de alimentación. 
 

Paga transporte y alimentos en incapacidad patronal: para indicar que los días de 
incapacidad patronal se tengan en cuenta en el cálculo de subsidio de transporte y subsidio de 

alimentación. 

 
Paga incapacidades al 100%: para que se calcule todos los días 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 línea de vacaciones. 

 

No paga parafiscales en maternidad: para que en el plano de seguridad social no se registre 
parafiscales en la línea de maternidad. 

 
No paga parafiscales en licencia remunerada: para que en el plano de seguridad social no 

se registre parafiscales en la línea de licencia remunerada. 

 
IBC inferior al mínimo en plano SOI pensionados: permite calcular salud de pensionados 

con IBC inferior al salario mínimo. 
 

En FSP validar entidad de pensión (plano pensionados): para calcular FSP a pensionados. 

 
En prima de navidad liquidación sumar BS y PS a la base: sumar bonificación por servicios 

y prima servicios a la base de liquidación de prima navidad. 
 

Salario Integral dividido en 1.30: dividir en 1.30 el salario integral para sacar el factor 
prestacional. 

 

No validar básico en novedades: cuando el empleado no tiene básico calcular el promedio de 
salario para las novedades de incapacidades y licencias. 

 
PROMBASICO del maestro por días calendario: calcular el básico promedio del empleado 

en acumulados teniendo en cuenta días 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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Días de CCF en cero si IBC de parafiscales es cero: cuando no se paga parafiscales en el 

plano con coloque los días en cero. 

 
Descontar Seguridad social sobre el devengado. 

Asumir diferencia de aportes en salud y pensión. 
Cuando los empleados devengan menos del salario mínimo 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 retención por el total de vacaciones: cuando se desea sumar el valor de la tira de 
pago vacaciones en la base de la retención del mes. 

 

Conceptos2: 
 

 
 
Campos conceptos liquidación 

 
Conceptos Generales. 
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Concepto Bonificación por Servicio: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 

bonificación por servicios que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos 

internos de otros conceptos de liquidación. 
 

Concepto Prima de Antigüedad: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 
Antigüedad que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 

conceptos de liquidación. 
 

Concepto Prima de Servicios: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Servicios que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 
conceptos de liquidación. 

 
Concepto Prima de Vacaciones: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Vacaciones que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 

conceptos de liquidación. 
 

Concepto Prima de Navidad: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 
Navidad que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 

conceptos de liquidación. 
 

Conceptos Liquidación. 

 
Concepto Bonificación por Servicio: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 

bonificación por servicios que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos 
internos de otros conceptos de liquidación. 

 

Concepto Prima de Antigüedad: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 
Antigüedad que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 

conceptos de liquidación. 
 

Concepto Prima de Servicios: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Servicios que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 
conceptos de liquidación. 

 
Concepto Prima de Vacaciones: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Vacaciones que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 
conceptos de liquidación. 

 

Concepto Prima de Navidad: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 
Navidad que será utilizado para las empresas oficiales para realizar cálculos internos de otros 

conceptos de liquidación. 
 

Conceptos Retención en la fuente. 

 
Conceptos Ret Fte Proc 2: Seleccione aquí los conceptos devengados que se toman en cuenta 

para el cálculo anual del porcentaje procedimiento 2 de retención en la fuente. 
 

Bonificación por gestión 
 

Cargos a pagar bonificación: seleccione aquí los cargos a los cuales se les calculará el concepto 

sistema bonificación por gestión.  
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% de bonificación: digite el % a calcular de bonificación por gestión del básico del empleado. 

 
Promediar campos adic. De prima servicios por días 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 días 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 línea incapacidades o licencias. 

 

% de aumento reajuste: porcentaje a aplicar por los conceptos de reajuste de salarios y demás. 
 

IBC otros parafiscales cuando es exonerado: colocar el IBC otros parafiscales así la entidad 
sea exonerada. 

 
Sugerir básico encargo en novedad de personal: al insertar novedades de incapacidad o 

licencia sugerir el básico de encargo. 

 
Descuentos y Devengados Especiales 

 
Subsidio de Transporte 

 

Sub Transporte 2: Valor subsidio transporte especial. 
 

Sección Transporte 2: Secciones para valor del subsidio de transporte. 
 

Sub Transporte 3: Valor subsidio transporte especial. 

 
Sección Transporte 3: Secciones para valor del subsidio de transporte. 

 
Subsidio Habitacional: Valor del subsidio habitacional, concepto sistema. 

 
% de salud trabajador: cuando el trabajador aporta un % diferente al 4%. 

 

% de recargo nocturno: cuando es diferente al % de recargo de ley. 
 

Prima Convencional: concepto para prima convencional sistema. 
 

Subsidio Habitacional: concepto para valor del subsidio habitacional, concepto sistema. 

 
Paga Incapacidad al 100%: calcular valor de incapacidad al 100% 

 
Ciudad empresa: código DANE de la ciudad sede principal de la empresa. 

 
Conceptos Planillas Devengados y Descuentos 
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Conceptos Devengados: Seleccione aquí los conceptos devengados que se muestran en el 

reporte planilla devengados y descuentos por empleado. 

