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1.CARACTERISTICAS GENERALES
MODULO DE NOMINA

El médulo de némina permite tener una base de datos completa de todos sus
empleados; ademas permite liquidar pagos quincenales o mensuales y controlar
pagos, deducciones, aportes y provisiones, Calculo de aportes, generacion de archivo
plano, dispersion de pagos a bancos.

Dentro del médulo puede realizar los envios de las ndminas individuales, notas de

reemplazo o notas de eliminacién que segun la resolucion 000013 emitida el 11 de
febrero de 2021.

1.1 Algunas caracteristicas del médulo de Contabilidad:

e Creacion base de datos de empelados con datos basicos de ubicacién, datos
bancarios, clasificacion.

¢ Creacion de conceptos propios de cada empresa como seguros, auxilios etc.

¢ Liguidacioén de aportes de seguridad social y parafiscales.

e Liquidacion automatica de provisiones.

e Registro de novedades.

e Contabilizacién automatica.

e Envio comprobantes némina.

o Generacién de certificados laborales y certificados de ingresos y retenciones.

e Envio archivo txt para entidades pago de aportes.

e Envio archivo txt para entidades bancarias.

e Envio nomina electrénica a través de proveedor tecnologico.



1.2 Ingreso al sistema SY Splus empresarial 2022

Ingrese al programa SYSPLUS registrando su usuario y contrasefia y por ultimo dar
clic sobre el boton F2 Entrar o mediante el teclado usando la tecla funcion F2. El
sistema cuando se instala inicialmente viene con un usuario administrador para el
ingreso por primera vez, cabe anotar que si se pierde esta clave no hay manera de
recuperarla por lo que es necesario volver a restablecerla, en este proceso cualquier
otra clave de wusuarios se perdera la personalizacibn y se restableceran
automaticamente, modificando la clave por el codigo de usuario.

2 =
; e -

sysplus - Acceso .

directo . Login: sysdba

‘‘‘‘‘‘‘‘ » Pasword: masterkey I
+ 1
F2:Entrar Esc Salir |

Derechos reservados 2001-2022(c)

Informaticos

Figura: Ventana para acceder al aplicativo con clave maestra

Al ingresar debe seleccionar la empresa en la cual va a trabajar, recuerde que puede
crear N cantidades de empresas dentro de la misma licencia, cuando este en el registro
correspondiente, debe dar clic sobre el boton F10 Conectar o mediante el teclado con
la tecla funcion F10 para ingresar.

ﬁ Compafiias de rabajo

Nombre NIT | Dir¢
COMTAEILIDAD ARES 830143150 Cal
PRUEBAS FE S5 530143150

NOMINA ELECTRONICS, 330143150

$ 3 = 2

Fa:Mueva F4:E ditar Alt+F3:Barrar F10: Canectar Ezc:S5alir

Figura: Compafias de trabajo




1.3 Personalizacion del funcionamiento del médulo de nomina
Antes de ingresar a registrar y manipular el médulo de némina debe configurar los

pardmetros segun el procedimiento internos de su empresa. Para configurar debe
ingresar a la opcion de mantenimiento.

Y5 SYS plus 2022 2 X

INVENTARIO

Un producto de:

ndida por: 5.5.1. Ltda. PB? 5 Bogota D.C. Colombia

Informaticos

Figura: Pantalla de ingreso

Al dar clic en el icono de Mantenimiento, el sistema abre una ventana donde encontrara
a mano izquierda de la pantalla el menu principal en el cual usted puede configurar
parametros, crear usuarios, generar auditorias, correr procedimientos, agregar o
eliminar impresoras y por ultimo copiar formatos entre compafilas en un mismo
servidor.

Para configurar los modulos debe ingresara a la opcién llamada CONFIGURACION,
al seleccionar el sistema habilita un listado donde relaciona todos los modulos que
tiene SYSPIus, al seleccionar el modulo correspondiente el sistema muestra cada
parametro de configuracion ordenado alfabéticamente, para grabar los cambios
efectuados debe seleccionar en el menu inferior el boton “Grabar” cambios de lo
contrario seleccionar el boton “Salir de Configuracion”.
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Figura: Aspecto pantalla principal modulo Mantenimiento

Para buscar parametros de configuracion puede usar el botéon “Buscar’, el sistema
genera una ventana donde usted debe indicar en el campo de texto una palabra clave
con la cual el sistema filtra las posibles configuraciones que contengan dicha palabra.
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Figura: Opcion de busqueda de parametros de configuracion

Al dar clic en Buscar dentro de la venta de bisqueda de parametros, el sistema le
arroja todos los parametros que encuentra con la palabra “CUENTA”.

Dentro de la busqueda el sistema indica el modulo, la categoria y el parametro
completo, con el fin de que proporcionarle la ruta donde puede encontrarlo y
modificarlo.
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Figura: Resultado de busqueda parametro de configuracién

1.3.1 Paradmetros de configuracion modulo de NOMINA.

Al seleccionar el modulo de Nomina, se desprende cuatro subtemas para su
configuracion:

Empleado, General, Liquidacion y Pagos.

BB Mantenimiento - S¥Splus 2022 - [Configuracién] - X

Archivo  Edicién  Opciones Ventsna  Ayuda

Compafia Usuaria: |5 Y50BA

MANTENIMIENTO
|valor
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Cada, | |
- CARTERA
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- FACTURACION

5 Corfiguer
= impresoras

Lo, Admivistar
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¢ Configuracién

@ Auditoria
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Consulta 0L

|2 Seript AL
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| Conesiones
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(- GENERAL
- IMPORTACION
(- INVENTARIO
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PARQUEADERD
PRODUCCION
TRANSFORTE

Salir de configuracitn

Res: 2022/02/15 BD; 2022/05/0

Figura: Pardmetro de configuracion médulo de contabilidad

1.3.1.1 Configuracién de empleados:

DIAS PARA ANUNCIAR ALERTA DE CONTRATO: Se indica los numeros de dias
que requiere que el sistema genere un mensaje de alerta antes del vencimiento del
contrato.
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PERMITIR MODIFICAR MANUALMENTE FECHA DE RETIRO: Si la respuesta en S
el sistema permite modificar la fecha de retiro de los empleados, cuando la respuesta
es NO se debe realizar una liquidacion definitiva para retirar el empleado.

1.3.1.2 Configuracion de general:

CARGO FIRMA CERTIFICADOS LABORALES: Se debe diligenciar el cargo del
funcionario que firma las certificaciones laborales.

CODIGO DE LA SUCURSAL DEL BANCO: Digite el cédigo de la sucursal del banco
donde tiene la cuenta donde se hace el pago de la némina si lo pide su entidad
bancaria

COLOR FINAL VENTANA PRINCIPAL / COLOR VENTANA PRINCIPAL: Indique el
color en formato RGB que quiere de fondo en la ventana del médulo.

CONTABILIZAR CON CONCEPTO INDIVIDUAL POR CADA EMPLEADO: SI: En
cada cuenta relaciona el empleado y el concepto liquidado, NO: EL concepto de todas
las cuentas es el mismo del encabezado.

CONTABILIZAR CON EL NIT DE LA ENTIDAD SI ESTA DISPONIBLE PARA EL
CONCEPTO: SI:Si la definicion del concepto o el concepto del empleado tiene un NIT
de Entidad asociado, se usard este NIT para la contabilizacién de la cuentas x pagar
(crédito). NO: Se usa la identificacion del empleado.

CONTABILIZAR CON IDENTIFICACION DEL EMPLEADO/ADMINISTRADORA EL
GASTO DE APORTES: ADMINISTRADORA: Se usa el NIT de la administradora para
contabilizar los conceptos marcados como gasto o aporte. EMPLEADO: Se usa la
cédula del empleado para contabilizar los conceptos marcados como gasto o aporte.

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO PARA COPIAS DE ENVIO DE
COMPROBANTES NOMINA: Indique la direccién de correo electrénico que recibira
una copia como soporte de cada envio de comprobantes de némina o certificados
hechos con SYSplus.

DIRECCION REPORTES: Direccion de la carpeta de reportes para la compafiia.

FECHA DE BLOQUEDO: Indique la fecha de bloqueo que aplica para las causaciones
de la nébmina. Antes de esta fecha no se puede eliminar o modificar una némina.

GENERAR ALERTAS DE CUMPLEANOS DE EMPLEADOS: SI: Genera un mensaje
de alerta con el nombre del(los) empleado(s) que cumplen afios en los préximos dos
dias.

NOMBRE FIRMA CERTIFICADOS LABORALES: Indique el nombre de la persona
gue firma las certificaciones laborales.

NUMERO DE CUENTA DEL BANCO: Numero de cuenta del banco para exportar

11



archivo del banco.

PERIODICIDAD DE PAGO PREDETERMINADA:
M:Mensual,Q:Quincenal,S:Semanal

PERMITIR MODIFICAR CONCEPTOS INTERNOS DEL PROGRAMA:
NO: Los conceptos con codigo mayor o igual al 900 que tienen un significado
especifico y Unico para SYSplus no pueden modificarse.

PREVISUALIZAR IMPRESION DE DOCUMENTOS: SI: Al imprimir cualquier
documento aparece la opcién preguntando el destino. NO: Imprime directamente a la
impresora predeterminada.

REDONDEO AL MULTIPLO DE DIEZ EN TOTALES: Indique 0: redondeo pesos,
1:redondeo a 10, 2: redondeo a 100, -1:Redondeo a decimal, -2:redondeo a centavo.

RESPONSABLE DE LA DIFERENCIA SOBRE EL APORTE MINIMO A SEGURIDAD
SOCIAL: EMPLEADO: La diferencia entre los aportes sobre el sueldo y el aporte
minimo la cubre la empresa. EMPLEADOR-TRABAJADOR: La diferencia se cubre
proporcionalmente entre trabajador y empleador.

SECUENCIAL PARA ENVIO DE COMPROBANTES DE NOMINA ELECTRONICA
Indique el prefijo que configuro con su proveedor tecnolégico para el envio de los
comprobantes de ndmina electrénica.

TIPO CUENTA: Indique el cddigo para el tipo de cuenta del banco donde se hace el
pago de nédmina en el formato que lo solicite su entidad bancaria.

1.3.1.3 Configuracién liquidacién del méodulo:

ACTIVAR SIEMPRE NOMINA CONFIRMADA: SI: El valor predeterminado para
confirmar sera si, NO: El valor predeterminado para confirmar sera NO.

AJUSTAR CONTABLEMENTE PROVISIONES AL HACER PAGO DE CESANTIA,
INTERESES O PRIMA: SI: Junto con el pago de la cesantia, intereses o prima se
ajusta la provisidn para dejarla en cero hasta ese momento.

CONTABILIZAR LA NOMINA AL GRABAR: SI: Se genera el comprobante contable
al grabar la nébmina. NO: Se graba la nGmina pero no se hace contabilizacion de la
misma, por ejemplo porque no se maneja mddulo de contabilidad.

CONTABILIZAR NETO DEBITO MENOS CREDITO EN CONTABILIZACION
RESUMIDA: SI: Cada combinacion de cuenta y tercero aparece una sola vez en el
comprobante. NO: A pesar de tener contabilizacién resumida apareceran a parte los
débitos y a parte los créditos de la cuenta para cada tercero.

CONTABILIZAR NETO DEBITO MENOS CREDITO EN CONTABILIZACION
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RESUMIDA: Indique la cuenta contable a afectar por la diferencia crédito entre las
provisiones y el valor realmente pagado.

DESCONTAR DIAS DE LICENCIA NO REMUNERADA PARA CALCULO DE
PRIMA: SI: Si se presenta una suspension o ausentismo no justificado se descuentan
los dias no laborados del total de dias para el calculo de la prima. NO: Se calcula la
prima con el total de dias del contrato en el semestre.

DESCONTAR DOMINICAL EN SANCIONES POR DIAS NO LABORADOS: SlI: Si se
presenta una suspension se descuentan los dias no laborados méas el pago del
domingo correspondiente a la semana. NO: Se descuentan solamente los dias de
suspension.

FORMATO PARA ENVIO DE NOMINA ELECTRONICA: Indique el cédigo del
proveedor tecnolégico a emplear.

GRABAR NOVEDADES DE VACACIONES DISFRUTADAS CON FECHAS ENTRE
INICIO Y FINAL O CON DIAS DESCANSADOS: DIAS: Las novedades se toman de
los dias disfrutados. FECHAS: Las novedades se toman con los dias calendario entre
el inicio y fin de vacaciones.

HACER SOLO CONTABILIZACION NIIF USANDO CUENTAS DE CONCEPTOS
INCLUIR BENEFICIOS EN CERTIFICADO DE RETENCIONES: Sl:Incluye los
beneficios en la casilla otros ingresos originados en la relacion laboral. NO: Omite los
beneficios en la certificacion de ingresos y retenciones.

INCLUIR COMISIONES DEL MES EN CURSO EN SALARIO PROMEDIO DE
EMPLEADOS SIN SALARIO VARIABLE: SI: Las comisiones sin pagar del mes actual
se incluyen en el salario promedio para liquidacion aun si el empelado no tiene salario
variable.

INCLUIR DIAS DE SUSPENCION EN LIQUIDACION DE PRIMA: SI: No se
descuentan los dias de suspension en el calculo de la prima. NO: Se descuentos los
dias de suspension en el célculo de la prima.

INCLUIR HORAS EXTRAS EN BASE PARA DETERMINAR AUXILIO DE
TRANSPORTE: Sl: Las horas extras y recargos devengados en el mes se suman para
determinar si el ingreso fue inferior a 2 SMMLV.

INCLUIR HORAS EXTRAS EN BASE PARA LIQUIDACION DE VACACIONES EN
LIQUIDACION DEFINITIVA: Sl:Incluye las horas extras en la base de liquidacién de
vacaciones solo en caso de la liquidacion definitiva del empleado.

INGRESO BASE EXENTO DE PAGO DE APORTES POR SALUD EXPRESADO EN
SMMLV: Indique el nUmero de salarios minimos mensuales legales vigentes que
estara exento de pago de aportes de salud.

INGRESO BASE EXENTO DE PAGO DE APORTES POR SALUD EXPRESADO EN
SMMLYV: SI: Liquida los aportes sobre el total del periodo sin descontar los dias de
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licencia no remunerada. NO: Liquida aportes sobre los dias laborados.

LIQUIDAR INCAPACIDADES DE SUELDOS VARIABLES CON SALARIO BASICO
O PROMEDIO DE ULTIMO ANO: BASICO: Las incapacidades se liquidan sobre el
salario basico del empleado. PROMEDIO:Las incapacidades se liquidan sobre el
salario promedio del ultimo afio incluyendo el periodo actual. MENSUAL: Toma el IBC
del mes anterior.

NUMERO DE ORDEN PARA COLUMNA DE TOTAL DEDUCCIONES EN PLANILLA
DE PAGO: Indique el numero de columna que corresponda segun la posicion en la
planilla en que quiera que aparezca el total de las deducciones por empleado.

NUMERO DE ORDEN PARA COLUMNA DE TOTAL DEVENGOS EN PLANILLA DE
PAGO: Indique el nUmero de columna que corresponda segun la posicion en la planilla
en que quiera que aparezca el total devengado por empleado.

NUMERO DE ORDEN PARA COLUMNA DE TOTAL EMPLEADO EN PLANILLA DE
PAGO: Indique el nUmero de columna que corresponda segun la posicion en la planilla
en que quiera que aparezca el total a pagar por empleado.

ORDENAMIENTO PLANILLA DE NOMINA: Seleccione la opcibn que crea
conveniente para la impresion de la planilla de némina y la planilla de pago. Esta
respuesta no afecta otras formas de impresion de la némina.

PAGAR APORTES EN INCAPACIDAD SOBRE EL VALOR DE LA INCAPACIDAD
O EL SUELDO HABITUAL: SUELDO:Los aportes a seguridad social se liquidan sobre
la base del salario del empleado. INCAPACIDAD: Los aportes a seguridad social se
liquidan sobre el valor de sueldo+incapacidad efectivamente pagados al empleado.

PAGAR INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD GENERAL MENOR A DIAS QUE
RECONOCE LA EPS CON PORCENTAJE DE LA EPS: NO:Paga los primeros dias
no cubiertos por la EPS al 100% del salario base.Sl: Paga los primeros dias no
cubiertos por la EPS con el mismo porcentaje con que paga los dias restantes la EPS.

PAGAR VACACIONES DENTRO DE LA LIQUIDACION DEL PERIODO
CORRESPONDIENTE: Sl:Las vacaciones se le pagan al empleado en las fechas de
liquidacion usuales como cuando esta trabajando. NO: Las vacaciones se pagan por
anticipado hasta la fecha de regreso en el momento que sale a vacaciones.

PAGO DE NOMINA GLOBAL.: SI:Siempre queda la nébmina para pago global (un solo
egreso). NO: el pago de ndémina Siempre queda un egreso por empleado.
PREGUNTAR: Se pregunta al hacer cada liquidacion.

PERMITIR GRABAR VARIAS NOMINAS PARA EL MISMO PERIODO: Sl:Puede
grabar y contabilizar un comprobante de némina independiente por departamento. NO:
So6lo hay un comprobante de némina por periodo que una vez confirmado no permite
agregar mas empleados.

PERMITIR TRAER UN EXEMPLEADO EN EL SIGUIENTE PERIODO DE SU
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LIQUIDACION: Sl:Permite registrar un concepto con valor digitado manualmente por
un pago no efectuado en el momento de la liquidacion.

PREFIJO COMPROBANTE CONTABLE A GENERAR PARA AJUSTAR LAS
PROVISIONES: Indique el prefijo contable para los ajustes de provisiones de nA®mina
en la liguidaciA3n definitiva del empleado o el pago de las mismas.

PREGUNTAR SI DESEA IMPRIMIR BENEFICIOS EN EL COMPROBANTE DE
PAGO DEL EMPLEADO: NO: Imprime siempre todos los conceptos, Sl: Pregunta si
desea imprimir los conceptos que estan marcados como beneficio.

PREGUNTAR S| DESEA IMPRIMIR UN DEPARTAMENTO EN ESPECIFICO: NO:
Imprime siempre todos los empleados incluidos en la némina, Sl: Pregunta si desea
imprimir la ndmina de los empleados que pertenecen a un departamento especificado.

PROVISIONAR INTERESES DE CESANTIA CON PORCENTAJE PROPORCIONAL
AL TIEMPO LABORADO: SI:Se liguida el porcentaje proporcional a la fecha de
ingreso del empelado en el ano inicial. NO: Se liquida la provisién con el porcentaje fijo
configurado en el concepto.

REDONDEAR RETENCION EN LA FUENTE AL MULTIPLO DE MIL: SI: Redondea
al multiplo de mil el valor de la retencion en fuente calculada segun el método 1. NO:
Usa el redondeo estandar que usa la némina en todos los conceptos.

REPORTAR A NOMINA ELECTRONICA LAS CESANTIAS E INTERESES CON EL
PAGO O CON LA CAUSACION: CAUSACION: Se reportan con la fecha del periodo
en que se causan, tipicamente diciembre para los empleados con contrato vigente.
PAGO: Se reportan segun la fecha del pago, tipicamente en enero y febrero para
contratos vigentes.

RESPONSABLE DE LA DIFERENCIA SOBRE EL APORTE MINIMO A SEGURIDAD
SOCIAL: EMPLEADO: La diferencia entre los aportes sobre el sueldo y el aporte
minimo la cubre la empresa. EMPLEADOR-TRABAJADOR:La diferencia se cubre
proporcionalmente entre trabajador y empleador.

TIPO DE COMPROBANTE CONTABLE A GENERAR PARA AJUSTAR LAS
PROVISIONES: Indique el tipo de comprobante contable para los ajustes de
provisiones de nA3mina en la liquidaciA3n definitiva del empleado o el pago de las
mismas.

TOMAR BENEFICIOS PARA CALCULAR PROVISIONES: SI: Incluye los beneficios
en la base para calcular provisiones, NO: No incluye beneficios en la base para calcular
provisiones.

1.3.1.4 Configuracion de pagos:

CUENTA CONTABLE PARA GASTOS ASOCIADOS AL PRESTAMO: Indique el
codigo de la cuenta contable donde se registraran los gastos asociados al préstamo a
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empleados.

CUENTA CONTABLE PARA NOMINA POR PAGAR A EMPLEADOS A USAR EN
EGRESOS: Indique el cddigo de la cuenta contable a usar en el egreso para cancelar
una némina a un empleado.

CUENTA POR COBRAR POR PRESTAMOS A EMPLEADOS: Indique el cédigo de
la cuenta contable donde se llevaran los préstamos a empleados.

ELIMINAR O ANULAR LOS EGRESOS POR PRESTAMOS A EMPLEADOS:
ELIMINAR: Borra totalmente el egreso por préstamo del mddulo de tesoreria y
permitiria reusarlo. ANULAR: Marca como anulado el egreso y no permite reutilizar el
namero.

IMPRIMIR FORMATO DEL EGRESO AL HACER PRESTAMOS A EMPLEADOS: SI:
Usa el formato del egreso al imprimir el préstamo. NO: Usa el formato de némina para
préstamos de empleados.

NOMBRE DE INTERFAZ CONTABLE PARA EGRESOS DE NOMINA: Indique el
nombre de la interfaz contable a aplicar a los egresos por pagos de némina.

PREFIJO DEL EGRESO PARA PAGOS DE NOMINA: indique el prefijo a usar en
el egreso para los pagos de néminas a empleados.

REDONDEO PARA PAGO DE APORTES: 0:Redondeo a pesos, 1:Redondepo a
multiplos de 10, 2:Redondeo a multiplos de 100, 3:Redondeo a multiplos de 1000.

USAR CHEQUE O RETIRO PARA PAGOS DE NOMINA DEL BANCO: CHEQUE:
Usa la numeracion de consecutivos de cheques de tesoreria RETRIRO: Usa la
numeracion de retiros de bancos de tesoreria.

1.4 Botones y funciones comunes

Existen opciones comunes en los documentos las cuales va a emplear en diferentes
procesos que se explicaran a lo largo del manual, a continuacion, se detallan cada uno
de los botones:
F2: Guardar: Al finalizar el proceso de creacién de datos como por ejemplo
terceros, cuentas, registro de comprobantes etc. debe presionar el botén
Guardar o usar la tecla F2, con el fin de darle la instruccion al sistema para
que grabe la informacién y posteriormente pueda ser consultada o reimpresa.

ESC: Cancela la operacion que este realizando sin guardar los cambios
gue haya realizado. Puede presionar el botdn cancelar o la tecla ESC.

guardado, como por ejemplo un tercero, cuenta o un comprobante

% . F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente
contable, siempre que éste no tenga un documento o implicacion que lo
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haya relacionado basta con presionar F3 para eliminarlo definitiva e irreversiblemente.
En el caso de los documentos registrados en los mdédulos administrativos, al presionar
F3 se anula el documento previamente grabado con lo que se reversan sus
implicaciones, el documento podra seguirse consultando e incluso imprimiendo o
incluyendo en algunos informes. Si el administrador del sistema desea eliminar
completamente un documento podra hacerlo anulandolo primero y luego volviendo a
presionar F3 sobre el documento anulado, al conformar esta accién el documento ya
no aparecera en pantalla o en informes y el usuario podra volver a reutilizar el mismo
namero.

Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la méas

E;,r reciente informacion almacenada en el servidor, sin embargo, si después

de abierta la consulta se producen cambios en la informacién en otra

Terminal o incluso en la misma Terminal desde otra pantalla o médulo, estos cambios

no se veran hasta tanto no se actualice la consulta abierta usando este boton o hasta
que se cierre y vuelva a abrir la ventana.

F11: Contabilizacién. Si el documento posee interfaz contable es posible

consultar el comprobante contable presionando el boton Contabilidad o

presionando la tecla F11, el sistema abre una ventana idéntica a entrar al

mdédulo contable, el cual puede ser consultado o editado, al guardarlo con el boton F2
Grabar quedara la informacién en el médulo contable automaticamente.

proveedores o0 importaciones, para crear un nuevo registro debe
presionarse el boton nuevo o la tecla F5 lo cual desplegara una nueva
ventana sobre la que se entrara la informacion del nuevo registro.

I F5: Nuevo. En las opciones de bisqueda de datos basicos como articulos,

cuentas, articulos o terceros, para consultar o modificar un registro debe
presionarse el botdn modificar o la tecla F4 lo cual desplegara una ventana
con la informacion del registro solicitado.

@ F4: Modificar. En las opciones de busqueda de datos basicos como

documentos se puede especificar un criterio de blsqueda o filtro y luego

presionar el botdbn buscar para restringir la busqueda al criterio
especificado. Si se usa esta opcion se debe tener cuidado de borrar los criterios
agregados cuando se desee un listado completo de registros.

Eli Buscar. Desde las opciones de blsqueda de datos basicos o de

F10. Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o basqueda

de registros y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso

o ventana la cual esta trabajando debe presionar el boton seleccionar o la
tecla F10.

i Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros que
5:3'{5:' permiten marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en consultas
de cartera o cuentas por pagar, y de los cuales se desea llevar al
documento o proceso original no solo el registro actual si no todos los marcados se
debe presionar el botdén consolidar.
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Imprimir. Desde cualquier opcién en la que se desee obtener una copia
%\% impresa, una vista preliminar o una copia en un dispositivo de salida como
fax o archivo de formato PDF o TXT se debe usar el botén de impresion o

la tecla de funcion asociado en la ventana particular.

E= F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este boton
usted podra ver una consulta detallada relativa al registro actualmente
seleccionado presionando el boton detalle o la tecla F8.

? Busqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que
usted puede hacer una consulta del documento donde estd ubicado actualmente,
abriendo una ventana la cual traerd el listado de los registros para poder consultarlos,
eliminarlos etc.

& Ir ala opcion. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa

que usted puede ir a la opcion desde la que se crean, modifican o borran los datos
a gue hace referencia el campo inmediatamente a la izquierda del icono haciendo clic
sobre la imagen.

1.5 Funciones del teclado y el mouse

A continuacion, se presenta una lista de las principales opciones disponibles en
SYSplus, la mayoria de éstas son comunes a todas las aplicaciones disefiadas para
Windows.

ALT: Llama al menu principal de la aplicacién (barra superior de la ventana del
maodulo), usted vera la opcidn Archivo resaltada y podra desplazarse con las flechas
de movimiento del cursor.

F1: Invoca la ayuda contextual del sistema. En cualquier momento que requiera una
explicacién breve del significado de las opciones actualmente en pantalla presione F1
con lo que el sistema mostrara una ventana con la informacion especifica de la opcién
en la que se encuentra.

ALT + F4: Cierra la ventana actualmente seleccionada equivale a hacer clic sobre el
botén de salir que en todo el programa se identifica con el icono de la puerta ubicado
en la parte inferior derecha de las ventanas, o a hacer clic sobre el botdén con la X
ubicado en la esquina superior derecha de todas las ventanas.

CTRL + TAB: Cuando tenga varias ventanas de la aplicacion abiertas podra cambiarse
de una a otra cada vez que presiona la combinacién CTRL + TAB.

Doble Clic: Cuando usted desea seleccionar la opcion resaltada en una grilla de datos
puede presionar el clic izquierdo del mouse dos veces seguidas, Si su computador no
realiza la tarea cuando usted presiona dos veces clic puede deberse a que la velocidad
al hacer doble clic estd muy alta, usted puede bajarla usando la opcién Mouse del
panel de control.

Movimiento del cursor: Usted puede ubicar el cursor sobre cualquier componente de
una ventana moviendo el puntero del ratén hasta el elemento deseado y haciendo clic
o usando la tecla TAB (para ir de uno en uno en el orden predefinido en el programa)
o las flechas de movimiento del cursor hasta que el cursor se ubique en el elemento
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deseado. Solamente en algunos casos puede usar ENTER para mover el cursor.
Seleccion de un registro sobre una grilla de datos: El registro actualmente
seleccionado sobre una grilla aparece marcado con un tridngulo o flecha negra ubicada
en el costado izquierdo de la grilla, ademas en la mayoria de ventanas la fila entera
sobre la que se encuentra el cursor aparece resaltada en azul claro y la columna actual
resaltada en azul oscuro. Este registro recibir la accion seleccionada mediante el uso
de los botones de funcion. Para seleccionar un registro haga clic sobre el o utilice las
teclas de movimiento del cursor arriba o abajo. Para seleccionar varios registros (en
las grillas que lo permitan) seleccione el primer registro normalmente y para
seleccionar los demas mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic sobre el
registro. El indicador de grillas seleccionadas cambia a una doble flecha a la derecha
ubicada sobre el costado izquierdo de la grilla.

Busqueda dentro de una opcion: Si usted esta en una opcion del programa que
posee una grilla de datos o en una opcion de consulta de datos basicos tales como
cuentas contables, articulos, terceros, etc. podra ubicarse sobre la columna por la que
desea buscar y comenzar a digitar el dato deseado, a medida que va digitando notara
gue el cursor cambia a color amarillo y el sistema va ubicando el registro mas parecido
al texto digitado. Si la grilla no es de consulta si no de registro debera presionar CTRL
+ F para invocar una busqueda rapida sobre los datos actualmente mostrados.
Ordenar a consulta por una columna. Dentro de las opciones del programa que
muestran consultas de informacién previamente almacenada usted puede ordenar la
consulta por cualquiera de las columnas haciendo clic sobre el encabezado de la
columna, en ese momento se ordenara la consulta y se mostrara un pequefio triangulo
en la parte derecha de la columna indicando el sentido del ordenamiento actual, para
cambiarlo vuelva a hacer clic sobre el encabezado. Si desea un ordenamiento
compuesto, por ejemplo, ordenar la consulta de articulos por marca mas descripcion
de forma que dentro de cada marca se ordenen por descripcion, debe hacer clic sobre
la columna de marca y luego manteniendo presionada la tecla CTRL hacer clic sobre
la columna descripcion. En este caso se muestra junto al triangulo de ordenamiento
un namero que indica el orden en que fueron seleccionadas las columnas.

Menu contextual: Sobre algunas consultas usted podréa llamar rapidamente opciones
como cortar, pegar, imprimir o exportar usando el botén derecho del Mouse o la tecla
de menu contextual normalmente ubicada en la parte inferior derecha del teclado.

1.6 Ingreso de datos en grillas

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento o en algunas
opciones de registro de documentos usted podra ingresar directamente los datos sobre
la grilla empleando las teclas de movimiento del cursor o la tecla TAB 0 ENTER, cada
vez que usted baja un renglén sobre la grilla esta agregando un nuevo item,
adicionalmente usted cuenta con una barra de navegacion en la cual puede realizar
las siguientes opciones:
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Deshace loz cambios
realizados en el registro

Ir al primer Ir al antetior Ir al ziguiente Ir &l Gltimo Adrega un sgleccionado actualmente
registro registro registro registro nuevo registrd
iy Eeeny & X

Elimina el registro
actualmente seleccionado

1.7 Ingreso al médulo de Nomina

Una vez haber ingresado con su nombre de usuario y contrasefia, el sistema abre lo
que se llama frente del sistema o menu principal en donde encontrara todos los
modulos que el sistema ofrece, para ingresar al modulo de nomina dar clic sobre el
icono que aparece a continuacion:

515 SYS plus 2022 - ¢ X

Click para
ingresar
El programa de su negacio

Un producto de:

525 Bogota D.C. Colombia

Figura: Pantalla de ingreso

En ese momento el sistema emerge la ventana principal del médulo de némina, esta
pantalla se divide en tres secciones, la primera en la parte superior que incluye el menu
de acceso tradicional a las opciones, los datos de la compafiia de trabajo y el usuario
actual. La segunda parte ubicada en el costado derecho de la pantalla muestra los
botones de acceso rapido a las principales opciones del programa, para seleccionar
una de estas opciones basta con hacer clic sobre el boton respectivo, asi por ejemplo
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para consultar o realizar una busqueda de cuentas solo debe hacer clic sobre el primer
botdén que dice “Cuentas”. La tercera parte corresponde a la parte central de la pantalla

que es el area de trabajo en donde se desplegaran las ventanas del programa.

@8 Sysplus Némina 2022 - X
Archivo Edicion Empleados _Documentos _Informes _Mantenimiento _Ventena _Ayuda
Compafia: Usuaria N
S\{S [NOHE [GvanBe 1 ‘!‘6‘
BLUS =CI0)
2022 = = s &l
£+ Empleados
Mins
| gportes
Yaariones
* Pagos
| Préstamos
) Embagos 3
., Dbservarionss
2 Dotaciones
.2 Mantenimiento
(=) Informes
2

Figura: Ventana principal moédulo de contabilidad

Esta pantalla se divide en tres secciones, la primera en la parte superior que incluye
el menu de acceso tradicional a las opciones y los datos de la compafiia de trabajo y
el usuario actual. La segunda parte ubicada en el costado izquierdo de la pantalla
muestra los botones de acceso rapido a las principales opciones del programa, para
seleccionar una de estas opciones basta con hacer clic sobre el botén respectivo, asi
por ejemplo para entrar a consultar o crear cuentas basta hacer clic sobre el primer
botén que dice cuentas. La tercera parte corresponde a la parte central de la pantalla
que es el area de trabajo en donde se desplegaran las ventanas del programa y en
donde inicialmente aparece una ventana con el balance de prueba detallado del
periodo actual que sirve como consulta interactiva con las opciones que se explican
en la seccion consulta de la informacion contable.
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2.Parametrizacion inicial

Antes de iniciar a registrar informacion en el médulo de némina se debe realizar una
configuracion previa, la cual va a garantizar que la informacion fluya correctamente

segun los requerimientos y politicas de su empresa.

Estas configuraciones las podra encontrar en la opcion de MANTENIMIENTO dentro
del modulo de NOMINA.

@8 sysplus Némina 2022

Archivo Edicién Empleados Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

74" Empleados

Mémina

| Aportes
Vacaciones

. Pagos
1 Prgstamos
| Embargos

& Dbservaciones

& Dotaciones

(5] Informes

Usuarig

[svapBa

| Némina mensual

B [0 O |

-~ Pardmetios anuales
| Periodos pago

ot Tipos aportarte:

— Tipos Hovedades
Lol Administradoras

- Departamentos
.+ Conceptos némina
2 Interfaz contable
) Saldos iriciales

. Observaciones
LI Mivel formaridn
2 Marcaje empleado
Mumeracién

) Importar datos

FIGURA: Opciones de mantenimiento

A continuacion, se explicaran algunas opciones del botén de Mantenimiento, las otras
gue no son nombradas en esta seccion se van a ir desarrollando a lo largo del médulo

segun el capitulo con el cual tenga relacion.

2.1 Parametros anuales

Los parametros anuales son los datos generales que regirdn la liquidacion de la
némina para todos los empleados y estan relacionados con la legislacion laboral para

el afio en curso. A continuacion se explicara cada una de las opciones.
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FIGURA: Parametros anuales

2.1.1. Parametros anulales

En la primera parte se establece por cada afio el salario minimo, auxilio de transporte,
valor de la unidad de valor tributario (UVT), factor prestacional para salarios integrales,
maximo factor salarial cuando se pagan beneficios no salariales como parte de la
remuneracion, tasa de interés moratoria para la liquidacion de mora en pago de
aportes, si es pequefio aportante, tipo de aportante y el consecutivo que se usara para
generar los archivos de dispersion de nomina para el banco.

2.1.2. Aportes EPS

En esta seccidn se parametriza el porcentaje para pago de EPS a cargo de la empresa,
asi como la deduccién porcentual que se le realiza al trabajador por este concepto.
Adicionalmente se establecen los porcentajes sobre los cuales seran liquidadas las
incapacidades por enfermedad general y los dias sobre los cuales se establece la
incapacidad minima.
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2.1.3. Parafiscales

En esta parte se incluyen los porcentajes sobre los cuales se calcularan los valores
para el pago de aportes parafiscales a cargo de la empresa como la Caja de
compensacion, Sena e Icbf.

2.1.4. Aportes AFP

En esta seccion se establece el porcentaje para pago de aportes al Fondo de
Pensiones a cargo de la empresa y a cargo del empleado; asi como las tarifas
establecidas para aportes al Fondo de Solidaridad Pensional. Los rangos desde y
hasta de la tabla del Fondo de solidaridad se especifican en Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes.

2.1.5. Cesantias

En esta seccidn se establece el porcentaje con el que se va a realizar la provision
mensual para pago de las cesantias.

2.1.6. Arl

Debe incluirse el NIT de la entidad a la cual se le realizan los pagos de Administradora
de Riesgos Laborales y el porcentaje sobre el cual se cancelan las incapacidades por
enfermedad profesional. Estos son los porcentajes generales, si las disposiciones
especificas para un grupo de empleados modifican estos porcentajes se deben
parametrizar como parametros de configuracion o personalizando los conceptos de los
empleados.

2.1.7. Horas extras

Segun el cédigo sustantivo el trabajo define las horas extras como: Las horas extras
de trabajo, diurnas o nocturnas, no podran exceder de 2 horas diarias y 12 semanales.
Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdos entre empleadores y
trabajadores a 10 horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

El articulo 134 habla de los periodos de pago de la siguiente forma:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda
legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y
para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo. Ello sera en el
periodo en que han causado, 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente.
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Siempre que un empleado labore mas de la jornada laboral ordinaria, se configura
trabajo extra o suplementario y debe pagarse un recargo por ello.

Trabajo extra diurno: Es el que se labora después de la jornada laboral ordinaria y
entre las 6 de la mafiana y las 10 de la noche. Se paga con un recargo del 25% sobre
la hora ordinaria.

Trabajo extra nocturno: Es el que se trabaja después de la jornada laboral ordinaria
y en las horas de la noche. Recordemos que la noche para efectos laborales inicia las
10 de la noche y va hasta las 6 de la mafana. El trabajo extra nocturno se paga con
un recargo del 75% sobre el valor de la hora ordinaria.

Trabajo dominical o festivo extra diurno: Cuando se trabaja un domingo o un festivo
mas de la jornada laboral, se estd frente a un trabajo que ademas de dominical o
festivo, es también extra, razén por la cual se acumulan los dos recargos.

Trabajo dominical o festivo nocturno. Al trabajar un domingo o un festivo en las
horas de la noche, estaremos frente a un recargo dominical o festivo y un recargo
nocturno, por tanto debemos acumular estos dos recargos.

Recargo dominical o festivo 75% + recargo extra diurno 25% = 100%.

Trabajo dominical o festivo extra nocturno: El trabajar tiempo extra nocturno en un
dia domingo o festivo después de las 10 de la noche, implica pagar un recargo
dominical o festivo y un recargo extra nocturno.

Recargo dominical o festivo 75% + recargo extra nocturno 75% = 150%.

En la secciéon llamada “Hora extra”, se realiza la parametrizacién de los factores de
recargo que seran utilizados en el calculo de los recargos y horas extras.

2.1.8. Retencion

En la reforma de 2018 se eliminé el célculo de la retencibn minima, por eso ya no es
necesario alimentar esa tabla de retenciones ni se hace la comparacién con ese
minimo. Al hacer click sobre el botén retencién se ingresa en la parte superior a la tabla
en la cual se establecen los rangos de salario expresados en pesos y en UVT, los
porcentajes de retencién y los valores a descontar de la base y a sumar a la retencion
para el calculo de la retencion en la fuente. En la tabla intermedia se ingresaran los
topes en UVT vy la tarifa en UVT para el célculo de la retencion minima (Art. 384 del
Estatuto Tributario). En la parte inferior se fijan los topes maximos de deducciones para
el célculo de la retencion en la fuente aplicables al afio en curso.
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el oz

~Retencidn en la fuente

Desde UVT |Hasta LT |P0rcent-\ Desde \Hasta |Menos base\ M4z Fet |:|
| 1] 95 1] 0.00 3,362, 665.00 1] 1]
I 95 150 19 3 EE.00 5,341,050.00 95 0 J
| 150 360 28 5,341,051.00  12.818,520.00 150 10
| 360 540 33 12.818521.00  22,788.480.00 360 B3
E40 945 35 22.788,481.00  33648.615.00 540 162
L] =]
bl [ 3 = - P 5
~Retencidn minima
[Item [T Hasta |Rete LT |
L3
- > + - o *
Deducidn por dependientes  Porcentaje: I 10 Tope deduccion (LT I =2
Tope deduccidn Medicina Prepagada [UWT]: 15
Tope deduccidn Intereses wivienda: 100 :> F2: Continuar
A

FIGURA. Tabla de retenciones

2.1.8.1. Procedimiento 1

ART 385. Con relaciéon a los pagos*o abonos en cuenta* gravables diferentes de la
cesantia, los intereses sobre cesantia, y la prima minima legal de servicios del sector
privado o de navidad del sector publico, el "valor a retener" mensualmente es el
indicado frente al intervalo de la tabla al cual correspondan la totalidad de dichos
pagos*o abonos*que se hagan al trabajador, directa o indirectamente, durante el
respectivo mes. Si tales pagos *o abonos en cuenta* se realizan por periodos inferiores
a treinta (30) dias. A continuacion vamos a explicar Procedimiento N. 1 establecido
por el articulo 385, 387 y siguientes del E.T

Ejemplo: céalculo de retencion salarial.
Valor Uvt: 32004
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COMCEPTO WVALOR
Sueldos- Horas extras- Becargos -
Sumataria de los conceptos marcados com| Comisiones - Bonificaciones - Busilios -
lzapaciadades- Licencias - Vacaciones - 4350500
Sumataria de loz conceptos marcados Vales de combustible- Vales de mercado -
como BEMEFICIO matriculas - arrienda 2,417,635
Total pagos mes 6,768,135
Sumataria de las valares de ingresos no Atplart. S5 ETI-Fsp- Apaortes voluntarios a
constitutivos de renta ni ganancia fonda (Ar. S5 ET)-Eps [an. SEET) 391,545
SUBTOTAL (1) 6_376.590
Intereses por prestamos de vivienda -
Serestalas deducciones Medicina prepagada - deduccidn por
dependientes 1,205 673
Total deducciones 1,205,673
Sie recta las erenciones Apartes a Fondos de Pensiones VYoluntarias -
cuentas AFC - Oiras rentas exentas 150,000
SUBTOTAL (2] 5020 911
Menos renta exenta —25% 1,295,225

Valida que eltatal de deducciones no
supere el 403 del devengad

Ajuste Art. 338 ET

“alida el mavaor de los TOTALES

3,825,954.25

Verfica enlatabla de Retencion

[Parametros anuales] Total [ valor UNT afio vigente  Ejemplo 38004 100.67
FRestalas UVT 5.67
Multipllica por el = de latabla 1.08
Suma las UWT 0
RESULTADO = RETENCION 40,959.11
FIGURA. Ejemplo retencién procedimiento 1
Rangos en UVT M]:r’::m / Instruccion para calcular la r on ("imp ")en$
desde Hasta
/] 95 ] Ninguna

>95 150 0.19 (Ingreso laboral gravado expresade en UVT menos 95 UVT)*19%

>150 360 0.28 (Ingreso laboral gravado expresade en UVT menos 150 UVT)*28% maés 10 UVT

>360 640 0.33 (Ingreso iaboral gravado expresado en UVT menos 360 UVT)*33% mds 69 UVT

>640 945 0.35 (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 640 UVT)*35% mds 162 UVT

>945 2300 0.37 (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 945 UVT)*37% mas 268 UVT

>2300 En adelante 0.39 (Ingreso laboral gravade expresado en UVT menos 2300 UVT)*39% mas 770 UVT

FIGURA. Tabla de retencion por salario Art. 383 ET

2.1.8.2. Procedimiento 2

Es una de las alternativas con que cuenta los empleadores para el calculo de la
retencién en la fuente por salarios. Este es un procedimiento que lo regula el articulo
386 y siguientes del E.T., su caracteristica principal consiste en que se calcula dos
veces al afio un porcentaje fijo de retencién que se aplica el semestre siguiente en la
depuracién mensual que se realice.
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2.1.9. Festivos

En esta seccion se marca los sabados, domingos y festivos con el fin de que el sistema
calcule autométicamente los dias disfrutados para el célculo y registro de vacaciones.

Fecha M ambre "

202211/26
20221127
2022412/03
2022412/04
202212410
2022121
20221217
20221218
202212524

Mz S

202212431

F2: Grabar F4:zabados Fo:Domingos  Ezc:Salir

2.2 Periodos de pago

Teniendo en cuenta el articulo 134 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, en donde
especifica el manejo de los periodos de pago en Colombia de la siguiente forma:

“1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda
legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y
para sueldos no mayor de un mes.”

“2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente”.

En SYSplus permite tener 3 periodos fijos como lo son: Semanal, Quincenal o Mensual
los cuales son usados para las liquidaciones de néminas bésicas que consta de
devengos, deducciones, aportes y provisiones.

Ademas existen los llamados periodos especiales pago de primas en junio y en
diciembre, pago de cesantias e intereses de cesantia. Ya que el pago de estas
prestaciones no se realizan necesariamente en los periodos fijos de némina, es decir,
para el pago de prima de junio se realiza el 20 de ese mes.
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En esta tabla se estableceran los periodos en los cuales se realizara el pago de la
némina, la cantidad de periodos de pago que tendra el afio y el dia de pago. Es
importante establecer en la parte inferior de la tabla un nombre claro para cada uno de
los periodos de manera que no dé lugar a confusiones y que no se repita. Si en su
empresa se pagan néminas mensuales a algunos empleado y quincenales a otros hay
que tener la precaucion de revisar los dos tipos de periodicidad seleccionandolo en la
parte superior y revisando los periodos correspondientes en la parte inferior. Al grabar
con F2 se estdn grabando ambos tipos de periodicidad. Una causa de errores
frecuentes en la liquidacién de la némina es la incorrecta definicion de estos periodos
en especial el mes y dia de pago ya que si se definen incorrectamente puede
ocasionarse que al liquidar un periodo cuyo nombre no corresponde con el mes y dia
el célculo sea incorrecto o simplemente no se ejecute.

Se recomienda que todo el afio se maneje la misma periodicidad, es decir, si el
empleado esta con una periodicidad quincenal no se puede madificar a mitad del afio
a una periodicidad mensual.

@Periodos de Pago E\@
|Cadign  |Mombre | # de periodos al afi D ia de pago | =
1 MEMSUAL 12 30
3 i OUIMCEMAL 24 152
3 SEMAMNAL 52 H
4 -« > » + -—
Maombre periodos
| Periodo | Mombre |Mez  [Diaf |«
111 al15 enero 1 15| =
2116 al 31 enero 1 Kl
31 al 15 febrern 2 15
416 al 23 febrer 2 23
51 al 15 marzo 3 15
£ 16 al 31 marzo 3 il
» » + -—
F2: Grahar Esc:Cancelar

FIGURA. Tabla de periodos de pago

2.3 Tipos de aportantes

El sistema de seguridad de social en Colombia clasifica a las personas afiliadas en dos
grupos: cotizante y beneficiario

El cotizante es la persona que tiene la obligacion de pagar mensualmente la cotizacion
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a la EPS, ya sea como asalariado o como trabajador independiente. El beneficiario es
la persona que se beneficia de los servicios que presta la EPS. Recordemos que todos
los residentes en Colombia estdn obligados a afiliarse a la seguridad social,
excluyendo aquellas personas que cumplan los requisitos para pertenecer a uno de
los Regimenes Exceptuados o Especiales establecidos legalmente.

Subtipo de cotizante: Empleados que nunca han cotizado al sistema de pensiones o
gue ya han cumplido la edad suficiente reglamentada en la Ley para dejar de aportar
a pensiones.

En esta opcidn el sistema genera una ventana dividida en dos secciones, en donde la
primera seccion son los Cotizantes y en la segunda se encuentra los SUBTIPO DE
COTIZANTES.

€9 Cotizante E=3 Eol 5
TIPOS DE COTIZANTE -
Cddigo | Hombre -
I 1/ DEPENDIENTE .
O sERvICIO DOMESTICD

3 INDEPENDIENTE

4 MADRE COMUNITARLA

6 TRABAJADOR OFICIAL

7 DEPEMDIENTE SIN COMTRATO LABORAL
12 APRENDICES DEL SENA EM ETAPA LECTIVA

- - L -
SUBTIPOS DE COTIZAMTE -
|E6digo Hombre =11
» 1 DEFEMDIEMTE PEMSIONADO POR VEJEZ ACTIVD

3 COTIZANTE NO OBLIGADD & COTIZACION & PEMSIONES POR EDAD

4 COTIZANTE COM REQUISITOS CUMPLIDOS PARA PENSION

5 COTIZAMTE COM INDEMMIZACION SUSTITUTRA O DEY SaLDOS

6 COTIZAMTE PERTEMECIENTE & UM REGIMEN EXCEPTUADD DE PEMSIOMES

m

=) 0 X

F2: Grabar Enter:Selecciona Esc:Cancelar

FIGURA. Tipos de Cotizante

Esta tabla esté integrada segun la definicién del Ministerio de la Proteccion Social que
aplican cuando se hagan los pagos a seguridad social. Dependiente al crear los
empleados. Por lo que no se deben crear nuevos registros, solo es de manera
informativa y se relaciona en cada uno de los empleados como méas adelante se
explicara en el capitulo de creacion de empleados.
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2.4 Tipo de novedades

Las novedades de némina son aquellas irregularidades o sucesos que alteren de
manera directa el salario del empleado. Estos imprevistos deben estar debidamente
detallados y deben ser reportados a las entidades de seguridad social y ahora ante la
DIAN con la trasmision del documento electrénico,

La tabla se divida en tres columnas: c6digo — nombre — preguntar, esta columna en
particular identifica aquellas novedades que se registran por la opcion de Novedades
del menu de nébmina como por ejemplo incapacidades de enfermedad general o de
ARL, comisiones, entre otras. Las demas novedades que no tienen activo este check
se registran automaticamente por medio de otros procesos, ejemplo, cambios de
sueldo, vacaciones o liquidaciones definitivas.

=10/ x|
[ [Cédign Maombre 7 |Preg. [«]
h APORTES WVOLUNTARIOS A PENSIONES
2 INCAPACIDAD ENFERMEDAD GENERAL

3 INCAPACIDAD PROFESIONAL

|4 LICENCIA DE MATERNIDAD
HiE LICEMCI4 REMUNERADA
WEE SUSPENCION

WE SUUSPENSION O LICENCIA MO REMUNERADA

s TR&SLAD0 DE OTRA ENTIDAD
|4 VACACIONES COMPENSADAS |

s VACACIOMES DISFRUTADAS d

s VARIACION SALARID PERMANENTE d
[0 VARIACION TARIFA ESPECIAL
11 VARIACION TRANSITORIA DEL SALARIO
[k V&RIOS CEMTROS DE TRABAID . W
B =z

- = e 2

=) O 4

F2: Grabar Enter:Selecciona Esc:Cancelar

FIGURA. Tipos de Novedad

Esta tabla es de manera informativa, por lo que no se deben crear nuevos registros, el
manejo se va a realizar por las opciones que veremos mas adelante,

2.5 Creacion y modificaciéon de administradoras

En la ley 100 de 1993 habla de la seguridad social, que es una de los beneficios
derivados de una relacion laboral mas importantes, este beneficio debe ser
garantizado al trabajador por el empleador y el Estado. Este derecho del trabajador no
es renunciable tiene como finalidad mejorar la calidad de vida del empleado.
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2.5.1 Seguridad social

«El sistema de seguridad social integral es el conjunto de instituciones, normas y
procedimientos, de que disponen la persona y la comunidad para gozar de una calidad
de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado
y la sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las contingencias,
especialmente las que menoscaban la salud y la capacidad econdmica, de los
habitantes del territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la
integracion de la comunidad».

PENSION: Garantiza el amparo de contingencias relacionadas a la vejez, invalidez o
muerte. - Para efectos de la liquidacion de los aportes a salud se toman como base
todos los conceptos que hagan parte del salario segun el articulo 127 del CST.

12% 4%

FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAL Ley 100 de 1993: Articulo 25 modificado
por el Art 8 Ley 797 de 2003: Cuenta especial que tiene la nacidbn anexa al ministerio
de trabajo, en la que todos aquellos que perciben ingresos a 4 tiene la obligacién a
destinar un % a una subcuenta para aquellas personas que no tiene capacidad de
pago. Se divide en dos cuentas: subcuenta de solidaridad y subcuenta de
Subsistencia, se calculan bajo la siguiente tabla:

3. 4<=15 4. 1% 5. 0%
6. 16 SMMLV 7. 1% 8. 0.2%
9. 17 SMMLV 10.1% 11.0.4 %
12. 18 SMMLV 13.1% 14.0.6 %
15. 19 SMMLV 16.1% 17.0.8 %
18.20<=25 19.1% 20.1%
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SALUD: Asiste enfermedades de origen comun que no tiene relacién con la actividad
laboral del empleado, ademas de las licencias de maternidad.

La EPS debera garantizar el tratamiento y los medicamentos que requiera el trabajador
para la atencién de sus dolencias, o mismo que debera pagar las incapacidades que
sufra el empleado.

Para efectos de la liquidacién de los aportes a salud se toman como base todos los
conceptos que hagan parte del salario segun el articulo 127 del CST Cuando se trate
de salario integral, la base sera el 70%

A partir del 1 de enero de 2014 los aportes de salud a cargo de la empresa, no se
hacen para aquellos trabajadores que devenguen has 10 SMLV.

8.5% 4%

ARL: Objetivo es prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las
enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasibn o como
consecuencia del trabajo que desarrollan.

El valor de la cotizacién mensual que la empresa debe hacer por cada empleado esta
en funcién del nivel de riesgo que representa la actividad desarrollada por cada
trabajador.

La base para la cotizaciéon de riesgos laborales es la misma base para la cotizacion
en salud y pension.

Clase de riesgo Valor inicial
[ 0.522%
Il 1.044%
1 2.436%
) 4.350%
W 5.960%

2.5.2 Parafiscales

Los aportes parafiscales son una contribucién obligatoria que algunas empresas deben
realizar al SENA, ICBF y cajas de compensacién familiar, por cada empleado, Creadas
para mejorar la calidad de vida de las familias de los empleados, consiste en una serie
de beneficios, servicios y dinero.

CCF: Administrar los recursos aportados por las empresas, tienen como objetivo
otorgar un subsidio familiar.

SENA: Capacitar a los colombianos para que adquieran el conocimiento y destrezas
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necesarias para mejorar el desemperfio laboral.
ICBF: Aboga por bienestar de los nifios de bajos recursos y de la familia en general

Tenga en cuenta aportes del SENA e ICBF solo aplican para aquellos trabajadores
que tengan un sueldo igual o superior a 10 SMMLYV.

En el sistema se puede crear las entidades de seguridad social como Entidades
Promotoras de Salud (EPS), Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP),
Administradoras de Riesgos Laborales (ARP), Cajas de Compensacion Familiar
(CCF), Ahorro y Fomento a la Construccion (AFC)

=10l x|
[ [mit Mombre Ciuidad [Teléfona  [EPS[8RP]&FP [CCF [4FC[a
#|300088702  EPS ' MEDICINA PREPAGADS NG BOGOTA - Bogoté 2566600 O 0O oOjd
| 800130907 |EPS SALUD TOTAL BOGOTAD.C 6001700 Oooojgl
| |805001157 | SERYICID DCCIDEMTAL DE SAL BOGOTA - Bogoté | 6576585 oo ojd
| [300224327 NG PEMSIONES ¥ CESANTIAS BOGOTA - Bogotd | 6448000 olg O g
| [800227340 | COLFONDOS BOGOTA 37E5155 olg O g
| [800223733 | PENSIONES ¥ CESANTIAS PRO BOGOTA - Bogotd | 6078484 olg O
| [300250119 | SALUDCOOP EPS BOGOTA - Bogotd | 6511000 oo ojd
| [300251440  |EPS GANITAS BOGOTA - Bogotd | 3311850 oo ojd
| [805000427 | CODMEWAEPS. 805000427 | CALI - Valle del Ca 3300000 oo ofd
| |330003564 | FAMISANAR E.P.S LTDA BOGOTAD.C 2116054 oo ofd
| [8E0013816  INSTITUTO DE SEGURDS S0CI BOGOTA - Bogotd | 3307000 O OO
| |BED0BE342 | COMPENSAR CAlé DE COMPEN BOGOTA - Bogaté | 3077001 OolO O

893939034 SEMNA BOGOTADC 5925555 o ololig
N =]

= - (3 3] o
d 8 & g
F5:Muewn Fa:modificar F3:Elitminar Ezc: Salir

FIGURA. Administradoras

d

Fihuwevo F5 NUEVO: Desde esta ventana se puede crear una nueva administradora
dando click en el boton F5: Nuevo. El sistema despliega una ventana llamada “Nueva
Administradora” la cual se divide en tres secciones: Identificacion y ubicacion — Detalle
— Opcio6n de grabar, A continuacion se explica como debe diligenciar cada campo:
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@ Mueva Administradora EI@

|dentifizacian y Ubizacion
N.LT.: — [ Codige: Teléfonos:

Marnbre: Direccidn: 1

Ciudad: [BOGOTA - Bogots D.C T @ Contacto/R azdn social:

Tipo de Administradora Codigo Cuentas
EPS: [+ Cadigo EPS: Cta EPS:
ARL: [+ Cadigo ARL: Cta ARL:
AFP: [ Cadigo AFF: Cta AFF:
CCF: [+ Cadigo CCF: Cta CCF: 2
AFC: [V Cadigo AFC: Cta AFC:

Observaciones

=) XK 3

F2: Grabar ESC - Cancelar

FIGURA. Nueva Administradora

1. Identificacion y ubicacién:

NIT: Debe digitar el nUmero de identificacion, este campo puede ser solo numérico o
puede traer letras, Se debe digitar sin puntos, comas, caracteres especiales y sin digito
de verificacién ya que el sistema lo calcula automaticamente y lo ingresa en la casilla
correspondiente.

Tenga en cuenta que si el NIT queda mal creado, este campo NO es maodificable por
lo tanto debera crear un nuevo tercero con el nit correcto y hacer una reclasificacion
de movimientos como vera mas adelante.

Para el digito de verificacion el sistema lo calcula automaticamente sin embargo si se
quiere configurar para que el usuario pueda modificarlo lo puede realizar ingresando
al médulo de MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD / TERCEROS.

: PERMITIR LETRAS ¥ CARACTERES ADICIONALES EN MNIT 5l

El sistema valida que el numero de identificacion que esta ingresando no este
previamente creado en la tabla de terceros, si el encuentra este niUmero exacto arrojara
una ventana con una confirmacion para marcar el tercero como una administradora si
se da click sobre el boton “Si”, automaticamente trae los datos registrados en
contabilidad o tesoreria.
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Confirmacién @

FIGURA. NIT ya registrado

CODIGO: Se debe ingresar el cédigo con el que esté inscrito en la PILA. Sin embargo
se recomienda diligenciar este cédigo en la segunda seccion de la ventana donde se
indica en detalle tipo de administradora, con el fin de obtener este campo al exportar
el txt para pago de aportes.

Administradora Subsistema Codigo Pila
AFP COLFONDOS AFP 231001
AFP COLPENSIONES AFP 25-14
AFF PORVENIR AFP 230301
AFP PROTECCION AFP 230201
ARL COLMEMA ARL 14-25
ARL COLPATRIA ARL 14-4
ARL LA EQUIDAD SEGUROS ARL 14-29
ARL LIBERTY SEGUROS ARL 14-18
ARL MAPFRE ARL 14-30
ARL POSITIVA ARL 14-23
CCF COMFANDI CCF CCF57
CCF COMFANORTE CCF CCF37
CCF COMFAORIENTE CCF CCF36
CCF COMFATOLIMA CCF CCF48
EP5 SALUD TOTAL EF5 EPS002
EPS SALUDCOOP EPS EP5013
EPS SALUDVIDA EP5 EP5033
EPS SANITAS EP5 EPS005
EP5 SAVIA SALUD EF5 EPS040
EPS 505 EPS EPS018
EPS S5URA EP5 EPS010
ICBF ICBF PAICBF
SENA SEMA PASEMNA

FIGURA. Ejemplo de entidades con cédigo PILA

NOMBRE: Debe ingresar el nombre o denominacion oficial de la entidad, con la que
podra identificarla de manera inequivoca.

CONTACTO / RAZON SOCIAL: Diligencie el nombre del establecimiento o contacto
con el que pueda identificar la administradora.

TELEFONO: Es un campo numérico, en el cual se debe registrar teléfono celular de
la entidad.
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DIRECCION: Indique la direccion en donde le permitird ubicar geograficamente la
entidad.

CIUDAD: Al instalar el programa el sistema viene configurado para que al crear el
tercero se relaciones la ciudad BOGOTA - Bogota D.C, sin embargo si usted esta en
una ciudad diferente y la mayoria de sus terceros son de otra ciudad puede configurar
el pardmetro CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR dando como respuesta el cédigo
DANE correspondiente. Ejemplo se quiere modificar el parametro para que traiga la
ciudad de Cucuta-Norte de Santander.

» CODIGO DE CIUDAD & SUGERIR

Tenga en cuenta que el sistema tiene todas las ciudades, registradas en la tabla de
municipios y ciudades del DANE. por lo tanto, encontrara que el cédigo del sistema no
es un consecutivo interno, sino que es el cédigo dado por el DANE.

Ejemplo:
TABLA DEPARTAMENTOS Y MUNICIPOS DANE
CODIGO DANE DEL CODIGO DANE DEL
REGION ~ | DEPARTAMENT ~ | DEPARTAMENTC ~ MUNICIPIO |~ MUNICIPIO T
|Regidn Centro Oriente 11|Bogota D.C. 11,001 |Bogota D.C.
|Regidn Centro Oriente 15|Boyaca 15,106 | Bricerio
|Regidn Centro Oriente 68[Santander 68,001|Bucaramanga
|Region Eje Cafetero - Antioguia 5|Antioguia 5,001|Medellin
|Regidn Centro Sur A |Huila 41,001 |MNeiva
|Regidn Centro Oriente 15|Boyaca 15,516 |Paipa
|Regidn Caribe 47|Magdalena 47,001|Santa Marta
|Regidn Llano 85|Casanare 85,001 |Yopal
|Regidn Centro Oriente 25|Cundinamarca 25,898 |Zipacon

Figura: Ejemplo departamentos y municipios tabla DANE
Como se observa las ciudades en el sistema tienen el nombre identifico a la tabla del

DANE incluso con las tildes ejemplo BOGOTA, por lo tanto, es importante que lo tenga
en cuenta al buscar las ciudades.
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P

Bf Ciudades = o
Adigo M ambre |Diepartamento XIS
e P I ———— 5
| 54003 ABREGO - Nore de Sa... | Morie de Santander v
| |05004 ABRIAQUI - Anoquia  AnSioquia W
L] S00G ACACIAS - Meta Meta bl
| 27008 ACANDI - Choco Chocs v
41005 ACEVEDO - Huila Huila Ld
|1a0s  AcH - Boivar Bolivar v
_4‘-:1‘3 AGRADCD - Hulla Hulla Ll |
[ 3 *l + -
E {
s

Figura: Tabla de ciudades

2. Detalle

TIPO DE ADMINISTRADORA: Se debe marcar el check segun su funcionalidad si es
seguridad social o entidad parafiscal.

v

KN XX

EPS: Entidad promotora de salud

ARL: Administradora de riesgo laboral

AFP: Administradora de fondo de pensiones
CCF: Caja de compensacion familiar

AFC: Aporte fomento a la construccion

CODIGO: Como se indic6 en la seccion anterior, es recomendable diligenciar este
campo ya que existen entidades que tienen dos funciones, ejemplo , COMPENSAR
gue funciona como entidad promotora de salud y como caja de compensacion familiar,
al diligenciar el cédigo en el detalle se podré en el registro correspondiente el codigo
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PILA.

CUENTAS: Adicionalmente se pueden ingresar las cuentas contables a las que se
llevara el valor por pagar a esta administradora cuando se liquide una némina. Este
paso es necesario, solamente si se habilita la opcién de ‘Cuenta de aportes por
administradora’ al parametrizar la interfaz contable, de lo contrario puede omitirse y en
ese caso se usard la misma cuenta del concepto de ndmina para todas las
administradoras y se separaran los valores por NIT lo cual es mas recomendable ara
efectos de la informacion exdgena a generar en contabilidad.

3. Opcién de grabar

Por ultimo de diligenciar los campos anteriormente solicitados debe grabar los cambios
dando clic sobre el boton F2 Grabar, de lo contrario use el botén ESC el cual saldra de
la ventana sin guardar el registro.

& Modificar Administradora =n e
| dentificacion y» Ubicacion

NIT. Dy, ¢ | Codige:

EPS037 (114133000

Teléfonos;

Mombre: |MUEWA EMPRESA PROMOTORA DE SALUD Diecmian, | ©2Mera 83k No. 484 - BE piso 2

Ciudad: |BDGDT"'E" -Bogata D.C v @ Contacto/Razdn social

Tipo de Administradara Codiga Cuentaz
EPS: v Cédign EPS:  |EPSO37 Cta EPS:
ARL: Cadigo ARL: Cta &RL:
AFP: Cadigo AFF: Cta &FF:
CCF: [ Cadiga CCF: Cta CCF:
AFC: Codigo AFC: Cta AFC:

Obszervaciones
MHUEWA EPS

=) X

F2: Grabar ESC . Cancelar

FIGURA. Ejemplo creacion de administradora

=

FaMedsicx F4 MODIFICAR: Desde esta ventana usted podra cambiar cualquier
caracteristica mencionada anteriormente, teniendo en cuenta que el Unico datos que
no se va a dejar alterar es el campo llamado NIT, el cual se encuentra ubicado en la
primera seccion de la ventana en los datos de Identificacion y ubicacion. Despues de
realizar el cambio correspondiente para grabar el trabajo realizado debe dar click sobre

39



el botén F2 Grabar o con el teclado presionando F2.

5

Fipmnz F3 ELIMINAR: Con esta opcion presionando F3 o haciendo click sobre el
boton “Borrar’ el sistema pedira una confirmacion para borrar definitivamente la
administradora, aclarando que si el sistema ya encuentra nominas registradas con
este tercero no le permitira eliminarlo. Una vez borrado la administradora el sistema

volverda a la consulta.
Confirmacién -

i 9_' '| Desea borrar definitivamente la Administradora con MNIT 860066942 7

.................................

Si Mo

FIGURA: Eliminacién Administradora

Si la administradora tiene movimientos registrados en el sistema al eliminar genera el
siguiente mensaje de prohibicion.
Error pod

P m

I.Q.I Se presento el siguiente error: SOL Server Error: exception 113
' ' TERCERO_CON_MOV l
El tercero 860066942 tiene movimientos contables registrados. ¢
At trigger "TERCEROS_BD' :

Si se desea eliminar el tercero porque esta mal el NIT y ya ha tenido movimientos, se
recomienda usar el médulo de contabilidad o tesoreria en la opcién de terceros /
buscando y seleccionando el tercero correspondiente / dar click en el botén Modificar
/ el sistema abre una ventana llamada “Modificacion de Tercero”, dentro de esta
opcion en la seccion de “Estado” marcar el campo “Inactivo”, de esta manera ya no
se podra realizar movimientos con este NIT.
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Archivo  Edicion  Cuentas  Jerceros G

[ADMINISTRADOR DEL SISTEMA.

| Balance de prueba
o

|| Compativo centros | Cone. Patrimonial

vt sysplus com.co

BB Registro de Terceros [==]r=]
|
Buscaren Busear . O B Modiicartercero = E=H
CNI & Nombre ¢ Contacto - - Bies g ,
¥ Buscar en cualuier posicién ot ’W‘Dv % | Tipoin [NIT PERSONA JURIL - Estado—
NIT [D% [Nombre. [Contacto [Mcpio|Ciudad | Teléfono| Ciie [&cr [Emp|Activ] a et 240 spelidor| ® QD“V” | <:|
| Plantilas = e L Yer nombre: ol =i 3
= | a2 o DlD ; AL Seguios de Vida Colpatia § A |
. Presupuesto AT mEen o W B Riazén sociat
= Numeracién [lssomzsst 0 asnsaaces ElIE] ek, Dl |BE0002183 (3 | Actividad sconéica
o W= 0 e " EEm I Clente T Acieedor ™ Empleado [~ Conductor
 Automéicos oo e ey Sl e
&) " [saso0tass Asociaciin de C. O Dicoridn | ]
[ |stzc0zzm6 Asociacin de C. O/olo Ciudadt | - [ [coLomeis Bl
| {otatareS O AL 2 88 Telfonas: WhatsApp:
618000140 Asociacikn Mutu 0 ojg
| s1a000a37 Asociacikin M. CRERC] Celular J a3 | ]
| |st7ova2es Asociacikn W 000 Contacto [ =
|_|sosoosass. Asociacikin Mutu. - E = T3 r 1 meminiin a7 nian mumnng
860013570 |3 |Calom [m]u] =
ooty & casanaers NG
| [eso0073re |8 |Caja de Auxitos: O/ og
| [eooo03t22 &  CamcecempF. N = = ek = 1)
T EE— 505 | Rz i e s, EssConte
_ |swzmozrs 5 caace como. . CHCNC V|2
™ “ > > o
i i | i, | — i I

FIGURA. Inactivacion de terceros
2.6 Departamentos

En esta seccion se definen los departamentos, secciones y areas que componen la
compafia. La definicién de los departamentos permite realizar la asignacion de tarifa
de A.R.L. independiente para cada departamento, asi como asignar un centro de costo
y subcentro para la contabilizacion de los rubros de ndémina asignados a ese
departamento.

Con la creacion de diferentes departamentos usted podria liquidar nomina
independiente por cada uno de ellos, asi mismo generar reportes filtrando un
departamento especifico para su analisis.
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@ Registro de Departamentos seccidn y drea EI@

DEFPARTAMENTO

C6d|Nomble Tarifa |Tar. AF| Centro costo |Subcentr0 |Cuentas |A
I| 2 PROVECTO SOAT BOGOTA  Trabajos oficina, financiercs,| 0522 PROYECTO § SOAT BOGOT
(| 4 /PROYECTOPOSITIVA Trabajos oficina, financieras, | 0,522 AL POSITIVARL GESTOR @*Obligatorio
|| 5/auDITORIA Trabaios oficina, financieras, 0,522 AUDITORIA SAUDITORIA S
|| 5/CARTERAY CONCILIACION Trabajos oficina, financiers, .52 CARTERA 50 CARTERA 50
| | 7/MONTE PROYECTO NyA EPS MOF Trabaios oficina, financieros, | 0.522 | PROVECTD NNUEVA EPS b v
»- > + =
SECLION
Cadigo Mombre |
1 ADINISTRACION ,
B 2| OFERATIVO| <: Opcional
2] - + =
AREA
Cadigo Mombre |
L
< Opcional

+

=) U X

F2: Grabar Enfer:Selecciona Esc:Cancelar

FIGURA. Departamentos

Cada departamento debe tener un cédigo que lo identifigue y un nombre que sea lo
suficientemente claro para permitir a los usuarios de la némina clasificar los
empleados. Asi no se requieran diferentes tarifas de ARL o centros de costos, debe
existir en la empresa al menos un departamento ya que es un dato obligatorio al crear
un empleado. Si se desea crear subdivisiones dentro de un departamento se pueden
crear diferentes secciones, para asignar una seccion a un departamento debe ubicarse
en la tabla de departamentos y proceder a realizar el ingreso en la tabla inferior que
dice seccion de tantas secciones como se requiera dentro de un mismo departamento,
para definir secciones de otro departamento basta con ubicarse sobre el departamento
deseado en la parte superior y crear las nuevas secciones. De la misma forma si se
quiere subdividir una seccién en varias areas de trabajo se selecciona la seccion y se
crean tantas areas como se necesite en la tabla inferior. Las secciones y areas no
tienen implicaciones en la liquidacién ni en la contabilizacién de la ndémina y sirven
solamente para clasificar los empleados en algunos reportes.

Una vez definidos todos los departamentos, secciones y areas se presiona F2 para
grabar.

2.7 Conceptos nomina

Los conceptos es la relacion de los valores que hacen referencia a los pagos,
deducciones, novedades, aportes y provisiones, los cuales son calculados en un
periodo de ndbmina previamente definido ya sea mensual, quincenal o semanal. Cada
concepto debe ir ligado por cada uno de los empleados a liquidar en su némina.
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Cabe aclarar que el sistema trae unos conceptos previamente definidos de una némina
estandar que inician desde el nidmero 900 en adelante, por lo tanto se hace la
aclaracion que bajo ninguna circunstancia modifiquen la funcionalidad de los
conceptos ya creados, si la empresa tiene la necesidad o el requerimiento de realizar
algun descuento o pago adicional como auxilios o seguros, se debe crear un concepto
nuevo teniendo en cuenta que el rango de numeracién es del 1 al 899, cuando se
indica sobre la modificacién de los conceptos internos nos referimos, por ejemplo, a
que si el concepto 900 de HORAS EXTRAS lo alteran y se usa como un concepto de
COMISIONES, puede ocasionar graves distorsiones en la forma de como se realizan
los célculos dentro de la nomina.

{8 Concepto de némina =R S Concepto de nomina [=x
Cadigo | Norbre: [HDRAS EXTRAS VENTAS Nerbre ot [1or2 = —l Codgo | 200 INDmbve COMISIDNES VENTAS Nombre Cort: [Comiiol
EsSalaior ¢ Es Deducciore[~ EsApote: [©  EsProvisiore [~ EsBeneficio: [~ Es préstamo: [~ Es shoro: [ EsSalai P EsDeduccion[™ Espote: [ EsProvison: [~ EsBeneficio [~ Espréstama [~ Es ahonc
Mostrar en |2 liquidacion Tipo beneficio: MM oM P00 ¥ | e Cobmna: | 289 Estado Active: [ Mostrar en la liquidacien [V Tino benefcio: 19 o Pages = ipers o | 959 Estado Activ
Linuidaciér R

:m Ninguna = pocentse 0 Monto fio 000 Coggo delconceplobase: | 0 b:::: g ~]  Porcentaie 0 Monto fie D0 Codigo del cancepta base: |

Liquida por dias: ¥ Inchye dias incapacidad: [~ Base pata apottes: ¥ Base para provisiones: ¥ Base Retancidr: ¥ Liquida por dias: M Incluye dias incapacidad: [~ Base para aportes: [¥ Base para provisiones: v Base Retenci

Se caleula sabre ol promeds: | Mimero periocks @ romediaz | Inehit 2n vacacianes [ Aglica para promedios ¥ Soebatndmmt M Mrepmsmemmese: (et o LA o
Tiempo Tiempas

tpicaatodos ksperodos. ¢ Fechaiiciat| © ¢ =] rehaina] /¢ =] sssenpeiss| ® bpicaatodsslospeiocks: W Fechamioist| /¢ =) Fechatnatl /¢ =l Sdosnpeisdo]
Aporte Aporte

Entidad [ Enlidact [
Avagodelaempresa | Reportar a seguidad social [ Tipo pago UGRP: | TP SALARIAL A caigo de la empresar [ Repottar 2 sequidad social [ Tino pago UGPP: | TP SALSRIAL — ~
Interfaz con otros médulos Inteifaz con otros mdulos
Cuerta Débis:| 20915 Cuerta Crédia: | 271008 Cruza con Caterar [~ Cusnta Diébite:| 920515 Cusnta Crécits: 1271005 Cruza con Carters
& X & X
F2: Grabar Esc:Cancelar F2: Grabar EscCancelsr

El sistema tiene por cada motivo 4 conceptos que corresponden a cada grupo de
cuentas contables: Administracion (51), ventas (52), produccién (72) y produccion
indirecta (73), asi por ejemplo, para el concepto de Sueldo va a ver 4 registros de esta
manera:

@ Conceptos de némina EI@

7 Inclhur conceptos inactivos

Cadigo |Nombre 7 |Nom. caorto |Salario |Deducci6|.ﬂ\porte |F'r0visién |Benefici0 |Dlden |Gr. Cuentas | ~
EESUELDO ADMINISTRAT VD SUELDD A0 v ™ r 1 Adminizstrac. .
1011 SUELDO PROD | INDIRECTA SUELDO CIF v r r r r 0 Produccidnln
303 SUELDO FRODUCCION SUELDD MOD v ™ r r - 1 Produccion
02 SUELDO WEMTAS SUELDO WTAS v ™ r r - 1 Yentas
w
> - > » o

5 b B
d = & e g
F5:Nugw Fé:Conzultar F3:ERminar F8:Selecciona marcados Enier:Selectiona Esc:Salie

FIGURA. Categorizaciéon grupos en conceptos

A continuacion se explican algunos conceptos que debe tener claros para la creaciéon
y configuracion de los conceptos de némina.

REMUNERACION: La remuneracion es una obligacion del empleador y un derecho
del trabajador el cual se encuentra especialmente protegido por la ley.

SALARIO: El salario esta compuesto por el sueldo basico y demas pagos que tienen
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como finalidad remunerar el trabajo del empleado.

Caracteristicas:
» Puede ser en dinero o en especie.
» Las partes pueden convenir libremente el salario respetando siempre el SMLV
($1.000.000 ANO 2022).
» Los pagos en NO pueden exceder 40% del total de la remuneracion.

ART 127 CST
«Constituye salario no solo la remuneracién ordinaria, fija o variable, sino todo lo que
recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio,
sea cualquiera la forma o denominacion que se adopte, como primas (estimulos) ,
sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas
extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y
comisiones».
Nota:

» El pago debe corresponder en forma DIRECTA a la prestacion del servicio

» Deben ingresar al patrimonio del trabajador, enriqueciéndolo, con ese ingreso

pueda suplir sus necesidades.

SALARIO INTEGRAL 132 CST: Incluye el valor TOTAL del salario: Trabajo ordinario,
prestaciones sociales (prima, cesantias, intereses sobre cesantias), horas extras,
recargos y primas extralegales que puedan pactar entre las partes.

Tiene derecho de disfrutar sus vacaciones por lo que es la Unica prestacion que no
esta contemplada como parte del Salario Integral.

PAGOS NO SALARIALES 128 CST: Sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad recibe el trabajador del empleador.

Primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades,
excedentes de las empresas de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en
especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefar
a cabalidad sus funciones, como gastos de representacién, medios de transporte,
elementos de trabajo, auxilios de alimentacion, auxilios de vestuario, viaticos o gastos
de representacion.

Nota: Las prestaciones sociales, indemnizaciones, tampoco hacen parte de los pagos
salariales.

AUXILIO DE TRANSPORTE: Es el reconocimiento de los recursos que el empleado
ha gastado para movilizarse hasta el sitio de trabajo.

Todo empleado que devengue hasta dos salarios minimos mensuales tiene derecho
a que se le pague un auxilio de transporte, que para el afio 2014 esta en $72.000 valor
que fue fijado por el gobierno nacional mediante decreto 3069 del 30 de diciembre de
2013.

No es salario, para efecto del célculo de prima, cesantias e intereses se suma a la
base de liquidacion. Para el calculo de seguridad social y los aportes parafiscales, NO
se tiene en cuenta por no constituir salario.

PAGOS O BONIFICACIONES POR MERA LIBERALIDAD: EI pago realizado
depende exclusivamente de la voluntad del empleador para hacerlo, de modo que el

44



empleado no lo puede exigir si el empleador decide no pagarlo

No debe estar contenido como factor salarial en la ley laboral, ni debe figurar el contrato
de trabajo que se haya firmado con el empleado.

Excluyen de la base para el pago de prestaciones sociales, seguridad social y aportes
parafiscales.

DOTACIONES: Vestido completo y un par de zapatos; elementos que deben ajustarse
a los requerimientos de las actividades desarrolladas por el trabajador. Aplica para
empleados que devenguen hasta 2 salario minimos.

PRESTACIONES SOCIALES:
« Prima de servicios: Un salario adicional al afio, dividido en dos pagos: Junio —
Diciembre.

% Cesantias: pago que se hace con el objetivo que el empleado haga un ahorro
por terminacion de contrato o salida de la empresa, CORRESPONDE 1 Salario
anual, se debe consignar al fondo de cada empleado, y se pagan antes del 14
de febrero de cada afio. sumando y promediando los valores.

Int Cesantias: Corresponde al 12% del valor de las cesantias se paga
directamente al empleado.

Vacaciones: son 15 dias de descanso remunerado por 1 afio de servicio en una
compafiia, se puede pagar la mitad en dinero y la mitad en disfrute. Todos los
valores de salario.

7

X3

%

X3

%

2.7.1 Creacion de un concepto
Para crear un concepto nuevo basta con dar click sobre el boton F5: Nuevo, el sistema

abre una ventana dividida en 5 secciones, en donde debe diligenciar los siguientes
datos.

45



@ Concepto de ndémina E\@
Codigo: | Hombre; | Mombre Corto:

Es Salarioc [~ EsDeduccion:|~ Esaporte: [ Es Provision: [~ EsBeneficio: [~ Ez préstame: [ Es ahomo: [

Mostrar en la liquidaciin v Tipo beneficio: :l' Mumero Columna; Estado Activo: [

Liguidaciar
Baze: h Parcentaje: tdonta fijo: Codign del concepto base:
Liquida por dias; [ Incluye dias incapacidad; [¥ Base para aportes: [+ Base para provisiones: [+ Baze Retencidn: [+

Se calcula sobre el promedio: | Mimero pefiodos a oromediar Incluir en vacaciones [+ _Aplica para promedios ||
Tiempo

Aplica atodos los periodos: | Fechainiciat | ¢ ¢ :l' Fecha finall * * :l' Sdlo en periodo:; I_
Aporte
Entidad:l |
A cargode laempresa: [ Reportar a segunidad sociat [ Tipo pago UGFP: i

Interfaz con atros madulos

Cuenta Débito: Cuenta Crédito: Cruza con Cartera: [

F2: Grabar Esc:Cancelar

FIGURA. Creacién conceptos de Nomina

1. Identificacion del concepto

CODIGO: El codigo es asignado por cada usuario para sus conceptos, recordando que
los conceptos superiores al 900 no deben ser modificados ya que son los conceptos

estandar de una némina, el c6digo no debe repetirse. Ejemplo 1

NOMBRE: Es la designacion para que se pueda identificar facilmente segun su

funcionalidad. Ejemplo SEGURO FUNERARIO

NOMBRE CORTO: Este descripcion se va a ver reflejada en la liquidacion de némina,
reportes e informes, se aclara que no debe haber dos nombres corto exactamente
igual, deben ser Unicos e irrepetibles. Si el sistema encuentra un nombre corto

exactamente igual, en la creacion va a generar el siguiente mensaje.
Memina 5YS5plus 2022 X oz

El nombre del concepto ya existe, use un nombre diferente,

ES SALARIO: Si el concepto es marcado como Salario, este sera un devengo para el
empleado y serd tomado como parte de la base para la liquidacion de las prestaciones

sociales y aportes parafiscales.

ES DEDUCCION: De ser marcado como deduccion se realizara un descuento del
valor a pagar del empleado por este concepto ya sea por un aporte a un tercero (EPS,

AFP, libranza, etc.) o por un préstamo.




ES APORTE: Si se marca como aporte se asume que es un gasto de la empresa
destinado a cubrir obligaciones que se han contraido con alguna entidad a nombre del
empleado. Puede ser a cargo del empleador como la parte que le corresponde del
aporte a la EPS o la caja de compensacion o a cargo del empleado, lo importante es
gque genera una cuenta por pagar a un tercero.

ES PROVISION: Al marcar como provision no afectara el valor a pagar al empleado
pero se hard una reserva sobre este concepto para ser desembolsado en un futuro,
ejemplo provisiones para pago de cesantias, primas y vacaciones.

ES BENEFICIO: Si se marca como beneficio, se hara un abono al empleado que no
tendrd implicaciones en la liquidacion de pagos parafiscales ni prestaciones.

ES PRESTAMO: Si se marca como préstamo, cuando se realiza al nomina una
deduccién por motivo de un crédito otorgado al trabajador cuya cuota es pagada
mediante abonos en los periodos de ndbmina correspondientes.

ES AHORRO: Si se marca como ahorro, el sistema hara un descuento del sueldo que
obtiene el empleador con el objetivo de guardarlo para un futuro.

Nota: Estos campos no son excluyentes, ya que por ejemplo un descuento de EPS a
cargo del empleado es a la vez una deduccion y un aporte.

Si se marca la opcion de mostrar en liquidacion aparecera este concepto en la
planilla de liquidacién general, si no se liquida el concepto y se contabiliza pero no se
muestra en la planilla de pago.

La ventana de tipo beneficio desplegara las opciones: Incluir en pagos (se pagan
directamente al empleado), Beneficio pago, Beneficio Provision (parte del beneficio
gue se provisiona para un pago futuro), Otros o N/A, en la cual el usuario indicara el
manejo que se le dara a este concepto si fue marcado como beneficio, por ejemplo si
se reporta en la planilla de pago o no.

El numero de Columna permite establecer el orden en el que saldra impreso en la
planilla de liquidacion.

El estado permitira inactivar el concepto cuando ya no esté en uso pero no pueda
eliminarse por haber sido usado en el pasado.

Cadigo: 25 Mambre: |SEGUHD FUNERARID Nambre Carta; |5-Funerario
EzSalario: [ EzDeduccidn:|v Ezbporte: [ Es Provigion: [~ EsBeneficio: [~ Espréstame: [ Es ahomo: [
Mostrar en la liquidacion v Tipo beneficio: Otraz o N * | Wimenn Columng: Estadn Activo: [v

FIGURA. Seccion 1 Identificacién del concepto
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2. Liquidacion

En la parte de liquidacion se establecera los siguientes campos:

BASE / CODIGO CONCEPTO BASE: En este campo se puede seleccionar mediante
una lista desplegable la base del concepto a liquidar, la cual se puede estipular sobre
salario base, sobre el total devengado o con base en otro concepto, en caso de haber
configurado la liquidacion de este concepto, con base en otro, se debe colocar el
cédigo del concepto base para que el sistema realice el calculo correspondiente.

PORCENTAJE: Se debe indicar el nUmero sobre el cual se va a realizar el calculo, por
ejemplo en el caso de las provisiones de vacaciones se indica el 4.17, el sistema
internamente sabe que este valor es en porciento %

MONTO: El sistema también tiene la posibilidad de establecer un monto fijo para el
concepto de esta manera siempre traerd el mismo monto sin importar las novedades.
LIQUIDAR POR DIAS: Cuando se marca el concepto en este campo, se le indica al
sistema que valida las variables de fecha de ingresos y dias de novedades para poder
hacer el célculo, ejemplo el concepto 901 SUELDO, el valor de este concepto varia
segun los dias laborados por el empleado, si el concepto no se marca siempre va a
calcular los dias del periodo fijo, ejemplo las 920 COMISIONES que son segun venta
o cobro y por lo tanto no depende de los dias que el empleado laboré.

INCLUYE DIAS DE INCAPACIDAD / INCLUIR EN VACACIONES: Asi mismo se
especifica, si el concepto se paga cuando el empleado esta en incapacidad o noy en
la casilla Incluye dias incapacidad si se tiene en cuenta cuando el empleado esta en
vacaciones, Ejemplo concepto 904 AFP TRABAJADOR, que se debe calcular incluso
cuando el empleado esta en incapacidad y en vacaciones.

BASE PARA APORTES / PROVISIONES / RETENCIONES: Estos campos se marcan
cuando dichos conceptos son base para el calculo de conceptos marcados como “Es
Aporte”, “Es provision” o el concepto 962 RETENCION EN LA FUENTE. Ejemplo, el
concepto 901 que es base para el calculo de aportes, de provision y de retencion.

APLICA PARA PROMEDIOS: Los conceptos que estén marcados con este check el
sistema los va a tomar como base de célculo para los conceptos que estdn marcados
como “se calcula sobre el promedio”, Ejemplo el concepto 900 HORAS EXTRAS
VENTAS estos valores se deben tener en cuenta para el célculo de la prima , cesantias
e intereses. Para este caso el concepto 900 debe estar con el check de “aplica para
promedios” activo.

SE CALCULA SOBRE EL PROMEDIO: Como se indicaba en el parrafo anterior este
campo va directamente relacionado con el check “aplica para promedios” ya que el
calculo que el sistema hace es con base a dichos conceptos marcados, un ejemplo de
un concepto que aplique para activar este check es el 966 PAGO PRIMA JUNIO o el
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968 PAGO INTERESES DE CESANTIAS.

NUMERO DE PERIODOS A PROMEDIAR: Si el concepto que usted esta creando se
marca como “se calcula sobre el promedio” y a desea realizar el calculo sobre algun
rango de periodos especificos, debe indicarle al sistema el numero de periodos.
Teniendo en cuenta que él toma siempre como periodo 1 Enero. Si la periodicidad de
su némina es mensual el nimero de periodos estandar seria 12 y si es quincenal 24.
Tenga en cuenta que este campo se usa especificamente para conceptos nuevos
especificos de su empresa, ya que el pago de prima, cesantias e intereses, el sistema
sabe cuantos periodos o dias debe tomar para su calculo.