 
Conceptos Descuentos: Seleccione aquí los conceptos descuentos que se muestran en el 

reporte planilla devengados y descuentos por empleado. 
 

Conceptos patronales: Seleccione aquí los patronales de seguridad social que se muestran en el 
reporte planilla devengados y descuentos por empleado. 

 

Conceptos parafiscales: Seleccione aquí los patronales parafiscales que se muestran en el 
reporte planilla devengados y descuentos por empleado. 

 
Conceptos cesantías: Seleccione aquí los patronales de provisión de cesantías que se muestran 

en el reporte planilla devengados y descuentos por empleado. 

 
Campos de salud empleado: Seleccione aquí 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 aquí los campos de personal de salud patrono que se 
muestran en el reporte planilla devengados y descuentos por empleado. 

 

Campos de pensión empleado: Seleccione aquí los campos de personal de pensión y pensión 
vacaciones que se muestran en el reporte planilla devengados y descuentos por empleado. 

 
Campos de pensión patrono: Seleccione aquí los campos de personal de pensión patrono que 

se muestran en el reporte planilla devengados y descuentos por empleado. 

 
Campos de FSP empleado: Seleccione aquí 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 línea incapacidades o licencias. 
 

Conceptos de Liquidación, Provisiones y Pago 
 

Conceptos de Liquidación. 

 
Concepto Bonificación por Servicio: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 

bonificación por servicios que será utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte 
comparativo. 

 

Concepto Prima de Servicios: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 
Servicios que será utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte comparativo. 

 
Concepto Prima de Vacaciones: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Vacaciones que será utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte comparativo. 
 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Nómina.  Versión 2019.  Página 216 

Concepto Bonificación por Recreación: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 

Bonificación por recreación que será utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte 

comparativo. 
 

Concepto Vacaciones: Seleccione aquí el concepto correspondiente a las Vacaciones que será 
utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte comparativo. 

 
Concepto Prima de Navidad: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Navidad que será utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo. 

 
Concepto Bonificación por Dirección: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 

bonificación por dirección que será utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo. 
 

Concepto Cesantías: Seleccione aquí el concepto correspondiente a las cesantías que será 

utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo. 
 

Conceptos de Provisión. 
 

Concepto Bonificación por Servicio: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la provisión 
de bonificación por servicios que será utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte 

comparativo. 

 
Concepto Prima de Servicios: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la provisión de 

Prima de Servicios que será utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte 
comparativo. 

 

Concepto Prima de Vacaciones: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la provisión de 
Prima de Vacaciones que será utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte 

comparativo. 
 

Concepto Bonificación por Recreación: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 

provisión de Bonificación por recreación que será utilizado para las empresas oficiales para efectos 
de reporte comparativo. 

 
Concepto Vacaciones: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la provisión de Vacaciones 

que será utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte comparativo. 
 

Concepto Prima de Navidad: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la provisión de 

Prima de Navidad que será utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo. 
 

Concepto Bonificación por Dirección: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 
provisión de bonificación por dirección que será utilizado para las empresas oficiales de reporte 

comparativo. 

 
Concepto Cesantías: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la provisión de cesantías que 

será utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo. 
 

Conceptos de Nómina. 
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Concepto Bonificación por Recreación: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 

Bonificación por recreación que será utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte 

comparativo. 
 

Concepto Vacaciones: Seleccione aquí el concepto correspondiente a las Vacaciones que será 
utilizado para las empresas oficiales para efectos de reporte comparativo. 

 
Concepto Prima de Navidad: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la Prima de 

Navidad que será utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo. 

 
Concepto Bonificación por Dirección: Seleccione aquí el concepto correspondiente a la 

bonificación por dirección que será utilizado para las empresas oficiales de reporte comparativo. 
 

Conceptos3: 

 
 

 
 
 

Parametrización SUI 

Campo de personal: Introduzca aquí el código del campo de personal en el cual se guarda el 

resultado de cada ítem. Si desea desplegar los diferentes Campos de clic en el botón o 
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presione     la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Campos. Ver Cómo 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 

nómina y seguridad social. 

 
Actualizar fecha corte de b. por servicio si tiene LNR, SL o ANJ: cuando el personal tenga 

días de LNR, SL, ANJ se sumen estos días a la fecha corte de bonificación 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 código de barras de la cedula. 
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Cómo Realizar Consultas a la Base de Datos 
 

Esta opción le permite al usuario hacer consultas SQL a la base de datos, para obtener información 
detallada. 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración– Consultas SQL.   
3. Seleccione la opción Periodo para consultas en el periodo actual y o la opción Maestro para 

revisar los acumulados.  Con solo darle un clic en la pestaña a continuación se desplegará la 
siguiente ventana: 

 
 

A continuación, ingrese la sentencia SQL que desee revisar y haga clic en el botón , en la 

pantalla de Resultados aparecerá la información solicitada. Si desea repetir la consulta haga clic en 

el botón  se mostrará la consulta anterior. Cuando ingrese varias consultas también tendrá 

la opción de ir a una consulta siguiente dando clic en el botón . La opción   
enviará el resultado de una consulta a un archivo plano. 