@ Concepto de nomina EI@
Codign: 967 Memlines |PAI3EI PRIM& DICIEMERE Mombre Caortg: | 792 prim dic

EzSalario: [  EzDeducciom | EsAporte: [ EzProvizion: [ EzBeneficioc [~ Espréstamo: [ Es shomo: [
tostrar en la liquidacion v Tipo beneficio; |'NEr en Pages = | yae e Columna: Estado Activo: [V

Liquidacidr
Baze: |N|nguna ﬂ Porcentaje: | t onto fijo: Codigo del concepto baze: u
Liquida por dias: W Incluye dias incapacidad: [ Base para aportes: [ Base para provisiones:[ Base Retencidn; |
Se calcula sobre el promedioc. W Mimera oeodos a oromediar Incluir en vacaciones | Aplica para promedios [

G

FIGURA. Seccidn 2 Liguidacion

3. Tiempo

También es importante configurar los campos de tiempo para que el sistema caclule
los conceptos de acuerdo a sus necesidades.

APLICA A TODOS LOS PERIODOS: Si el concepto esta marcado con este campo en
cada uno de los periodos de la liquidacion va a traer el valor, por ejemplo el concepto
907 EPS TRABAJADOR en donde se debe calcular en cada periodo, se recomienda
manejar con este check todos los conceptos excepto 4 en particular que vienen
relacionados a los periodos especiales que son:

Caddigo Nombre Concepto

concepto

966 PAGO PRIMA JUNIO

967 PAGO PRIMA DICIEMBRE

968 PAGO INTERESES DE CESANTIAS
951 PAGO CESANTIAS

Tenga en cuenta que si el empleado maneja horas extras pero no se va a liquidar en
el periodo actual, si no tiene valor en la opcién correspondiente no va a traer el valor
en su liquidacion.
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FECHA FINAL / FECHA INICIAL: Indique el rango de fechas en la que quiere liquidar
el concepto, tenga en cuenta que para que el sistema respete este rango no debe estar
marcado el check de “Aplica a todos los periodos”.

APLICA EN UN SOLO PERIODO: Este check es util para los conceptos que ocurren
una vez al afio como:

Caddigo Nombre Concepto Periodo de liquidacién
concepto
966 PAGO PRIMA JUNIO Quincenal: 25
Mensual: 13
967 PAGO PRIMA DICIEMBRE Quincenal: 26
Mensual: 14
968 PAGO INTERESES DE CESANTIAS Quincenal: 27
Mensual: 15
951 PAGO CESANTIAS Quincenal: 28
Mensual: 16

Se hace la aclaracion que si tiene este periodo especifico no debe estar marcado el
check de “Aplica a todos los periodos” no tener tango de fechas.

@ Concepto de némina EI@
Cadigo: 351 Mornbre: |F""""GEI CESANTIAS Mombre Corto; Cesantias.

Ez Salario: |w  EzDeduccidn:[™ EzAporte: [ Ez Provizion: [ EzBeneficio: [~  Ezpréstamo: [ Ez ahoma: [
Mastrar en la liquidacidn v Tipo beneficio; Inchuir en Pago: = | 1 oern Columng: 7 Estado Activo: [v
Liquidacion

Baze: | j Farcentaje: U Maonto fijo: Codigo del concepto base:

Liquida por diaz: [ Incluye dias incapacidad: [ Base para aportes: [ Base para provisiones: [ Base Retencion: ||

Se calcula sobre el promedio. ¥ Wiimern nerindns & oromediar Incluit en vacaciones [ _Aplica para promedios [
Tiempo

fplica a todos los periodos: |~ Fechairiciak | ¢ 7 :" Fecha finall * 7 :" Sélo en periodo; 18

Snorte

FIGURA. Seccién 3 tiempo

4. Aporte

En caso de haber marcado el concepto como “Es Aporte” debe configurar esta seccion
del concepto.

ENTIDAD: se debe especificar la entidad a la cual se realizara el aporte, tenga en
cuenta que las Administradoras de EPS, AFP, ARL, CCF y AFP se relacionan
directamente en el empleado por lo tanto no es necesario diligenciar este campo para
estos conceptos en particular, sin embargo hay otros conceptos por ejemplo BONOS
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que se deben causar a un tercero diferente como PEOPLE PASS, en este caso, se
debe crear dicho tercero como Administradora (véase en la capitulo 2 Administradoras
seccion 2.1.5 Creacion de Administradoras) y traer el nit mediante doble click para
llamar la ventana de “Administradoras” o digitando manualmente el nimero de
identificacion.

A CARGO DE LA EMPRESA: Este check permite distinguir los aportes a cargo del
empleado a los de a cargo de la empresa, ejemplo 905 AFP EMPLEADOR
ADMINISTRACION.

REPORTAR SEGURIDAD SOCIAL: Si el concepto debe incluirse en el archivo plano
de liquidacion de aportes debe estar activo este check. .

TIPO PAGO UGPP: La Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales -UGPP, es una
entidad del orden nacional creada 2010, sus principal objetivo es auditar que las
empresas realicen de manera correcta y oportuna el pago de obligaciones en cuanto
a la seguridad social del empleado. Nuestro programa SYSPLUS esta certificado ante
la UGPP, eso quiere decir que el sistema puede generar de manera automatica el
informe requerido por dicha entidad.

La ugpp tiene 4 clasificaciones para sus conceptos:

TP SALARIAL

TP NO SALARIAL

TO LICENCIA REMUNERADA
TP INCAPACIDAD

TP VACACIONES

TP BENEFICIOS ADICIONALES

-

@ Concepto de nomina EI@
Cadigo: IE'H+ Marmbre: |SEGUHEI DE VIDAE INCAPALIDAD Mombre Corto: W
EzSalario: [~ Es Deduccidn|™ Esdporte: [ EsProvision: [~ Ez Beneficio: v Es préstamo: [~ Ez ahorroe [
astrar en la liquidacidn v Tipo beneficio; OtozaMN/A | Memero Columna: I— Estado Activo: v

Ligquidacidr
Baze: |Ninguna j Porcentaje: 29 Monto fijo: Codigo del concepto baze: l—
Liquida par dias: [~ Incluye dias incapacidad: [ Base para aportes: [ Base para provisiones: [ Base Retencidn: [vw)

Se calcula sobre el promedicc | Nimera oeriodas a oramediar: Incluir en vacaciones | Aplica para promedios [
Tiempo

#plica a todos los periodos; W Fecha inicial: 4 hal Fecha final: $d 1 Séla en perinda:

Aporte
E ntidad: |SE0010170 |HDI SEGUROS DE WIDA 5.4
A cargo de la empresa; v Reportar a sequnidad social: [ Tipo pago UGPF: | ﬂ
Interfaz con otros maduloz
Cuenta Déhite: | 71753507 Cuenta Crédita; 1239995 Cruza con Cartera: [
=) X
F2: Grabar Esc:Cancelar
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FIGURA. Seccion 4 Aporte

5. Interfaz contable

Por altimo se debe realizar el enlace del concepto con las cuentas contables que van
a ser afectadas. Todo concepto debe tener un débito y un crédito, mas adelante
cuando se defina la interfaz contable se determinara si la contabilidad se deja con la
doble partida por cada concepto 0 se resume por cuenta y tercero.

CRUZA CON CARTERA: La casilla de cruza con cartera sélo se utiliza para el
concepto que se define para abonar por descuento de némina facturas de venta que
se expiden a empleados. Ejemplo concepto 954 CARTERA EMPLEADO

@ Concepto de ndmina EI@
Cédigo: 954 Maomhbre: |E.&FETEF|A EMPLEADO Maomhbre Corta: Cartera empleado
EzSalarioc [ EszDeduccidn: v Es Aporte; [ Es Provision: [ EsBeneficio: [~ Espréstamo: [~ Es shomo: [
Mostrar en |a liquidacion v Tipo beneficio: Otaz aMAA = amera Columng: Estado Activa: [v

Ligquidacid
Baze: | j Parcentaje: tlonta fijo: Codign del concepto baze:
Liquida por dias: [ Incluye dias incapacidad: [ Base para aportes: | Base para provisiones: [ Base Retencion: [

Se calcula sobre el promedics [ Memero oeriodos a oromediar: Incluir en vacaciones | _Aplica para promedios [
Tiempeo

Aplica atodos los peiodas: W Fechainicial | ¢ ¢ h Fecha finall ¢ ¢ 1 Sélo en periodo;

Aporte
Entidad:l |
& cargo de la empresa; [ Reportar a sequnidad social: W Tipo paga UGPF: | ﬂ
Interfaz con otos modulog
Cuenta Débito: 1290905 Cuenta Crédito: fi 30505 Cruza con Cartera: v
=) X
F2: Grabar Esc:Cancelar

FIGURA. Seccidn 5 Interfaz con otro modulo

Por ultimo tenga en cuenta que para grabar el trabajo realizado debe dar click sobre
el botén F2 Grabar, el boton Esc cancela la operacién sin guardar cambios.

2.7.2 Modificacién de conceptos

Para consultar y/o modificar un concepto basta con dar click sobre el botén F4:
Consultar, el sistema abre la ventana para que usted pueda re parametrizar dicho
concepto, teniendo en cuenta que el cambio no afectara nominas registradas, estos
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cambios aplicaran desde la liquidacion de la siguiente nomina después de la
modificacion realizada.

Es importante mencionar que al iniciar a configurar el médulo de ndémina, se
recomienda revisar los conceptos definidos del sistema y posterior bloquearlos para
que no se estén manipulando en cada némina. Para bloquearlos puede usar el
parametro de configuracion ubicado en NOMINA / GENERAL

[IPERMITIR MODIFICAR CONCEFTOS INTERNOS DEL PROGRAMS,

NO: Los conceptos con cédigo mayor o igual al 900 que tienen un significado especifico y tinico para
SYSplus no pueden modificarse.

2.7.3 Eliminacién de conceptos

Con esta opcion presionando F3 o haciendo click sobre el botén “Borrar” el sistema
pedird una confirmacién para borrar definitivamente el concepto. Una vez borrado el
concepto el sistema volvera a la consulta.

Confirmacion o

Desea borrar definitivarnente el concepto?

" FIGURA: Eliminacién 'C'b”ﬁ'(':'epto

Se aclara que si el sistema ya encuentra hominas registradas con este concepto y
empleados que lo tengan relacionado les generara un aviso de bloqueo y no le
permitira eliminarlo.

rror o

'8' Se presento el siguiente error: S0L Server Erron: exception 125
\ ¢ COMNCEPTO_ASIGNADO_EMPLEADO

El concepte ya fue asignado a un empleado

At trigger "CONCEPTOS_MNOMINA_BD

En este caso se recomienda inactivar el concepto, consultando previamente el
concepto y desmarcar el campo llamado “Estado Activo”.
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3] o= =

Cédig Nombre [Hom. canto_[Salario| Deduc{Aporte [Provisid Benefid Orden[Gr.Cusntd ~
9 CUDTAMEDICINA PREPAGADA Medpep | ¥ [ T [ 339
| 10/BoNIFICACIoN Bonif - -~ 339
| 11 BONIFICACION 402 BON4D ¥~ -
13| AJUSTE PRIMA fuspima | [ 339
H 5 5]
|| 24/CUOTAMEDICINA PREFAGADA  bed prep. rr | 333 8 concepto de nomina (B MR
|| 2 PAGO PRIMAEXTRALEGAL  PooPaEs [ [ [ [ [ Cocige: |FIB Nomre: |SUELDDVENTAS Nombre Cort: [5ueH0V
|| 286 CCFOPERATIVOS VACACIONES CCFOREL. [ [ @ [ [ . © » . -
95| CLF ADMINS TRATVOS VAt (eFaoy & T T T B EsSolain ¢ EsDedicsion[™ Esépore [~ EsProvisibn [~ EsBensfcio [~ Es péstamo: [—_Es chono: [
| | 837 CCFADMINISTRATIVONINCAAL . CCFADMIL. [~ [ W [ [ Mostrar en la liquidacidn [V Tipo beneficic: " &n Pagos | womero Colmna: 1 Estada Activa: v
|| 998 CCFOPERATMOINGA/LCE  [CCFOPIL [ [ W [ | T Liquidacidn
|| 893 FRIMA EXTRALEGAL FRIMAEX. T [ [ | W T Base: |MNinduna ~|  Pocentae 0 Monto fij: Codigo del concapto base: 0
|| S00|HOR&S EXTRAS YENTAS Horas e /O e e Liquida por dias: ¥ Inclupe dias incapacidad: ¥ Base para aportes: P Base para provisiones:# Base Retencién: v
501/ SUELDO ADMINISTRATIVD Sueldo & ¥ - r 14
¥ 902 SUELDO VENTAS Sueldo F - - r 1[4 e cluk sobs f promeci B (e omEmed Inclui en vacacionss [ Aplica para promedios ¥
4 iempa
) “ > gl 0| Apicaatodos os periodos: @ Fecha iniciat | 7 ¢ =l Fechafinad 77 1 5o en periodo:
4 [& & |-
Enlidad [
F5 Muevo F4-Consular F3 Eiminar Fé:Selecciona marcados
Acargodelaempresa: | Reportar a segunidad social [ Tipo pago UGPP: hd
Interfaz con oiros médulog
Cuenta Débito: Cuenta Crédito: Civea con Caterar [~
F2: Grabar Esc:Cancelar

FIGURA. Inactivacion de concepto

Una vez inactivo el concepto, desaparecera del listado inicial de busqueda de
conceptos y solo se vera reflejado cuando se marque el camp de “Incluir conceptos
inactivos”, aparece en un color ojo indicando visualmente que esta inactivo, si
se requiere puede activarlo nuevamente para seguir usandolo.

@ Conceptos de nomina
V¥ Incluir conceplos inactivos
Cédigo | Mombre Mam. corto |Sa\ario |Daduccio'|Aporte |Provisio’n |Eeneficio|Drden ‘Gr.Cuantas | ~
|4 COM.PROD v I I I I
: 300 HORAS EXTRAS WENTAS Horas ext. = r r r r Administrac...
901 SUELDO ADMINISTRACION Sueldo & & I I I I 1 Administrac...
anceptg :> : 302 SUELDO WENTAS Sueldo VY = r r r r 1 Wentas
Inactivo | | 903 SUELDO PRODUCCION Sueldo P & I I I I 1 Produccidn
| | 904 AFF TRABAJADOR AFF trab r v v r r
905 AFP EMPLEADOR ADMINISTRACION AFF empresa I I v I I Administrac...
: 906 4FP EMPLEADOR VENTAS AFP empresa, r r v r r Wentas
907 EPS TRABAJADOR EP'S trab. I v v I I 8
: 908 ARP ADMINISTRACION ARP.Admin r r v r r Administrac...
903 ARF COMERCIAL ARP. I I v I I Yentas
: 910 CCF ADMINISTRACION CCF.Adman r r v r r Administrac...
511 CCF COMERCIAL CLCF. I I v I I Wentas
: 912 PROV. CESAMTIAS ADMIMISTRACION Cesantias & r r r v r Administrac... | o,
4 - » » o
L L,
d =i & g U
F5:Nusvo F4:Consuliar F3:Elminar F8:5elecciona marcados Enter:Selecciona Esc:Salir

FIGURA. Conceptos inactivos en la busqueda general
2.8 Interfaz contable
En esta ventana se enlaza el documento administrativo generado desde el modulo con

el comprobante contable en el cual se va a realizar la contabilizacion del documento,
especificando el tipo de comprobante y prefijo en el cual se realizara el registro.
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2.8.1 Creacién de prefijos

Lo primero que se debe definir es el prefijo, el prefijo se usa para nombrar o identificar
el tipo de documento a registrar, para crear el prefijo debe ingresar a la opcién de
mantenimiento / numeracion. a continuacién algunos ejemplos:

Documento Prefijo
Causacién Nomina NOMI
Liquidacion de empleado LIQ
Vacaciones VAC

Para crear el prefijo debe ingresar a la opcidon de mantenimiento / numeracién, como
se ve en la figura que se muestra a continuacion:

Archive Edicion Empleados Documentos  Informes  Mantenimiente  Ventana  Ayuda

Compafiia: Usuario: )
SYS MATERIALES B "&‘
=
BIEU S i i — (11
2072 | Mémina mensual | Histdrica Empleada m
S.'z Empleados
Hamina .
@ o ==
| Aportes
-~ Parimetros anuales
Yacaciones
b | Periodos pago
.+ Bagos . .
f.) TiEm aFaiEse ﬁ Registro de consecutivos EI@
| Préstamos Documenta: | ¥ACACIONES -
— Tipos Movedades
= b LIGUIDACION EMPLEADO ~
=Y Pref By T
-] Embargos ) > otop g MaMINA ELECTRONICA genma we
. ol Administradaras NOVEDADES HOMIMA
& Dbservaciones PAGO CARTERA NOMIMNA
| Bepsieris PAGOAPDRTES
£ Dotacianes PAGOS DE NOMINA
- \ 3 REGISTRO EMPLEADOS
 Mantenimiento

"2 Interfaz contable

Q] Informnes:
¢} Saldos iniciales
4 - > L2} + -
., Observaciones -
= L1}
L[ Nivel formacicn E:> F2: Grabar Esc:Salir
) Marcaje empleado
Numeracidn
Jf;f;::ﬁlm-: ‘e Importar datos
=4

FIGURA. Creacién de prefijos

A continuacion se explicara cada una de las columnas:

Prefijo: Indique en esta columna maximo 4 caracteres alfanuméricos (nUmeros y
letras). Usted puede tener uno o varios prefijos dependiendo de la parametrizacion y
clasificaciébn que usted requiera por ejemplo en el caso que maneje agencias
obligatoriamente cada prefijo debe estar relacionado a una agencia especifica, tenga
en cuenta que cada prefijo maneja su consecutivo y un formato independiente.
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NuUmero: En esta columna puede ingresar maximo 6 caracteres numéricos (0 al 9).
Este numero indica el nimero inicial del documento, normalmente se inicia en 000001.

Automético: Si esta marcada la casilla el sistema asignard el consecutivo
autométicamente y el usuario no podra modificar. Debe tener en cuenta que si varios
usuarios usan el mismo prefijo y estan registrando documentos al mismo tiempo, el
sistema asignara el consecutivo al momento de grabar, el cual puede ser diferente al
gue esta actualmente en pantalla. Esto teniendo en cuenta que el sistema no deja
grabar con un mismo prefijo el mismo nimero mas de una vez.

Si la casilla estd inactiva, quiere decir que el usuario puede cambiar el nimero que
aparece en la ventana, asegurdndose que no se repita con uno ya previamente
guardado.

Se recomienda dejar automatica la numeracién del modulo administrativo siempre
que sea posible y s6lo manejarla manualmente para algunos documentos cuya
numeracion no es consecutiva o cuando se requiere digitar manualmente la
numeracion con el objetivo de des atrasar informacion de quincenas anteriores o
anular, eliminar y volver a grabar un documento previo.

Proyecto y Centro: Si la interfaz del documento para asociar los centros de costos
esta por P (prefijo), en esta ventana se debe incluir los campos de proyecto y
subcentro mediante las listas desplegables o de manera manual.

Activo: Con este check usted podra indicar si el prefijo esta activo o no, es decir si la
casilla esta activa el prefijo puede usarse para registrar nuevos documentos, si no
esta activo el prefijo no aparecera en la lista de prefijos disponibles. Inactivar un prefijo
no borra o anula los documentos de ese prefijo previamente registrados, ni impide
buscarlo o imprimirlo cuando sea necesario.

Tipo comprobante: Indique el tipo de comprobante contable a usar para contabilizar
el documento, si se indica al momento de crear el prefijo se creard automaticamente
en contabilidad un prefijo para el tipo de comprobante contable indicado de forma que
al definir la interfaz contable de este prefijo se asigne a contabilidad el mismo prefijo
gue en el médulo.

En caso que no se diligencia este campo, debe crear el prefijo manualmente como se
indica en el capitulo 6 NUMERACION (TIPOS COMPROBANTES Y PREFIJOS) de
este mismo manual.

Agencia: Si la empresa tiene varias sucursales se pueden asociar los prefijos a las
sucursales y de esta forma evitar que de forma accidental un usuario registre un
documento con el prefijo que no le corresponde, ya que si el usuario tiene una agencia
asignada solo vera los prefijos correspondientes a su agencia en las diferentes
opciones de documentos.
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2.8.2 Configuracion interfaz contable

Para crear la interfaz debe ingresar a la opcion de mantenimiento / interfaz contable.

Archive Edicien Empleados Documentos Informes Mantenimiente  Ventana Ayuda

Compafiia: Usuario:

YS HOMINA [eveDEa b 'fal
o
PQL[] %J‘JS | Mémina mensual | Histdrico Empleado $
g.} Empleadoz
Mémina o ===
| Aportes

- Pardmetos anuales

Wacaciones
| Perindos pago

P B £+ Lipos aportante Nueva interface contable EI@
1 Préstamos
1 Tipos Novedades Documenta: | CAUSACION DE NOMINA - Comprobante: | NOMINA -
* Embargos )
=] EMD: . .
Lol Administradoras Mombre: CALISACION DE HOMINA Y MOM |+
o Observaciones
i Departamentos “er comprobante en pantalla antes de grabar v Contabilizacion detallada v
& Dotaciones
..+ Conceptos némina Cuenta de aportes por administradora r s [
=>
2 Interfaz contable @
- Informes - o
= ) Saldos iniciales F2: Graber Bl Cacetal

. Dbservaciones
LI Hivel formacidn
=) Marcaje empleado
Mumeracion

o Importar datos

Sl i SeidElss
Mol

FIGURA. Interfaz contable
A continuacion se explicara cada una de las columnas:

Documento: En esta opcion encontrar los documentos que puede registrar dentro del
modulo de ndémina, para seleccionarlo debe utilizar la lista desplegable que el sistema
ofrece como ayuda. Para el ejemplo se seleccionara CAUSACION DE NOMINA.

Nombre: Es un campo manual, en el cual usted definird el nombre que le dara a la
interfaz que esta creando. Se recomienda un nombre que sea claro con el objetivo de
evitar confusién al usuario. Ejemplo: CAUSACION DE NOMINA.

Comprobante: Mediante una lista desplegable debe indicar el tipo de comprobante
contable, este comprobante ha sido definido previamente en el médulo de contabilidad.
Ejemplo: NOMINA.

Prefijo contable: Se refiere al prefijo del tipo de contable, recuerde que este se crea
automaticamente en el momento de crear la interfaz si se diligencia la columna llamada
“TipoComp” si no se diligencia, basta con crearlo manualmente como se indica en este
manual en el capitulo 6 NUMERACION (TIPOS COMPROBANTES Y PREFIJOS).

Se recomienda que los prefijos del médulo administrativo y contables sean los mismos
para realizar seguimiento y control mas facil. Ejemplo: NOM.
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Ver comprobante en pantalla antes de grabar: Puede activar esta opcién si desea
ver el comprobante en pantalla antes de grabarlo dando un visto bueno frente a esta
opcion. Cuando esta opcidn se encuentra activa, para este caso cuando genera un
recibo de caja y desea grabarlo, el sistema muestra en pantalla el comprobante
contable que se va a generar con ese documento, el cual puede modificar segiin sea
el caso o si visualiza que todo se encuentra correcto, simplemente continua la
operacién y graba tanto el comprobante contable como el documento.

Contabilizacion detallada: Al marcar este campo, el sistema hard que los registros
contables se realicen concepto por concepto mostrando una cuenta débito y una
cuenta crédito para cada uno de los empleados independientemente de que la
combinacion de cuentay tercero se repitan varias veces en el comprobante. Esta forma
de contabilizacion es muy util cuando se esta haciendo la parametrizacion inicial de la
némina ya que permite ver el efecto contable de cada concepto por separado y detectar
facilmente errores en la parametrizacion de las cuentas, se aclara que al tener esta
configuracién el comprobantes contable sera extenso ya que por ejemplo para una
némina estandar de un solo empleado, tendria un comprobante asi:

@8 contabilizacién - O *
Comprobante: HOM Mdmero: nooa Fecha: 2022103 #
Concepto: CALSACION NOMINA AnD 2022 PERIODO 10 PERIODICIDAL Fieferencia: F:Plantilla
Mandante:
Dec.2643 | WiF |
Cuerta [Tercero [Centro[Sube [Concepto [Ref. |Cate...|Base [Pare. | Débite [ Crédita A
l 51050601 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 00 o 1,000,000.00 00
25050101 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 00 o 00 1,000,000.00
: 51052704 1021786453 ADMI | ADMI  |CAUSACION NOMINA AnO 2022 PERIODO 10 PERIODI... .00 0 117,172.00 .00
25050101 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 00 o 00 117 172.00
: 25050101 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA AnO 2022 PERIODO 10 PERIODL... 1,000,000.00 0 40,000.00 .00
23803001 860002183 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... -1,000,000.00 o 00 40,000.00
: 51057001 860002183 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 1,000,000.00 o 120,000.00 00
| | 23803001 560002183 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... -1,000,000.00 o 00 120,000.00
25050101 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 1,000,000.00 o 40,000.00 00
: 23700501 830113831 ADMI | ADMI  |CAUSACION NOMINA AnO 2022 PERIODO 10 PERIODI... -1,000,000.00 0 00 40,000.00
51056801 860002183 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 1,000,000.00 o 5,220.00 00
: 23700601 550002183 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA AnO 2022 PERIODO 10 PERIODL... -1,000,000.00 L] 00 5,220.00
51067201 817000248 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 1,000,000.00 o 40,000.00 00
: 23701001 817000248 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... -1,000,000.00 o 00 40,000.00
| |51053001 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 00 o 93,087.00 00
25101091 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 00 o 00 93,087.00
: 51053304 1021786453 ADMI | ADMI  |CAUSACION NOMINA AnO 2022 PERIODO 10 PERIODI... .00 0 11,140.00 .00
25150191 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 00 o 00 11,140.00
: 51053601 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA AnO 2022 PERIODO 10 PERIODL... .00 0 93,097.00 .00
25200191 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 00 o 00 93,087.00
: 51053901 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 00 o 44,700.00 00
| | 25250191 1021786453 ADMI |ADMI | CAUSACION NOMINA An0 2022 PERIODO 10 PERIODI... 00 o 00 4,700.00
[ [ [ [ [ [ 1,601,42600]  1,601,426.00) v
2 - - » + = v x o
B Teream: HERMAMDEZr RAMIEZ YEISOM ALEJANDRO
=
F2: Grabar

FIGURA. Comprobante detallado

Cuentas de aportes por administradora: Hard que todos los conceptos marcados
como aportes al contabilizar verifiguen si esa administradora tiene definida o no una
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cuenta contable especifica, (Véase en el capitulo 2 seccion 2.1.5Creacion y
Modificacion de administradoras) Si la entidad tiene diligenciado el campo de Cuenta
se empleara esta cuenta para la contabilizacién de aporte y no la cuenta asignada en
el concepto.

Esta opcién no se recomienda ya que basta con que la cuenta contable ejemplo
237005 APORTES A ENTIDADES PROMOTOTRAS DE SALUD, EPS este marcada
con detalle por tercero, para tener un control por cada entidad en contabilidad. Tener
un auxiliar por cada administradora complica la generacion de informacion exégena
para las entidades de control y vigilancia.

Generar NIIF por equivalencia: si activa esta opcién, le esta diciendo al programa
gue cada vez que se use este recibo de caja genere un comprobante contable y
adicional genere un comprobante contable, pero en norma NIIF, es decir se genera un
comprobante contable para contabilidad 2649 y uno igual para contabilidad NIIF.
Tenga en cuenta que, al activar esta opcion, debe definir las cuentas NIIF del
documento a generar, lo cual se explicara mas adelante para que sepa cémo hacer
esta configuracion.

2.9 Saldos Iniciales

En esta tabla se registran los saldos que traen los empelados al inicio del
funcionamiento del médulo de némina, de forma que se permita generar los célculos
de conceptos que se liquidan sobre un promedio especificamente cesantias, primas y
vacaciones aun sin tener los valores detallados devengados en periodos anteriores al
inicio del programa. Si se inicia con el médulo un 1 de enero no habra necesidad de
alimentar saldos de cesantias o primas ya que todos los afios estos acumulados
empiezan en cero y se requerira solamente el saldo de vacaciones pendientes por
disfrutar del empleado.

Si ademas de las provisiones de ley su empresa requiere de otros conceptos que se
liquidan sobre promedios la recomendacion es importar el detalle de las néminas
anteriores al inicio de operaciones con SYSplus por la opcién de Importaciéon de datos
en lugar de ingresar saldos iniciales, lo cual le da mas flexibilidad para hacer las
liquidaciones necesarias desde el primer periodo de trabajo de némina con SYSplus.
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% Saldos iniciales

Empleado MomEmpl FechaCes. Fec. Prima Fec. vacacion =
l 204314580 YEGA CORREDOR ISABEL 2020401401 2020401200 2019406401
_| 1013026070 ABREU GARZOM ALEX|S 2020401401 2020401201 2019/0846
_|1016055673 ACOSTA CAMACHO DlANA CATERIN 2020401401 202040101 2018/08/27
_|52a08481 CLUERYO LOPEZ WOMNME MARITZA 2020401401 2020401201 201905508
_|80203865 ALVAREZ SARMIEMTO CAMILO ANDRES 2020401400 2020/00/00 | 20017A07A06
_| 1151943225 CalCEDO MUMNARES RUBEM DARIO 2020401401 2020401201 2019/09/24
_| 24031638 CASAS MALDONADD CARMEN ROSA 2020401400 2020/00/00 2019401409
_|39524338 DUOUE SALGADO DORA 2020401401 2020401200 2018112431 S
_| 1031124545 MURIDZ OLAYA JHONATTAN MAURICIO 2020401401 202040101 2018/02/20
_| 1144130306 FLOREZ SaNDOVAL YULL BR&YAN 2020401400 202040101 2013/02/26
_ | 1033778682 GARZON WVAMEGAS JOAM SEBASTIAN 2020401401 202040100 200181401
_ | 1015462038 GONZALEZ YELANDIA LAURA CAROLINA 2020401401 2020401400 2019411401
_ | 1047374033 GUERRERO YEMTURA RONALD MOISES 2020401401 2020401201 2019402405
_|3135785 JARAMILLO AEONDAND RODRIGO 2020401400 2020400401 2018/03/3
_| 79888148 JIMEMEZ GUTIERREZ WILSOMN FERMAMDO 2020401401 2020401201 201940713
_ | 79758837 LEOM POSADA CESAR RICARDO 2020401400 2020/00/00 2018401406
_ | 50875861 LUMA BOYACA JOHAN MAMUEL 2020401401 202040101 2018403430 _I

= = > +
F2: Grakar Esi: :Cancelar

Figura. Saldos Iniciales
Sin embargo, mediante la opcién de saldos iniciales no se puede llevar un control del
libro de vacaciones, ya que solo se tiene la posibilidad de ingresar la fecha en la cual
el empleado sali6 la ultima vez pero no se lleva un control pendientes de periodos
pasados, por lo que la opcion mas recomendable para tener este control se llama
VACACIONES DISFRUTADAS.

5‘3 Empleados @ — ==
Homne & vacaciones BS] | | Enpleads [1075065634 [RAMIREZ PINZON ELENA
| Apartes | Programacisn Desde |Hasta |D|'as |Dis. |
|7 Céleula y registra | 2021 022 7T
-+ Pagos ; —
£ Vac. colectivas
1 Préstamos
| Embargos
o Dbservaciones

. 2 -« + =
£ Dotaciones
.+ Mantenimignta @ x
N F2: Grabar ESC:Cancelar
(= Informes

Figura. Vacaciones disfrutadas

Para ingresar a esta opcion, basta con ubicarse en el ment a mano izquierda y en la
cuarta opcion dar click sobre “vacaciones”, se desplegara una segunda ventana en
donde se debe seleccionar la ultima opcién llamada “Disfrutadas”.

En ese momento emerge la ventana en donde debe llamar al empleado y desde el afio
de ingreso ejemplo, para este empleado que ingreso 2020/02/01, por cada periodo
disfrutado debe indicar un registro indicando el rango de periodo y los nimeros de dias
que el empleado a disfrutado.
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2.10 Observaciones

En esta tabla se crean los conceptos por los cuales se van a hacer llamados de
atencion, reconocimientos o en general requerimientos hechos a los empleados que
no afectan de ninguna forma los célculos que el programa hace, si no que se alimentan
para dejar constancia en la hoja de vida del empleado de dichos eventos. Cada
observacion debe tener un codigo y una descripcion. Para grabar los conceptos una

vez digitados basta presionar la tecla F2.

-

-

@Tipos de cbservacion empleado E@
| Cidign | Mombre |
1 FALTANTE EN Céala
= 2 INASISTEMCIA LABORAL
- + = vl x
F2: Grabar Esc:Cancelar

FIGURA. Tipos de Observacion

2.11 Nivel de formacion

En esta tabla se registran los niveles de formacion que seran utilizadas en la hoja de
vida del empleado. Cada uno debe tener un cddigo y una descripcién, no
necesariamente deben ser consecutivos ni cronoldgicos. Para grabar el listado
completo una vez ingresado basta presionar la tecla F2.
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@ Formacien Profesional

Cadigo  |Mombre

=)

4 FRIMARLA
2 SECUNDARILA
3 UMIMERSITARIA,
4 POST-GRADO

E MASTER

5 ESPECIALIZACION

m

=)

F2: Grabar

- L

X

Esc:Cancelar

FIGURA. Formacion Profesional

2.12 Importar datos

Si usted tiene la informacion en un Excel o archivo de texto, el sistema la ofrece la
opcion de importacion, la cual consiste en importar los datos masivamente de sus
empleados, administradoras, néminas y préstamos. Se explica a continuacion cada
dato para cada una de las opciones:

Empleados:
Colum Dato
1 NIT del tercero
2 Primer apellido del tercero
3 Segundo apellido del tercero
4 Primer nombre del tercero
5 Segundo nombre del tercero
6 Nombre del tercero
7 Direccién del tercero
8 Ciudad del tercero
9 Teléfonos del tercero
10 Movil del tercero
11 Email del tercero
12 Tipo cotizante
13 Subtipo cotizante
14 Salario variable (S/N)
15

Tipo identificacion C:cédula Si es Nit persona natural,

Observacioén
NUmero de identificacion

Concatenacion del nombre
Sin signos #

Obligatorio

Sl
Sl
Sl
Sl
Sl
Sl
Sl
Sl
NO
NO
Sl
Sl
NO
Sl
Sl
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16

17
18

19
20
21
22

23

24
25
26
27
28
29

30
31
32
33

34
35

36

N:Nit p.natural E:Doc
extranjeria

Sexo

Cargo
Periodicidad

Nit EPS
Nit ARL
Nit AFP
Auxilio de transporte

Forma de pago

Departamento
Seccion

Area

Banco

Cuenta

Tipo de cuenta

Salario

Fecha de ingreso
Fecha de nacimiento
Estado civil

Cddigo de Pais
Cadigo del proyecto

Cadigo del centro de costos

garantice que en terceros
tenga el DV correspondiente
F: Femenino
M: Masculino

M: Mensual
Q: Quincenal

S: Si

N: No

C: Caja
B: Banco

A: Ahorros
C: Corriente

aaaa/mm/dd

aaaa/mm/dd

C: Casado

S: Soltero

D: Divorciado

V: Viudo

U: Union libre

169

Si no usan colocar por
defecto ADMI

Si no usan colocar por
defecto ADMI

TABLA: Datos importacion empleados

Administradoras

Q)
=
c
3

0O ~NO O1lh WN P

Dato
NIT del tercero
Nombre del tercero
Direccion del tercero
Ciudad del tercero
Teléfonos del tercero
Movil del tercero
Cdédigo Administradora
Caddigo AFC

Observacion
NUmero de identificacion

Sin signos #

NO

Sl
SI

SI

Sl

SI

NO
NO
NO
NO
NO

SI
Sl
NO
NO

SI
Sl

Sl

Obligatorio

Sl
Sl
Sl
Sl
NO
NO
NO
NO
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TABLA: Datos importacion administradoras

Observacioén

aaaa/mm/dd

M: Mensual

Q: Quincenal

Escriba el detalle ejemplo:
1ra quincena enero

Normal, Vacaciones,
Liquidacion

NUm. de identificacion sin DV
Cddigo de los conceptos
ejemplo: 900

Sin comas. ,

Sin DV

TABLA: Datos importacion nominas

9 Cdédigo EPS

10 Cédigo ARL

11 Caodigo AFP

12 Caddigo CCF

13 Tipo de intereses
(M:Mensual/D:Diario)

14 Cdbdigo de Pais

Nomina

Colum. Dato

1 Afo nébmina

2 Periodo de nébmina

3 Fecha de causacion de la
noémina

4 Periodicidad de némina

5 Concepto detalle nébmina

6 Tipo de ndmina

7 NIT del tercero

8 Caddigo concepto némina

9 Monto del concepto de
némina

10 Nit de la administradora

11 Base pago de némina

Préstamos

Colum. Dato

1 Concepto némina

2 NIT del tercero

3 Afo préstamo

4 Periodo préstamo

5 Monto préstamo

6 Concepto préstamo

Observacion
Cdédigo concepto
ejemplo: 922
Sin DV
aaaa/mm/dd

nomina

Detalle ejemplo:
Préstamo computador

NO
NO
NO
NO
NO

Si

Obligatorio

Sl
SI
Sl
Sl
Sl
SuU

Sl
NO

NO

NO
NO

Obligatorio

Sl

Sl
Sl
SI
Sl
Sl
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7 Entidad préstamo libranza NO

8 Fecha préstamo NO

9 Total préstamo NO

10 NUmero de cuotas préstamo Si

11 Causar cuotas mensuales S: Si Sl
N: No

12 Porcentaje interés préstamo NO

TABLA: Datos importacién préstamos

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato
.CSV 0 se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

A B C D E F G H J K L M N [¢]
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
CEDULA EMPLEADO 1APELIDO 2APELLIDO 1NOMBRE 2 NOMBRE JIBRE COMPLI DIRECCION CIUDAD | TELEFONO MOVIL EMAIL PO COTIZAN'TIPO COTIZALARIO VARIAI  TIPQ ID
4474617 | CASTRILLON|PEREZ LEONARDO ANDRES CASTRILLON PEREZ LEONABOGOTA DC castri@hotm 1 N cc
6262095 BENAVIDES |LLANOS VILMA MONICA BENAVIDES LLANOS VILM, BOGOTA DC benavidez@ 1 N cc
6401172| GONZALEZ |ROMERO JHON JAIRO GONZALEZ ROMERO JHON BOGOTA DC gonzalez@hi 1 N cc
7037325 |JAIME BAQUERO  AARON JAIME BAQUERO AARON BOGOTA DC aime@hotn 1 N cc
2180705|LADEQ PALACIOS  MARLON LADEOQ PALACIOS MARLOT BOGOTA DC ladeo@hotn 1 N cc
3404006 BOREON SARRIA KARLA DEISY BORBON SARRIA KARLA BOGOTA DC borbon@hoi 1 N cc

FIGURA: Ejemplo archivo en Excel

Después de tener preparado el archivo en Excel es necesario guardarlo como
delimitado por comas (csv)

= Libro binario de Excel (*xlsb)

infommacian G ua I”d Libro de Excel 97-2003 (*ls)

Datos XML (*xml)

Nuevo Guardar como Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.html)

N Plantilla de Excel (*xltx)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xltm)

Organizar v Ny Plantilla de Excel 97-2003 (*.xt)

Guardar Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)

mE 5 Texto Unicode (*.txt)

== Bsteequipo  |140ja de calculo XML 2003 (*xml)

Guardar como 3 Descargas  |Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*is)

4 CSV (delimitado por comas) (*.csv)

5] Documentos |Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
2o Texto (Macintosh) (*.txt)

: B Escritorio Texto (MS-DOS) (*x)

Compartir [&] Imagenes CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

Abrir

Imprimir

Exportar ) Musica DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)

B Videos SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)

Complemento de Excel (*xlam)
Cerrar ‘= Windows8_Of Complemento de Excel 97-2003 (*xla)
) |PDF (*.pdf)
am LENOVO (0} Documento XPS (*.xps)
. |Hoja de célculo Open XML (*.xlsx)
Cuenta Nombre de archivo: | o5 e cslculo de OpenDocument (*.ods)
Tipo: | Libro de Excel (*xlsx) 2z
Opciones
Autores: SOPORTE1 Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas Herramientas Cancelar

Al finalizar el proceso el archivo pasa de tener un formato de hoja de calculo a uno
archivo plano, tenga en cuenta que este archivo no lo podra abrir de nuevo en Excel
ya que puede perder caracteristicas de la informacion, por ejemplo, un cero a la
izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de numero y el cero desaparece
automaticamente. Para modificarlo se recomienda abrirlo en block de notas.

65



Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico (no
puede ser Word), se recomienda NOTEPAD++ o block de notas. El archivo queda de
la siguiente forma:

| *EMPELADOS: Bloc de notas - | X

Archive Edicién Formato  Ver Ayuda

4474617 ; CASTRILLON ; PEREZ ; LEONARDO; ANDRES ; CASTRILLON PEREZ LEONARDO; ;BOGOTA DC;;;castriphotmail.com;1;;N;C
6262895 ; BENAVIDES ; LLANOS ; VILMA; MONICA; BENAVIDES LLANOS VILMA;;BOGOTA DC;;;benavidez@hotmail.com;1;;N;C
6401172 ; GONZALEZ ; ROMERO; JHON; JAIRO; GONZALEZ ROMERO JHON; ;BOGOTA DC;;;gonzalez@hotmail.com;1;;N;C

7837325; JAIME ; BAQUERO ; AARON ; ; JAIME BAQUERO AARON; ;BOGOTA DC;;;jaime@hotmail.com;1;;N;C

2180705; LADEO; PALACIOS ; MARLON; ; LADEO PALACIOS MARLON;;BOGOTA DC;; ;ladeo@hotmail.com;l;;N;C

332 EES AL

3484006 ; BORBON; SARRIA; KARLA; DEISY; BORBON SARRIA KARLA; ;BOGOTA DC;;;borbon@hotmail.com;;;N;(]

v

Linea 6, columna 93 100%  Windows (CRLF) UTF-8
FIGURA: Archivo de importacion cuentas separado por comas

Después de convertir el archivo en CSV, se debe ingresar por la opcién Mantenimiento
/ Importar datos / “Empleados” y se realizan los pasos mencionados a continuacion:

Paso 1: Seleccionar los datos a importar: Empleados, Administradoras, Néminas o
Préstamos. F2 Siguiente.

&‘Q Empleados
Mémina P —
73| o [ = =
| Aportes
- Parametros aruales
Warcaciones
| Periodos pago
.+ Pagos

fny Tipos aportante

1 Préstamos _ @ Importacion de datos nomina EI@
) Tipos Hovedades

"] Embargos . . ., . .

_nl Administradoras Azistente de Importacion de datos al inventario: Paso 1 de 3

o Observaciones Seleccione el tipo de datoz a importar:

=5 Departamentoz

& Dotaciones . Importar:
.+ Conceptos ndrming

" Administradoras

2 Interfaz contable o
) Informes " Mominas
& Saldos iniciales " Prastamos

", Observaciones

L[ Hivel formacidn

F2: Siguienis Eec:Cancelar

1) Marcaje empleado

Mumeracidn

¢ Importar datas

FIGURA. Paso 1: Seleccion data a importar masivamente
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Paso 2: Mediante el botdn “Explorar” ubicar el archivo en csv trabajado anteriormente,
es importante validar si el office en el cual se genero el archivo csv realiza la separacion
de las columnas con coma (,) 0 con punto y coma (;), esto es posible validarlo abriendo
el archivo csv con bloc de notas y validar que caracter que tiene como separador de
columnas, con base a esta informacion se podré especificar el tipo de separador, y por
ultimo seleccionar el botén F2 Siguiente.

38 Importacién de datos némina 2/3 |5 | (]

Agiztente de Importacion de datog de nomina: Pazo 2 de 3

1

C: 4] zershSoporte-AdnianaD ocumentshHI ! Hﬂ 1 Explorar

Seleccione al archivo con log datog a impaortar:

bicacidn:

Tipo de archivo

" Ancho fijo [Cada columna tiene stiempre el mizmo ancha)

* Delimitado [separado por comaz, tabuladores, etc.)

Separadar; 2 E':"""a (] il |

ntu:u coma [;]

Delimitador de texto; T ahuladar

3| = | X

F2. Siguienie ESC . Cancelar

FIGURA. Paso 2: Cargue de archivo

Paso 3: el sistema emerge una ventana donde se observard el tipo de dato y el nUmero
de columna donde debe ir ubicado cada uno con su longitud correspondiente, en esta
ventana solo debe seleccionar el boton F2 Importar para que el sistema inicie con el
proceso, al finalizar genera un mensaje indicando que termino el proceso.
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@ Impeortacién de datos némina 3/3

Lo O]

Aziztente de Importacion de datoz de nomina: Pazo 3 de 3

En frente de cada data indigue la columna en que ze encuentra:

| Importar

Dato | Columna |&ncho
| NIT ded tercero 1 20 W
|| Primer apelido del fercero 2 &l v
Segqundo apelido del lercenn 3 &0 Ld
: Primer nombre del fercero 4 &l v
|| Segqundo nomibre dal lencenn 5 &0 bl
|| Nomibre de terceno & &l v
Direccion dal lencen 7 &l L
: Cudad del fercero 8 40 v
|| Telefonos del terceno 9 40 v
Mowil del tercero 10 25 v

Progreso:

Actual:

0 escrito).

FIGURA. Paso 3: Importacion de informacién

F 2 Imnporizr

]

ESC Cancelar

3.EMPLEADOS

El empleado es la persona que brinda sus servicios a cambio de un salario por parte
de un empleador. Asi, los detalles de este vinculo son definidos en un contrato (verbal

Encontrara esta opcién en el primer botén ubicado en el menl a mano izquierda, para
acceder basta con hacer click sobre dicho botén, el sistema despliega una ventana
llamada “Busqueda empleados”, La pantalla cuentas se divide en tres partes:

1. La parte superior, donde puede filtrar y buscar empleados.

2. La parte central en donde se muestra el resultado de la consulta de acuerdo
con los pardmetros indicados en la parte superior o del encabezado, en esta
parte se muestra el listado de los empleados.

3. La parte inferior en donde se encuentran los botones de acceso a las opciones
disponibles de la opcién de empleados como son F5 crear una nuevo
empleado, F4 consultar empleado, F3 eliminar empleado, F2 Beneficiarios, F8
conceptos, F7 Novedades, F6 certificados, F11 Horario, F10 Liquidar.
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{88 sysplus Nomina 2022 -
Archivo  Edicin Empleados Documentos Informes Mantenimiento  Ventana Ayuda

Compafia: Usuario:

Y S [ [svsoBa "‘Iﬂa‘
PLUS —( 11
| Némina mensual | Histérico Empleada P Y
2022
7 Empleadas | Busqueda empleados =N EoH ==}
Nemina Buscar en 1
- N (" Depatamento | Buscar. E“ !
| Aportes * Wombre - Ca W Buscar en cualquier pasicién [ Inclui empleados reliados  Buscar m
Yacaciones | cC MNombre: Dpto. | Cargo | Teletono | Salario Fecha ingreso | Fecha Retito | =
¥/ 6333548 HERNANDEZ URIBE CLARA INES 1 1,000,000.00 2022/07,21
-+ Bagos || 10as62202 LOPEZ GARCIA JULIETH KATERINE 1 1.000,000.00 2022/06/01
) | [ 10apas1714 PEREIRA HERNANDEZ DANIEL ALFONSO 1/VENDEDOR 3054536427 1,000,000.00 2021/07,01
W i | |1232400466 PEROZ0 BALAGUERS DOUGLAS ENRIGUE 1 1,000,000.00 2022/03/01
\ Embagos | |s7a632%6 PINTO BARBUDO LIZBETH 1/ VENDEDOR 167843247 1,000,000.00 202040117
-] Bma | |1054725348 VANEGAS LOPEZ SANDRITH KALENA 1/ VENDEDOR 3202915199 1.000,000.00 2020407722
S | |esaamas ZAMBRAND MARTINEZ OSCAR 1 1,000,000.00 2022/03,21
o= NEEE ZAPATA FRANDD JOHAN DAVID 1| VENDEDOR 3206471621 1.000,000.00 2020407723
& Dotaciones 2
L Manterimiento
() Infomes
4 -« » » o
L A # L,
4 8 & ¢ W o N g )3
FS:Nuewvo Fé:Modificar F3:Eliminar F2Benefic___F8:Conceplos F7:Novedades F12: Horario _ F10: Liguidar Esc: Sair

FIGURA. Busqueda de empleados

Dentro de una consulta puede buscar un empleado utilizando dos métodos, el primero
ubicando el cursor sobre cualquiera de las columnas de la grilla de datos a partir de
ese momento lo que escriba se buscard sobre la columna de la grilla actualmente
seleccionada, por ejemplo, para buscar un empleado por nombre debera seleccionar
la columna nombre y escribir la descripcion del tercero que desea ubicar,
inmediatamente el sistema empezara a buscar hasta encontrar el empleado deseado.
También podra usar las flechas de desplazamiento del cursor para ubicar
especificamente el empleado deseado.

La segunda manera de buscar un empleado consiste en seleccionar la forma de
busqueda (por NIT, nombre, departamento o cargo) en la parte superior y ubicarse
sobre la casilla buscar y digitar el NIT o parte inicial del nombre y dar clic en el botén
buscar, inmediatamente el sistema desplegara en la grilla de datos los terceros que
cumplan con las condiciones de busqueda.

Adicional usted podra incluir en la busqueda los empleados retirado activando la
casilla llamada “Incluir empleados retirados”, apareceran de color rojo para poderlos
diferenciar a los empleados activos.

[ Busqueda empleados =)=
Buscar en
©oNT (" Departamento Buscar F[” l
& Nombre  Cago [ Buscar en cuslquier posicién| [ Incluir empleados retiados]  Buscar
[cc [Nombie |Dpto. [Cargo [Telefone |Salaria |Fechaingreso  [FechaRetiro| A
¥ £333548 HERMANDEZ URIEE CLARA INES 1 1,000,000.00 2022/07/21
1043522024 LOPEZ GARCIA JULIETH KATERINE 1 1.,000,000.00| 2022/05/01
1043461714 PEREIRA HERMANDEZ DANIEL ALFONSO 1 VENDEDOR 054538427 1,000,000.00 2021 /0701
1232400465 PEROZ0 BALAGUERA DOUGLAS ENRIGUE 1 1,000,000.00 2022/03/01
57463296 FINTO BARELDO LIZBETH 1 VENDEDOR 167843247 1,000,000.00 2020401 17
1018419935 OUINTERD LOZAND MARTHA LIGIA 1 VENDEDOR 97917961 1.000,000.00/2018/04/14 | 2022/05/0
20872323 RAMOS LOFEZ RANDY MAYERUN 1 VENDEDOR 316230765+ 1.000,000.00| 2020002406 | 202240401
1031150635 RODRIGLEZ RIVERD KEVIN JOHANN 1 1,000,000.00 2022/05/01 2022/08/30
1064726348 VANEGAS LOPEZ SANDRITH KALENA 1 VENDEDOR 3202915133 1.,000,000.00 2020/07/22
85440125 ZEMBRAND MARTINEZ 05CAR 1 1,000,000.00 2022/03/21
9853568 ZAPATAFRANCO JOHAN DAVID 1 VENDEDOR 3208471621 1,000,000.00 2020/07/23
v
> > o
< - # L
4 @ & % W @@ SN &
FSNusvo  FAModfca  FlEiminae  F2Bensfc.  F:Concepos F7-Movedader FéimpCedl FiftHojavida Fi2 Horsio  FA0: Liguider Esc Sair
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FIGURA. Busqueda de empleados incluyendo los retirados

A continuacion se detallara cada una de las opciones que puede empleador dentro
de la ventana de Empleados / Busqueda de empelados.

3.1 Caracteristicas de un empleado

Recibe un sueldo de parte de su empleador, de forma periddica, segin determine el
contrato.

Existe un contrato laboral por el cual el trabajador acepta una serie de condiciones.
Estas incluyen el monto de la remuneracion, el horario de trabajo, entre otros.

Puede tratarse de una persona con cualquier nivel de instruccién: universitario,
superior técnico, bachillerato, etc.

La persona puede tener un contrato temporal, para un trabajo especifico (por
campafa, por ejemplo) 0 quizas cuenta con un contrato estable que suele renovarse
anualmente.

De acuerdo al régimen laboral al que pertenece, puede acceder a distintos beneficios
como vacaciones, gratificaciones, indemnizacién en caso de despido, entre otros,
dependiendo ademas de la legislacién de cada pais.

3.2 Creacion de un empleado

Para ello empleamos el boton Empleados de la némina. Inicialmente se mostrara una
pantalla de busqueda de empleados el listado de los terceros que ya estan marcados
como empleados asi no se hayan ingresado aun los datos especificos como nimero
de identificacion, nombre, cédigo de departamento, cargo, teléfono, sueldo, fecha de
ingreso y fecha de retiro.

Ig’a Empleados I {8 Busqueda empleados | =N |
Nemina Buscar en:
- oONIT  Depattamenta Buscar: E" !
S D Moo Slteign [ Buscar en cusquier posicin | Inchii empleados etirados Busear
Yacaciones | et [Telefona |5alario [Fechaingiess |Fecha Retira A
80203865 2 JEFE DE ALMACEN ¥ LDBISTICA 4088897 1.450,000.00 2015/07/06
.+ Bagos | |2352543 2 AUAILIAR SERVICIDS GENERALES 508,526.00 202010A01
. 1151943225 CAICEDD MUNARES RUBEN DARID 2 TECNICO DE SOPORTE 2641129 1,100,000.00 2018/09/24
B st WG CALDERON FUENTES DAVID RICARDO 2 TECNICO DE SOPORTE 1.100,000.00 2021/01 /04
B Erparges 24031638 CASAS MALDONADD CARMEN ROSA 2 ASISTENTE ADMINISTRATIVA 7030593 1,000,000.00 2013/ /09
=) B | as24336 DUGUE S4LGAD0 DORA 1 DIRECTOR ADMINISTRATIVO ¥ CONTABLE 7520264 2,870,000.00 2017/ /02
Observaciones | | |_|1033778682 GARZON VANEGAS JOAN SEBASTIAN 2 TECNICO DE SOPORTE 1,200,000.00 2014411701
s |_|1047374039 GUERRERD VENTURA RONALD MOISES 2 TECNICO DE SOPORTE 1,300,000.00 2018/02/05
Tt || 1022971593 HERNANDEZ LOPEZ ANGIE SHIRLEY 3/SECRETARIA 908,526.00 2021/02/08
- |_|3198785 JARAMILLD ABONDAND RODRIGD 1 GERENTE DE INNDOVACION ¥ TECNOLOGIA 7507457 3,825,000.00 2016/04/01
Lgh Informes | 79888146 JIMENEZ GUTIERREZ w/ILSON FERNANDO 1 ANALISTAJUNIOR DE SISTEMAS 1.210,000.00 201707713
|_|79758837 LEON POSADA CESAR RICARDO 1 DIRECTOR DE TECNOLOGIA 2057078 4,635,000.00 2006/01/06
|_|80875861 LUN& BOVACA JOHAN MANUEL 2 JEFE SOPORTE TECNICO B770925 1,750,000.00 2022/03/06
| 52416932 MARTINEZ CARRERA MARTHA LUCIA 1 GERENTE GENERAL 7507457 £,900,000.00 2001/01/23
1031124545 MURIOZ OLEYA JHONATTAN MAURICID 2/ ANALISTA DE OPERACIONES [ENSAMBLE) 24173 1,750,000.00 2017/02/20
1024579774 PENAGOS 05S0RI0 CRISTIAN 1| Aprendiz Sena 4557831 908,526.00 2021/04/16
" |1ms40s PEREZ . ROCIO 1/SOPORTE 5656565 1.200,000.00 202111401
" |1s2ri7els RAMIREZ VARGAS ANDRES FELIPE 2 TECNICO DE SOPORTE 1,000.000.00 202110411
1003102540 RIVERA ANZAZOY FABIAN ALBEIRO 2 TECNICO DE SOPORTE 5953495 1,000,000.00 2021/12/09
|1m3003638 RIVERA FORERD LUIS ALEJANDRO 2 TECNICO DE SOPORTE 6844891 1,100.000.00 2020/10/23
" |1maos7rz RIVERDS BRICEFO LEIVY JOHN 2 TECNICO DE SOPORTE 1,400,000.00 2018/09/24
101154518 TIQUE AGUJA EDNA PATRICIA 2 TECNICO DE SOPORTE 1,100,000.00 2018/08/01 ©
2 - > 2] o
i d 8 & % U @ F N L
’”‘X‘L‘;‘V"'W FSMusvo  Fé-Mosfex  FIEiminw  FrBensfc  F8Concepios FT-Novedsder Afcade FUMgEwiGE  Fi2 oo FAD: Liguidsr Esc Sair

FIGURA. Busqueda de empleados
Para crear un empleado debe dar click sobre el boton Nuevo o presionando la tecla

F5 ubicado en el menu en la parte inferior de la ventana “Busqueda empleados”, usted
accedera a la opcién de crear un nuevo empleado y el sistema mostrara la pantalla
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gue se muestra en la figura.

@Nuwoempleado | = ” =l ||i3-|

|dentificacidn

dentificacicn TS Tino documenta: |CEDULA CIUDADANIA |

Ter. apelido: Fotografia:
2do. apellido:
1er. nombre:

2do. nombre:

E stado civil: - Extranjero [
Fec. na-:imientu:u:| A ﬂ & i | ﬂ

Ubicacién | Clasificacion  Pago |

Banco: | ﬂ = Tipo cuenta: :"

Cuenta: S alaria: I}* Carnbiar

Fenodo pago: | j Fago: :‘T

Salario Integral: [ S alanio anable: [» Auwilio de tranzportes: [

Factar 5alarial: Haraz menzuales:

Dbzervaciones

= - Caf 2 N

F2:Grabar Fd:Aportes FoVinculacion  FE:Datos pers.  EsciCancelar

FIGURA. F5 Nuevo empleado
3.2.1 lIdentificaciéon

En la primera parte del formulario se define los datos basicos de identificacion del

tercero.

- NIT: Debe digitar el numero de identificacion, este campo puede ser solo
numeérico o puede traer letras, dependiendo de la configuracién que se tenga,
por defecto solo permite numeros para modificarla debe ingresar al médulo de

MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD / TERCEROS.

: PERMITIR LETRAS v CARACTERES ADICIONALES EN MIT

5l

Se debe digitar sin puntos, comas, caracteres especiales y sin digito de
verificacién ya que el sistema lo calcula automaticamente y lo ingresa en la

casilla correspondiente.
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Tenga en cuenta que si el NUMERO DE IDENTIFICACION queda mal creado,
este campo NO es modificable por lo tanto debera crear un nuevo tercero con el
nit correcto y hacer una reclasificacién de movimientos contables como se indica
en el manual de contabilidad seccion terceros.

Si el empleado tiene NIT PERSONA NATURAL, el digito de verificacion el
sistema lo calcula automaticamente sin embargo si se quiere configurar para que
el usuario pueda modificarlo lo puede realizar ingresando al modulo de
MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD / TERCEROS.

> TIPO DE IDENTIFICACION: lo puede elegir desplegando una lista y
seleccionando el tipo correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes
tipos:

TIID_C...| TIID_CODIGO | TTIID_NOM
b CEDULA CIUDADANIA
42 DOCUMENTO EXTRANJERO

22 CEDULA EXTRANJERIA

33 EXTRANJERO DIFERENTE NIT DIAN
46 CARNE DIPLOMATICO

31 NIT PERSONA JURIDICA

14 SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT
47 PERMISO ESPECIAL PERMANENCIA
31 NIT PERSONA NATURAL

50 EXTRANJERO PERSONA JURICA

41 PASAPORTE

15 SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG
11 REGISTRO CIVIL

43 EXTRANJERO SIN DOCUMENTO

12 TARJETA IDENTIDAD

11 NIUP

48 PERMISO PROTECCION TEMPORAL
21 TARJETA EXTRANJERIA

P

= = C dwmmomo Vo =2=2 = = mog

FIGURA: Tabla tipos de identificacion

» NOMBRE: Posteriormente ingresar apellidos y nombres.

» ESTADO CIVIL: es su situacion juridica en la familia y la sociedad, determinada
su capacidad para ejercer ciertos derechos y contraer ciertas obligaciones,
mediante la lista desplegable puede seleccionar entre Casado, soltero,
divorciado, viudo y unién libre.

» FECHA DE NACIMIENTO: Mediante el calendario puede seleccionar afio, mes
y dia o si desea puede digitarlo empleado el teclado manteniendo la estructura
anteriormente escrita.

» SEXO: Seleccionando las opciones de Femenino o Masculino de la lista.
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» EXTRANJERO: Si el empleado pertenece con tipo de identificacién del
extranjero debe marcar este campo.
» FOTOGRAFIA: Para incluir la foto del empleado basta con realizar dos

sencillos pasos:

1- Tener previamente guardada la imagen con extension “Archivo

mapa de bits.

2- Dar click sobre el recuadro, el sistema emerge una ventana para

Identificacion

=

Tipo documente: |CEDULA CIUDADANIA -

Fotagrafiar

1021786453
HERNANDEZr
RAMIEZ
YEISON 1
ALEJANDRD
—
sel

Ubicacién 1 E\as\h:acnﬁn} Pago ]

Identificacion

Ter. apslida:

2do. apelida:
Ter. nombre:
2do. nombre:

Extraniera [~

=]

Estada civil

Fes. nacimientar| 7/ /

Direceidn: Teléfonos:

e-mall

BOGOTA - Bagata D.C =

Celular:

Ciudad,

= || &

seleccionar la imagen, al ubicarla dar click sobre el boton “Abrir”

130
© @8 Abrir %
ados
Busgaren: | j=| Imagenes S e @ E-
DEGE R
e 4 )
TE CO =l
Acceso répido &
Escriorio [ - l l. )
Escritorio - Acceso  HERNADEZ 2 AnmyDesk Imagenes
] directo YEISON guardadas
Bibliotecas
Este equipo
Red
3 4
Nombre: | K2 T
Tpo [archivos de mapas de bits =] Cancelar

FIGURA. Ingreso foto del empleado

3.2.2 Ubicacién

Puede ingresar aqui detalles de la ubicacion del empleado, como la direccion, pais,

teléfono, celular, e-mail y ciudad.

Si desea que los datos e ubicacion sean obligatorios en la creacién del tercero, puede
configurar el parametro DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFONO Y

MAIL OBLIGATORIOS en SlI.

Elasificaciﬁun] Pago ]

CaLLE 186 55E 55 PIS0 4

Direccian:
Colular | 3176379367 -
Ciudad  |BOGOTA - Bogots D.C -

4033337

Teléfonos:
iefe. almaceni=zimatcolombia. com

FIGURA. Datos de ubicacion

3.2.3 Clasificacion

En la pestafa de clasificacion se preguntan los siguientes datos:

» Cargo: Se define un cargo u ocupacion como el conjunto de funciones y
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tareas desarrolladas por un trabajador que manifiestan una integridad en
correspondencia con los objetivos de la organizacion.

Fecha de ingreso: Fecha en formato AAAA/MM/DD que es vital para los
célculos de la ndmina que implican promedios. Puede seleccionarlo mediante
el calendario que ofrece el sistema o digitarlo manualmente.

Departamento: Nombre del departamento al que pertenece el empleado y que
determinara por ejemplo tarifa de ARL y centro de costos contable. Este primer
nivel de clasificacion es obligatorio.

Seccién y Area: Nombre de la seccion y area a la que pertenece el empleado.
A diferencia del campo anterior “Departamente” estos campos son opcionales.

Perfil: Cuando se manejan muchos empleados es muy Uutil definir para cada
cargo un perfil que incluya todos los conceptos de némina asociados a ese rol,
por ejemplo un empleado del 4rea administrativa tiene unos conceptos de
salario, auxilio de transporte, aportes a seguridad social, aportes parafiscales,
provisiones, etc. Que es comun a muchas personas del area. En ese caso vale
la pena definir un perfil coman a todos ellos que simplifique la tarea de creacion
de nuevos empleados.

NI=
Perfiles de empleados
Codigo MHombre -
4 ADMIMISTRACION

2 WENTAS
3 PRODUCCION =

-
1| | 3

B ~ - L + = 4
Conceptos |
Concepto |Mombre concepto [«
ILd 304 AFP TRABAJADOR

305 AFF EMPLEADOR ADMIN

307 EPS TRABAJADOR

308 ARP ADMINISTRATIVD

A0 CCF ADMIMISTRATIVD

912 PROY. CESANTIAS ADMIN

314 EPS EMPLEADOR ADMIN

916 ICEF ADMIMISTRATIVD

318 SENA ADMINISTRATIVG

321 FONDO SOLIDARIDAD PENSIONAL
922 PRESTAMOS

| 323 INT. DE CESANTIAS ADMIN =

I - > > + - B

& R = X

F2: Grahar Fi: Traer F4:Feporte Eze: Cancelar

FIGURA. Perfiles

Para crear un nuevo perfil use el botén ubicado al lado derecho del perfil y en la nueva
ventana ingrese un codigo y un nombre que identifique claramente el rol de las
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personas y en la parte inferior agregue todos los conceptos de némina previamente
definidos y configurados por la opcion de mantenimiento, que tengan relacion con ese
rol sin importar si eventualmente alguno de los empleados no lo tiene, piense en el
caso mas general y defina todos los conceptos que puedan presentarse, por ejemplo
no olvide incluir incapacidades, préstamos, vacaciones, pago de prestaciones mas
cualquier otro concepto que apligue asi sea de forma esporadica para esa area, mas
tarde podr& personalizar los conceptos de un empleado especifico. Si requiere buscar
los conceptos previamente definidos puede usar el botén Traer de la parte inferior.
Para terminar la definicion del perfil presione la tecla F2.

> Centros de costos: Se debe seleccionar los centros de costos, si no usa debe

seleccionar el que el sistema trae por defecto “ADMI-ADMI”

Cargo del alto riesgo: Se marca cuando el empleado pertenece a un un
régimen especial de pension el cual consiste en tener una cotizacion de diez
puntos adicionales en la pensién, es decir, no cotizan sobre el 16% del salario
sino sobre el 26% del salario, adicionalmente, requiere una edad inferior para
la jubilacion.

Ubicacisn Fago |

Cargo: FE DE ALMACEM ' LOGISTICE I_L?": Cambiar B fraose: A GA0FA0E -

D epartamento:
Area:
Froyecto:

Centro coghos;

3.2.4 Pago

|PHDDUEDDN ﬂ Seccion; | j

| j Perfil:

FRO PRODUCION
FRO PRODUCCION

[ Cargo de alta riesgo

FIGURA. Datos de clasificacion

[PRODUCCION — ~| ¢

En la pestafia de pago estan todos los datos relacionados con el pago periédico de la

ndémina del empleado. Se ingresan los siguientes datos:

Banco: Nombre del banco en que tiene la cuenta el empleado. Debe crearse
por el modulo de tesoreria.

Tipo de cuenta: Corriente o Ahorros, se puede seleccionar con la lista
desplegable.

Cuenta: Numero de la cuenta del banco
Salario: Muestra el salario base del empleado, para ingresar un nuevo salario

o un cambio en el salario actual se debe usar el botdn Cambiar. Sobre la nueva
ventana se muestra el historial de salarios del empleado, es normal que este
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vacio cuando se esté creando un nuevo empleado.

Para agregar el nuevo salario se presiona F5:Nuevo y se ingresa el monto y la
fecha a partir de la cual empieza a regir el cambio de salario. SYSplus soporta un
solo cambio de salario por periodo de némina. El check de registrar novedad se
requiere cuando el cambio es en efecto un cambio de un salario que ya estaba
previamente registrado y se necesita reportar la novedad al operador de
informacion de aportes, cuando se trata de iniciar el modulo y el salario no cambié
en la vida real se debe desmarcar la casilla.

Ubicacién | E\as\ﬁcacm’n
ERES
BANCOLOMBIA  ~ [4HORROS  ~ & =
Baiz U U 1 ALVAREZ SARMIENTD CAMILD ANDRES 3B cambio salario
Cuenta: 534456361 30 Salario 1450000 00 1] Cambiaf Fecha _[Salaiin [Facars]
Periodopagn|MENSUAL | Page | DEE 145000000 100 Emplead,
Salaria Integral: [~ Salarin Variable: [~ Ausilic de transportes: [~ | 2ne0sbaren 42500001 100 ecies

BEEEL 1,087,500.00 i
Factor S larial B Horas mensusles: 2020/10/01 1,160,000.00 i

[ | amz0r 1171 1,232,500.00 i

WEE 1,450,000.00 i .

- - » >

Observacionss T £ o es e

FIGURA. Creacion de salario

‘ALVAF\EZSAF\MlENTD CAMILO ANDRES
20221018 «
1.000,000.00 s
Hueva Salaro v Hegiha navedad
Factor Salarial 0
® |; X

ESC:Cancelar

» Periodo de pago: Seleccione la opcién Mensual o Quincenal. La periodicidad
determina cuando se incluye un empleado en la liquidacion de la nébmina. No
se deberia modificar la periodicidad de pago de un empleado ya que esto afecta
el calculo de promedios y puede ocasionar que se calculen incorrectamente los
pagos de provisiones u otros conceptos que se calculan sobre promedios. En
una misma empresa pueden existir personas con periodicidad mensual y otros

con quincenal.

» Pago: Banco o Caja. Determina si se paga por transferencia a una cuenta
bancaria o por pago en efectivo de caja. Si se paga al banco se puede generar

el listado de montos a transferir y

generar

el

automaticamente la dispersién de la nbmina en el banco.

archivo para hacer

» Salario Integral: determina si la remuneracién del empleado es integral.
Recuerde que la legislacién impone unas condiciones minimas para este tipo
de remuneracion y determina una forma de calcular los aportes asumiendo que
la base prestacional es un porcentaje de la remuneracion total, este porcentaje
se determina en la opcién de parametros anuales del boton de mantenimiento.

Salario variable: Si un empleado tiene una remuneracion variable por ejemplo

por que recibe comisiones, bonos por produccion o cualquier otro concepto
variable de forma frecuente se debe marcar esta opcion para que los calculos
de las provisiones u otros conceptos que se liquidan en esos casos sobre el

promedio de lo devengado en varios periodos anteriores

se calcule

correctamente. Una de las implicaciones de esta casilla es que si un empleado
sale a vacaciones y no tiene la marca activa se liquidan con el sueldo actual
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sin importar cuando cambid, si el salario es variable se calculan con el promedio
del dltimo afio laborado.

» Auxilio de transporte: Indica si el empleado tiene derecho a auxilio de
transporte, el solo hecho de marcarlo no es suficiente, adicionalmente se
requiere que el empleado tenga asociado el concepto de auxilio de transporte
gue le corresponda segun el area a la que pertenezca.

» Factor salarial: Porcentaje del salario sobre el que se tomaran los aportes
parafiscales y a la seguridad social. En empresas en que el contrato de trabajo
indique una remuneracién en especie 0o que no hace parte del factor
prestacional (flexibilizacion laboral) se debe indicar el salario completo al crear
el empleado e indicar el porcentaje del mismo que se toma como factor salarial,
si No se usa esta opcion el porcentaje debe ser 100.

» Horas mensuales: Numero total de hora s laboradas de forma habitual por el
empleado y que dan lugar a la remuneracion ordinaria. Este nimero se usa
para determinar el valor por hora que es base para calculo de recargos y horas
extras.

3.2.5 Aportes

3.2.5.1 Relaciéon de entidades administradoras

Para poder relacionar las entidades o administradores en los empleados basta con dar
click sobre el botén F4 Aportes, ubicados en el menu inferior en la ficha de creacion
del empelado. Cabe aclarar que las Administradoras deben estar creadas
previamente, para que las pueda seleccionar de la lista desplegable.

Cada campo corresponde a una entidad especifica:

EPS: La empresa tiene la obligacién de afiliar a sus trabajadores a la EPS que el
trabajador elija, EPS que debera hacerse cargo de la salud del trabajador en cuanto
las enfermedades o accidentes que sufra que no sean de origen profesional.

La EPS debera garantizar el tratamiento y los medicamentos que requiera el trabajador
para la atencion de sus dolencias, lo mismo que debera pagar las incapacidades que
sufra el empleado. Para efectos de la liquidacion de los aportes a salud se toman como
base todos los conceptos que hagan parte del salario segun el articulo 127 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. En la base no se incluye el auxilio de transporte, las
prestaciones sociales ni los pagos que no constituyen salario.

Cuando se trate de salario integral, la base sera el 70% de la totalidad del salario y
para determinar la totalidad del salario integral se multiplica por 0,7.

AFP: El sistema general de pensiones cubre los riesgos de vejez, invalidez y muerte
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del afiliado, y se logra mediante la cotizacibn mensual que la empresa (12%) vy el
trabajador (4%) realizan al fondo de pensiones que el trabajador escoja libremente.
Tener en cuenta que los aportes a pensién son obligatorios y no se pueden retirar
hasta tanto no se cumplan los requisitos para obtener la pension.

ARL: Las entidades destinados a prevenir y proteger a los trabajadores de los efectos
de las enfermedades y los accidentes que puedan causarles como consecuencia del
trabajo que desempefian. Recordemos que el valor de la cotizacién mensual que la
empresa debe hacer por cada empleado estd en funcién del nivel de riesgo que
representa la actividad desarrollada. La empresa es la que elige la administradora de
riesgos a la que ha de afiliar a sus empleados.

CCF: Tienen como objetivo otorgar un subsidio a los trabajadores que tiene
beneficiarios con derecho a él: subsidio educativo, de vivienda, arredramiento,
desempleo entre otros. La empresa es la que elige la caja de compensacion a la que
ha de afiliar a sus empleados.

AFC: La Cuenta de Ahorro AFC o fomento a la construccion es una alternativa de
ahorro programado exclusivo para la compra de vivienda que te da beneficios
tributarios, con la finalidad de impulsar la compra de vivienda.

Direc - Aportes voluntarnios

EFS: |"f""|"5'”3‘5'|u':| EPS j &portes voluntanios trabajador [v
Celul -

aFp |Porveni =) Mono 150,000.00
Ciuid: - :

AR |AH'L' Seguros deida Eulj it portes voluntanos empleados [

CLF |Eu:u|su|:usu:||u:u j —

A F.C | j Identificacion aportes

Documento: | CEDULA CIUDADANIA |

:';} F2: Confnuar

Mimers: | 1021786453

Obzervaciones

Regisro: 20Z2-10-02-19:38:23 3YSDBA

|3 e usf 1 1 & A

Fz:Grabar | Fd:Apartes | FRMinculacidn FE:Datos perz. F7Retencidn  F3:Retira Ezc:Cancelar

FIGURA. Entidades por empleado
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3.2.5.2 Aportes voluntarios a pension

Dentro de esta misma opcién de F4 Aportes encontrara los campos para incluir los
valores para los aportes Voluntarios, en caso que el trabajador o el empleador hagan
este tipo de aportes.

Al ser voluntarios se puede cotizar sobre cualquier monto y podran ser retirados por
el afiliado en cualquier momento. Tener en cuenta que estos aportes voluntarios son
complementarios a los obligatorios mas no se deben tomar como una sustitucién.

Para usar esta opcidn basta con marcar los campos y digitar manualmente el valor del
aporte.

Diirec J Aportes voluntarios
w

E.F5: |.-’-'-.Iiansaluu:| EPS Aportes waluntanios trabajador [

Celul -
AR |Porveri =l Monto: 150,000.00
. &.F.L Seguros de Vida Col o
ARLP: | T 2EaIne FE TS Dj fportes voluntarios empleados |
CLF |E-:|Isul:13|du:| j Monto:
AFC | ﬂ Identificacidn aportes
Document.| CEDULA CIIDADANIS  ~ |

1021736453

:Dv F2: Connuar

M Grnero;

Obzeraciones

Fegistro: 2022-1002-19:38:23 5YSDBA

= e o 1 1 &2 LB

FzGrabar | Fd:Apartes | FEVinculacidn FE:Datos pers. F7Retencidn  F3:Retira Ezc:Cancelar

FIGURA. Aportes voluntarios

3.2.5.2 Identificacion de aportes

El sistema ofrece la generacion del reporte que requiere la UGGPP, entidad que regula
que las empresas realicen correcta y oportunamente el pago de obligaciones que
tienen a la seguridad social.

Este campo de identificacion de aportes, solo se emplea para el reporte de la UGPP
debido a que la entidad puede solicitar informacion de cualquier afio igual o anterior al
vigente, por lo tanto se contempla cambios de niumero de identificacion el caos mas
comun presentado es el cambio de tarjeta de identidad a cedula de ciudadania.
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3.2.6 Vinculacioén

3.2.6.1 Vinculacioén

El sistema ofrece la generacion del reporte que requiere la UGGPP, entidad que regula
que las empresas realicen correcta y oportunamente el pago de obligaciones que
tienen a la seguridad social. Esta opcion esta relacionada al dicho reporte.

Usted puede seleccionar median la lista desplegable las opciones establecida por la
UGPP, basicamente es un resumen practico de las tablas de tipo y subtipo de
cotizante, explicados a continuacion.

Yinculaciar: || k2
CONTRATO LABORAL
ESTUDIANTE PASAMTIA

APREMDIZ SEMA ETAPA PRODUCT,

PEMSIOMNADD
Tipo de contrato: m T I Fincontrato; T " _L|

:Dv F2: Connuar

FIGURA. Tabla Vinculacion UGPP

Tipo de cotizante:

3.2.6.2 Tipo — Subtipo de Cotizante

COTIZANTE: Todo trabajador, mediante el pago de los aportes establecidos por la
Ley, efectuado directamente o por intermedio de terceros, genera para si mismo o sus
dependientes beneficiarios) el derecho a beneficios y proteccién por las diferentes
entidades de seguridad social.

SUBTIPO DE COTIZANTE: Los trabajadores dependientes o independientes que se
encuentren exceptuados de aportar al Sistema General de Pensiones por razones
como: pensionados por vejez, invalidez o jubilacion, porque han cumplido los requisitos
para la pension de vejez o que no estén obligados a cotizar a pensiones por la edad,
0 que se encuentren recibiendo del Fondo de Pensiones una devolucion de saldos o
en el caso de Colpensiones una indemnizacion sustitutiva.

Para determinar el tipo y subtipo de cotizante a reportar al operador de informacion
del sistema de seguridad social se usa la opcién F5:Vinculacion.

Sobre esta ventana se seleccionan los tipos previamente definidos por la opcién de

mantenimiento. La tecla F2 regresa a la ventana base de empleados recordando sus
respuestas pero aun sin guardar en el servidor.
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. =

Tipo de cotizante: DEPENDIENTE r

COTIZANTE COM REQUISITOS CURMPLIDOS K

Subtipo de cotizante:

Tipa de contrate: | ﬂ Fin contrate: | * ¢ hd

:Dv F2: Connuar

Obzervaciones

Fegistro: 2022-1002-19:38:34 5YSDBA

= = = & N

F2:Grabar  Fddportes | FoMinculacion |FE:Datos pers. FY.Retencion F3:Retro  EscCancelar

FIGURA. Tipo y subtipo de cotizante

3.2.6.3 Contrato de trabajo

a. ¢Quées?

Es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra
persona natural o juridica, bajo la continua dependencia o subordinacién y mediante
remuneracion.

Dentro del contrato quien presta el servicio se denomina TRABAJADOR, quien lo
recibe y remunera es el EMPLEADOR y la remuneracion ya sea en dinero o en especie
forma su salario.

ART 23 CST

Relacion laboral expresada en un contrato de trabajo tiene 3 elementos
1. Actividad personal: desarrollo la actividad o el servicio personalmente
2. Subordinacion: tiene un jefe inmediato
3. Retribucién: salario o remuneracion por la actividad prestada.

b. Tipos de contrato ART 37 CST
Existen dos tipos de contrato:
1. Verbal (no se firm6 ningan documento), art 38 CST

2. Escrita ( plasma el acuerdo en un documento firmado por el empleador y el
empleado) art 39 CST
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DURACION DEL CONTRATO art 45 CST:

Término fijo no puede ser mayor de 3 afios

Término indefinido ART 47 CST

Obray labor: Duracién necesaria

Transitorio (termino fijo, actividad temporal no mayor a un mes)
Contrato de aprendizaje no puede superior a 2 afios

S S

Para determinar el tipo de contrato que se reporta al operador de informacién del
sistema de seguridad social se usa la opicénF6:Contrato.

Sobre esta ventana se selecciona entre las opciones Término fijo (contrato con una
fecha de terminacién conocida), Indefinido (contrato a término indefinido), Obray
Labor (pago variable por unidad producida o tarea ejecutada), Convenio de asociacion
o Aprendizaje. La tecla F2 regresa a la ventana base de empleados recordando sus
respuestas pero aln sin guardar en el servidor.

Yinculacidn: |

\DEPENDIENTE

Tipo de catizante:

LedLedled

Subtipo de cotizante: |

Tipo de contrato: | IT Fin contrato; H b

| ndefinida
Obra y labar ::} F2: Connuar
Convenio de asociacian

Obzervaciones

Regisro: A0Z2-10-02-19:35: 34 S5YSDBA

= = g 1 3 & 1|

F2Grabar  FdAportes | FEMinculacidn) FB:Datos pers. F7:Retencidn  F3:Retiro Ezz:Cancelar

FIGURA. Tipo de contrato

3.2.7 Datos personales

En esta opcién podemos adicional al empleado datos estadisticos como personas a
cargo, estrato socio econémico, tipo de vivienda, ciudad de nacimiento y de expedicién
del documento y contacto de emergencia, para poder tener esta informacion para los
reportes que solicitan las diferentes entidades gubernamentales.

» Ciudad de nacimiento: Indique mediante la lista desplegable la ciudad natal
del empleado.
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Ciudad exp de cédula: Indigue mediante la lista desplegable la ciudad donde
esta ubicada geograficamente la registradora donde hizo el trdmite para la
solicitud de la cedula.

Contacto de emergencia: Indique el nombre y teléfono de la persona con la
empresa pueda contactar en caso de urgencia o evento inesperado.

Estrato vivienda: El estrato depende de las caracteristicas fisicas externas
de la vivienda que habitan los ciudadanos, su entorno inmediato y su contexto
urbanistico. Basta con digitar manualmente en el campo del nimero de estrato
el cual lo encontrard en el certificado de Estratificacion Socioeconomica
(www.sdp.gov.co).

Tipo de vivienda: De acuerdo a las caracteristicas de la vivienda se clasifican
en los siguientes tipos: familiar, propia y arriendo, la cual puede seleccionar
mediante la lista desplegable.

Personas a cargos: Son los dependientes del trabajador afiliado, como: hijos
hasta los 18 afios que cumplan los requisitos de escolaridad, personas con
algun tipo de discapacidad, o padres que dependan econémicamente. En este
campo basta con digitar el numero de personas que dependen
econémicamente del empelado.

Talla de calzado, talla de pantalén, talla de camisa y talla de vestido: La
talla (en algunos paises, talle) es una medida convencional usada para indicar
el tamafio relativo de las prendas de vestir o del calzado. Este dato es nos
ayuda en el momento de realizar la compra para las dotaciones, para
diligenciarlo debe digitar manualmente el tallaje segun corresponda.

SAGRILAFT: es definidko como el sistema de autocontrol, prevencion y
gestiéon de riesgos contra el lavado de activos, financiaciéon al terrorismo y
financiamiento de la proliferacion de armas de destruccién masiva, Sagrilaft
es un sistema exigible y aplicable para empresas vigiladas por la
Superintendencia de Colombia y con activos > 40,000 SMMLV ($40,000M). y
el incumplimiento en su implementacion es sancionable.

El objetivo del SAGRILAFT es supervisar todos los terceros que estén
vinculados a la empresa. Se debe ingresar cierta informacion financiera para
el controlar y hacer seguimiento. Para ingresar los datos debe dar click sobre
el boton F6 Sagrilaft, el sistema abre una ventana donde podra incluir los
valores del activo, pasivo, patrimonio, egresos y ingresos. Ademas incluye la
fecha en la cual se realiz6 la actualizacion de los datos y el usuario que lo
registro.
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- Ciudad nacimiernto; “

Ciudad exp. cédula: |

Contacto de emergencia;

Eztrato wivienda: Tipo wivienda: :"

Perzonas a cargo: SAGRILAFT

Wr. Activos 0 1. Ingresos: .
Talla calzado: i N

Wi Pasivos: Wi Eqgresos:
Talla pantalan: i

W1, Patrimaonio: Fecha: 4 i
Talla camiza:

Actualizado por;
Talla vestido:

:> F2: ConSnuar
Obzervaciones

Regisro: A0F2-10-02-19:35: 34 5Y50BA

|3 = usf 3 2 & | [

F2:Grabar  FdAporte:  FEMinculacidn FE:Datos pers. | F7:Retencion  F3:Retm  Esc:Cancelar

FIGURA. Datos personales

3.3 Modificacion del empleado

Utilice esta opcién cuando requiera modificar el nombre y los datos adicionales de un
empleado previamente creado, recuerdo que no podra modificar el Niomero de
identificacion del empleado, en caso de haber cometido un error en el NIT debera
eliminar el tercero y volver a crearlo, si no ha tenido movimientos, de lo contrario se
recomienda usar la opciéon de F3 retiro dentro de la ficha del empleado y se explicara
mas adelante.

Adicional a los datos mencionados en la creacién de empleados, en la parte inferior
de la ventana llamada “Modificar empleados” aparece nuevos botones que se
explicaran a continuacion.

3.3.1 Retencion

La retencion en la fuente por salarios, tiene por objeto recaudar de forma gradual el
impuesto de renta que recae sobre las personas naturales asalariadas. En Colombia,
nuestra legislacion tributaria contempla dos procedimientos de retencién en la fuente
por salarios, definidos como Procedimiento N.1 y Procedimiento N.2.
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Se aclara que el empleado puede ser objeto de varias tarifas de retencién, ya que
podré estar sujetas a la tarifa de honorarios o servicios en general, 0 a la aplicacion
de la tabla que comparten con los asalariados.

Sobre la nueva ventana se indica si el empleado tiene dependientes econémicos que
den lugar a la deduccidn, el monto de los aportes voluntarios a pensiones que dan
derecho a deduccion, el monto del ahorro en cuentas para el fomento de la
construccion, el valor promedio pagado el afio anterior por concepto de intereses de
vivienda, el monto mensual por pagos a medicina pre pagaday el promedio de aportes
a salud del afio anterior. Todas estas cifras afectan el calculo de la retencion en la
fuente mensual que le es practicada al empleado de acuerdo a los topes y tarifas
vigentes indicadas en la parametrizacion anual.

Deducciones Betencidn

Deduccidn por dependientes [

Aportes Yaluntanos Pensidn;:
Akormo cuentas AFC:

Intereses préstamos vivienda:

M edicina Prepagada:

Aportes zalud afio anterior o

:> F2: ConSnuar

Obzervaciones

Regstro: 20F2-10-02-19:38:34 SYSDBA

= - i 2 ! & LR

F2Grabar  Fd:Aportes  FhMinculacion FE:Datos pers. |F7:Retencion | F3:Retro Eszc:Cancelar

FIGURA. Retencion por empleado
3.3.2 Retiro

Por medio de esta opcion se registra el retiro definitivo de un empleado sin liquidacion.
Normalmente sélo se usa para efectos depuracion de base de datos de empleados,
sin embargo no es recomendable usar esta opcion para empleados vigentes ya que
no se haria el proceso de liquidacion.

El parametro de configuracion NOMINA, EMPLEADO, PERMITIR MODIFICAR
MANUALMENTE FECHA DE RETIRO determina si esta opcién se puede usar o no.
Lo ideal una vez depurado el listado inicial de empleado es desactivar esta opcion y
usar la opcion de liquidaciébn cuando se requiera retirar a un empleado. Una vez
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retirado el empleado deja de aparecer en la busqueda a menos que se active la casilla
de incluir empleados retirados.

De la misma forma que se explico para la creacién de un empleado nuevo, usando el
botén F4: Modificar sobre la busqueda de empleados se pueden consultar todos los
datos del empleado y modificar la mayoria, ejemplo no puede cambiar el nUmero de
identificacion del mismo u otros datos que ya se usaron en la liquidacién de néminas.

Fec. Retira:

:b* F2: Confnuar

Obzervaciones

Fegisro: 2022-10402-19:38:23 5YSDBA

5 & [ = = [ & | N

F2Grabar  FdAporte: FEMinculacidn FE:Datos perz. F7Retenciar] F3:Retio E zc: Cancelar

FIGURA. Opci6n retiro empleado

En esta opcion ademas puede ver el historial de ingresos del empleado dando click
sobre el botén llamado “Historia”.

Hiztoria de ingresos y retinos

Historia

Zalir

i B T
FIGURA. Historial de ingreso y retiros del empleado

3.4 Eliminacién de un empleado

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el boton “Borrar’ el sistema pedira una
confirmacion para borrar definitivamente el tercero. Aclarando que si el sistema ya
encuentra registrados movimientos de dicho empleado no le permitird eliminarlo. Una
vez borrado el tercero el sistema volvera a la consulta.
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Confirmacion -

FIGURA: Eliminar empleado
Error pod

'8' Se presento el siguiente error: SCGL Server Error: exception 183
\ ' EMPLEADO_CON_MOVIMIENTO

El empleado 1232400466 ya tiene nominas registradas,

At trigger 'EMPLEADOS_BD' line: 7, col: 3

Si el empleado tiene nominas o novedades registradas en el sistema al eliminar
genera el siguiente mensaje de prohibicion.

3.5 Beneficiarios

Para complementar el registro de la informacién del empleado se pueden ingresar los
datos de los beneficiarios del empleado, para ello usamos el botén F2:Beneficiarios
desde la busqueda de empleados. Sobre esta ventana inicialmente vacia se mostraran
los datos del conyuge, hijos, padres u otros beneficiarios.

@ Busqueda de beneficiarios EI@

\Docidentidad ~ |Primer Apelido | Sequndo Apelido |Primero Mombre |Sequndo Mombre [Sexo |

d = & g

F5:Hueve Fa: Modiicar F3:Eliminar Esc: Salir
FIGURA. Beneficiarios

Dentro de esta ventana usted podra registrar nuevos beneficiarios, modificar o eliminar
segun lo requiera.
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3.5.1 Creacion de beneficiarios

Al dar clik sobre el botén F5 el sistema abre una ventana de creaciéon, en donde debe
indicar los siguientes datos:

> TIPO DE IDENTIFICACION: lo puede elegir desplegando una lista y
seleccionando el tipo correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes
tipos:

TIID_C...|TIID_CODIGO | THD_NOM
» CEDULA CIUDADANIA

42 DOCUMENTO EXTRANJERO

22 CEDULA EXTRANJERIA

33 EXTRANJERO DIFERENTE NIT DIAN
46 CARNE DIPLOMATICO

31 NIT PERSONA JURIDICA

14 SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT
47 PERMISO ESPECIAL PERMANENCIA
31 NIT PERSONA NATURAL

50 EXTRANJERO PERSONA JURICA

41 PASAPORTE

15 SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/JUZG
11 REGISTRO CIVIL

43 EXTRANJERO SIN DOCUMENTO

12 TARJETA IDENTIDAD

11 NIUP

43 PERMISO PROTECCION TEMPORAL
21 TARJETA EXTRANJERIA

.

= C dwmom o UToO=2= - - — Tnmog

FIGURA: Tabla tipos de identificacion

CC: Debe digitar el numero de identificacién, este campo puede ser solo
numérico

NOMBRE: Posteriormente ingresar apellidos y nombres.

FECHA DENACIOMIENTO: Indicar la fecha mediante el calendario
desplegable.

SEXO: Seleccionando las opciones de Femenino o Masculino de la lista.
DIRECCION/TELEFONO: Digitar los datos de evocacion del empleado.
PARENTESCO: Seleccionar mediante la lista desplegable, encontrard las
siguientes opciones: Hijo, Padre, Madre, Esposo, Abuelo, etc

VVYV VV V¥V

3.5.2 Modificacién de beneficiarios

Utilice esta opcién cuando requiera modificar el nombre y los datos adicionales de un
beneficiario previamente creado, usted no podra modificar el NIT (ndmero de
identificacion) del tercero, en caso de haber cometido un error en el NIT debera
eliminar el beneficiario y volver a crearlo. Vea el significado de cada una de las
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opciones en la seccién “Crear un nuevo beneficiario”.

3.5.3 Eliminacién de beneficiarios

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el boton “Borrar” el sistema pedira una
confirmacion para borrar definitivamente el tercero. Aclarando que si el sistema ya
encuentra registrados movimientos de dicho tercero no le permitira eliminarlo. Una
vez borrado el tercero el sistema volvera a la consulta.

Confirmacion ot

|' 9'_' '| Desea borrar definitivamente el beneficiario 1232400466 7

3.6 Vinculacion Conceptos

Una vez que se ha revisado la parametrizacion anual, puede guiarse en el nimero 2.7
de este mismo manual, estos conceptos previamente creados y configurados deben
relacionarse al empleado una vez ya este creado y también configurado con todos los
datos anteriormente indicados.

Como se haindicado la divisidn de conceptos esta relacionado a las cuentas contables:
Administraciéon (51), Ventas (52), producciéon (72) y produccion indirecta (73), sin
embargo a su vez se divide en diferentes vinculaciones ejemplo: Salario integral,
pasantes Sena y vinculacién ordinaria.

Esta tarea se puede hacer de varias maneras a continuacion se explica da una de
ellas:

3.6.1 Vinculacién a través de perfiles

Cuando se manejan muchos empleados es muy util definir para cada cargo un perfil
independiente que incluya todos los conceptos de némina asociados a ese rol, por
ejemplo un empleado del &rea administrativa tiene unos conceptos de salario, auxilio
de transporte, aportes a seguridad social, aportes parafiscales, provisiones, etc.
Mientras un pasante Sena tiene unos conceptos de salario, aportes EPS a cargo de la
empresa. Con la definicion de perfiles se va a simplificar la tarea de configuracion de
nuevos empleados.

3.6.1.1 Creacion o modificacion de perfiles

Para crear un nuevo perfil debe ingresar a un empleado previamente creado, ubicarse
en la pestaina llamada “Clasificacion” y dar click sobre el botdn naranja ubicado al lado
derecho del campo llamado PERFIL.
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: m ADMINISTRACION | p- I 904 AFF TRABAJADOR

e | ;Il i | j @l 905 AFP EMPLEADOR ADMON
ADMI ADMIMNISTRACIOR \

Proecto: . i 507 EPS TRABAJADOR
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F2: Grabar F6: Traer F:Reporte Esc: Cancelar

FIGURA. Pasos para crear o modificar un perfil

Observaciones

La ventana llamada Perfiles de empleados, se divide en dos: encabezado y detalle.

1. Encabezado: En la columna de cédigo debe ingresa un nimero consecutivo
que le va a asignar a este perfil. Posterior en la columna de nombre diligencia
un nombre que sea relacionado al cargo o departamento que sea facil de
identificar.

2. Detalle: Debe agreguar todos los conceptos de némina previamente definidos
y configurados por la opcidon de mantenimiento, que tengan relaciéon con ese
rol sin importar si eventualmente alguno de los empleados no lo tiene, piense
en el caso mas general y defina todos los conceptos que puedan presentarse,
no olvide incluir incapacidades, licencias, horas extras, recargos, préstamos,
vacaciones, pago de prestaciones mas cualquier otro concepto que aplique asi
sea de forma esporadica para esa area, ademas de conceptos de aportes a
cargo de la empresa y provisiones mensuales. Para buscar y traer los
conceptos previamente definidos puede usar el botén F6 Traer de la parte
inferior, se abre la consulta de todos los conceptos en la cual usted podra
buscar, seleccionar y por ultimo Dar click en el botén Enter Selecciona

90



@ = |[=][=]
Perfiles de empleados

Nombrs IS

1 ADMINISTRACION

2 VENTAS

3/PRODUCCION

4/PROD INDIRECTA

[ [cadiao

- R L3 » + -
Conceptos

Conceplo | Mombre coneepto [
901 | SUELDO ADMIMISTRATIVD
904 AFP TRABAJADOR
505 | AFF EMPLEADOR ADMON
507 EFS TRABAJADOR
508 ARL ADMON
910/ CCF ADMON
912 PROV. CESANTIAS ADMON
914/EPS EMPLEADOR ADMON
516 ICBF ADMON
513 SENA ADMINISTRATIVD
921 |FONDO SOLIDARIDAD PENSIONAL

& 1332?;--3@

e F6: Traer F9:Repore Esc: Cancelar

[T+

» >

P
b

E Conceptos de némina (=N

I Inch

Cédigo]Nambre Nom corto__|Saleiio|Deducci4porte | Provisiér|Bensficid Orden | ~
513 PROV. CESANTIAS VENTAS FROVCESAN.. T [ [ v r 72
[| 914 EFs EMPLEADOR ADMON EFSEMFRAD.. | [ W r r 51
| 316 EPs EMPLEADOR VENTAS EFSEMFRVT. I [ W r r 52
| 9t6/1CBF ADMON ICBF ADMON r W r r &5
L] s17/icer venTas ICBFVENTES T [ W - - 56
| 918 SENA ADMINISTRATIVD SEMASDMON [ [ W - - 58
L] 919/sENavENTAS SENAVENTAS [ [ W r r 89
920/ COMISIONES COMISION F o r - 10
|| 921/ FONDD SOLIDARIDAD PENSIONAL FSP r v W r - 4
|| 922 PRESTAMOS PRESTAMO r v r - a7
[ | 923 PROV.INT. DE CESANTIAS ADMON PROVINTCE. I [ [ v r i)
|| 924 PROV.INT.DE CESANTIASVENTAS  PROVINTCE.. [ [ [ v r ol
[| gsFm PROVFRMA .. [ [ [ w r 7

D PROVFRMA. T [ [ v r 8.,

- - » o
d =) B |2
F5:Nusvo F4:Consular F3:Efminar F8:Selecciona marcados Enter Seieccions

FIGURA. Funcién traer conceptos dentro del perfil

Para después de finalizar el proceso de creacion de perfil para grabar basta con dar
click en el boton F2 ubicacién en la parte inferior.

3.6.1.2 Reporte de perfiles

Después de definir los perfiles, usted podra generar un reporte en donde se puede
evidenciar por cada perfil el detalle del grupo de conceptos que se relaciond, este
reporto lo puede imprimir o exportar en un Excel, dando clcik sobre el botén F9reporte.
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958
%1 v

FIGURA. Reporte de perfiles
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3.6.2 Vinculacién manual

Esta opcion es (til cuando se maneja pocos empleados en nédmina, ejemplo una
némina de maximo 5 empleados, debido a que en cada uno se debe ingresar a la
opcién F8 conceptos y relacionar de manera manual cada uno de ellos, garantizando
que estén no solo los conceptos béasicos de una ndémina estandar sino tener presente
las posibles novedades como incapacidades, licencias, horas extras, recargos,
préstamos, vacaciones, ademas de los pagos de prestaciones, aportes y provisiones.

Al dar click sobre la opcion F8 Conceptos, el sistema arroja una pequefia ventana en
donde usted podria adicionar los conceptos propios del empleado, puede realizarlo
digitando el consecutivo en la columna cédigo o por medio de boton F6 traer para que
el sistema muestre el listado de conceptos y usted lo p pueda seleccionar y relacionar
al empleado.

@ =] = 2
Busoar en: - BB Conceptos por emplesdo =T
CONIT (" Depattaments | Buscar i H | Empleado
= Nombie ¢ Caigo ¥ Buscar en cuslquier posicién [ Inclur empleados refirados  Busear [4ROILA ANGELA
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?ms ARCILA ANGELA 1 202271 [Codge [ionbee i
=

1021786... HERMANDEZr RAMIEZ YEISON ALE. 1 ALK BODEGA 1.000.00... 2022/0
1019069, RatIREZ PINZON ELENA. 1 GERENTE &DMINISTRAT, 3.500,00... 2020/0 ﬂ
1020793 RAMIREZ PINZON MARIA ALEJANDRA | 1 GERENTE COMERCIAL 3.500.00... 2020/0

= +

Fec. inicial  [HERER ¥| Fec.finak | /7 = h:,:s,::mu -
Reissopszs || Monto: | Mensual I
Porcentsie
Enlided [ [
Periodos prom Caleuls sabre salario on peiocks hd
Pl s

v & &

L4 (o F2: Grabar F&: Traer F5: Copiar ESC: Sair

- - "
H 8 & | d | = N
F5:Nuevo 3 Efiminar

FaModic  F

F2:Benefc. | F8:Conceplos | FT:-Movedades Fémp.Ceril FifHojavida Fi2: Horao  F10: Ligul

FIGURA. Conceptos nuevos vinculacion manual

El objetivo de esta funciébn mas que el relacionar manualmente es poder personalizar
los conceptos asociados al empleado, ya sea porcentajes, montos, rangos de fechas,
entidades etc ejemplo, si se tiene una libranza a una entidad especifica se debe incluir
dentro de esta opcion, otro ejemplo muy comun es el porcentaje a calcular de la ARL
cuando la mayoria los empleados se calculan con uno el cual esta relacionado en el
departamento (véase seccién de creacion de Departamentos) y empleados
esporadicos con otro porcentaje diferente, en este caso se debe asociar el porcentaje
especifico dentro del concepto del empleado.

Para un concepto especifico se pueden modificar las fechas de inicio y final de
aplicacion (pueden quedar vacias si no tienen rango de fechas aplicable), el periodo
de pago al que aplica, el monto si es fijo para la persona o el porcentaje si es diferente
al definido en el concepto general, los periodos a promediar cuando el concepto se
liquida sobre un promedio y el periodo dentro del mes donde aplica el concepto.
Cualquier personalizacion que se haga reemplaza los mismos pardmetros definidos
para el concepto cuando se calcula la némina de ese empleado especificamente.
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Adicionalmente se puede especificar la entidad a la que se le causa la cuenta por pagar
del concepto para ese empleado, por ejemplo si se define un concepto para préstamos
por libranza de forma genérica, la entidad con la que el empleado tiene el préstamo se
puede definir en el campo Entidad.

Si la contabilizacion de un concepto varia dependiendo del empleado se pueden
también personalizar las cuentas del gasto (débito) y por pagar (crédito) que aplicaran
cuando se contabilice la nébmina.

Una vez definidos los parametros de los conceptos que requieren alguna
personalizacion presione F2 para guardar los cambios y volver a la basqueda de
clientes.

@ [=E]|[=]
F—— 8 Conceptos por empleado =R R =
NI ¢ Depatamento Buscar E” ! Emplsado
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910 CCF ADMON v
_‘/’ L 912 PROV. CESANTIAS ADMOMN vV
v
2] - 3 2] + =
Mensual
Fecinicist  |2008/01/00 > Fec finak [2008712/31 | G o =
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&
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FIGURA. Ejemplo personalizacién de conceptos

Es importante aclarar que la idea no es estar modificando la parametrizacion de los
conceptos ni de los conceptos por empleado, ya que puede generarse conflictos al
generarse las nomina, Si el valor del concepto cambia en cada periodo se debe usar
las opciones correspondientes de novedades que se explica mas adelante y no entrar
cada periodo a modificar el empleado.

Por lo tanto se recomienda que el parametro NOMINA / GENERAL / PERMITIR
MODIFICAR CONCEPTOS INTERNOS DEL PROGRAMA / Se configure en NO, evitar
manipulacion posterior de un concepto ya definido y configurado.

3.6.3 Vinculacion a través de la opcion de copiar.
La ultima opcién que ofrece el programa para la vinculacién de conceptos es a través

de copiar conceptos de un empleado de origen a uno de destino. Aclarando que el
empleado de Origen debe estar correctamente parametrizado con los grupos de
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conceptos correspondientes, para realizar el proceso de copiar debe ubicarse sobre el
nuevo empleado el cual no puede tener conceptos asociados, dar click sobre el Boton
F8 Conceptos, posterior en la parte inferior de la ventana dar click sobre la opcién F5
Copiar.

El sistema abre una pequefia ventana en la cual podra seleccionar el empleado de
origen mediante una lista desplegable recordando que este empleado ya debe tener
vinculados los conceptos y por ultimo presionar el botén F2: Copiar.

Una vez copiados los conceptos puede personalizarlos de la forma explicada en el
numeral 3.6.2.

o || = | = @ Conceptos por empleado EI@
5 Empleado ~
LsCar en:
MIT ¢ Departamento Buscar: |AHCILA ANGELA
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FIGURA. Vinculacién de conceptos através de la opcién F5 Copiar.

3.7 Consulta de novedades por empleado

En esta seccion de empleados / novedades, es basicamente informativa, es decir, por
esta opcién no se va a realizar el proceso de registro. Para poder consultar basta con
seleccionar el empleado y dar cliick sobre el boton F7 Novedades, el sistema despliega
una ventana llamada “Detalle de novedades”, esta ventana se divide en tres partes:

1. Encabezado: en donde encontrara cedula y nombre del empleado a consultar.

2. Tipo de novedad: Usted podra distinguir en especifico la novedad que se
liquidd, ejemplo: variacidn de salarios, incapacidades, vacaciones etc.

3. Detalle: Al seleccionar la novedad en la parte inferior de la ventana podra
distinguir fecha, dias y periodo y monto correspondiente. Para el caso de
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incapacidades se puede observar si fue ambulatoria, hospitalaria o si es una
prorroga. Si la novedad es de tipo de aportes voluntarios en la consulta se
podria ver los valores de dicho aporte y por ultimo si la novedad corresponde a
un traslado de administradora se observa el tipo y el NIT de la nueva entidad.
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FIGURA. Consulta de novedades

3.8 Impresion de certificados

Dentro de los reportes gue maneja el sistema, se ofrece la generacién de certificados,
en esta opcién podra emitir certificado laboral, certificado de ingresos y retenciones y
carta de retiro de cesantias.

3.8.1 Certificado laboral

El objetivo de las certificaciones laborales es confirmar que el trabajador pertenece o
perteneciod a la empresa, indicando datos del contrato, si la certificacion se requiere
para una entidad de crédito, sirve para validar la retribucion salarial.

Segun el Cédigo Sustantivo del Trabajo (articulo 57, numeral 7), después de finalizado
el contrato laboral, la empresa tiene la obligacion de “dar al trabajador que lo solicite,
a la expiracién de contrato, una certificacién en que consten el tiempo de servicio, la
indole de la labor y el salario devengado”.

3.8.1.1 Generacion certificado laboral

Para la generacion en sistema debe seleccionar el empleado, dar click en el menu
inferior boton F6 Imp.Certif, el sistema emerge una ventana en donde debe seleccionar
el la opcion “certificado laboral”, por ultimo marcar la opcion F2 imprimir.

95



Busqueda empleados [EE=]
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b| 1073718848 VALERD SIERRA KAREN VE R 017188 1,360,000.00 2022/02/22
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Impresian
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FIGURA. Generacién de certificado laboral

s .
B3 Preview

SEHL LR R - Q| EEAEH| 1441 Y Close

PRUEBAS NOMINA SAS
NIT: 999642947

CERTIFICA:

Que VALERO SIERRA KAREN YERALDIN con identificaciéon No.
1073718844, labora en la empresa desde el 22 de febrero de 2022,
desempefiado el cargo de ASISTENTE COMERCIAL y en la actualidad
esta devengando un sueldo mensual de UN MILLON TRESCIENTOS
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. con contrato a termino indefinido.

Expedida a solicitud del interesado el 2 de noviembre de 2022.

Atentamente,

Departamento de Talento Humano

[Pace 1of 1 I
FIGURA. Ejemplo formato certificado laboral
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Los datos genéricos los trae de los siguientes parametros de configuracion:

GENERAL / GENERAL / NOMBRE COMPANIA
CONTABILIDAD / GENERAL / NIT COMPANIA
NOMINA / GENERAL / CARGO FIRMA CERTIFICADOS LABORALES

3.8.1.2 Personalizacion certificado laboral

Para personalizar el texto de la carta puede usar el boton F4: Disefiar desde donde
puede cambiar el texto, tipo de letra o ubicacion de los datos, ademas de adicional el
logo de la empresa se recomienda tener cuidado de no modificar la informacion entre
paréntesis cuadrados ya que esta corresponde a la informacion que se trae de la base
de datos, si quiere suprimir uno de estos campos tenga la precaucién de borrarlo de

forma completa sin dejar parte del mismo ya que puede ocasionar que el reporte de
algan error.

o2 =
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FIGURA. Personaliiacién de certificado laboral

A continuacién se explica algunas de las opciones mas usadas para la personalizacion:

1. Labarrade herramientas de texto: usted podra elegir el tipo de fuente, color,
estilos de las letras (negrita, cursiva, normal, etc.), justificacion de parrafo, etc.
Basta con seleccionar el texto a modificar y dar click sobre el botén uno de los
botones de la barra de texto ubicada en la parte superior de la venta para
realizar el cambio.

r ' Arial - 14 - B T U | T A %0

FIGURA. Barra de herramientas de texto

2. Modificar texto: para modificar el texto definido dentro del certificado, basta
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con ubicarse en el parrafo a modificar, con el mouse dar doble click izquierod,
el sistema emerge una ventana Editor de texto, en donde usted podra realizar
la modificacién para grabar dichos cambios debe dar click sobre el boton grabar
del editor de texto.

NOMBRE DEL ACOMPARNIA

NIT:
Text | Formatl Highlight |
CERTIFICA:; BT # =
Que [CertLaboral."NOMEMPL"] c¢ *
"Que  [CerLabora"NOMEMPL']"  con  identificacion M|

[CeriLaboral "NITEMPL" #2.0n], l@abora en la empresa desde el
[CertLaboral "FECING" #dd 'de' mmmm 'de' yyyy]. desempefiado el cargo
de [CertLaboral."CARGOEMPL"] y en la actualidad esta devengando un
sueldo mensual de [CertLaboral"SALARIOLET"] con contrato

[CertLaboral "NOMTIPOCONT"]. Expedida a solicitud del interesad

sExpedida a solicitud del interesado el [CeriLaboral "FECHAEXPED" #dce
'de' mmmm 'de' yyyy].

Atentamente,

[CertLaboral "FIRMA"
|Mem01: Que [CertLaboral. MOMEMPL"] con identificacién Mo. [Certlaboral. "MITEMPL® #2.0n], labora en la empresa desde el [CertLaboral."FE

FIGURA. Modificaciéon de texto

3. Agregar logo: Una de las modificaciones més comunes es adicionar el logo al
certificado. A continuacién se describe cuatro sencillos pasos para agregar
imégenes al formato.

Paso 1: Al tener abierto la modificacion del certificado, ubicarse en el menu de
herramientas de la parte izquierda de la ventana. click en el icono llamado

“Picture Object” Q ubicado en el mena a mano izquierda, el sistema trae un
cuadro puntuado en donde usted podra ubicarlo en donde requiere posicionar
la imagen.
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[HFrame (TfruFrame)
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'Que [CertLaboral "NOMEMPL"] con

2
1 <3 Cuadro para
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imageén
NOMERE DEL ACOMPARNIA
[ NIT: X

CERTIFICA:

identificacion No.
[CeriLaboral "NITEMPL" #2.0n]. labora en la empresa desde el
[CertLaboral "FECING" #dd 'de' mmmm 'de’ yyyy]. desempefiado el cargo
de [CeriLaboral."CARGOEMPL"] y en la actualidad esta devengando un
sueldo mensual de [CeriLaboral."SALARIOLET"] con conirato
[CertLaboral."NOMTIPOCONT"].

Expedida a solicitud del interesado el [CeriLaboral "FECHAEXPED" #dd
‘de' mmmm 'de’' yyyy].

FIGURA. Paso 1 posicionamiento de imagen

|I||2'3'4'5'El?lBl9'10'11'12'13'14'15'15'1?'18'19'20'21'&'23

Paso 2: Después de definir la posicion el sistema trae una ventana para poder
buscar y traer la imagen que debe estar previamente guardada en el equipo
con una extension bmp, jpg o png.

vl vz a4 5@ T B0 8 10 TT N T2 T3 4 150 16 0 17 0 18 190 200 210 220 230240 250 250 27 0 280 29 0 3 ¢ A1+ 32+ 3

= emerEr

Date modified Type

2022/11/02 10:24 File fol
2021/10/18 18:52 File fol
2021/12/30 10:33 File fol
2022/09/01 06:26 File fol
2022/03/01 10:52 File fol
2022/09/18 22:26 File fol
2013/04/09 02:42 BMP F
2016/01/24 02:38 BMP F

~

2020/11/05 14:46 EMP F

2020/11/05 1442 PMG Fi
2016/01/24 08:35 BMPF ,

2. Traer >

j I Open

'de’ mmmm 'de’ yyyy].

ig Ficturs X Loaicin: [ | SvSpius
H
" BRA2|xXv Nome A
Nemina
ﬁ R QODBC MYSQL
1. Abrir || RoE
Desktop s0P
- Sopd
[ | Tesoreria
Libraries. | anulado.bmp
5 | facturado.bmp
e e { | logo.bmp
Que  [Certl] N ThsPC
[CertLaboral "NI [
[CertLaboral "F rg
de [CeriLaboral Ul Network <
sueldo  mens rats
[CertLaboral."N File name Jlogo securtac-dv bmp
Empty
Files of type:
[~ Open as read-only

Expedida a solicitud del interesado el [CeriLaboral "FECHAEXPED" #dd

FIGURA. Paso 2 traer imagen al certificado

|Pictures (" bmp *jpa *png *ico "wmf “emf) | Cancel
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Paso 3: Para grabar la imagen seleccionada, debe dar click sobre el check verde
dentro de la ventana de editor de imagen.

Software y Servicios Informaticos S5.A.S.

Responsable de VA y Régimen Comin
Actividad ICA 5201 Tarifa 9.66 por mil. Resclucion SDH-00265 de 2021

327 % 120

FIGURA. Paso 3 Grabar imagen

Paso 3: Para finalizar el proceso debe grabar las modificaciones generales del
certificado dando click sobre el icono “Guardar”.
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= ‘Que [CertLaboral "NOMEMPL"] con identificacion Ho!

[CertLaboral "MITEMPL" #20n], labora en la empresa desde el
[CerLaboral "FECING™ #0ad "de’ mmmm ‘de’ yyyy], desempefiado el cango
de [CeriLaboral "CARGOEMPL"] y en la actualidad esta devengando un
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Expedida a solicitud del interesado el [Cerlaboral "FECHAEXPED" #dd
"de’ mmmm 'de’ yyyy]

CO C T U [T I R

Alentamente,

FIGURA. Paso 4 Grabar cambios en el certificado

3.8.2 Certificado de ingresos y retenciones

La empresa tiene la obligacion de entregar el formulario 220 de la DIAN también
conocido como certificado de ingresos y retenciones por rentas de trabajo y de
pensiones para el afio gravable a declarar, en donde se debe reportar los pagos, vy
retenciones en la fuente que se practicaron, con el objetivo de soportar todas las
retenciones practicadas. Este certificado se debe entregar al empleado a més tardar
el 31 de marzo del afio gravable a declarar, segun decreto 1680 del afio 2020.

Para emitir el formulario 220 actualizado, debe estar siempre en la Ultima version ya
que anualmente la DIAN modifica el formulario, debe seleccionar el empleado, dar click
en el menu inferior boton F6 Imp.Certif, el sistema emerge una ventana en donde debe
seleccionar el la opcién “certificado Ingresos y retenciones”.
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El formulario 220 contiene la siguiente informacion:

Afo gravable y ciudad donde se consigno la retencién

Apellidos y nombres del empleado

Cédula o NIT del empleado

Apellidos y nombres o razén social del agente retenedor

Cédula o NIT del agente retenedor

Direccion del agente retenedor

Pagos o0 abonos efectuados a favor o por cuenta del empleado

Concepto de los pagos o abonos efectuados a favor o por cuenta del empleado

Valor de las retenciones en la fuente practicadas

YV ¥V Vv Vv VY VY V V V VY

Firma del agente retenedor o pagador.

3.8.2.1 Configuracién

Para poder emitir el formulario 220, es necesario hacer una tarea inicial de
configuracion, la cual se puede realizar seleccionando cualquier empleado de su
listado, en el menu de la ventana inferior seleccionar F6 Impr. Certif, el sistema emerge
una ventana pequefia, donde debe seleccionar la opcién de Certificado de Ingresos y
retenciones y posterior click sobre el botén F8 Configurar.

= [= =]
Buscar en
©ONT " Depattamenta Buscar H" !
& Nombre " Carao v Busear ep cudquier posicin [ Inclui empleados retiados  Buscar
lec [Nombre |Dpto. [Cargo | Telefono [Salario [Fechaingieso  [Fecha Retia| &
1022417085 CAMELD BERNATE YULLANA 2| ASISTENTE COMERCIAL 1,500000.00 2016/04/11
52120123 A0JAS PERA SANDRA LILIANA 2| GERENTE COMERCIAL 4683038 3.700000.00 2014/08/19
52333249 TORRAES SOTELD CLAUDIA P4 1.700000.00 2015/10/08

£ Imprimir

| 1073718844 WALERO SIERRA KAREN YERA 3017168 1.350,000.00 2022/02/22

Prepare |a impresora y presione Imprimi para imprimir ol certfisada

Impresiérr
(" Cetliicada laboral

® Ceifcads de rgesasy etenciones | 2

" Cartaretim cesantias

g D N KL

F2: Imprimr  F5: e-mai F4: Disefiar] F8:Configura

B - > ] o
. #, E L,
B &8 & < @ @ I L
F3Nuewo F&Modificar  F3:Eliminar F2:Bencfic. F8:Concepios F7:Nowedades Cerit | FiiHoavida F12: Horaio  F10: Liguidar Esc: Salr

FIGURA. Conflguramon de formulario 220
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El sistema abre la cual se divide en tres partes:

1.

&

o | [+ Encabezado

Afo gravable: Debe seleccionar dando uso a la lista desplegable el afio
gravable donde estan los datos que van a emitirse en dicho certificado.

A% Configuracidn certificado retencién

'&' —
Renc 2017 pCion
> 2018
— 2019
2020
I <] r~ r 4
[tem |Eu:unu:eptu:u | Sumar |
1d 1 a1

2.

FIGURA. Encabezado configuracion certificado de retencion

Identificacién de rengldon: Al seleccionar el afio gravable, el sistema trae de
manera automatica los renglones correspondientes asociados al formulario. En
donde encontrara conceptos de pagos realizados al empleado, conceptos de
aportes y retenciones practicadas al empleador.

Eon - - - _—
#'% Configuracion certificado retencign

Afio: IEDE-I j'

Dezcripoion
K15 Fagos por zalanos o emolurmentos
37 Pagos con bonos electronicoz o de papel
38 Pagos por honorarnios

39 Pagos por servicios

40 Pagos por comiziones

41 Pagos por prestaciones zociales

42 Pagos por wiaticoz

S—
Renglan

[tem Concepto Sumar

[
=]

=" -~ - -r L — R
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FIGURA. Renglones certificado de retencién

Por cada renglén usted puede asociar los diferentes conceptos nomina ejemplo
salarios (901 — 902 -903 — 1011...) adicional usted podra indicar si requiere
sumar o restar dependiendo si marca la columna llamada “Sumar”, si se marca
el sistema suma todos los conceptos nomina para obtener el valor acumulado
del rango de fechas indicado. Para finalizar el proceso de configuracion, debe
dar click sobre el botén F2 Guardar.

Una vez tenga todos los renglones configurados de forma general para todos
los empleados no hay que volver a ingresar a la opciéon de configuracion
anualmente a menos que se agreguen nuevos conceptos o se modifique la
parametrizacién de alguno.

Afia: ] b
Rengldn |Desu:ripu:iu_‘un | ~ [
L 36 Pagos por zalario: o emolumentos eclesiasticos

A7 Pagos con bonos electionicos o de papel
38 Pagos por honorarios

39 Pagos por servicios

A0 Pagos par comiziones

41 Pagos par prestaciones sociales

42 Pagos por wiaticos

L L

Itern | Concepto | Sumar ~

FIGURA. Configuracion conceptos nomina por renglén

3.8.2.2 Generacion de formulario 220 DIAN

Después de la configuraciéon como se indicé en la anterior seccién 3.8.2.1,
usted podra emitir los certificados requeridos, debe seleccionar el empleado,
dar click en el menu inferior botén F6 Imp.Certif, el sistema emerge una ventana
en donde debe seleccionar el la opcion “certificado ingreso y retenciones”,
ademas debe indicar el rango de echas del afio gravable y por ultimo dar click
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sobre la opcion de F2 Imprimir.

5% Imprimir

A

.

Certificado de Ingresos y Retenciones por Rentas de Trabajo y de Pensiones
Afio gravable 2021

(220 ]

Prepare |a impresora y presione Impiimir para impiimir el certificado

2. Namere de formulacio

Impresidre

T m

T e 3 BT
i 901269058|0 ‘ |
. Ferimrial
" Carta retio cesantias _ NOMINA PRUEBAS
Tz e |2 mer sa eEroacn BN 2 Eamnen saaice 25 P & Geraor

2 * Ee 1080468696 ‘ AGUDELO HERRERA | DERWIN | YAIR
%\% @ ~ % Pz de a vl T =re m = e [ 5 ]|
P | Fems  reoesie Focsare  £5Cse wor 2020 01 01 ma 2021 2 3 2022 03 A BOGOTA - Bogoté D€ " o

Concepto de os Ingresos. Valer
38 5950987
Iy ;=
. . P £l 0
2 0
Desde: 2021/ /01 - p o
3 Hasa 202112731 - as 542058
Expedicisr; |2022/0%/31] hd ‘:> :‘ nn
e o . :
a3 o
a8 0
a7 0
£l 0
“ 721711
vaior

E3 228041
8 238041
52 0
5 0
- o
fuene por ingresos kborales y de pensiones 55 0

nedor N

OMINA PRUEBAS
DOtos & ¢argo del Wabalader o penstonade

Conceplo de atros ingresos.

Valor recibido

Valor retenide.

3
B
[
Bl

alor refenido: Sume &3 a 65) ]

FEtenzIanes ana gravabie 2021 5ume bh + U}

71.IdentiTicacion e 108 bienes

¥ derachaa poseidos

al pardgralo

72. vator patrimanal

7
357 del Estatuto Tributarlo.

i

T Pz

i

e B men S ks s T carifn (5 431 £

FIGURA. Generacion FORMATO 220 DIAN

3.9 Hoja de vida

Para complementar la historia académica y laboral del empleado el sistema ofrece la
posibilidad de ingresar los datos por medio de la opcion F11: Hoja de vida, en donde
no solo podra incluir de manera manual esta informacion sino que ademas podra
adjuntar documentos como certificaciones, diplomas...etc.

Nivel de formacion: Selecciones mediante la lista desplegable el maximo nivel
estudiado por el empleado: Primaria, bachillerato, universitario, especializacion,
maestria o doctorado. Recuerde como se vio en el capitulo 2, seccién 2.11nivel de
formacién que usted podra adicionar, modificar o eliminar dicho catélogo niveles de
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formacion.

Educacion formal: En esta seccion usted puede ingresar la informacion académica
con el Nivel, institucion, programa o carrera y las fechas de inicio y final.

Experiencia laboral: En la parte inferior ingrese la historia laboral detallando el
nombre de la empresa donde ha trabajado, el cargo desempefiado y los rangos de
fecha empleado la opcién de calendario que ofrece el sistema. Para cada entrada
puede detallar las funciones realizadas o cualquier observacion pertinente.

Adjunto de documentos: Para adicionar archivos en mapa de bits previamente
grabados en su computador, basta con dar click en el mena de la parte inferior F5
Documentos y realizar los siguientes pasos:

Paso 1: Al dar click sobre F5 Documentos, el sistema emerge una ventana, para que
usted pueda ubicar el archivo y traerlo dando doble click sobre la palabra (Blob).

m Hoja de vida empleado EI@

Empieade: |1090463655  [AGUDELD HERRERA DERWIN YAIR Mivel formacian: [ONIVERGITARID =]

e
e

E’ Documents | .
[EEE] ] <= Doble click

L]

[ Jm
5

Fung

&

F5: confinuar

=) E%&|| X

F2: Grabar F I F5: Nrimanine Esc:Cancelar

FIGURA. Paso 1 Opciéon F5 Documentos

+

Paso 2: El sistema abre la ventana de busqueda de archivo, en la cual usted podra
selecciona y dando click sobre Abrir traer dicho documento formato mapa de bits
previamente grabado en alguna ruta de su computador.
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Abrir *
&

Buscar en: I- Escritorio j

* & Sysplus ~ Este equipo

Acceso Apido

L] Bibliotecas a Red
Escritoria n

actualizacio n2021 - Acceso
m «  ACT POS 28 DEJULIO I directo

Biblictecas F Acceso directo
5 hw
Archivo BMP 1
Este equipo  |: 383 KB :
@ Tipo de elemento: Archive BMP
Fecha de modificacion: 2022/11,/02 16:24
Red Dirmensiones: 643 x 613
Tamano: 388 KB 2
ot [ I = |
Tipo: Iﬁu'dﬂ'u'us de mapas de bits ;I Cancelar

4

FIGURA. Paso 2 Traer imagen

Paso 3: Para grabar el documento ubicarse en la parte inferior de la ventana y dar click
sobre el botén F5 Continuar

& Hoja devida empleado [E=N EER 55
Ermpleado: | 1090468636 [4GUDELD HERRERA DERWIN YAIR Nivel formacién: | - "‘
B merios
Documenta ~
= e
[Blab)

como técmico laboral por competencia en mercadotecnia, auxiliar -
rExl contable y admimstrativo con experiencia de | afio en atencion al
2 cliente, brindando asesoramiento y atencion a los clientes en punto

de venta, encargada de mostrar al cliente los productos y sus
caracteristicas, dar demostraciones de su uso, asesorar al cliente
acerca de cudl producto satisface mejor sus necesidades, 6 meses
apoyando en la realizacion de actividades administrativas de
archivo, control y elaboracion de correspondencia, digitar y
registrar las transacciones contables de las operaciones de la

comnaiiia verificar sn adecnad tizacion elahorar nAmina v ¢
F5: confinuar +

& &= X
FIGURA. Paso 3 Guardar imagen
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Paso 4: El sistema lo devuelve a la ventana llamada Hoja de vida, para finalizar
proceso dar click sobre el botén F2 grabar. Recuerde que por cada documento que

desee relacionar al empleado debe realizar los mismos pasos.

ﬁ Hoja de vida empleado

(o8 e

Nivel formaciér: |ESFECIALIZACION -

Empleado; | 1090468696 [AGUDELD HERRERA DERWIN YAIR
Educacidn Format
Institucion Programa Desde | Hasta | ~
| |SALECIAND 2000 2006
| |UNIVERSIDAD SANTO TOMAS IMG AMBIENTAL 2007 2mz
| T|UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA ESPEC. GEREMCIA DE PROYECTO 2058 28
v
2 + =
Experiencia Laborat
Empresa Desde Hasta
i L 2017411402 2022409430
Funciones:
Ingeniern de desanollo Jurior |
+
Esc:Cancelar

F2: Grabar

F3: Imprimir

F5: Documenios

FIGURA. Paso 4 Guardar HOJA DE VIDA EMPLEADO

10



4.REGISTRO DE NOVEDADES

El salario mensual del empleado puede tener ciertas modificaciones, ya sean
descuentos o contractuales y que tienen impactan directamente el pago del mes, estas
situaciones que no son regulares se identifican como novedades de némina. Recuerde
gque estas novedades deben reportarse mensualmente mediante el operador para
gestionar la planilla de seguridad social para evitar multas ante la entidad que regula
y controla la evasion de aportes que es la UGPP (Unidad de pension y gestion de
parafiscales).

4.1 Liquidacion de novedades
Para ingresar a la opcién de Novedades, debe dar click sobre la segunda opcién del
menu de la parte izquierda de la ventana “Nomina” , el sistema despliega una ventana

con varias opciones donde usted debe seleccionar la opcion llamada “Novedades”.

Por esta opcién usted puede registra las siguientes novedades:

» Incapacidad enfermedad general
» Incapacidad enfermedad laboral
» Licencia de maternidad
» Licencia remunerada
» Licencia no remunerada
» Suspension
» Aportes voluntarios a pensiones
svs e e Sy
PLUS ET— ETT—— =0
r— B8 Novedades por Periodo =8 =R |
e s Timmid EUINFENAL\NW.; |: . a‘mwm\iimﬁd - I rHabmymm\recha [Peiinda [Duracién__[Valer [

| Bportes 7 Digitar valor

4 Pagos (- Horas exras
) Préstamos % Camisiones
| Embargos = Catera

5 Dbservaciones & Lisuidacizn

& Dotaciories

4 Mantenimiento

(=) Informes

Q % Ficla' Eg 9 E:A
FIGURA. Opcidn novedades
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En esta ventana usted podré crear una nueva, consultar una novedad ya registrada,
generar un catalogo, importar datos o eliminar una novedad que no esté relacionada a
una ndémina ya liguidada. Ademas puede seleccionar el periodo correspondiente
mediante las fechas ubicadas en la parte superior de la ventana.

4.1.1 Liquidacién de incapacidades / licencias

> ¢QUE ES UNA INCAPACIDAD?
Es un pago de un auxilio econémico que no tiene con notacién de salario.

El Art 2° de la Ley 776 de 2002, Se entiende por incapacidad temporal, aquella que
segun el cuadro agudo de la enfermedad o lesién que presente el afiliado que le impida
desempeniar su capacidad laboral por un tiempo determinado.

1. Enfermedad comun

2. Enfermedad laboral: Toda aquella dolencia o accidente que tiene origen en el
desarrollo de las labores propias de su trabajo, como puede ser un accidente
dentro de la empresa, o la pérdida de la audicién o vision por la utilizacion
excesiva 0 en condiciones inadecuadas en el ambiente laboral.

PAGO DE INCAPACIDADES

Articulo 40 del Decreto 1406 de 1999. Enfermedad comun:
% En los casos de trabajadores que devengan el salario minimo mensual legal
vigente, el monto de la prestacion econdmica por incapacidad por
enfermedad comun deberd ser igual al 100%.

Articulo 3 de la Ley 776 de 2002, el afiliado tendra derecho al pago de un subsidio
equivalente al 100% de su salario base de cotizacion.

Art 51 CST, indica que ninguna incapacidad suspende contrato de trabajo, por lo tanto
el empleador esta en la obligacion seguir reconociendo los pagos de prestaciones
sociales en Salud y Pensién sobre la totalidad del salario. Con respecto a Riesgos
laborales no hay lugar a pago.

CONCEPTOS INCAPACIDADES

ENFERMEDAD 0-2 932 — 975 —-978 — 1026
GENERAL

ENFERMEDAD 3-90 997 — 998 — 999 — 1033
GENERAL

ENFERMEDAD 91 Dias en adelante 1000 — 1001 — 1002 -
GENERAL 1034

RIESGO PROFESIONAL 0 Dias en adelante 1003 — 1004 — 1005 —
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> ¢(QUESON LAS LICENCIAS NO REMUNERADAS?

Interrumpe o suspende el contrato de trabajo sin finalizarlo. Cuando se otorga esta
licencia el empleado cesa de laborar por este rango de tiempo y por lo tanto el
empleador cesa el pago del salario y del auxilio de transporte.

PRESTACIONES SOCIALES EN LICENCIAS NO REMUNERADAS.

En este periodo de suspension se descuenta al liquidar vacaciones y cesantias. La
norma no especifica nada de la prima de servicios por lo tanto queda en libertad del
empleador.

APORTES EN SEGURIDAD SOCIAL ART 51 DEL CST

No habra lugar al pago de los aportes por parte del afiliado, pero S| de los
correspondientes al empleador los cuales se efectuaran con la base del ultimo salario
reportado. No es un derecho contemplado en el CST.

En cuanto a la ARL, debido a que el trabajador no esta laborando, no se debe tomar
en cuenta estos dias de licencia no remunerada.

NOTA: No tiene concepto, este valor se resta al concepto de SUELDO que tenga
relacionado el empleado.
» ¢QUESON LAS LICENCIAS REMUNERADAS?

Hace parte de los derechos minimos del trabajador, por lo tanto el empleador esta en
la obligacion de otorgarla.

1. Licencias Remuneradas: Ejercer el voto, desempefio cargos oficiales,
calamidad doméstica, luto, por entierro a compafieros.

2. Lic. Maternidad. Art 236 CST (18 Semanas), Lic. Paternidad ( 8 dias habiles)
Debido a que el contrato NO se suspende, TODOS los efectos legales se mantienen
para el pago de prestaciones y seguridad social (excepto ARL), ya que al no estar
laborando no hay riesgo. También se tiene en cuenta para el célculo de Parafiscales.

CONCEPTOS LICENCIAS

LICENCIAS MATERNIDAD / PATERNIDAD 1006 — 1007 — 1008 - 1036
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4111 Registro individual

Para registrar la novedad debe dar click sobre el botén F5 Nuevo. A continuacion se
explica los campos a diligenciar en cada tipo de novedad.

4.1.1.1.1 Registro de incapacidades

Para registrar la novedad tipo Incapacidad enfermedad general o incapacidad por ARL
debe dar click sobre el boton F5 Nuevo, el sistema despliega una ventana, en donde
debe incluir los siguientes datos:

1. Empleado: En este campo, debe incluir nimero de identificacion del empleado,
puede realizarlo de tres maneras: la primera digitando el nimero de cédula, la

segunda dando doble click o llamarlo desde la opcién de blsqueda ? .

2. Novedad: De una lista desplegable debe seleccionar el tipo de incapacidad:
INCAPACIDAD ENFERMEDAD GENERALO INCAPACIDAD PROFESIONAL.

3. Fecha: Mediante el calendario debe indicar la fecha en la que inicia la
incapacidad.

4. Per inicial: El sistema le trae de manera automatica el numero del periodo
correspondiente a la fecha de la incapacidad, si usted maneja n6Gmina mensual
debe traer del rango del 1 al 12, si por el contrario es quincenal trae un periodo
del 1 al 24.

5. Diainicial: Este dato también es calculado por el sistema dependiendo de la
fecha inicial, tenga en cuenta que si su nébmina es quincenal, el sistema calcula
como dia inicial siempre del 1 al 15, por lo tanto si su incapacidad inicia el dia
16 del mes, el sistema trae en el campo de dia inicial el nimero 1, si inicia el
17 del mes traera el dia 2 y asi sucesivamente hasta llegar el dia 30 como el
dia 15 (dltimo dia de la quincena).

6. Duracion: Debe digitar el nimero de dias que cubre la incapacidad.

7. Motivo: Este campo es opcional y usted podra incluir el motivo de la
incapacidad.

8. Autorizacién: Corresponde al nimero interno con el que la EPS autoriza la
incapacidad reportada.

9. Tipo de incapacidad: Marcar si es ambulatoria u hospitalaria

10. Prorroga: Se entiende por prérroga de incapacidad, la que se expide con
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posterioridad a la inicial, por la misma enfermedad o lesion, o por otra que tenga
relacion directa con ésta, asi se trate de codigo diferente y siempre y cuando
entre una y otra no haya interrupcién mayor a treinta dias calendario. De esta
manera al estar marcada el sistema le calcula con el 66.67% desde el primer
dia.

11. Detalle: El sistema calcula el numero de dias de incapacidad, si es una
incapacidad de ARL, todos los dias se calculan al 100%, si usted esta
registrando una incapacidad por enfermedad el sistema se basa en los
parametros anuales para liquidar el valor de los dias, el sistema divide cuantos
dias se liquidan al 100%, cuales al 66.67% y cuales al 50%, recuerde que esto
depende de la parametrizacion de pardmetros anules, puede revisar, puede
revisar el capitulo 2, seccion 2.1.

12. Grabar: Para finalizar el registro debe dar click sobre el boton F2 Grabar.

BB Moved o & | =
Periodicidad: QUIMCEMAL = = |21 [I &l 15 noviembre 22 = ™ Habiitar fliros
|# |Nit o identificacién |Mombre | Tipo de Novedad |Fecha Perinda | Duracion |Valor |
[
{3E Nueva novedad = E
Empleado: [1007466343  [ARADUE QUINTERD JOHAN MAURICID ? > 1
Novedad: [INEAPAEIDAD ENFERMEDAD GENERAL E‘ .
34—— Fecha: [2022/11/16 = MoIPeriodt{lnide]Dwaciér‘IPorc]Vahr IA » _1_]
4 #————— Perlniciat 22 Tigf 2; 13 z; E:
54— Diaiiciat | 1 [ Promga___ = = »10
6 4— | Duadion 5 2022/11/720 = w
74—— b otive: |MIGHARM Autorizacion 5B478001 L 8
Incapacidades
Tipo incapacidad
0 « 1| % :
" Hospitalaria
F2: Geabar ESC:Cancelar
G
d = = ] & (e
F&:Nusvo 4. Consul F&: Catdlogo F7:Planilla F:lmporiar F3:Eiminar Esc.Sal

FIGURA. Creaciéon de novedad por incapacidad

4.1.1.1.2 Registro de licencias no remuneradas

Para registrar una novedad por licencia no remunerada debe dar click sobre el boton
F5 Nuevo, el sistema despliega una ventana, en donde debe incluir los siguientes

datos:
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NOMINA / LIQUIDACION /LIQUIDAR APORTES SOBRE DIAS EN LICENCIA NO
REMUNERADA

1.

9.

Empleado: En este campo, debe incluir nUmero de identificacién del empleado,
puede realizarlo de tres maneras: la primera digitando el numero de cédula, la

segunda dando doble click o llamarlo desde la opcién de busqueda ? .

Novedad: De una lista desplegable debe seleccionar el tipo de incapacidad:
SUSPENSION O LICENCIA NO REMUNERADA.

Fecha: Mediante el calendario debe indicar la fecha en la que inicia la licencia
no remunerada o suspension

Per inicial: El sistema le trae de manera automatica el numero del periodo
correspondiente a la fecha de la suspension, si usted maneja hémina mensual
debe traer del rango del 1 al 12, si por el contrario es quincenal trae un periodo
del 1 al 24.

Dia inicial: Este dato también es calculado por el sistema dependiendo de la
fecha inicial, tenga en cuenta que si su némina es quincenal, el sistema calcula
como dia inicial siempre del 1 al 15, por lo tanto si la novedad de suspensién
inicia el dia 16 del mes, el sistema trae en el campo de dia inicial el nimero 1,
siinicia el 17 del mes traerd el dia 2 y asi sucesivamente hasta llegar el dia 30
como el dia 15 (ultimo dia de la quincena).

Duracién: Debe digitar el nimero de dias que cubre la suspensién o licencia
no remunerada.

Motivo: Este campo es opcional y usted podra incluir el motivo de la
suspension.

Desc Dominical: Si el empleado falta un dia laboral sin justa causa el
empleador podria descontar del salario del trabajador el valor de los dias en
los cuales no se presente a laborar, sin justificacion alguna y del mismo modo,
puede hacer efectivas las sanciones disciplinarias consagradas en el
Reglamento Interno de Trabajo de la empresa, por esta falta. Si se marca este
campo, el sistema aparte de los dias de la licencia descontara 1 dia mas.

Detalle: El sistema calcula el nimero de dias de la licencia por cada periodo.

10. Grabar: Para finalizar el registro debe dar click sobre el boton F2 Grabar.
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Enpleadc [1019063634 [RAMIREZ FINZON ELENA ?
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F2 Grabar E£5C Cancelar
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FIGURA. Creacién de novedad por licencia no remunerada

4.1.1.1.3 Registro de licencias remuneradas / licencias de maternidad

Para registrar una novedad por licencia remunerada o licencia de maternidad debe
dar click sobre el boton F5 Nuevo, el sistema despliega una ventana, en donde debe
incluir los siguientes datos:

1.

Empleado: En este campo, debe incluir nUmero de identificacién del empleado,
puede realizarlo de tres maneras: la primera digitando el numero de cédula, la

segunda dando doble click o llamarlo desde la opcién de blsqueda ? .

Novedad: De una lista desplegable debe seleccionar el tipo de incapacidad:
SUSPENSION O LICENCIA NO REMUNERADA.

Fecha: Mediante el calendario debe indicar la fecha en la que inicia la licencia
no remunerada o0 suspension

Per inicial: El sistema le trae de manera automatica el numero del periodo
correspondiente a la fecha de la suspension, si usted maneja némina mensual
debe traer del rango del 1 al 12, si por el contrario es quincenal trae un periodo
del 1 al 24.

Dia inicial: Este dato también es calculado por el sistema dependiendo de la
fecha inicial, tenga en cuenta que si su némina es quincenal, el sistema calcula
como dia inicial siempre del 1 al 15, por lo tanto si la novedad de suspensiéon
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inicia el dia 16 del mes, el sistema trae en el campo de dia inicial el nimero 1,
siinicia el 17 del mes traeré el dia 2 y asi sucesivamente hasta llegar el dia 30
como el dia 15 (Ultimo dia de la quincena).

6. Duracion: Debe digitar el nimero de dias que cubre la suspension o licencia
no remunerada.

7. Motivo: Este campo es opcional y usted podra incluir el motivo de la
suspension.

8. Detalle: El sistema calcula el nimero de dias de la licencia por cada periodo.

9. Grabar: Para finalizar el registro debe dar click sobre el boton F2 Grabar.

53] o |[@][=
Peiodicidad IMENSUAL = = [T [Moviemsre oz = [ Habiltar fvos
|# |Nit oidentificacin Nombre: | Tipo de Novedad Fecha | Periodo Duracxén  |Walos |
»
FE Nueva novedad =R =
Empleado: [1021786453  [HERMANDEZY RAMIEZ YEISON ALEJANDRO 22— 1
Movedad: [LICENCIA DE MATERNIDAD ]—F—> 2
34— | Feche [mmE ] A0 | Period]Iricid Dursciér] Porc Valor [~
4 «——F Pamicat| " e 1y 0

ez 2 1 ™
54— Diawiciat | 2 ez 3 1 7

6 1 | Dwacion: 126 202370307 ~| | v

Motivo:

=1

A J
~l

=) &

F2: Grabar ESC-Cancelar

d a4 &= B &) & g
£5 e F4-Consu Fé: Casdiogo F7-Planila F4 imporiar Fi Eiminar Esc:Sair

FIGURA. Creacién de novedad por licencia de maternidad

4.1.1.1.4 Regqistro de aportes voluntarios Empleados / trabajador

Para registrar una novedad por licencia remunerada o licencia de maternidad debe
dar click sobre el boton F5 Nuevo, el sistema despliega una ventana, en donde debe
incluir los siguientes datos:

1. Empleado: En este campo, debe incluir nimero de identificacion del empleado,
puede realizarlo de tres maneras: la primera digitando el numero de cédula, la

segunda dando doble click o llamarlo desde la opcién de busqueda ? .

2. Novedad: De una lista desplegable debe seleccionar el tipo de incapacidad:
SUSPENSION O LICENCIA NO REMUNERADA.
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Fecha: Mediante el calendario debe indicar la fecha del primer dia del mes, si
el empleado ingreso para ese periodo incluir la fecha de ingreso.

Per inicial: El sistema le trae de manera automatica el nimero del periodo
correspondiente a la fecha de la suspension, si usted maneja némina mensual
debe traer del rango del 1 al 12, si por el contrario es quincenal trae un periodo
del 1 al 24.

Dia inicial: Este dato también es calculado por el sistema dependiendo de la
fecha inicial, tenga en cuenta que si su némina es quincenal, el sistema calcula
como dia inicial siempre del 1 al 15, por lo tanto si la novedad de suspension
inicia el dia 16 del mes, el sistema trae en el campo de dia inicial el nUmero 1,
siinicia el 17 del mes traera el dia 2 y asi sucesivamente hasta llegar el dia 30
como el dia 15 (ultimo dia de la quincena).

Duracién: Este campo no puede estar vacio, por lo tanto debe diligenciarlo con
el nimero 1.

Aporte empleador: Valor aporte.
Aporte empleado: Valor aporte.

Nota: Es posible que el aporte lo asuma solo la empresa o solo el empleador,
en ese caso se puede dejar vacio el campo de quien no va a cotizar.

Valor sin retencién: Corresponde al monto limitado al tope de 25% del ingreso
total o maximo 25,000 UVT anuales, no se calcula automaticamente, se debe
digitar manualmente.

10. Grabar: Para finalizar el registro debe dar click sobre el botén F2 Grabar.

&
Peiicdicided

>

o [® =
QUINCENAL ~ = |2 1 el 18 noviembie = I~ Habiltar fitios
|#|Hito identificacidn | Nornbre: Tipo de Movedsd |Fecha Penodo Duracidr |\aloe |
3B Nueva novedad o | E) @
Empleado: (FEEEE |ROJAS PERA SANDRA LILIANA 21
MNovedad: |AF‘UR|ESVULUNTAHIUSAPENSIDNES ~| - 2
|
3 € Feche [T020T - | Jafic [Perods] Inicia| Duracién [Porc [ vakor ]
4 4— Pemicia| 2 Haz 2 1 1
5 o Disiniciat 1
6 < B Duwscion [1 2022101 =)
otiva: |
Cotizaciones voluntariss AFP » 7
Aporte empleador; 3000000 >
Aporte empleado: 150000000 » 8
Walor sin retencibr 4500000 » 9
| FZ Grabar ESC:.Cancelar

8 &= 8 8 4

F5:Nuevo

FIGURA. Creacion de novedad aportes voluntarios
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41.1.2

Registro masivo

Si en el periodo correspondiente a liquidar, la cantidad de empleados que tuvieron
novedad es un numero considerable, se recomienda usar la opcion de F7 Plantillas,
en donde el sistema emerge una ventana solicitando lo siguientes datos:

10.

11.

Empleado: En este campo, debe incluir nimero de identificacion del empleado,
puede realizarlo de tres maneras: la primera digitando el numero de cédula, la

segunda dando doble click o llamarlo desde la opcién de busqueda ?

Novedad: De una lista desplegable debe seleccionar el tipo de incapacidad:
INCAPACIDAD ENFERMEDAD GENERALO INCAPACIDAD PROFESIONAL.

Fecha: Mediante el calendario debe indicar la fecha en la que inicia la
incapacidad.

Per inicial: El sistema le trae de manera automatica el nimero del periodo
correspondiente a la fecha de la incapacidad, si usted maneja n6Gmina mensual
debe traer del rango del 1 al 12, si por el contrario es quincenal trae un periodo
del 1 al 24.

Dia inicial: Este dato también es calculado por el sistema dependiendo de la
fecha inicial, tenga en cuenta que si su némina es quincenal, el sistema calcula
como dia inicial siempre del 1 al 15, por lo tanto si su incapacidad inicia el dia
16 del mes, el sistema trae en el campo de dia inicial el nimero 1, si inicia el
17 del mes traeré el dia 2 y asi sucesivamente hasta llegar el dia 30 como el
dia 15 (ultimo dia de la quincena).

Fecha Fin: Mediante el calendario debe indicar la fecha en la que finaliza el
periodo de incapacidad

Duracién: Debe digitar el nimero de dias que cubre la incapacidad.
Prorroga: Se entiende por prorroga de incapacidad, la que se expide con
posterioridad a la inicial, por la misma enfermedad o lesién, o por otra que tenga
relacion directa con ésta, asi se trate de codigo diferente y siempre y cuando
entre una y otra no haya interrupcion mayor a treinta dias calendario. Si la
casilla tiene una S el sistema le calcula con el 66.67% desde el primer dia.
Tipo de incapacidad: Marcar si es ambulatoria u hospitalaria

Motivo: Este campo es opcional y usted podréa incluir el motivo de la
incapacidad.

Grabar: Para finalizar el registro debe dar click sobre el botén F2 Grabar.
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Mambre:

FIGURA. Ingreso mediante Plantilla

4.1.1.3 Importacion de novedades mediante archivo plano

En caso que usted tenga la informacion en un Excel, el sistema la ofrece la opcién de
importacién, en la cual podra disefiar y transformar el archivo en csv (delimitado por
comas), para poder importar la informaciébn de manera masiva, con los siguientes
datos:

Columna Dato Observacion Obligatorio
1 Nit del tercero Solo numérico SI
2 Tipo de novedad Ingresar el cédigo, puede Si

validar la opcion de
Mantenimiento / Tipos de

novedad
3 Fecha inicio Formato aaaa/dd/mm SI
4 Duracion Solo numérico Sl
5 Monto Solo numérico SI
6 Tipo de incapacidad A: ambulatoria NO
H: hospitalaria
7 Prorroga S/N NO
8 Motivo Concepto NO
9 Tipo de NO
administradora
10 Nit nueva Admin Si se va a realizar un NO
traslado, debe estar
previamente creada
11 Monto aporte Solo numérico NO
voluntario empleador
12 Monto aporte Solo numérico NO

voluntario trabajador
TABLA: Datos de importacion
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El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato
.CSV 0 se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas o notepad++.

A B C D E F G H I
1 44117613 2 2022/10/20 2 150533 A N DOLOR DE CABEZA
2 71508927 2 2022/10/02 3 134000 A N DOLOR DE GARGANTA
3 14071278 2 2022/10/19 6 344000 A N
4 | 1049186937 2 2022/10/06 3 127400 A N
5 | 44117613 2 2022/10/18 3 225800 A N CAIDA ESCALERAS
6 | 86601097 2 2022/10/19 2 150533 A N
7 | 1051745283 2 2022/10/08 3 225800 A N MALESTAR GENERAL
g | 1013084293 2 2022/10/08 3 176300 A N MIGRANA
o | 5877735 2 2022/10/08 1 84567 A N

Después de tener preparado el archivo en Excel, es necesario guardarlo como
delimitado por comas (csv), realizando el siguiente proceso:

% ~Libro binaric de Excel (*xlsb)
[iorpacti U Al Gibro de xcel 57-2003 (-sis)

Datos XML (*xml)

Nuevo Guardar como  [Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.html)

41 I Plantilla de Excel (*xitx)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*xitm)
Organizar ¥ Ny Plantilla de Excel 97-2003 (*xit)

Guardar Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)
Texto Unicode (*.tbdt)

Hoja de calculo XML 2003 (*xml)

Abrir

[ Este equipo

Guardar como & Descargas  |Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (* xls)
3 CSV (delimitado por comas) (*.csv]
Imprimir ] Documentos [ Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)

: Texto (Macintosh) (*.bd)
B Escritorio Texto (M5-DOS) (*6t)

Compartir & Imagenes | CSV (Macintosh) (*.csv)
- CSV (MS-DOS) (*.csv)

o d Misica |5 (ormato de intercambio de datos) (*.dif)

B Videos SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)

Complemento de Excel (*xlam)
Cerrar ‘= Windows8_0f Complemento de Excel 97-2003 (*:xla)
) | PDF (*.pdf)
= LENOVO (D) Documento XPS (*.xps)
5 Hoja de calculo Open XML (*xlsx)
Cuenta Nombre de archive: |55 de calculo de OpenDocument (*.ods)
Tipo: |Libro de Excel (*xisx) v
Opciones
Autores:  SOPORTE1 Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas Herramientas v Guardar Cancelar

Al finalizar el proceso el archivo pasa de tener un formato de hoja de calculo a uno
archivo plano, tenga en cuenta que este archivo no lo podra abrir de nuevo en Excel
ya que puede perder caracteristicas de la informacion, por ejemplo, un cero a la
izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de ndamero y el cero desaparece
autométicamente. Para modificarlo se recomienda abrirlo en block de notas.

INCAPACIDADES. csv
Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico (no
puede ser Word), se recomienda block de notas. El archivo queda de la siguiente
forma:
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Archive Edicién  Formate  Ver  Ayuda
44117613;2;2022/10,/20;2;150533;A;N;DOLOR DE CABEZA
71588927;2;2822/18,/82;3,;134888;A;N;D0LOR DE GARGANTA
14871278;2;2022/18/19;6; 344800 ;A;N;
1849186937;2,;2022/18/06,;3;127408;A;N;
A4117613;2;2822/18/18;3;225880;4;N; CAIDA ESCALERAS
86681097;2;2022/18/19;2,;158533;4;N;
1851745283;2,;2022/18/08,3 ;225800 ;A;N; MALESTAR GEMERAL
1013094293;2;2022/10/08;3;176300; A; N; MIGRAfA
5877735;2;20822/18/08;1 ;84567 ;4;N;

Linea 10, columna 1 100%  Windows (CRLF) ANSI
FIGURA: Ejemplo archivo para importacion

Posteriormente por la opcién Nomina / Novedades / F9 Importar datos / el sistema
emerge una ventana en donde debe realizar los siguientes pasos:

1. Ubicacion: Como se menciond anteriormente debe estar creado el archivo
previamente segun las indicaciones, en este ventana debe llamarlo
seleccionando el boton “Explorar” el cual permitira buscar el archivo csv en la
carpeta que se tenga guardado.

2. Tipode archivo: Marcar como Delimitado (separado por comas o tabuladores)

3. Separador: Es importante validar si el office en el cual se generé el archivo csv
realiza la separacion de las columnas con coma (,) o con punto y coma (;), esto
es posible validarlo abriendo el archivo csv con bloc de notas y validar que
caracter que tiene como separador de columnas, con base a esta informacion
se podré especificar el tipo de separador correspondiente.

4. Importar: Por dltimo seleccionar el botén F2 Importar, el sistema iniciara el
proceso de cargue del archivo.
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4 < =) X
Tio: [ archives de valores separados por comas | Cancelar
F2imponar ESC:Cancelar ——
4 [8 =8 = +] & g
F5 Nuevo [Fa.Gonsut F8: Catllogo F7Pania F9imporar F3 Eliminar Esc o

FIGURA: importacién de novedades

4.2 Liquidacién de vacaciones

Vacaciones se define como el descanso remunerado por lo tanto es considerado como
salario, esto implica que el monto recibido por concepto de vacaciones se asimila
como cualquier salario; por tanto se deberdn hacer aportes a seguridad social,
parafiscales e inclusive prestaciones sociales sobre dicho valor Este descanso
remunerado es un derecho que tiene el empleado anualmente y corresponde a 15 dias
habiles, El dia sdbado se cuenta como dia habil sélo si ese dia es laborado por el
trabajador de forma regular, de lo contrario no se tiene en cuenta.

Sobre las vacaciones dice el articulo 186 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:

1. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

2. Los profesionales y ayudantes que trabajan en establecimientos privados
dedicados a la lucha contra la tuberculosis, y los ocupados en la aplicacién de rayos
X, tienen derecho a gozar de quince (15) dias de vacaciones remuneradas por cada
seis (6) meses de servicios prestados.

Tipos de vacaciones:

/7

« DISFRUTADAS: Cuando el trabajador decide tomar su periodo de vacaciones
en dias para poder descansar, puede tomar el periodo completo de 15 dias.

< COMPENSADAS: El trabajador decide que los dias sean pagos, teniendo en
cuenta que solo se puede compensar hasta 7 dias, se aclara que el empleado
continta laborando normalmente durante los dias solicitados.
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4.2.1 Calculoy registro

Mediante esta opcidn usted podar registrar, consultar el historial o eliminar vacaciones
individuales.

Para acceder a esta opcion, debe dar click sobre el boton ubicado a mano izquierda
llamada Vacaciones, el sistema emerge una pequefia ventana donde usted debera dar
click sobre la segunda opcién llamada “Calculo y registro”.

Archive Edicion Empleados Decumentos Informes Mantenimiento  Ventana  Ayuda

Compafiia: Usuario:

SYS [HOmINe PRUEERS [5vsDEa ,%]
afy
pQLU %’2 S | Némina mensual | Histsiico Empleado $
£ Empleados
Hémina @ = T
{38 Busqueda de vacaciones liquidadas =R
Aports
| Sportes o G Buscar por
¥ Buscar en euskler posicion s [ Habilta s
2 Pagas ” ; umero |Ho doc. [Normbre [Fecha [Periodo|Dias sol | Dias disf. | Dias Comp. [Vr.Disfrutadas [ Vr.C IS
O & Vao. colectivas 000000 1030468655 AGUDELD HEFRERA DERWIN YAIR 202211406 21 0 0 4 0 144.442.00
& 1 J— 000000 5638029 SIERRA MANRRIGUE LUIS ALFREDD 2022/09/30 18 0 0 0 0,00 23167.00
- Embargos liutagas 000000 1254247 SIVIRA SIVIRA DARWIN DANIEL 2022/03/30 18 0 0 2 000 70,832.00
- 000000 7002093 HERRERA SILVA MANUEL ALEXANDER 2022/08/23 18 0 0 0 000 13.443.00
- Dbcervacianes 000000 6538146 SOLOAZAND BAUTE YONAIKER EDUARDD  2022/09/27 18 0 0 5 000 19508900
- 000000 1005027418 RODRIGUEZ ALEA ANDREY JERONIMO 2022/0549 18 0 0 4 000 17816500
43 Dotacianes 0000 (000344 4615595 ROMERD LUNA FRANK JESUS 202209416 18 8 9 7| 45016600 350,129.00
0000 (000345 3984225 SILviA SANCHEZ GERALDINE ELENA 2022/03416 18 8 El 7/ 313000 281,050.00
. Manterimiento 000000 1183071757 RUEDAS ROZO0 YEFRIN EDUARDD 2022/0345 17 0 0 3 000 16170400
- 000000 1115740675 GARCIA ARCHILA PAOLA ANDREA 2022/03415 17 0 0 1 000 64,235.00
(= Informes 000000 1032524487 CEPEDA PEFEZ JACKSON ESEIDER 202203413 7 0 0 0 000 1111000 o
- | < l - | ] l &
- W [1%] & = B
— F5: Nueva Fd: Consultar F3:Eiminar Feimpontar Esc: Sair
IWarelyeTyiciosy

FIGURA. Calculo y registro de vacaciones

4.2.1.1 Registro de vacaciones

Para registrar una novedad por vacaciones disfrutadas y/o compensadas debe dar
click sobre el boton F5 Nuevo, el sistema despliega una ventana, en donde debe incluir
los siguientes datos:

1. Prefijo y consecutivo: En este campo debe seleccionar el prefijo
correspondiente para la identificacion del documento, en cuanto a la
numeracion el sistema trae automaticamente el consecutivo.

2. Empleado: En este campo, debe incluir nimero de identificacion del empleado,
puede realizarlo de tres maneras: la primera digitando el numero de cédula, la

segunda dando doble click o llamarlo desde la opcién de busqueda ?,
El sistema trae automaticamente lo datos de:

a. Fecha de ingreso: Dato que trae de la creacion del empleado, ventana
de pagos.

b. Salario, comisiones, recargos y otros: Estos datos los trae del histérico
de nébminas que se hayan liquidados, sin embrago son datos que usted
podra modificar si lo requiere,

c. Dias trascurridos: que son los dias desde la fecha de ingreso hasta la

12



fecha de registro de vacaciones.

d. Dias acumulados: Estos son los dias que el empleado tiene derecho a
solicitar.

Cuando el empleado solicita vacaciones disfrutadas, debe ingresar los siguientes
datos:

3. Fecha: Mediante el calendario debe indicar la fecha del primer dia que el
empleado va a disfrutar sus vacaciones.

4. Dias solicitados a disfrutar: Ingrese de manera manual los dias que el
empleado solicita y va a descansar.

5. Fecha Inicial: Este campo esta ligado directamente con el campo llamado
“fecha” el cual se indica en el tercer punto, el sistema trae la fecha
automaticamente.

6. Per inicial: El sistema le trae de manera automéatica el numero del periodo
correspondiente, si usted maneja nédmina mensual debe traer del rango del 1
al 12, si por el contrario es quincenal trae un periodo del 1 al 24.

7. Fecha Entrada: Mediante el calendario debe indicar la fecha que el empleado
retorna a sus labores.

8. Dias disfrutados: El sistema le trae de manera automatica con base a la fecha
inicial y fecha de entrada.

9. Monto: Corresponde el valor a pagar por el concepto de vacaciones, este
monto se calcula automaticamente.

Si empleado solicita vacaciones compensadas, debe ingresar los siguientes datos:

10. Dias compensados: Ingrese de manera manual los dias que el empleado
solicita y se le va a pagar en dinero.

11.. Monto: Corresponde el valor a pagar por el concepto de vacaciones, este
monto se calcula automaticamente.

El sistema ofrece la opcién de calcular las vacaciones como un periodo independiente
gue es lo mas recomendable ya que generalmente el empleado antes de irse a disfrutar
de su periodo de vacaciones, se le paga el tiempo laborado més su periodo de
vacaciones.

12. Incluir en nébmina: Si en comun acuerdo con el empleado se decide que no se
van a pagar por anticipado si no al final del mes o del periodo de némina, usted
debe marcar la casilla llamada “Incluir en némina” con esta opcién, solo se vera
reflejado el valor correspondiente al liquidar su ndmina general.
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13. Observaciones: Este campo es opcional, en donde usted puede relacionar
alguna observaciones a la vacaciones registrada.

14. Ultimas vacaciones: Este botén es de ayuda con el fin de validar anteriores
registros, es solo un botén de consulta.

15. F3 Calcular: Con este botén, se va a calcular el detalle por cada periodo en
dias y monto, es obligatorio antes de grabar para que quede correctamente
registrada las vacaciones.

16. Grabar: Para finalizar el registro debe dar click sobre el botén F2 Grabar.

@Vacaciones EI@
Nemero: 0000 _~ | 000348 Focha 2022711706 +]® 3
2 Franleada: @332?? |AL\-’AHEZ GARCIA YALIMAR ALEXANDRA ?
F.Ing. empleado: 2022/02/26 Diias transcurridos: 251 Diaz acumulados: W
S alario: 1.000,000.00 | Disfrutadas - _ : 4
B 0.0 Drias zolicitados disfrutar: 5 & Ultimas vacaciones | @ 1 4 _
: : 5
FRecargos: 0.00 | Inicia: 2022411408 j' Perioda Iniciak| 21 |1 &l 15 neviembre o 6
Dtros: 0.00 | Fecha entrada 202211417 = l. 7
| Er——
8 Base iquidagion; | THHHHHEEE Dias disfrutados: q ] Monta: 166,667.00 - 9
Compenzadas »] »]
12 el Incluir en la némina Dias compensados: .2 0

1 3 a0bzervaciones:

Detalle de loz periodos de vacciones
# |.t’-‘«ﬁ0 |F'eriodo Fer. |D iag |Mont0 |Pag0 pend. |
b 12022 21 2 5 166,667.00 ™

& e X
Calcular "
[ ]

F2: Grabar F3:
[ ]

16 15
FIGURA. Registro de vacaciones

4.2.1.2 Importacion de vacaciones

En caso que usted tenga la informacion en un Excel, el sistema la ofrece la opcion de
importacion, en la cual podra disefiar y transformar el archivo en csv (delimitado por
comas), para poder importar la informacién de manera masiva, con los siguientes

datos:
Columna Dato Observacion Obligatorio
1 Nit del tercero Solo numérico Si
2 Fecha inicio de Formato aaaa/dd/mm Si
vacaciones
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Dias de vacaciones
solicitados

Fecha final de
vacaciones
Pagada en nébmina

Campo numérico maximo
2 caracteres de longitud
Formato aaaa/dd/mm

S: Se incluyen la némina

habitual

Monto de las
vacaciones

Disfrutadas /
Compensadas

TABLA: Datos de importacion

mensual
N: Periodo
independiente

Valor correspondiente al
periodo solicitado, valor

sin comas.
S: Disfrutadas
N: Compasadas

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato

.CSV 0 se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas o notepad++.

[ R L

o =l ohnoun

A
C.C

3751393
2000003302
833277
1053781949
1050456455
1050415077
6059331

B

Fecha Inicial Duracion

2022/11/14
2022/11/08
2022/11/26
2022/11/27
2020/11/01
2020/11/27
2022/11/12

C

D E
Fecha final
5 2022/11/19 5

Disfrutadas Salario

F

17333333 N

11 2022/11/19 S 366666.67 5
7 2022/12/03 S 233333.33 5
10 2022/12/07 S 333333.33 5
6 2020/11/07 S 221635.80 5
9 2020/12/06 S 312000.00 S
15 2022/11/27 S 500000.00 S

G

Incluir en nomina

Después de tener preparado el archivo en Excel, es necesario guardarlo como

delimitado

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta No

Opciones

A

Guardar como

por comas (csv), realizando el siguiente proceso:

G d ALibro binario de Excel (*xisb)
U Al 0 duibro de bxcel 97-2003 (*xls)

Datos XML (*xml)
Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pégina web (*.htm;*.html)

4 I Plantilla de Excel (*xitx)

Organizar v N

[ Este equipo

& Descargas
|2| Documentos
B Escritorio

&=/ Imagenes
b Musica

B Videos

“aes Windows8_O!
= LENOVO (D)

mbre de archivo:
Tipo:

Autores:

Ocultar carpetas

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xit)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)
Texto Unicode (*.txt)

Hoja de calculo XML 2003 (*xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
Texto (Macintosh) (*.bxt)

Texto (MS-DOS) (*.bxt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (*.xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Hoja de calculo Open XML (*xlsx)

|Hoja de calculo de OpenDocument (*.0ds)

CSV (delimitado por comas) (*.csv)

Libro de Excel (*xlsx)

SOPORTE1

[ Guardar miniatura

e R
Al finalizar el proceso el archivo pasa de tener un formato de hoja de calculo a uno

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Cancelar

archivo plano, tenga en cuenta que este archivo no lo podra abrir de nuevo en Excel

ya que puede perder caracteristicas de la informacion, por ejemplo, un cero a la
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izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de namero y el cero desaparece
automaticamente. Para modificarlo se recomienda abrirlo en block de notas.

VACACIONES.CSV
Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico (no
puede ser Word), se recomienda block de notas. El archivo queda de la siguiente
forma:

| *VACACIOMES: Bloc de notas — O *

Archive Edicion  Formate  Mer  Ayuda

|5?51393;2E]22;’11;’14;5;2@22;’11;’19;5;1?3333.33;[‘1 ~
2080803302;2022/11/88;11,;2822/11/19;5;366666.67;5
833277;2022/11/26;7;2022/12/83;5;233333.33;5
1893781949;20822/11/27;16,;2822/12/67;5;333333.33;5
189@456455;2828/11/81;6;2828,/11,/687;5;221635.8@;5
189@4156877;2020/11/27;9;28208,/12/06;5;312006.8a;5
6859331;2022/11/12;15;2822/11/27,;5,;500000.088;5

Linea 1, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8
FIGURA: Ejemplo archivo para importacion

Posteriormente por la opcion Nomina / Novedades / F9 Importar datos / el sistema
emerge una ventana en donde debe realizar los siguientes pasos:

1. Ubicacién: Como se mencion0 anteriormente debe estar creado el archivo
previamente segun las indicaciones, en este ventana debe Illamarlo
seleccionando el boton “Explorar” el cual permitira buscar el archivo csv en la
carpeta que se tenga guardado.

2. Tipodearchivo: Marcar como Delimitado (separado por comas o tabuladores)

3. Separador: Es importante validar si el office en el cual se generd el archivo csv
realiza la separacion de las columnas con coma (,) 0 con punto y coma (;), esto
es posible validarlo abriendo el archivo csv con bloc de notas y validar que
caracter que tiene como separador de columnas, con base a esta informacién
se podré especificar el tipo de separador correspondiente.

4. Importar: Por ultimo seleccionar el botén F2 Importar, el sistema iniciara el
proceso de cargue del archivo.
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@ o=@
Seleccione & archivo con los datos a importar:
1 « Ubicacién: ﬁ t Exgplorar E> B Abric *
Tipo de archivo — - - =
2 4 Ancho fijo [Cada eolumna liene siempre el mismo ancha) Buscaren | DOCUMENTOS-2022 J & B e
& Delimitado [separado por comas, tabuladores, etc.) * Nombre Fochs demcificacitn | T
3 . Minguno = B INCAPCIDADES 2022/11/02 19:14 A
o oo P - #£ Documentes - Acceso directo 2021/03/0517:14 A
En hente de cada data indique la columna en que se encuentia Eecrtons W Escritorio - Acceso directo 2021/03/01 22:34 N
e r—— e e Sl - 05 DICOMCOSTOS2016 2017/04/28 09:15 o
Pagada en nomina habiual-5 Pa W m _ﬂ Comisiones y Tiempos FEBERERO 2017/02/23 17:32 Ar
Morto e las vacaciones 5 1w Bhiatecas
P Distumas: 5, Compensatss: N 7 1= |7 ]
Progiese: Este equipo
Actual @
Red »
< >
Nombre:  [VACACIONES [ A
Tipo: |m::hi'.’ol de valores separados por comas j Cancelar
4 <~ | @ X
F2Irporiar ESC:Cancelar

FIGURA: importacion de vacaciones

4.2.1 Vacaciones colectivas

Si la empresa tiene como politica enviar simultaneamente a sus empleados a
vacaciones, el sistema le ofrece la opcion de registrar las vacaciones de todos sus
empleados o por departamentos, con el fin de agilizar el proceso evitando tener que
registrar individualmente las vacaciones.

Archive Edicién Empleados Documentos Informes  Mantenimiento  Ventana Ayuda

Compafiia; Usuario:

PO 12 |5vSDBA ..\ ,.a
=gih
| Mémina mensual | Histérico Empleado W
! Empleados R
éj E acaciones colectivas ||:I||E|Hm‘
Mamina
& Vacaciones @ Prefij oo - |
B cpei Fecha Inicic: 2106 :|v Dias solicitades:
.| Programacidn . L
:> E Fecha entrada r Y| Dias disfrutadas: ’— [ Incluir en la ndming
- Pagos b Lelam i s Empleados en vacaciones
o = — E—
157 Testamos L
:1 Embaigos Disfrutadas
'y Observaciones
& Dotaciones
-+ Mantenimiento
[E) Infarmes
-
1
@b & 2 P4
= F2 Grabar F6: Emoleados ESC:Cancela
| S j SeriEs
| (131

FIGURA: Acceso para el Registro de vacaciones colectivas
Para registrar una novedad por vacaciones colectivas disfrutadas y/o compensadas,

debe ingresar por el menu a mano izquierda por la opcion de Vacaciones, el sistema
despliega una ventana en donde debe dar click sobre el boton “Vac.Colectivas”. El
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sistema abre un formulario, en donde debe incluir los siguientes datos:

1.

Prefijo: En este campo debe seleccionar el prefijo correspondiente para la
identificacion del documento.

Fecha Inicio: Mediante el calendario debe indicar la fecha del primer dia que
el empleado va a disfrutar sus vacaciones.

Dias solicitados a disfrutar: Ingrese de manera manual los dias que el
empleado solicita y va a descansar.

Fecha Entrada: Mediante el calendario debe indicar la fecha que el empleado
retorna a sus labores.

Dias disfrutados: El sistema le trae de manera automatica con base a la fecha
inicial y fecha de entrada.

Incluir en nédmina: Si en comun acuerdo con el empleado se decide que no se
van a pagar por anticipado si no al final del mes o del periodo de némina, usted
debe marcar la casilla llamada “Incluir en némina” con esta opcion, solo se vera
reflejado el valor correspondiente al liquidar su nGmina general.

F6 Empleados / Departamentos: Mediante la lista desplegable debe
seleccionar el departamento sobre el cual hara el registro de vacaciones, si son
todos los empleados puede usar la opcién llamada “Todos”.

Desde / Hasta: Si son todos los empleados de un departamento, el rango debe
ser 00 — zz.

F2 Traer: Con esta opcion el sistema trae todos los empleados indicados en
los filtros de departamento y los campos desde / hasta.
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oW

@ Vacaciones colectivas EI@
1 « | Pl o000 -]
2 Fecha Inicio: 20221106 |7 Diag solicitados: 10
Fecha entrada; |2022/11/17 :" Diaz disfrutados: 12 [ Incluir enla ndmina
4 «—F N
Empleados en vacaciones
Empleado |Sueld0 |Mnnt0 |
L4
7 Departamenta: [ADMINISTRACION -]
8 Desde; |00 Hasta:|?
9 F2: Traer ESC: Cancelar
P B > X
{
10 E:D 1
F2: Grabar F&' Emoleados ESC:Cancela

FIGURA: Registro de vacaciones colectivas

10. Grabar: Una vez el sistema arroje el listado de empleados, para finalizar el
registro debe dar click sobre el boton F2 Grabar. El sistema ciérrala indicando la

finalizacion correcta del registro.

o

-

(=8 )

X

ESC Cancelar

ﬁ Vacaciones colectivas

Prefijo: Q0aa J

Fecha Inici: | 2022/11/05 :|v Dias solictados: 1

Fecha entrada: 12022117 | s disfutadas: |—12 [ Ineluir e la nomina

Empleado: en wacaciones

Empleado | Sueldo | Monto |
| |1093733304 1285000 42833333
|| 27805B97 1108179 369393
| |1090510860 Fh0000 2a0000
|| 1000334548 FhO000 2h0nan
| | 1004805156 1000000 33333333
| |1094045033 Fh0000 2a0000
| | 1007351331 FhO000 2h0nan
| |1005071823 Fh0000 2a0000
L 1092352893 Fh0000 2a0000
& 7
[
10 = :
F2: Grabar F&: Emoleados

FIGURA: Opcion Grabara para finalizar el registro de vacaciones colectivas
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4.2.2 Consulta de vacaciones

Si mas adelante se requiere consultar reimprimir este documento, puede hacerlo
mediante la opcién F4 Consultar, ubicando inicialmente el empleado y las vacaciones
correspondientes, tenga en cuenta que en la consulta encontrara tanto las vacaciones
registrada individual como las vacaciones registradas de manera colectiva.

Archivo  Edicion Empleados Documentos Informes  Mantenimiento Ventana  Ayuda

Compafia: Ususiic:

SYS MOMING PRUEEAS 5vSDBA

PLUS | Némina mensual | Histdics Empleaca
2022

‘.‘h

£ Empleados (3 Busqueda de vacaciones liquidadas e ==
» Busear por o,
rina
a € Fecha & Empleado Texto & buscar: _
] apenes 4 ) ¥ Buscar en cualguier posicien guzcar [ Habiltarfilios
- Brogamacién [ Prefi [Numera Mo dac. Nombre [Fecha  |Peiiodo  |Dias... |Dias dsl.|Dias Ca... |ViDisfrutadas |Vi.Comperea. |~ | | VAC.
; b oooo MHDJAS LINDARTE ANGELA 2022175 A0 12 13,271 60 000 ;
> Po Hepeste | oooo0n TOSDSIOEED | PENAARIAS ASTRID YULIANA 202211705 a0 w2 300,000 00 000 Colectivas
c & Vac, colectivas [ | 000000 1093787223 PARADA GUERRERD YULIBETH MAGDALY  2022411/05 21 10 12! 480.980.00 0.00
.1 Préstamos. [ | 000000 1193387955 GUINTERD DURAN YOLEINIS CELINA 2022411/05 21 10 12 444.410.80 0.00
Dishutadas [ | 000000 13474155 BELTRAN MENDOZA JAYIER 2022411/05 21 10 12! 1.246 868.80 0.00
| Embargos [ | 000000 1090456455 CARRILLO MARTINEZ SIND'Y YOLIMA. 202241105 21 10 12! 443.271.60 0.00
[ | 000000 1093793304 CONTRERAS DUGUE CLAUDIA MARCELS  2022/11/05 21 10 12! 514,000.00 0.00
o Observaciones [ | 000000 1090484052 BERNAL 'YANEZ DIANA MILEIDY 202241105 21 10 12! 55408000 0.00
[ | 000000 1090415077 BERNAL BAUTISTA HEIZEL BELEN 2022411705 21 10 12! 1,200,000.00 0.00
& Dotaciones [ | 000000 27605671 Sl SOLANO CLAUDIA ALEJANDRA, 2022411705 21 10 12! 1,246 868.80 0.00
[ | 000000 1090434387 PARADA GUERRERD ROGUE ALEXANDER  2022¢11/05 21 10 12 585,340.00 0.00 L
£+ Manteninienio | ooooon sese0zs SIERRA MANRRIQUE LUIS ALFREDD 202240830 [ I 0 000 28iene0 [
- T ooooon 1264297 SIVIRA SIVIRA DARWIN DANIEL 2022408/30 I 2 000 7083300 Vac
(B e | ooooon 7oozoss HERREFi SILVA MANUEL ALEXANDER 202208029 I 0 000 134300 :
| ooooon 6514 SOLORZAND BAUTE YONAIKER: EDUARDD 20221827 B0 0 5 000 1960800 Individuales
[ | 000000 1005027418 RODRIGUEZ ALBA ANDREY JERONIMO 2022/09/13 18/ a a 4 0.00 178.165.00
| 10000 000344 4815535 ROMERD LUNA FRANK JESUS 2022/03/16 18 8 El 7 450.166.00 350.129.00
| 10000 000345 3984225 SILVA SANCHEZ GERALDINE ELENA 2022/09/16 18 8 El 7 361.350.00 261.050.00
[ | 000000 1193071757 RUEDAS ROZO0 YEFRIN EDUARDO 2022/09/15 17 a a 3 0.00 161.704.00
[ | 000000 1115740675 GARCIA ARCHILA PADLA ANDREA, 2022/09/15 17 a a 1 0.00 £4.235.00
[ | 000000 1092524487 CEPEDA PEREZ JACKSON ESNEIDER 2022/09/13 17 a a a 0.00 11.110.00
M
L} L = l > L L] l < r
W 0T |5 & 2 5P
F5: Nuzva F4 Consuliar Fa:ghmina FSimporiar Esc Sair

FIGURA. Ruta para consulta de vacaciones

Una vez seleccionado el registro, podra darle F4 en consultar, el sistema despliega
una ventana en donde podra validar los datos de: rango de fechas, nimero de dias y
monto de vacaciones disfrutadas, dia y monto de vacaciones pagas y detalle de los
dias y valores por cada periodo que abarca las vacaciones disfrutadas. Para la
reimpresién basta con oprimir el boton F2 Imprimir, tenga en cuenta que solo saldra
formato si las vacaciones NO estan marcadas con el campo de “Incluir en némina”.

(58 Consulta de vacaciones =2 )
NOMINA PRUEBAS
Nimero: B 000001 Fechs: |2022/11/05 = COMPROBANTE DE LIQUIDACION VACACIONES
Empleada ‘1092352899 ELVA REY TERESA MARCELS
Dias solistados| 1 Salari: | 750.000.00
i — I Fecha de liauidacién 202211105 Pariodo: 13l 15 noviembre 2022
Dias compensados: Hanta, EMPLEADO:  SILVAREY TERESA MARCELA
Identificacicn: 1092352888
Fecha inicio; |2022/11/05 s dnlsiE: 12 Fecha entrada; [2022/11117 = Cargo: PASANTE SENA Fecha de ingreso: 2022/08110
sueldo base: s000
Periods Inicial 21 [1 al15 novienbre Monts: | 30000000 E> Camisiones: $000
Recargos: s000 Diss solidtados: 10
Otros $000
Detalls ds los periodos ds vacciones Base liguidsdién 75000000
# [Afo_ [Periodn  [Per Diss ___[Monts [Pagobom| Valor vacacions: 300,000 00
L 12022 21 2 11 275000 r # Concepto Morto
2 2022 22 2 1 25000 r PAGOS
2 948 VACACICNES DISFRUTADAS $200,00000
v 1 972 SUELDO SENA ETAFA FRODUCTIVA $ 100,000 00
x TOTAL PAGOS § 400,000.00
Inicia vacaciones: 202211105 TOTAL PAGO: $400,000 00
ESC Cancelar Termina vacaciones: 20221117
Dias a liquidsr: 2
Recibl conforme:;
Elsbormdor Revissdo: CC. 1092352899

FIGURA. Reimpresién de vacaciones
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4.2.3 Consulta de comprobante contable

Para consultar el comprobante contable genero por el registro de vacaciones debe
ingresar por la opcion nomina / liquidacién, ya que al grabar el retiro, el sistema
automaticamente la incluye en el listado de liquidaciones de némina.

Archive Edicion Empleados Documentos |nformes  Mantenimiento  Ventzna  Ayuda

£ Empleados

==

CompaFiia:

Usuario;

[NOMING PRUEBAS

| Némina mensual

BETD

| Histérico Empleado

o
9.
(N}

‘(’0,
-

b

> &= =]

Causacién de némina

Nomers; 0000 - 002763

a Peiiodicidad: |
~l

= [z 13 15 noviembre 2022

=

Opcion busqueda de nominas

Pagogobal [ Foche |2022/1115 -

(£S5 EoR ==

| Aportes T Digiar valor Departamento:
s MNovedades Pagos y devengos | Apartes | Frovisiones | Beneficios |
_ Pagos &/ Horas entras
| Préstamos £ Comisianes
| Embaigos e

) Dbservaciones
& Dotaciones
4 Mantenimierto

(=) Informes

S SRS
nformsticos)

[ v |2

i —

Empleador [

Totales empleada

Observaciones

Movedades:

| Tipo de Novedad

Dias laborados:

Devengos:

Deducibles:

| Metivo

Totales Némina

Heta: |
MNémina:

|Perfoda | Duracién [Valor

L
P
F3: Calcular

Aportes

=)

F2 Grabar

X

ESC:Cancelar

FIGURA. Opcidén busqueda de nominas

Una vez ubicada abierta la opcién de busqueda de nébmina, debe ubicar y seleccionar
el comprobante de liquidacion a consultar, esto lo puede hacer a través de las opciones
de ayuda que el sistema ofrece para el filtrado y busqueda de documentos.

Archivo Edicién  Empleados  Documentos Informes  Mantenimiento Ventzna  Ayuda

Compafia Usuario ~
SYS [HOMINA PRUEEAS [5vsDea ‘.rﬂ']
w- \*1
RIEUS | Némina mensual | Histérica Empleada m’n‘;
2022
) Empleados 1 =EIE]
Mémina Nimero: =] Periodicidad: |JUINCENAL - = 13115 naviembre 2022 = Pagoglobal [ Fecha 2022411715 -
3 e Depantamen|| 38 Busqueda de némina E=REcE~==
Pagos y dex
Vacacianes Bussar por
" Period: (¢ Periodicidad
& Paos J‘ - credeidad | Texto a buscar Eﬂ ™ Habitear ilios
i [ Bustat e cuskouier posicion Busezr
) Piéstamos —
Numero |Fecha |4fi0 |Peiiodo | Concepto |Global _[Conf. |Pago  |&pot. | a
& Erger ] 20221716 2022 22 VACACIONES EMPLEADD 1033787223 v
- Embargos
002780 202211416 2022 178 v
& Observaciones 5 | . | = | N |
002772 2022MANe 2022 Cd
& Dotacionss ou2rez 2022111116 22 22 VACACIONES EMPLEADD 1093793304 v
| omra 2022011/16 2022 22 VACACIONES EMPLEADD 1034045033 v
.+ Mantenimierto 002764 2022116 2022 22 VACACIONES EMPLEADD 27E05671 Cd
ou2r74 202201116 22 22 VACACIONES EMPLEADD 1090456455 v
(=) Informes Empleada om2784 202211116 2022 22 VACACIONES EMPLEADD 27806837 v
002794 2022116 2022 22 VACACIONES EMPLEADD 1007961391 v
Totakes .
2 < . " Sl
= L L,
Observaci [CT é/ ﬁ\% % £
Novedads Fa: Consuliar F3.Eiminar F2: Imprimir F5:Seleccionar marcados Esc: Sair
[
L
o
SRy SR F3: Calcular F2; Grabar ESC.Canoelar

FIGURA

. Consulta de nomina

Al oprimir el
estandar, en

botén F4 Consultar, el sistema abre la forma de liquidacion de némina
la parte inferior de la ventana encontrara la opcién F11 contabilidad.
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(8 Consulta de némina ===
Miimero; |0000 002730 Peiiods: 2 pfo [2022
cneficios

Fagos p devengos | Aportes | Provis 8 Contabilizacion - o x
mbre [vacacione. [ aFPuab. | EPS tiab. | o
. 0000 | (o003t 2021118
¥ 1004808156 HERNANDEZ VILLAMIZAR J&VIER ARTURD 3333333 1333 1333 Cemzeimis Mz Ieatie #
Concepts | CRISACION NOMIN érD 2022 PERIODD 22 PERIDDICOA]  pforencis FaPlanila
Mandante:
Dec.2648 [ NIF |
|Cuenta [Tercern [Centro|Sube [Concepto [R..[Cate..[Base [Porc. [Débita | Erédita ~
[T axy 1w Tlastsosor [1oossoerse HERNANGEL VLLWIZAR A 0 mw ©
Il - > > - 23803001 300224808 ADMI_|ADMI | HERNANDEZ VILLAMIZAR JA. 0 0
Departamento: ‘ 25050501 1004806156 HERNANDEZ VILLAMIZAR JA... 0 1,333.00
= 25700501 900226715 ADMI |ADMI  HERNANDEZ VILLAMIZAR JA. 0 00|
26101501 1004808156 ADMI |ADMI  HERNANDEZ VILLAMIZAR JA. 0 3.33,
Devengos Dedieis: et | dsnroosiss AW DN SERVANCEZVLLANZAR o ©
Observaciones
I LT T [T wwsa] sy
Hovedades: | Tipo de Novedad [Motivo |Periode| Duracian | alor - - > » + - v X &
Cuerte | Selatios s pagar Tercera: HERNANDEZ VILLAMIZAR JAVIER ARTURD
@ E E x F2 Grabar
F2: Grabar FS5: Imprimir ESC:Canoelar

FIGURA. Consulta de comprobante contable
4.2.4 Eliminacién de vacaciones

Una vez ubicada las vacaciones a eliminar, debe dar click sobre el boton F3: Eliminar,
el sistema genera un mensaje de confirmacion el cual si usted acepta el documento se
anula y podrd registrar de nuevo las vacaciones, no hay opcién de eliminacion masiva,
por lo tanto sin importar si se haya registrado por la opcién de vacaciones colectivas
debe realizar este mismo proceso de eliminacion,

i3 = |[= =]

Buscar por 1F

("~ Fecha (v Empleado Texto a buscar - e

[v Buscar en cualquier posicidn Buscar | Habilitar filros

Prefin [Humera  [No doc [ Nombre |Fecha |Perindn | Dias sol. [Diss disf | Dias Comp. [Vir Distutadas Vi Compensadas | A
| |0000 000324 1004323126 URBINA JURADO CAMILO AMDRES 2022/07/18 14 10 7 416.667.00 291.667.00
| | 000000 (1127047516 MORENO TORRES JUAN PABLO 2022/0717 14 0 a 1} 000 11.110.00
|| 000000 |G0S1635 ROJAS CONTRERA! B a 3 000 122,829.00
L 000000 | 1090507 207 CALA MANTILLe yE] Confirmacion x i 5 0.00 207,380.00
|| 000000 1193533384 CONTRERAS ROJA! _ 1] 2 000 8537200
[ 000000 | 1955044 MARVAL SANTAMNA '0' Desea borrar definitivamente la liquidacion de vacaciones 0 3 0.00 122,740.00
|| 000000 1030461562 ZARATE ESPINDSA | G 1] E 000 210.738.00
| | 000000 | 91524681 WASQUEZ BUEND FI 0 2 0.00 96.565.00
| | 000000 | 1032624367 ROJAS FLIENTES ER No ] 1} 0.on 12.500.00
| | 000000 | 63627677 MOR& RAMIREZ TA) — ] 8 000 311.225.00
13 000000 | 4313963 WALDERRAMA ROD ] 1 000 £3.021.00 o,

1 | -« | » | ] ¢
d 1] 54 & Sl
F5: Nueva F4: Consultar F 3 Eliminar FSiimporar Esc: Saiir

FIGURA. Mensaje de eliminacion de vacaciones

Tenga en cuenta que el sistema solo dejara eliminar, aquellos documentos que no
hayan sido pagos o relacionados a liquidacion de aportes, si el comprobante ya esta
cruzado con un pago arroja el siguiente mensaje de prohibicion, cuyo procedimiento
debe ser eliminar el pago como se explicara en la seccién de pagos mas adelante.

Error x

'8' 5e presento el siguiente error: SCIL Server Error: exception 120
\ © NOMINA_COM_PAGO
La nomina VACACIOMES EMPLEADO 1092352899 ya tiene pagos registrados, anule antes los egresos.
At trigger ‘NOMIMA_BD' line: 10, col: 5
At trigger VACACIONES_DETALLE_AD' line: 8, col: 5
At trigger 'CHECK_301'
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4.2.5 Programacion

SYSPIlus ofrece la opcién de Programacion de pagos como herramienta para una
correcta gestion de vacaciones, teniendo en cuenta que es fundamental no afectar la
productividad de la empresa, especialmente ejemplo supermercados en donde hay
temporadas como fin de afio en las cuales es necesario todo el personal laborando
debido al flujo para evitar impacto en la productividad.

Para acceder ingrese en la opcion Vacaciones, ubicada en la parte izquierda de la
ventana del mdédulo, el sistema emerge una pequefia ventana donde usted podra

selecciones el botén Programacion.

Archive Edicion Empleados Documentos Informes  Mantenimiente Ventana Ayuda

Compafia:

U suario:

MNOMIMA PRUEBAS

| Hémina mensual

|5vSDBA

| Histérico Empleado

e

g

-,
L]

(10
= owmn

£ Empleados
Mémina
| Aportes
Yacaciones
g
4 Pagos
1 Préstamos
.| Embargos
o Dbservaciones
& Dotaciones

.+ Mantenimiento

|_g] Informes

SSl;

-

& =]

| Programacidn

|Z7 Céleula y registra
£ Vac. colectivas

Digfrutadas

InfoTmaticos!

@ Programacion de vacaciones EI@
Mombre |Fecha [ m
GARZOM VAMEGAS CHRISTIAM ESTIWVENSON 202211115

L SILYA SOLAND CLAUDIA ALEJANDRA 20221115

| (1093735011 | PANQUEYA SUAREZ MIGUEL AMGEL 20221115

| (1090517100 | ORTEGA PEFARANDA EDGAR ANDRES 202211425

| |[10304343387 | PARADA GUERRERD ROQUE ALEXANDER 202211/22

| [B8213343 TARAZOMA BELTRAN EDWARD ANTONIO 202211/26

| |37270503 ORTEGA MARIBEL 202211423

| [1004305714 | MARTINEZ MENDOZA OMAR JACOBO 20221018

| |[13275865 RIVERAWARGAS LUIS ALBERTO 20221018

| 1093791555 | CRISTANCHO SIERRA GLENDY YULIZA 2022110418

| |[1090434372 | MORA DUARTE CARMEN JAKELIMI 20221018

| (1090436914 | VERA PIMZOM YESENIA DIGNA 2022/0912

| 1032364212 |JAIMES TAMAYD JHOM EDINSOM 2022/09412

| [1004373423  |BELTRAM ROZ0 SHIRLEY MARCELA 2022/0912

] v

L » L —
F2: Grabar Esc:Cancelar

FIGURA. Ruta programacién de vacaciones

El sistema arroja un listado de los empleados activos, mediante el calendario usted
podra seleccionar la fecha en la cual requiere programar las vacaciones para ese
empleado en especifico, para guardar los cambios, presiones F2Grabar.

13



e

38 Programacién de vacaciones = Bl ="

Mit |Mombre |Fecha -
P[1090500250 | GARZON VANEGAS CHRISTIAN ESTIVENSON  E2RhNaE |~
| 27605871 SILyA SOLAND CLAUDIA ALEJANDRA = =
1093735011 PANOUEVA SUAREZ MIGLIEL ANGEL
1090517100 | ORTEGA PEFARANDA EDGAR ANDRES
1090434387 PARADA GUERRERO ROOUE ALEXANDER WA 12 3 4 0§

88219343 TARAZOMNA BELTRAN EDWARD AMTOMIO EZTa B8 3 10 11 12
| 27270505 ORTEGA MARIBEL 13 14 16817 18 14
 [1004805714  MARTINEZ MENDOZA DMAR JACOED 02122 23 24 248 26

13275865 RIVERAVARGAS LUIS ALRERTO 2f 8 23 30 12 3
1093731555 | CRISTANCHO SIERRA GLENDY YULIZA 4 5 B 7 8 93 10
1090434372 MORA DUARTE CARMEN JAKELINI TOHoy: 2022711707
1090436914 | VERA PINZON YESENIA DIGNA 2022/09/12
1092364212 JAIMES TAMAYD JHON EDINSON 2022/09/12
[1004879429 | BELTRAN ROZ0 SHIRLEY MARCELS, 2022/09/12
B v

[ 2] + —
Esc:Cancelar

FIGURA. Programacién de vacaciones

4.2.5.1 Reporte Programacion de pagos

Para poder generar un reporte con el cual usted hara seguimiento, debe ingresar a la
opcion de Informes ubicado al final del listado del mend a mano izquierda de la ventana
del médulo, posterior seleccionar Vacaciones, en el cual usted podra ordenarlo por
namero de identificacion o por nombre, también ofrece opcion para agruparlo por
departamento o seccion y en rango de empleados si quiere incluir uno en especifico,
al dejarlo vacio el sistema asume que son todos.

Archivo Edicién Empleados Documentos Informes Mantenimiento Ventana  Ayuda

Compaia: Usuario

SYS [NOMINA PRUEBAS 5YSDEA ‘.‘@
D¢
PILU yls | Némina mensusl | Histéries Empleado ﬂgﬂ‘;
74 Emplead

Némina

Reporte de Vacaciones

0..9999 Agrupadién Ninguna

0...9999 Agrupacion Ninguna

Wentifeadiin Nombre Fec ing Desde  Hsts  DiaAcu DisDid. DisDisp. FechaUblac FechaProgramads
1004806155 HERNANDEZ VILLAMZAR JAVIER W63 D206 N8

5 M5 2230101

1004806514 JARAMILLO JAMES BERNARDO D202 RN NG 0 228022

1004824004 SEPULVEDA VARGAS DANLO 207108 2207108 0711/08 0 230101

1004873428 CLARO CARVAALDEISY YULIETH AWM DRN4B N8 0 B4

1004227085 SILVESTRE JAIMES KEVINALEXS 2WN DRI NG 0 0

5
5
0
0
5
5
7
7
7
7

1004887124 SERRANGRANGEL OSCAR YAHIR ORI DK W10 0 0

1004987659 DURAN GARCIA CLAUDIA PATRICIA WG5S D206 N8 5 5 0 0

SR
Ui
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4.3 Liquidacion empleados

El empleador es el responsable de afiliar al trabajador al sistema de seguridad social,
y al terminar la relacién laboral, es su obligacion notificarlo al sistema para la
desafiliacion, si es que el trabajador no mantiene la afiliacion como independiente, o
no consigue en nuevo empleador que lo afilie.

El empleador debe pagar los aportes a seguridad social hasta la fecha de retiro
informada, y el pago debe hacerse por medio de la misma PILA, quien no acepta pagos
a unas entidades y a otras no, por lo que se deben pagar todas las cotizaciones
asociadas a la PILA.

INDENMIZACION

En caso de despidos o accidentes, los trabajadores tienen derecho a recibir un pago,
cuyo monto dependera de diferentes factores como las circunstancias y la
normatividad que rige en la contratacion laboral.

Pago en efectivo o con bienes que el EMPLEADOR entrega al TRABAJADOR por
concepto de despido injustificado u otros dafios que puedan haberse causado durante
la permanencia como empleado.

CAUSAS:

X3

%

Despido injustificado

Despido unilateral

Orden colectivo

El trabajo implica un riesgo

Se efectla traslado en instalaciones y perjudica al trabajador

R/
0.0

7 7
0'0 0'0

7
0.0

NO SE PAGA INDENMIZACION CUANDO:
+» Renuncia del empleado
¢+ Mutuo acuerdo con la empresa
% No se cumple a cabalidad las funciones en el periodo de prueba
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Archivo  Edicién

| Aportes.

Vacaciones

| Piéstamas
| Embargos

' Observaciones
& Dotaciones
3 Manterimiento

(=) Informes

SST]

At

Empleados Documentos |nformes Mantenimicnto  Ventana  Ayuda
Compafi Usuaiio
PAUEBAS NOMINA 545 [svsDEa
| Néming mensual | Histérico Empleado
@ [ Liquidacion del empleado
Buscar en:
CONT ¢ Depataments | Buscar Nimero: | o _- | (000003 ? Fecha iquidaciér: |/
9 e OlCamo ¥ Buscar en cuslquier posicién [ Inchii empleados reffados B CAMELD BERNATE YULIANA
[ [Nombre [Dpt Caran [Telefono  [Salaio  |Fechaing|Fechal A Fecharetio:  |2022/11/06 = Dias laborados tllimo periodo: 0
P (1022417 CAMELD BERNATE YLILIANA 2 ASISTENTE COMERCIAL 1.500.00... 201670, Pacos.y davargss | Apotes empresa | Beneficies | piovisiones |
52120123 ROJAS PERIA SANDRA LILIANA, 2 GERENTE COMERCIAL 4683038 3,700.00... 201470, -
52333243 TORRES SOTELO CLALIDIA PATRICIA 1 ASISTENTE CONTABLE 1.700.00... 20151 [ [Céd [Concepta [Monta
1073718... VALERD SIERRA KAREN YERALDIN 2 ASISTENTE COMERCIAL 9017168 1.360.00... 202270,

A a8 & &

FoNuevo  FoModficr FIEEmina  F2Beneic.

d e E <

Fa:Conceplos F7:Novedade: Féimp.Ceril FifiHojavida F12: Horariol

Licencia de us0:05112022466329 autorizada a:YATE SEGURA CONTADORES ASOCIADOS LTDA

FIGURA: Ruta Liquidacion empleado

Mativo:
Diatos de liquidacién
Base prima:

Base cesantias:

Base vacaciones,

F3: Calcular

i prins
= Cosaniis
Intereses cesartia:
17} yacacion:
Indemnizasién [~

Total pagos

F2: Grabzr

I -
I -

(& 7 Dias acum

Prestamos:
Catera:

Total descuentos:
TOTAL A PAGAR.

X

ESC:Cancer

v
Rev: 2022/11/04 BD: 2022110718

Cuando se termine el contrato laboral con el empleado se debe proceder a hacer el
retiro del empleado usando el botén F10:Liquidar para que SYSplus haga el
comprobante de liquidacion del empleado.
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@ Consulta de liquidacidn

Empleado:

Fecha: 2022/04,/2:

Fagos y devengos l Aportes empreza | Beneficios ]

Diaz laboradiog:

207332429 GARZ0M LADIMO JHOM FREDDY

BN Eol =55

s

Coad. |I:|:|n|:ept-:| |M|:unt|:| A
l 11 | AU=ILIO DE COMECTIWIDAD ADM 351820
|| 901 SUELDO ADMINISTRATIVD AB0,000.0
|| 904 AFFEMPLEADD -14.400.(
|| 907 EPS EMPLEADO -14.400.(
B 27930770 v

< >
4 -« - | -
Datos de liquidaciar
Base prima: 137717200 Prima: N7104.000 [2gz20100 -
Baze cesattias LIEN72000 m o otia APA04000 fane2/ /00 -
Base vacaciones; 12000001 acién: 130.000.000 apz201 /01 -
Interezes cesantia: 15.850.00 Cartera: ]
Indemnizacion [ | 13808667000 o o 0.00
Total pagos: 28287700 14ta descuentos: 28,800.00
TOTAL & PAGAR: 2.733.077.00
b mtive:
F2: Imngeimir F 3: Eliminar ESC:Cancelar

FIGURA: Opcién F10 Liguidacion empleado

Esta ventana se divide en cuatro partes, que se explican a continuacion:

1. Encabezado: Donde el sistema trae, prefijo y consecutivo correspondiente del
documento, ademas de los datos numero de identificacibn nombre de
empleado, usted debe ingresar la fecha retiro, el sistema automaticamente
calcula los dias laborados, si el empleado ya se liquid6 en la nédmina mensual
o quincenal los dias laborados que el sistema calcula son cero (0).
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@Liquidacic’m del empleado | = ” = ”&|

MNimera: MOk J 000003 ? Fecha liquidacidn: 202211704 -

Empleada: 5212023 ROJAS PENA SANDRA LILIANA

Fecha retiro: 2022411704 Diiaz laboradas dltimao perinda:; 4

2. Detalle de nomina: Para calcular el detalle debe dar click sobre el boton F3:
calcular ubicado en la parte inferior de la pantalla. En ese momento SYSplus
trae los conceptos de némina correspondientes a los dias pendientes por pagar
desde la ultima nébmina.

En el detalle podra observar los conceptos relacionados directamente con el
pago del empleado, ademas de aportes a cargos del empleador y provisiones
correspondientes a los dias pendientes. Lo ultimo depende del parametro:

NOMINA / LIQUIDACION / INCLUIR PROVISIONES EN LIQUIDACION
DEFINITIVA

I Fagoz y devengos I.-’-'-.pu:urtes empresa] Beneficins] prnvisinnes]

Cod. |Eu:unu:eptu:| konto A
l 15 ALILIO DE RODAKMIENTO B00,000.
| | 902 SUELDOVENTAS 493,333,
| | 904 AFPEMPLEADD -25.133.
|| 907 EPS EMPLEADO 29,133
B 1.027.784. v
< b3

I | -« | > | >
FIGURA. Detalle pagos y devengos
Fagoz v devengusl Aportes empresa I Beneficios ] provisiones ]

Coad. |I:|:|n|:ept-:| b onito S
L 906 AFF EMPRESA WENTAS av.a0n.
|| 909 ARPVENTAS 17,742,
|| 911 CEFVENTAS 29,133,
B 134.275. v

£ >
I+ | - | > | >

FIGURA. Detalle aportes a cargo de la empresa

3. Liquidacion de prestaciones sociales:  En la tercera parte de la ventana
se muestran los datos de la liquidacion propiamente dicha que son la prima, la
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cesantia, los intereses de cesantia y las vacaciones. Si la informacién
almacenada en SY Splus esta completa desde la fecha de ingreso del empleado
las bases de liquidacion y las fechas del Gltimo pago deben coincidir con la
informacion real, si la liquidacion corresponde a un empleado que trabaja desde
antes del inicio del programa y no se han cargado saldos iniciales, las bases y
fechas pueden no coincidir, por eso es hecesario revisar estos valores y de ser
necesario ajustarlos para que coincidan con la realidad. La base de cesantia
corresponde al promedio devengado desde el inicio del afio actual asumiendo
gque se pago correctamente la cesantia correspondiente al afio anterior, la base
de vacaciones corresponde al promedio devengado por el empleado en el
ultimo afio calendario y la base de prima corresponde al promedio de lo
devengado en el semestre actual asumiendo que se pagoé correctamente la
prima del semestre anterior, por eso cada concepto puede tener una base
diferente.

Si la liquidacién obedece a un despido sin justa casusa puede marcar la casilla
Indemnizacién para que el programa haga el calculo de la misma dependiendo
de la fecha de ingreso del empleado, de ser necesario usted puede ajustar el
valor calculado por el programa.

Si el empleado tuviera préstamos con saldo pendiente el total de los mismos
se traera a la casilla de préstamos para ser descontado en la totalidad y asi
calcular el neto a pagar al empleado.

4. Pie de documento: En esta parte de la ventana encuentra tres opciones:

e. F3 Calcular, botén con el cual inicia como tal el procedimiento de
célculo de conceptos y prestaciones sociales.

f. F2 Grabar: Una vez verificados todos los datos, para confirmar el retiro
del empleado presione la tecla F2: Grabar, a lo cual se pedir4 una nueva
confirmacién, si la acepta SYSplus generard un comprobante de
némina con el detalle de la liquidacion que usted puede imprimir en ese
momento y marcara el empleado como retirado.

A% Imprimir

Prepare la imprezora v prezione [mprimic para imprimir la liquidacion

= | N £l

F2: Impeimir F4: Disefiar ESC: Salir
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PRUEBAS NOMINA SAS

LIQUIDACION DEFINITIVA DE CONTRATO
NOM 000004

FECHA: 2022M1/06 Fechaingreso: 2014/08M19
Nombre empleado:ROJAS PENA SANDRA LILIANA Fecha retire: 20221 1/06
identificacion: 52120123 [as trabajados: 2958
Cargo: GERENTE COMERCIAL Dias suspencion: 0
Sueldo base: § 9,588 4728.00 Dias lic. no remunerada: 0

Tipo contrato:Termino indefinido
Motivo retiro:

SALARIO BASE LIQUIDACION LIQUIDACION PRESTACIONES

Suelde base: % 3,700,000.00 Base Cesantia: £9583473.00 Fecha:2022/01/01 Dias: 308

ALK, ransporte: S000  poce Vacacones: $0676945.00 Fecha:2021M12/28 Dias:308

Horas extra: 5 0.00

Recargos ¢ gop Base Prima: % Fecha20ZZ/07/01 Dias 128

Comisiones: g 0.00

Otros : % 6,652,285.00

Base liguidacion: $9,588478.00

CONCEPTOS PENDIENTES

Codigo Concepto Dias Monto

PAGOS

267 FAGD FRIMA DICIEMBRE 0 $3,623,300.00

= o] PAGOINTERESES DE CESANTIAS 0 3831,221.00

268 PAGD CESANTIAS UQUIDACION DEFINIT WA 0 3815020600

15 ALFILIC DE RCDAMIENTC 0 5800,000.00

202 SUELDC VENTAS 0 S 740,000 00

250 PAGC WACACIONES 0 54,112,70200

TOTAL PAGOS £ 18,057,529.00

DEDUCCIONES

o6z RETEMNCION EN L4 FUENTE 0 -5 278,000.00

204 AFP EMPLEADC 0 - 22,000.00

=4 FONDO SOLIDARIDAD PENSIONAL 0 -39,750.00

207 EFS EMPLEADD 0 -3 22,000 .00

TOTAL DEDUCCIONES -£3565,750.00
TOTAL A PAGAR: §17,691,779.00

COMSTANCIA: 52 haoe consBr expresaments lo siguisne

1. El emplesdor ha incorpormdo en & anterior iguidacidn, 2n lo perinents, ls totsidad de los walores comespondientes 3 sabnos, horas extes, moargos
par rabaios noctumos, descansos remunarades, cesantias, Ntessss de cesant s, vacaciones y en genard, todo concepto elsconado sskrcs,
descansos, prestcionss o indepmnzsciones de ods espece y en general, por toda aceencE Isbos] gue tengs por causa & contmto de tebao gue ha
quedado extinguido.

2. El rabapdor soepts sxpresaments que el fempo tenscurido entre I3 terminacion del contmto v Is fzcha de pago de 2=t luidssdn, este justiicado.
2. Cue no costente b anteror dediaracion, s& haoe constar por las partes que con 2l page de kb suma de dnem 2 que hace mfemnca ls anteror
Iiyuidacion, queds tasads cuskuer dferenca ehtiva 3 contmio de rabsp que ha quedado terminade, pues ha sdode Comin nimo ransar
definityamente, como en efecto se transs, odo mdamo pasado, presente o futuro gue tengs por causs &l mencionado contrato. For consguents esta
tmnssooion tiene por efecto ls sctincidn de &S obligacionss provenentss de ls mlacon bboral que et ente & patono v & trabaadar.

FIRMA EMPLEADO: EMPLEADOR:
C.CNo. Nit.

FIGURA. Impresion liquidacion definitiva

g. ESC Cancelar: Si no desea grabar la liquidacién, basta con dar click
sobre el boton cancelar, donde el sistema cierra la ventana sin grabar,

por lo tanto deja el empleado activo.
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4.3.1 Consulta de liquidacion definitiva

Si mas adelante se requiere reimprimir este comprobante debe ubicar el empleado,
debido a que esta retirado ya no va aparece en el listado inicial cuando de empleados,
por lo tanto debe marcar la casilla de “incluir empleados retirados” de esta manera
aparecen los empleados marcados en rojo.

splus Némina 2022

Archivo  Edicion  Empleados Documentos Informes  Mantenimiento  Ventana Ayuda

Compafia Usuaric:

PRUEBAS NOMINA 545 [5vsnea

| Némina mensual | Histérico Empleado

Busqueda empleados
Némina Buscar ert
. T  Depattamerta | Busear
] &potes o M @ G ¥ Buscar en cualauier posicie
Wacaciones []ec Hombre [Dpto. |Cargo [Tetetono |Salario Fechaingieso | Fecha Retiio| A
| |1o72r04393 BURBAND RUALES JENNYFER TATIANA 4 PROFESIONAL DE PROMOCION ¥ CAPTACION 3105630303 2:800,000.00 2021/09/01
(B Pagos || szasegar BURGOS PORFAS CLAUDIA MARIA 2 Cooinadara Técnica 4170847 200000000 2012/08/01 | 2013/08/31
; 1121831563 BURITICA GONZALEZ CINDY JULIETH 3 COORDINADOR TECNOLOGICO 3507612575 4,000,000.00 2022/02/01
) Prestames : 1000602072 CACERES AGUILAR SOL ANGEL B PRACTICANTE 3022519263 500,000.00 2022/07/21
A Emix |_| 80063410 CADENA BERNAL MIGUEL ALFONSO 4 CONDUCTOR 1.150,000.00 2020/04/27 2022/05/06
s |_|1014218511 CADENA PEDRAZA LISETH WANESA 4 AUXILIAR DE PROMOCION ¥ C&PTACION 3045438669 1,300,000.00 2022/02/21
Observacionss | | || 1030532751 CAICEDD YELASTUEZ DIANA KARDLINA 4 Bacteriologa 022132 1.E00,000.00/ 2012A12/01 | 2016/04/14
o= | |1130637071 CALVACHE PAPAMILA VUL DANERI 2 AUIAILIAR DE SERVICIOS GENERALES 1.000,000.00) 2021 0915 | 2022406/03
B || 1065725014 CAMACHO SLIAREZ CRISTIAN DAVID 4 Condustor Promotar 7264254 TEO.00000 201241016 | 2014407/23
BEEGE CAMARGD MARTINEZ MARTHA CONSTANZA & APRENDIZ DE SENA 0862600 20204115 | 2021411013
© Manterimierto | | |_|1143976844 CANDELO PEREA KELY GISELLA 2 AUILIAR DE PROMOCION ¥ CAPTACION 1.200,000.00 2022/09/21
- | 1007226387 CAND CORTES ERIKA JOHANA 4 PROFESIONAL DE PROMOCION ¥ CAPTACION 3213114353 2:200,000.00 20221014
(=) Informes | 1020883328 CAI0 RODRIGUEZ ANGIE LORENA 4 PROFESIONAL DE PROMOCION ¥ CAPTACION 3125538693 2:200,000.00 2022/09/27
| |10me34053 CARDENAS GONZALEZ ANGIE PADLA 4 AUKILIAR DE PROMOCION ' CAPTACION 3209232845 120000000 2022/03/08 | 2022/05/13
osnzram CARDENAS PERILLA LINA GISSELA 4 PROFESIONAL DE PROMOCION Y CAPTACION 3185901229 2:800,000.00 2022/05/13
| 1005753279 CARDENAS RAMIREZ SERGI0 ANDRES 8 AUKILIAR DE ARCHIVD 3174898676 1.000,000.00 2022/09/28
L 1010230205 4 N 6 PASANTE DE BACTERIOLOGIA 414,058.00 2018/0 /21 2019/05/31
] - > > o
d 8 &# & U om R Ely
mz\:‘muw F5:Nuevo Fd:Modicar  F3:Eiminar F2Beneic. F&:Conceplos F7:Novedade: FGmp.Cerfi Fif:Hoawida F12 Horano F10: Liguder F9: Reinareso Esc: Salr

FIGURA. Listado de empleados incluyendo los retirados

Una vez ubicado el empleado, debe volver a usar el boton F10: Liquidar y posterior
F2 Imprimir., el sistema arroja el formato de liquidacion para firmar.

Erpladz | 101E490810 RO0JAS RANGEL YESICA PAOLA
Fecha ezt o] Dias laborados

Pagos y devengos ] Aportes empresa I Beneficios

===

—

PRUEBAS NOMINA SAS
LIGUIDACION DEFINITIVA DE CONTRATO
NOM 000860
FECHA: 22210121

Nombrs smpieado:R 0J4$ RANGEL YESICA PAOLA
I8 ntiTicacion: 1018458510

Focha ingresa: 20220021 17
Fechs resiro: 2022110021

Corga: AUXILIAR DE PROMOC KON ¥ CART ACION
Céd. |Conceplo |Monlo ~ Sudds bersa- § 15 04
L 903 |SUELDO M.0.D 910,000, Tipa cantrataChea y labar
304 AFP TRABAJADOR 424671 I ACON PRESTACIONES
1 51588800 Fecha MR202M7 D225
[ 31375621 v = S1MMON00 FechnMERMT Dims 25
< > 161041500 Fech 2220701 Diast1t
CJ = L | ‘ 5 taa2402¢
LRl concemosraoieTes
Base pima: 1.610,415.00 R 49654500 [2p22/07/01 - Cadigny Canoepia Dim Mok
PAGOS
Base cesartias: 1548A3800] oy iy | 1052.840.00] [2022/0217 - = B
Base vacaciones: 1300000 it 442.36000] [2022/02117 ~ = H
0 a
Itereses cesantia: 86.064.00 Eafies 0 - B oo i
Indemnizacion [~ 0.00) o ctamos 0.00 TOTALPAGOS a
DEDUCCIONES
Tatal pagos: 322243600 Total descuentos: 84.334.00 £ e T
: ]
TOTAL A PAGAR, 3137.562.00 a
Metiva: TOTAL A FAGAR:
F3:Eliminar ESC:Cancelar

FIGURA. Reimpresion quuiaacién definitiva
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4.3.2 Consulta comprobante contable de liquidacion definitiva

Para consultar el comprobante contable genero por la liquidacion debe ingresar por la
opcion nomina / liquidacién, ya que al grabar el retiro, el sistema automaticamente la
incluye en el listado de liquidaciones de nébmina.

Archive Edicion Empleados Documentos |nformes  Mantenimiento  Ventzna  Ayuda

Campafia Usuaiio <
SYS NOMING PRUEBAS [5vDBa A, e
w- e
PLUS | Némina mensual | Historico Empleado ﬁ’g
2022

& Erveots & Comectn i =
:> &= =]=] Nomero: [0000 -] 002763 a Peiiodicidad: [N - = [2 [Vl 15 novienbre 2z | = Pagoglobal [~ Fechs |2022/11715 hd
| apores 7 Digiter valor Depattamento ~

s Movedades Pagos y devengos | Apartes | Frovisiones | Beneficios | Opcion busqueda de nominas
3 Pagos (& Horas entias
_J Piéstamos &% Comisiones
“ Embaigos = Caters

v | [ o

& Dotaciones

i —

L Martenimienta

(=) Infomes Empleads: [ Dias laborados

Totales empleada

) ‘ Tolales Némina
Devengos: Deducibles Neto

Observaciones MNémina:

Movedades: J\mpu de Hovedad | Metivo |Perfoda | Duracién [Valor Pyt

& & X

SRR Y SS F3: Calouler F2 Grabar ESC-Cancelar
7 b

FIGURA. Opcidén busqueda de nominas

Una vez ubicada abierta la opcién de busqueda de nébmina, debe ubicar y seleccionar
el comprobante de liquidacion a consultar, esto lo puede hacer a través de las opciones
de ayuda que el sistema ofrece para el filtrado y busqueda de documentos.

Archivo  Edicien Empleados Documentos Informes  Mantenimiento  Ventzna  Ayuda

Compafiia Usuaria:

SYS [NOMINA PRUEBAS [5rsDes, .’.‘ 'a
wu e
HILUE] 5 5 (1)
| Némina mensual | Histérica Empleaco
2022 e
£ Empleados @ ==
Némina Nimero: | 0000 _~ | 002763 Peiiodioidad: |JUINCENAL ~| = [21 [1al15 noviembre 2022 = Pago global [~ Feghe |2022/11/15 <
= st Departamento: =
Pagos y devengos | Apones | Provisiones | Beneficios |
Vacasionss I
& Pacor u| Busqueda de némina (] ]
o Buscar por
L Préstamos © Periodo & Peiodicidsd | Texto a huscar
- Ea ™ Habiltar fiies
% Embargos Fecha Tl Eroeraner s p T
. Dbservacionss Piefii Hurero Fasha Afo Periodo | Concepto Global _|Conl. _[Pago _|Apott
2022/11/06 2022 2 3696
& Detaciones [t 002756 2022/03/30 2020 18 LIQUIDACION EMPLEAD( 5638023 v
J o000 002758 2022/03/30 2022 18 LIOWDACION EMPLEADD 1254247 Cd
3 Manterimienta [0 002759 2022/08/30 202 18 NOMINA QUINCERAL AN 2022 PERIODD 18 v 2
o000 002761 2022/09/29 2022 18 LIOWDACION EMPLEADO 7002098 Cd
(=) Informes Emplesdo: | | 0000 002760 2022/08/27 202 18 LIQUIDACION EMPLEADO 6538145 2
Totales er o000 002753 2022/0319 2022 18 LIOUIDACION EMPLEADO 1005027418 v
[0 002755 2022/08/16 202 18 VACACIONES EMPLEADD 3384225 2
o000 002747 2022/0316 2022 18 WaCACIONES EMPLEADD 4815535 v v
Observacia| || 0000 002754 2022/08/15 2022 17 LIGUIDACION EMPLEADQ 1183071767 v .
Novedade: > s o
= L L
| & == & &
F Consullar F3:Ehminar F2 Imprimir F5:Beleccionar marcados Esc: Sair
3
SS|; T B X
- F3: Caicular F2: Grabar ESC-Cancelar

FIGURA. Consulta de nomina

Al oprimir el boton F4 Consultar, el sistema abre la forma de liquidacion de némina
estandar, en la parte inferior de la ventana encontrara la opcion F11 contabilidad.
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3 Concuts de omina [E=S(E=R =]
Hmars 0000 002752 Prcdicdat Piode: A 22 Pogoghbsl [ Fecha [EOSHNEE
Pagory devenges | Apates | Frorsines | Benelicos |
| NoDoc [ Norikes [ Poa Ceva [inteves Ce.[Poo pim dic] Suebdov [ vars vi] Pago vec.. [ EPS st | arPneb. |
DT ‘AGUDELQ HERRERA DERWIN AR VN 67 e 20z . 932 B Conabilaacitn - oo
Comprobarte; T peny; 0000 | 00031 Fechy [H221105 ’
Concersa. CAUSATION NOMINA AnD 2022 FERIODO 21 PERIDDICOA g yioensia P Pisnils
Hadante
Dec2549 | iF |
Teoso | Cenio[Sube [Concepto F.[Cue.[Base Pt
AW A AGUOE [
B T mer  wee  memn  oaa w2 a4 , c
- - . " - u
Aonaowu
Emplesd Deparamenia | Dl ko o
Tedes smpleada s
Totwes Héing D 150000
Devengos: Dechacbies Neia: | - 1NN 1800
- - . - + - v x
Observaciones MNamna 2137547.00
ot SUeHE Tesceny: AGUDELD HERRERS DERWIN aIR
Novedades [T de Novedsd Moo [PesiodeDusacitn Vaier fp W00 B
[l F2 Gisker
= = Fiagais
@ = AT2110618: 2041 5710 s SYSDBA.
F2 Gt F5: g £5C Caceler

FIGURA. Consulta de comprobante contable

4.3.3 Eliminacién de liquidacion definitiva

Si después de grabada la liquidacion se observa alguna inconsistencia en cuanto a
valor o fecha y requiere eliminar este comprobante debe ubicar el empleado, debido a
que esta retirado ya no va aparece en el listado inicial cuando de empleados, por lo
tanto debe marcar la casilla de “incluir empleados retirados” de esta manera aparecen
los empleados marcados en rojo.

Compafia Usuaric:
PRUEBAS NOMINA 545 |5Y5DBA
| Némina mensual | Histérico Empleado
Busqueda empleados
Némina Buscar ert
. T  Depattamerta | Busear H !
] &potes o M @ G ¥ Buscar en cualauier posicién | Busear
Wacaciones []ec Hombre [Dpto. |Cargo [Tetetono |Salario Fechaingieso | Fecha Retiio| A
| |1o72r04393 BURBAND RUALES JENNYFER TATIANA 4 PROFESIONAL DE PROMOCION ¥ CAPTACION 3105690303 230000000 2021/09/01
(B Pagos || szasegar BURGOS PORRAS CLAUDIA MARIA 2 Coowdinadora Técnica 4170847 200000000 212/08/01 | 2013/08/31
; |nzie3rses BURITICA GONZALEZ CINDY JULIETH 3 CODRDINADOR TECHOLOGICD 307612575 4,000,000.00 2022/02/01
) Prestames || 1000602072 CACERES AGUILAR SOL ANGEL B PRACTICANTE 3022519263 500,000.00 2022/07/21
A Emix |_| 80063410 CADENA BERNAL MIGUEL ALFONSO 4 CONDUCTOR 1.150,000.00 2020/04/27 2022/05/06
m e |_|1014218511 CADENA PEDRAZA LISETH WANESA 4 AUXILIAR DE PROMOCION ¥ C&PTACION 3045438669 1,300,000.00 2022/02/21
Observacionss | | || 1030532751 CAICEDD VELASGUEZ DIANA KAROLINA 4 Bacteriologa LPHER 1.E00,000.00/ 2012A12/01 | 2016/04/14
o= | |1130637071 CALVACHE PAPAMILA VUL DANERI 2 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 1.000,000.00 20210915 | 2022/06/03
B || 1065725014 CAMACHD SLIREZ CRISTIAN DAYID 4 Conduetor Pramator 7264264 75000000 201210/ | 2014/07/23
- BEEGE CAMARGO MARTINEZ MARTHA CONSTANZA & APRENDIZ DE SENA H06.526.00 20001113 | 202171113
£ Martenimiento | || 1143876844 CANDELO PEREA KELY GISELLA 2 AUXILISR DE PROMOCION ¥ CAPTACION 1,300,000.00 2002/09/21
| 1007226387 CAND CORTES ERIKA JOHANA 4 PROFESIONAL DE PROMOCION ¥ CAPTACION | 3213114359 2800.000.00 2022/10/14
(=) Informes || 1030883322 CAI0 RODRIGUEZ ANGIE LORENA 4 PROFESIONAL DE PROMOCION ¥ CAPTACION | 3125538699 2,300,000.00 2022/09/27
| |10me34053 CARDENAS GONZALEZ ANGIE PADLA 4 AUXILIAR DE PROMOCION ¥ CAPTACION 3209232845 130000000 2022/03/08 | 2022/05/13
osnzram CARDENAS PERILLA LINA GISSELA 4 PROFESIONAL DE PROMOCION ¥ CAPTACION | 3185901229 2800,000.00 2022/05/13
| 1005753279 CARDENAS RAMIREZ SERGI0 ANDRES 8 AUXILIAR DE ARCHIVD 3174838676 1.000,000.00 2022/09/28
L 1010230205 BE" A 6 PASANTE DE BACTERIOLOGIA 414,058.00 2018/0 /21 2019/05/31
] - > > o
L 7 EA T L
dH 8 & % d @& += N % &
F5Muevo  FéModicr F3Eimnar  F2Beneic. F8Concepbs F7Novedades FGimp.Ceril Fittiavida F12Horae  F10: Ligwker  F9: Reincreso Esc: Sair

FIGURA. Listado de empleados incluyendo los retirados

Una vez ubicado el empleado, debe volver a usar el boton F10: Liquidar y posterior
F3 Eliminar, el sistema genera un mensaje de confirmacion el cual si usted acepta el
documento se anula y el empleado vuelve a quedar activo.
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53} =R

Emplaado: 1004803483 SUAREZ MAROUEZ ANDERSOM DANILEL
Fecha: ’W‘ Dias lahorados: 0
Pagos v devengos ] Aportes empresa ] Beneficios 1
Cad |Ennceptn |Mnntn ~
M| 961 PAGD INDEMNIZACION 0
| | 963 PAGO CESANTIAS LIQUIDACION DEFIMITIVA 46,309.(
b 136061 v
€ ’ Confirmacién >
o] -« > | > |

Datos de liquidacidn "e' Desea reversar la liquidacién del empleado con NIT 1004203489 7
e Eing SEOEST.00) 4E,305.00 ’W E> L
Base cesantias 9B0657.00 Cesantia 4630300/ [220m1.14 - No
Base vacaciones: 1652336 Vacacidn: 20726.00] [a0221114 - =

Irtereses cesantia 26200 Cartera: 0

Indermnizacidn [~ 0.00 Prestamos: 0.00

Total pagos: 113.,606.00 Total descuentos: 0.00
TOTAL & PAGAF: Nase0
Muotivo
&= & X
F2. Imprimir 3 Eiminar ESC:Camcelar

FIGURA. Eliminacién de liquidacién del empleado

Tenga en cuenta que el sistema solo dejara eliminar, aquellos documentos que no
hayan sido pagos o relacionados a liquidacion de aportes, si el comprobante ya esta
cruzado con un pago arroja el siguiente mensaje de prohibicion, cuyo procedimiento
debe ser eliminar el pago como se explicara en la seccion de pagos mas adelante.

Error ot

f@] Se presento el siguiente error: SOL Server Error: exception 120
\ " MOMINA_CON_PAGO
La nomina LIQUIDACION EMPLEADO 10048054389 ya tiene pagos registrados, anule antes los egresos,
At trigger 'MOMIMNA_BD' line: 10, col: 5
At trigger 'LICUIDACION_AD' line: 16, col: 5

4.3.4 Personalizacion del formato de impresién

Para personalizar el texto del formato de liquidacion puede usar el boton F4: Disefar
desde donde puede cambiar el texto, tipo de letra o ubicacion de los datos, ademas de
adicional el logo de la empresa se recomienda tener cuidado de no modificar la
informacion entre paréntesis cuadrados ya que esta corresponde a la informacién que
se trae de la base de datos, si quiere suprimir uno de estos campos tenga la precaucién
de borrarlo de forma completa sin dejar parte del mismo ya que puede ocasionar que
el reporte de algun error.

Para usar la opcion de Disefiar, debe estar ubicado en la consulta de liquidacion

definitiva, marcando la casilla de “incluir empleados retirados” y ubicarse en cualquier
empleado retirado.
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Ernpleads: 1030411636 SUAREZ COMTRERAS JESUS VAN
Fecha: 2022/03/03 -

Fagos p devengos I Aportes empresa 1 Beneficios

Dias laborados: 3

@ Imprimir

- [m] >

Frepare la imprezora y presione lmprimir para imprimir la liquidacién

=

F2: Innprinnir

*,

N

F4: Disefiar

E

ESC: Salir

Céd. |Conceptn |Mnnto ~
|P| 502 SUELDOD WENTAS 100,000.0
| | 904 AFP TRABAJADOR -4.000.0
] 2057410
€ >
L&) ) L | » | ::>
Diatos de liquidacidn
Base prima: 1,2R3.872.00 Pritna: B3591.00) [2o22/02M0 -
Bess seaoifes V2E3E7200| ki 83.591.00) |zp22/02410 -
Base vacaciones: T36700]ac acier: 47.830.000 [a022/02/10 -
Intereses cesantia: BB3.00 ol 0
Indemnizacidn [ 0.000 e stamos: 103,717.00
Total pagos: 317.458.00 Total descuentos: T1.717.00
TOTAL & PAGAR: 205.741.00

Motive: | 1ERMINACION DE CONTRATO POR PERIODO DE PRUEBA

F3:Eliminar ESC:Cancelar

FIGURA. Personalizacién formato de liquidacién definitiva

A continuacién se explica algunas de las opciones mas usadas para la personalizacion:

1. Labarrade herramientas de texto: usted podré elegir el tipo de fuente, color,
estilos de las letras (negrita, cursiva, normal, etc.), justificacion de parrafo, etc.
Basta con seleccionar el texto a modificar y dar click sobre el botén uno de los
botones de la barra de texto ubicada en la parte superior de la venta para

realizar el cambio.

T Arial - 14 - |B I U | T A %0

FIGURA. Barra de herramientas de texto

2. Modificar texto: para modificar el texto definido dentro del certificado, basta
con ubicarse en el parrafo a modificar, con el mouse dar doble click izquierod,
el sistema emerge una ventana Editor de texto, en donde usted podra realizar
la modificacién para grabar dichos cambios debe dar click sobre el botén grabar

del editor de texto.
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BB FastReport - liquidacion.fi3

File

Edit Report View Help

DSEHR DB m| x| dR@

T ([ o e -

No style

'I T Arial

vﬂ-BIHI

T AWz

E] =

I || =

JlmL=mao-

Y

Code |Data Paget |
-]
o A Memod ~
-3 GroupHeader2
A fDBDatase
Lo 7 Lined
123 GroupFooter2 ¥
< >

2

[ vtz 30 40 5 0 B 0T 0 B 05 0D 0TI 20 130 f4 0 15 0 180 9T 0 180 190 200 210 220 230 240 250 260 27 0 2B 280 M 0 30 3203

Tipo contrato: [IROBDataset! "CONTRATOY]
Motivoretio: [ixDEDstaset! "MOTNGT]

| SALARIO BASE LIGUIDACION

J
S|

APDEEMEERE» D NG 203

[Memos: Thoemoview |
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[EONSTANCIA: Se hace constar expresamente Io siguiente

. El empleador ha incorporado en Ia anterior liquidacion, en
2. El trabajador acepta expresaments que el tiempo transcy
3. Que no obstante la anterior declaracion, se hace constar

FIGURA. Modificacién de texto

3. Agregar logo: Una de las modificaciones mas comunes es adicionar el logo al
certificado. A continuacion se describe cuatro sencillos pasos para agregar
imagenes al formato.

Paso 1: Al tener abierto la modificacion del certificado, ubicarse en el menu de
herramientas de la parte izquierda de la ventana. click en el icono llamado

o
“Picture Object” == ubicado en el menlt a mano izquierda, el sistema trae un
cuadro puntuado en donde usted podra ubicarlo en donde requiere posicionar

la imagen.
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posicionar la
imageén
NOMERE DEL ACOMPARNIA
[ NIT: X

CERTIFICA:

identificacion No.
[CeriLaboral "NITEMPL" #2.0n]. labora en la empresa desde el
[CertLaboral "FECING" #dd 'de' mmmm 'de’ yyyy]. desempefiado el cargo
de [CeriLaboral."CARGOEMPL"] y en la actualidad esta devengando un
sueldo mensual de [CeriLaboral."SALARIOLET"] con conirato
[CertLaboral."NOMTIPOCONT"].

Expedida a solicitud del interesado el [CeriLaboral "FECHAEXPED" #dd
‘de' mmmm 'de’' yyyy].

FIGURA. Paso 1 posicionamiento de imagen

|I||2'3'4'5'El?lBl9'10'11'12'13'14'15'15'1?'18'19'20'21'&'23

Paso 2: Después de definir la posicion el sistema trae una ventana para poder
buscar y traer la imagen que debe estar previamente guardada en el equipo
con una extension bmp, jpg o png.

vl vz a4 5@ T B0 8 10 TT N T2 T3 4 150 16 0 17 0 18 190 200 210 220 230240 250 250 27 0 280 29 0 3 ¢ A1+ 32+ 3

= emerEr

Date modified Type
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2022/03/01 10:52 File fol
2022/09/18 22:26 File fol
2013/04/09 02:42 BMP F
2016/01/24 02:38 BMP F

~

2020/11/05 14:46 EMP F

2020/11/05 1442 PMG Fi
2016/01/24 08:35 BMPF ,

2. Traer >

j I Open

'de’ mmmm 'de’ yyyy].

ig Ficturs X Loaicin: [ | SvSpius
H
" BRA2|xXv Nome A
Nemina
ﬁ R QODBC MYSQL
1. Abrir || RoE
Desktop s0P
- Sopd
[ | Tesoreria
Libraries. | anulado.bmp
5 | facturado.bmp
e e { | logo.bmp
Que  [Certl] N ThsPC
[CertLaboral "NI [
[CertLaboral "F rg
de [CeriLaboral Ul Network <
sueldo  mens rats
[CertLaboral."N File name Jlogo securtac-dv bmp
Empty
Files of type:
[~ Open as read-only

Expedida a solicitud del interesado el [CeriLaboral "FECHAEXPED" #dd

FIGURA. Paso 2 traer imagen al certificado

|Pictures (" bmp *jpa *png *ico "wmf “emf) | Cancel
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Paso 3: Para grabar la imagen seleccionada, debe dar click sobre el check verde
dentro de la ventana de editor de imagen.

Software y Servicios Informaticos S5.A.S.

Responsable de VA y Régimen Comin
Actividad ICA 5201 Tarifa 9.66 por mil. Resclucion SDH-00265 de 2021

327 % 120

FIGURA. Paso 3 Grabar imagen

Paso 3: Para finalizar el proceso debe grabar las modificaciones generales del
certificado dando click sobre el icono “Guardar”.
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FIGURA. Paso 4 Grabar cambios en el formato

4.4 Consulta de novedades

Una vez se haya ingresadas las novedades, el sistema genera un registro en donde
usted podra consultar.

Para ingresar a la consulta de Novedades, debe dar click sobre la segunda opcion del
menu de la parte izquierda de la ventana “Nomina”, el sistema despliega una ventana
con varias opciones donde usted debe seleccionar la opcién llamada “Novedades” y
posterior dar click sobre el boton F4 Consultar.

Por esta opcién usted puede consultar los siguientes tipos de novedades:

Incapacidad enfermedad general
Incapacidad enfermedad laboral
Licencia de maternidad

Licencia remunerada

Licencia no remunerada

YVVVYVYY
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Suspensién

Aportes voluntarios a pensiones
Vacaciones disfrutadas
Vacaciones pagas

YV VY

= EE
= |2 1 al 15 noviembre 2022 = I -
Periodicidact | AUINCENAL 2 I [ I Habiltar filros —

# |Nit o identificacior| Nombre | Tipo de Novedad |Fecha |Perioda | Duracién [Valor | &
ENEEEN ALARGON PORRAS MARCO ANTONIO | INGAPACIDAD ENFERMEDAD GENERAL | 2022111101 21 3 [FARDOZ0 DURAN JHON ANDERSON 2
HENEEES ALARCON PORRAS MARCO ANTONIO | INCAPACDAD ENFERMEDAD GENERAL | 207211101 T 1 AD PROFESIONAL |
2. 10s0472438 BELLOSO SALAMANCA MARIA FERNAN... INCAPACDAD ENFERMEDAD GENERAL |2022/11/10 2 2 YA _ —T -
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o 1anatss BELTRAN MENDOZA JAVIER SUSPENSION O LICENCIA NO REMUN... 202241103 2 5 Peulniciat | 21 quzf 2 1 14| 0| 46655700
_|2..|zre0sene SLVA SOLAND CLAUDI ALEJANDRA | VACACIONES DISFRUTADAS 20221105 2 1 11429300 Diairicia 2] | Praoga w22 22 1 11 0] 3333300

2. 1030434387 PARADA GUERRERO ROQUE ALEXAND... VACACIONES DISFRUTADAS 2711105 b 5%,562.00
i AN cxc = . i Durscion: [15 [2022711716 = D
|2..] 100107 BERNAL BAUTISTA HEZEL BELEN VACACIONES DISFRUTADAS 20221105 2 100,000.00
_|2..| 1osarerazs PARADA GUERRERO YULIBETH MAGDA. .| VACACIONES DISFRUTADAS 2022111005 7 240,898.00 E> Mativo:  |LESION CAIDAESCALERAS Butorizacion:
o 1anatss BELTRAN MENDOZA JAVIER VACACIONES DISFRUTADAS 20221105 2 1,142,863.00 Incapacidades
_[2-.|tos0s68655 AGUDELQ HERRERA DERWIN YAR WACACIONES COMPENSADAS 2022111105 2 4 143,420 Tipo incapacidad
|2 tosoasesss CARRILLO MARTINEZ SNDY YOLMA | VACACIONES DISFRUTADAS 2711105 T 40533200 @ Ambulatoria

2. 1193387855 QUINTERO DURAN YOLENIS CELNA | VACACIONES DISFRUTADAS 20221105 2 07,3700
= " Huospitalaria
5 ESC.Canceler
I v

- « > > o
d S 2
F5Nuevo IF2 Consua Fa: Catdogo FT-Planila F:mporar F3 Eiminar Esc Salr

FIGURA. Consulta de novedades
En la ventana de consulta el sistema muestra:

Consecutivo de la novedad, nimero de identificacion, nombre del empleado, Tipo de
incapacidad, fecha registro inicial de la novedad, Periodo de pago, duracion en dias y
monto de la novedad.

4.5 Eliminacion de novedades

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el botéon “Eliminar” el sistema pedira una
confirmacién para borrar definitivamente la novedad. Una vez borrada la cuenta el
sistema volvera a la consulta de novedades.

Tenga en cuenta que solo se podra borrar los siguientes tipos de novedad:

Incapacidad enfermedad general
Incapacidad enfermedad laboral
Licencia de maternidad

Licencia remunerada

Licencia no remunerada
Suspensién

Aportes voluntarios a pensiones

VVVYVYYVYVY
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Confirmacién

Desea borrar definitivamente la novedad?

X

T

FIGURA. Eliminacion de novedades

Si el sistema ya encuentra nominas registradas al periodo de la novedad, genera un
mensaje de prohibicidon y no le permitird eliminarla.

Momina 5¥5plus 2022

Pt

La novedad ya fue usada en una ndmina, anule antes la liquidacién de la némina

Para borrar la novedad de retiro del empleado se debe realizar segun el proceso
indicado en el numeral. 4.3.3. Eliminacion Liquidacién definitivas. En cuanto a las
novedades de vacaciones, se debe realizar por la opcion de vacaciones como se
indicé en el numeral
eliminacién por la opcion de Consulta, el sistema arroja un mensaje de prohibicion.

{38 Novedades por Periado
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4.2.4 Eliminacion de vacaciones, si se intenta realizar la

Nomina SYSplus 2022

Debe borrar la novedad de vacaciones borrande el registro de vacaciones

FIGURA. Eliminacién de vacaciones
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4.6 Horas extras

En el contrato de trabajo la empresa y el trabajador pueden acordar libremente la
jornada de trabajo siempre que no supere las jornadas maximas permitidas por la ley.
Si en el contrato no se indica la jornada de trabajo, se aplica la regla general que para
ella contempla la legislacion laboral, es decir, opera la jornada méxima legal.

La jornada laboral maxima esta regulada por el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo:

Duracién. La duracién maxima legal de la jornada de trabajo es de ocho (8) horas al
dia y cuarenta y ocho a la semana, salvo las siguientes excepciones:

a) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede
ordenar la reduccién de la jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al respecto;

b) La duracién maxima legal de la jornada de trabajo del menor se sujetard a las
siguientes reglas:

1. El menor entre doce (12) y catorce afios s6lo podra trabajar una jornada
maxima de cuatro horas diarias y veinticuatro (24) horas a la semana, en
trabajos ligeros.

2. Los mayores de catorce y menores de dieciséis afios s6lo podran trabajar
una jornada maxima de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la
semana.

3. La jornada de trabajo del menor entre dieciséis y dieciocho afios no podra
exceder de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) a la semana;
c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana,
En este caso no habré lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical
o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendréa derecho a un dia
de descanso remunerado.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta 'y
ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas
en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo diario podra repartirse
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de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4)
horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10
p.m.

Paragrafo. ElI empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccién, confianza o manejo».

Con lo anterior se aclara que la jornada laboral ordinaria no puede exceder de 8 horas
al dia y de 48 horas a la semana. Sin embargo, la ley permite que las 48 horas
semanales se completen en jornadas diarias de 10 horas con el fin de completarlas en
un tiempo menor, por ejemplo de lunes a viernes, caso en el cual no se configura
trabajo suplementario por las dos horas adicionales a las ocho horas ordinarias diarias.

Para ingresar las horas extras, recargos o dominicales, debe ingresar a la opcién
nomina ubicado en el mend a mano izquierda de la ventana del médulo, se abre una
ventana en donde va a seleccionar la opcion “Horas Extras”.
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s Dt Solris [HE: O3S o | Fesas | Fesivar | T ® | TGS RG] Dol | ot | Tota
" Pages Movedas b base noctumas HE. [iecargos
— uro] Monto [nre[ Merto [nre] Mants [nio] Manto [Nre] Menta Juia] Mort [wie] Merto [Hre] Morta
o) Préstamos E> B 0 00 o o 00 o o 00 00 00 0 000 om
) Entagos 4 Camisiores
> Observaciones = cos
Dot
el & Liauidscién
(=) Informes
[ I I [o o[ o ofof ofof ofof ofo[ ofof ofo[ o o o
* x
F2: Grabar F5: Copiar ESC:Cancelar

FIGURA. Ruta para acceder aregistrar Horas Extras
4.6.1 Ingreso horas extras individual

El sistema trae por defecto el periodo del mes actual, si requiere desplazarse a otros
periodos de ndbmina, debe emplear las flechas de la parte superior de la ventana.

Para el detalle debe diligenciar los siguientes datos:

Nro Documento: Puede digitar el nimero de identificacion del empleado, o mediante
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el mouse con doble click el sistema abre la ventana busqueda de empleados, después
de ubicar al empleado, dar click sobre el boton en el menu inferir Enter: Seleccionar.

Nombre: El sistema trae automaticamente el nombre del empleado.
Salario béasico: El sistema trae automaticamente de la opcion de Pago del empleado.

HE Diurnas, HE Nocturnas, HE Festivas, He Festivas nocturnas, Recargo
Nocturno, Recargo Festivo, Recargo Festivo Nocturno, Dominical: Indique el
namero de horas o recargos que el empleado labord durante el periodo a liquidar.

Total HE: El sistema trae este monto automaticamente multiplicando el nimero de
horas correspondientes a las columnas de horas extras con el porcentaje definido en
los pardmetros anuales.

Total Recargos: El sistema trae este monto automaticamente multiplicando el nUmero
de recargos correspondientes a las columnas de recargos y dominical con el
porcentaje definido en los pardmetros anuales.

8 Hores extra B8 e =
Perindicidad: | QUINCEMAL - = |21 1 al 15 noviembire 2022 =

HE. Festivas
nocturnas

Ree Noct | o irical 2
Festivo Total

ToalHE, | 1oal
tio| Monto [Kio[ Menta [Wio] Morto [Ma] Monte [Kio| Manto [Mie[ Monte [Mie] Monte [Kie] Mema
M[523277  ALVAREZ GARCIA vALIMAR ALEXANDH 00000000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 10458333 1 25000 000 708BE
| | 1090472498 |BELLOSD SLAMANCA MARIA FERNAM Q0000000 13 6770833 O 0 2 13m0 0 0 o 0 o 0 o 0 o 0 8545833 0w

H.E. Diumas | H.E. Noctumnas | H.E. Festivas FRecargo noct. | Recago fest,

Mo doc. Nombre T | Salario base

[ 13[ ezme[ 0 o] 2] 18750 o] o_0] [ o[ 10] 4583[ 1] oso00]  se4se] 70833
> » +* -

F5: Copiar ESC-Cancelar

FIGURA. Registro individual Horas extras y recargos

4.6.2 Ingreso horas extras desde archivo plano en Excel

En el caso que usted tenga la informacién en un Excel, podra modificar el formato
segun requerimientos del sistema y posterior con las funciones de Windows basicas
de copiado y pegado alimentar el sistema de manera masiva.
Recomendaciones:
a. Elarchivo de Excel debe tener las mismas columnas, exactamente en el mismo
orden para que no genere error.

b. Puede dejar la columna de nombre vacia

c. Puede dejar las columnas de monto vacias, para que el sistema calcule los
valores correspondientes.
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d. Los datos numéricos debe tener formato de nuimero sin decimales y son
separador de miles.

Formato de celdas ? >

Mamero  Alineacion  Fuente Borde Relleno  Proteger

Categoria:
General Muestra
37384132
Moneda
Contabilidad Posiciones decimales: |0 =
Fecha
Hora [] Usar separador de miles (]
Parcentaje -
Fraccion Mumeros negativos:
Cientifica
Texto 1234
Especial 1234
Personalizada 1234

Para la presentacion de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
moneda y contabilidad.

n Aceptar Cancelar

FIGURA: Formato para valores numéricos

Como se indica en la imagen las columnas en color rojo, son obligatorias: Nimero de
identificacién y cantidad de horas extras, recargos y dominicales.

Las columnas en azul se pueden dejar vacias para que el sistema lo complemente de
manera automatica.

A B C D E F G H | J K L M N o] P Q R 5 T u
H.E. H.E. H.E. Fest Rec Rec Rec.  Noct.
H.E. HE H.E. Noct| H.E. Fest] Fest noct] Rec noct.| Rec fest.] MNoct. Fest|
Diurna Diurnas Noc|Nr Mont Fest| Mont noct| Mont noct.| Mont fest.| Mont Fest| Mont

1 |Nodoc. Nombre salario base s|Nro |Mento o o Nro o Nro  © Nro o Nro o Nro o Dom|Nro  Dom|MontoTotal H.E.  Total recargos
2 37354132 1000000 0 0 2 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
3 3835537 1000000 0 0 0 0 0 0 0 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4 3984225 1095000 a 0 3 0 1 Q 0 0 0 0 a 0 0 0 0 0 0 0
5 4815595 1202450 0 0 0 0 0 0 0 0 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0
6 4952849 1000000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 11 0 0 0 0 0
7 5010556 1202450 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
8 37274880 1000000 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
FIGURA: Ejemplo formato en Excel para copiar

Para copiar debe realizarlo mediante estos sencillos pasos:

Pasol: Tener la plantilla ya diligenciada, copiar Unicamente el detalle (los
encabezados se utilizan de guia, para saber que dato esta ubicado en que columna).

A B C D E F G H 1 K L M N o P Q R S T u
H.E. HE. H.E  Fest Rec Rec  Rec. Noct.
H.E HE H.E. Noct] H.E. Fest] Fest noct] Rec noct.| Rec fest.] Noct. Fest|
Diurna Diurnas Noc|Nr Meont Fest| Mont noct| Mont noct.| Mont fest.| Mont Fest| Mont

1 |No doc. Nombre salario base s|Nro | Monto o ] Nre o Nro o Nro o Nro o Nro o Dom|Nro  Dom|MontoTotal H.E. _ Total recargo
2 37394132 1000000 0 0 z 0 4 0 0 o 0 0 o 0 0 0 o o 0 0|
3 3835537 1000000 0 o o 0 o o 0 o 10 0 o o 0 o 35 [t:rla;- N - - 0|
4 3984225 1095000 0 o & 0 1 o 0 o o 0 o o 0 o - | 0|
5 4815595 1202450 0 0 0 0 0 0 0 0 8 0 0 [ 0 [ | 0|
3 4952849 1000000 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 o Opciones de pegado: | 0
7 5010556 1202450 139 o o 0 o 0 0 o o o o 0 o o “D 0|
8 37274830 1000000 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0|
o Pegado especial...
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Paso 1. Seleccion del detalle y copia de datos
Paso 2: Ingresar al médulo de némina / dar click sobre la opcion Nomina ubicada en
el menu principal / Seleccionar la opcién de horas extras.
Ubicarse en el periodo que se va a liquidar esta novedad. En el detalle de la ventana,
ubicarse en la primera columna “Nro.Doc” debe garantizar que el primer cuadro este
con un color azul oscuro, posterior dar click derecho y seleccionar la opcidén pegar.

Archive Edicién Empleades Documentes Informes Mantenimiento ¥entana  Ayuda

Usuiario:

[5YSDEA .’!‘ fa
(1)
e

ormpafiia:
NOMINA PRUEBAS

| Némina mensuial | Histérico Empleado

2022
£ Empleados
JE—— Horas extra [ B )
ﬂo’m\na1'::>ﬁ:|\EIHZZ\ @
Periodicidad: |QUINCEMAL - = |21 1 al 15 noviembre 2022 =
| Bparttes = Digitar valor
HE
Vacaciones . HE HE Recargo | Recargo |Rec Noot|
Novedades 2 W~ i St [HE-Dimosl i | el | Feties | P o0 | Rec Mo pominiosl | ol | Tom
5 Pagos base noctumas HE. [rcaigos
- E> o] Monto e[ aria [ira] arto [nie] Merta [ic] Morta [pira] ponta [vnd borto [nie] Marta
| Préstamos
“i - 44 Comisiones Li Copior
2 Embargos
5 Dbservaciones Lnidec Selecccionar todo
% Licuidacion
& Dotaciones Imprimir
3 Herteniionto Guarder seleccién
(=) Informes
[ [ [ [ of o[ ool ool ofo] e[of afof ofof of @ o
+

Paso 2. Pegar datos

Nota: Si usted pega la informacion ubicandose inicialmente en otra columna, el
sistema genera el siguiente error:

£ Horas extra =0 Eom =)
Peiiodicidad: [QUINCENAL _+] = [@ [TaliSnoviembre  [2022 =
0,
Salaio |HE. Diumas w | ue Fesnas | Fecao | Recago |Reo Noct| iy
No doc. Nombre :;i';n Noctumas | Festivas | S5"% | noct fest estivo Loéal -el;:;s
o] Morto [rc[ Morto [nro] Monto e[ Marto [iro] anta [nie] Morta [ Morto [Nic[ arta
™
Copiar
Selecccionar todo
Imprimir
Guardar seleccién
[ [o ofof oo ofe oo oo oo oo o o 9 [ ‘—\\ Error durante la inserccion del valor:
+ @ Operation aborted
@ @ X {Ignorar el error?
F2: Grabar F5: Copiar ESC:Cancelar

NoJ

Paso 3: El sistema pega la informacién del Excel, calcula de manera automatica los
montos de cada columna de hora extra, recargos y dominicales. Ademas totaliza los
valores en las columnas de Toral Horas Extras y Total Recargos.
Para finalizar el proceso, debe dar click sobre el botén F2 Grabar.
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8 Hores extra (= o ]
Periodicidad: |QUINCENAL - = |21 1 al 15 noviembre 2022 =
a HE q H.E. Festivaz| Recargo Rec. Noct Ao 2
Mo dac Mombre Salarip | HE- Diumas Moctunas IRLE. (Fesfies noctumnas noct. Recainliest Festivo D) Tatal Total
base HE recargos
Nr0| Monto NrD| tonto NIU| Monto Nm| Monto |Mo| Monto [Mro| Monto |Mrc| Monto |Mio| Monto

M BARRAGAN BLANCO LUZ STELLADDD.000.00 O o o 0 2 1870 0 0o o o oo 0 1 25000718,750.00 25,000.00
| |3733132 |CUERVD JEMMY FERMANDA 0ooooooo o 0 21458333 1 937 0 oo oo oo oo 023,958.33 0.0o
| |3835537 | HERRERA GOWZALEZ YONMYS GO00000.00 O oo oo o o 0 10j488333 0 oo oo 0 (0.00/14.583.33
| |3984225  SILVA SAMCHEZ GERALDINE ELENS5,000.00 O 0 32395312 1)0.26562 0 oo o o oo oo 034,218.74 0.00
| |4815695 | ROMERD LUNAFRANK JESUS 1202450.00 O o o o o o o 0 &ld02e88 0 o0 o o a 0.00 14,028 58
| |4952843 | TORRES OSORIO RENNY RAUL 000000.00 0 o o o o o o o o o o 0 11041666 0 1} 0.00 50.416.66
| |9010956  RIVERD MEZA.JOSE MIGLIEL 20245000 191899244 O oo oo oo oo (U] oo 018,992.44 0.00

[ [ 18] 118352] 5[ 38538] 4] 383s1] O] o[ 18] zae12] o] o[ 1] sa.417] 1] 25.000] 195.520] 104.029] v

] - > > + =
F2. Grabar F5: Copiar ESC:Cancelar

4.6.3 Ingreso horas extras mediante la opcién Copiar.

Paso 3. Grabar

Otra opcibn para el registro de horas extras y recargos es mediante el boton F5 Copiar,
esta opcion es recomendable usarla, cuando son reiterativos los empleados que se les
calcula esta novedad entre un periodo y otro, se aclara que usted podrd modificar
empleados, ya se adicionando o eliminado ademéas de numero de horas y recargos

antes de grabar.

Para usar esta opcién, debe realizar los siguientes pasos:

1. Presionar la opcion ubicada en la parte inferior de la ventana llamada

F5Copiar.

2. Afo: El sistema trae el afio actual, sin embrago, usted manualmente podra
madificar el afio si lo requiere.

3. Periodo: Debe ingresar manualmente el nimero del periodo en el cual la
informacion esté registrada y desea copiar.

4. F2 Copiar: Para traer la informacién debe presionar el botén de copiar
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ﬁHmasa‘tra = -E |@
Penodicidad: |QUINCEMAL - = |2 1 al 15 noviembse 2022 =
H.E.
‘ H.E. H.E. Recargo | Recargo |FRec Noct .
o [HE.D : Festiv. h o] |
Mo e 5;';:? N33 Nociumas | Fesfivas n:ctur::s' noct. fest. Festiva Cilhs LC:?' relgrtgalos
Nrol Monta Nro] Manto Nio] Morito Nlo] Mot Nlo| Monto NN:I| Monto ‘Jn’ Monto Nrol Monto
%] 0 o0 a0 oo [ 00 0o 0o 0 000 000
Copiar desde otro peniodo
Ao 2
4 Periodo: | 20 3
(7] z ! |
| | | [ [© recon ” D EscCanced (o o o oo oo o o 1
+ X
& =] 1 X
F2: Grabar F5: Copiar ESC-Cancelar

FIGURA. Proceso para copiar informacion de un periodo a otro

El sistema trae la informacion solicitada y por ultimo para finalizar el proceso

correctamente dar click sobre el boton F2 grabar.

FIGURA. Opcidn F5 Copiar

4.7 Comisiones

&8 Horas exra = N~~~
Periodicidad: |QUINCENAL - = | 1 al 15 noviembre 2022 =
H.E. 2
Selet HE. HE. HE. Feslivas Recargn Recargo |Rec. Noct. Dominical | Towl | Total
ario otal otal
No doc. Marmbre haasa Divrnas Mocturnaz | Festivas noctunas noct. fest. Festivo HE |evaran:
Nro| Monto Nro| Monto Nro| Monto Nro| Monta Nro| Monto Nro| Monta \lrc‘ Monta Nro| Monta
| | 10100565 PALEMCIA VERGEL YURLEY 0000000 15 78125 0 o o o0 00 00 oa 0o 0812500 000
| | 10100600 GONZALEZ CAMARED LAURAD,000.00 0 0 o 0 o 00 00 00 oo 0 1 25000 0.005,000.00
| 10100900 VASQUES ARAGLUE JHOMEYK40,000.00 21 113,750 0 o o oo 00 00 oo 0 1) 26,000 3,750.0035,000.00
| |10300609 MORA LUNA DIEGD JOSE  00,000.00 21 103,375 0 oo oo 00 00 oo 0o 09,375.00 000
| |109033935 CORDERD BARRERA JUAN V00,000.00 22158333 0 oo oo 00 00 oo 0] 1 25,0004 583.335,000.00
| |10904213 BUITRAGD FORERD LEIDY K00.000.00 0 oo oo oo oo oo oo 0 1 25000 0.005.000.00
10904279 ORTEGA PEFA JORGE ELIEC43,800.00 24 130,475 0 o o o0 00 00 oa 0 1 26,0950,475.005,095.00
| | 10904665 AGUDELD HERRERA DERWIMO,000.00 10416666 0O o o o0 00 00 oa 0o 0416666 0.00
[ Easfia0004] o o of o[ of o[ of of of o[ o] o] 74[s128]140.004F19,128] v
L] - > » + =
F2. Graber F5: Copiar ESC:Cancelar

Algunas empresas remuneran al empleado a través de comisiones como una manera
de motivar o incentivar al empleado por su desempefio en un rango de tiempo definido:
mensual, trimestral, anual etc. Este monto no puede manejarse como un pago no
constitutivo de salario, debido que el objetivo de las comisiones es la remuneracion del
trabajador, segun el articulo 127 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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Los unicos pagos que se pueden pactar como no constitutivos de salario son aquellos
beneficios que el empleador otorga por mera liberalidad al empleado, pero que no
tengan la naturaleza remunerativa como es el caso de las comisiones. Entre los pagos
que se pueden pactar como no constitutivos de salario se pueden tener las primas
extralegales y las bonificaciones ocasionales. Respecto a los aportes a seguridad
social, como la base para su aporte no puede ser inferior al minimo, tanto la empresa
como el trabajador deberdn completar la cotizacidon en la proporcion que le
corresponde a cada uno.

Tenga en cuenta que una vez se haya causado la venta la comision respectiva debera
pagarse, aun cuando el recaudo se realice posterior a la terminacién del vinculo laboral
entre la empresa y el trabajador.

Archive Edicion Empleados Documentos Informes  Mantenimiento  Ventana Ayuda

Compafiia: Usuario: &
NOMING PRUEEAS BED \ode
SOV,

| Némina mensual | Histérico Empleada

£+ Empleados

—_— 8 Comisiones [E=H ECR xS
s o= |=] Y m—

= |21 |1al15 noviembre 2022 =

| Aportes

|7 Digitar valor

| Monta |

‘Wacaciones
Novedades
.+ Pagos

s Horas extras
i Préstamos

) Comigiones

g Cartera

o Liguidacidn

o Observaciones

/& Dotaciones

+ Mantenimienta

é Informes @ 03(‘3 :x
C:Cancel

F2: Grabar F3: Calcular ESC:

iTfoTmiaticos

FIGURA. Ruta para registro de comisiones

4.7.1 Ingreso individual

El sistema trae por defecto el periodo del mes actual, si requiere desplazarse a otros
periodos de ndomina, debe emplear las flechas de la parte superior de la ventana.

Para el detalle debe diligenciar los siguientes datos:
Nro Documento: Puede digitar el nimero de identificacion del empleado, o mediante
el mouse con doble click el sistema abre la ventana bisqueda de empleados, después

de ubicar al empleado, dar click sobre el botén en el menu inferir Enter: Seleccionar.

Nombre: El sistema trae automaticamente el nombre del empleado.
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Monto: Ingrese el valor de correspondiente a la comision del periodo por cada
empleado.

Grabar: Para finalizar el proceso de click sobre el boton F2 Grabar.

4 Comisiones |- | (S|
Perindicidad: |QUINCENAL | = |21 |1al15 noviembre |2022 =
Mit | Mombre | Monto | ”
| |1022417065 CAMELD BERMATE YULIANA 1,500,000, 00
X|52120123 ROJAS PEFA SANDRA LILIANA

W
I - [ *l L -—
X X
=) L
F2. Grabar F3. Galcular ESC. Cancelar

4.7.2 Ingreso a través de Excel
En el caso que usted tenga la informacion en un Excel, podra modificar el formato
segun requerimientos del sistema y posterior con las funciones de Windows basicas
de copiado y pegado alimentar el sistema de manera masiva.
Recomendaciones:
a. Elarchivo de Excel debe tener las mismas columnas, exactamente en el mismo
orden para que no genere error.

b. Puede dejar la columna de nombre vacia

c. La columna Monto, debe tener los datos numéricos debe tener formato de
namero sin decimales y son separador de miles.
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Formato de celdas

Mdamero  Alineacion

Categoria:

General
Mimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hara
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Fuente Borde Relleno  Proteger
Puestra

37384132

Posiciones decimales: |0 =

|:| Usar separador de miles [}

Niameras negativos:

-1234
1234

-1234
-1234

Para la presentacion de nimeras en general, Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de

moneda y contabilidad.

Cancelar

[ |

FIGURA: Formato para valores numéricos

Como se indica en la imagen las columnas en color rojo, son obligatorias: Numero de
identificacion y cantidad de horas extras, recargos y dominicales.

Las columnas en azul se pueden dejar vacias para que el sistema lo complemente de
manera automatica.

A B C
1 C.C Mombre Monto
2 | 1022417065 CAMELO BERMATE YULIAMA 2500000
3 52120123 ROJAS PENA SANDRA LILIANA 1000000
4 52333249 TORRES S0OTELO CLAUDIA PATRICIA 450000

FIGURA: Ejemplo formato en Excel para copiar

Para copiar debe realizarlo mediante estos sencillos pasos:

Pasol: Tener la plantilla ya diligenciada, copiar Unicamente el detalle (los
encabezados se utilizan de guia, para saber que dato esta ubicado en que columna).

1
2
3
4

5

A B CNK=d-A-5-900
C.C Mombre Montu
1022417065 CAMELO BERNATE YULIANA 250( ggl .
52120123 ROJAS PENA SANDRA LILIANA 100¢
52333249 TORRES SOTELO CLAUDIA PATRICIA asd 2 _Copier

L|3 Opciones de pegado:

Paso 1. Seleccion del detalle y copia de datos
Paso 2: Ingresar al médulo de némina / dar click sobre la opcion Nomina ubicada en
el menu principal / Seleccionar la opcién de horas extras.
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Ubicarse en el periodo que se va a liquidar esta novedad. En el detalle de la ventana,
ubicarse en la primera columna “Nro.Doc” debe garantizar que el primer cuadro este
con un color azul oscuro, posterior dar click derecho y seleccionar la opcidén pegar.

F- "

@ Comisiones E' @

Periodicidad: |QUINCENAL | = |21 |1al15naviembre |2022 =
Mombre |h-1|:|nt|:| |
Copiar
Selecccionar todo
Pegar
Irnprimir

Guardar seleccign

+
L
=) @ X
F2. Grabar F3: Calcular ESC . Cancelar

Paso 2. Pegar datos

Nota: Si usted pega la informaciéon ubicandose inicialmente en otra columna, el
sistema genera el siguiente error, adicional si el empleado NO tiene el concepto
relacionado generara un mensaje de alerta para configurar inicialmente el empleado
por la opcién de F8 Conceptos asignandole el concepto 920.

El empleade 1073718844 no tiene asignade un concepto de comisién

Paso 3: El sistema pega la informacion del Excel, calcula de manera automatica los
montos de cada columna de hora extra, recargos y dominicales. Ademas totaliza los
valores en las columnas de Toral Horas Extras y Total Recargos.
Para finalizar el proceso, debe dar click sobre el botén F2 Grabar.
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@Comisiones | — ” = ”&|

Perindicidad: |QUINCENAL | = |21 |1 al15 naviemtre |2022 =

Mit | Maombre | Marnto | -
| 1022417085 CAMELD BERMATE YUILIANA 2 500,000.00

5212012 ROJAS PEFA SANDRA LILIANA 1,0010,000.00

TORRES SOTELO CLAUDIA PATRICIS, 450.000.00

W
I - [ 2 »l + —
X X
=) i
F2. Grabar F3: Galcular ESC.Cancelar

Paso 3. Grabar
4.7.3 Opcién F3 Calcular

SYSPIlus ofrece la posibilidad calcular comision por venta o por cobro, la opcion del
mo&dulo de ndomina esta exclusivamente relacionada a la comision por venta, es decir,
usted debe configurar el vendedor en la tabla de comisiones indicando rango de
montos y porcentaje de comisién, este tema ya que es del médulo de facturacion
remitirse al manual correspondiente.

Para calcular las comisiones, basta con dar clik sobre el botén F3 calcular, el sistema
arroja automaticamente una pequefia ventana, en la cual usted debe indicar el rango
de fechas de las facturas a calcular comision por venta, posterior en la misma ventana
pequenfia dar clik sobre el botén F3 Calcular.
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P "

@ Comisiones El@

Periodicidad: | JUINCENAL | = |21 [1al15 noviembre |2022 =

Mit | MHaombre | tonto |

[»

Comigiones venta
Fecha desde: |2D22"'l-I 1401 ﬂ

Fecha hasta:

3 e— E[}g{h F3: Calcular x ESC: Cancela

+
X X
=) 1] %~
F2: Grabar F3: Calcular ESC.Cancelar

FIGURA. Opcidn f3 calcular comisiones por venta

El sistema arroja el listado de los empleados que tienen relacionado el concepto 920,
tenga en cuenta que si el empleado no tiene dicho concepto el sistema no calculara
valor correspondiente, para finalizar proceso dar click en F2 grabar.

ﬁ Comisiones | = ” (=] ”&|
Perindicidad: |QUINCEMAL | = |21 |1al15 naviembre |2022 =
Mit | Maormbre | Muanto | -
X|52120123 ROJAS SUAREZ SANDRA VIVIANA 0.00
| |52333249 253.545.00
W
> Ly + —
=) % X
F2: Grabar F3: Calcular ESC Cancelar

FIGURA. F3 TRAER valor comisién

Usted podra comparar el valor calculado con el informe de comisiones por vendedor
generado en el médulo de Facturacion.
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Comisiones en ventas por documento
Vendedores: 32333249, 52333249 Fechas 20221101, 202211730

11/08/22/08:41:14
Codigo Mombre

Tipodoc. Nimero Fecha Nombreliente Base Porc. Comision
VENDEDOR5233324 TORRESSOTELOCLAUDIAPATRICIA

FACTVENTFEDOD(4236 2022111007 AY POE COLOMBIA SAS 5,000,000.00 5% 250,000.00
FACTVENTFEQDO(4237 202211007 CAMELOBERNATEYULIANA 44 500 .00 5% 2,245.00
FACTVENTFEDDO(4238 202211007 CAMELOBERNATEYULIANA 26,000.00 5% 1,300.00
TOTAL 3233324 TORRESSOTELOCLAUDIAPATRICLA 5.070.900.00 253.545.00
TOTAL REPORTE: 5,070,500.00 253,545.00

FIGURA. Informe comisidon por ventas generado desde el mdédulo de

facturaciéon

4.8 Cartera

En el caso que su empresa realice ventas a sus empleados, puede hacer el cruce de
pagos mediante la opcidn de cartera, para realizar el descuento al liquidar nomina, se
debe relacionar el concepto 954 al empleado. Lo anterior con el fin que en el momento
de realizar el descuento de la cuenta por cobrar cruce con la Cartera de la empresa se
vea reflejado en la nébmina dicho descuento.
Para ingresar a registrar cartera, debe ingresar a la opcién nomina ubicado en el menu
a mano izquierda de la ventana del médulo, se abre una ventana en donde va a

seleccionar la opcion “Cartera”.

{Archivo Edicién Empleados Documentos Informes Mantenimiento Ventsna Ayuda

Compaia: Usuari S
SYS PRUEBAS NOMINA 545 [5vsoea "X@‘
PLUS — o st =i
] Némina mensual ' Histérico Empleado
2022 o
74" Empleados
i 8 Cartera empleado =R
Mémina |:|‘ == =]
I_I > & Periodicidac [FIEET = [ [T 15 noviembre 0z | = Fochar | 77 >
| 2 e 7 Digiar valor
Nit Nombre Honto [Moerp |
Vacasiones N N
Movedades i
. Pagos
H i Horas extras
1 Préstamos
| & Camisiones
) Embargos
5 Emby
| = Lanera | —
- Observacion v
Liquidacitn
L
& Dotaciones
4 Mantenimiento
(5 Informes
+*
| El-kﬂﬂ’f =) = N X
- Grabar o3 F7:vaer 1o C-Canceiar
|:uu e, F2: Grabas F& Documentos 5ot todos £50:Canceia
[FiErsete)

FIGURA. Ruta para ingresar ala opcion de Cartera

4.8.1 Registro individual

Para registrar la novedad de cartera, debe estar situado en el periodo correspondiente,
el sistema trae por defecto el periodo del mes actual, si requiere desplazarse a otros
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periodos de nomina, debe emplear las flechas de la parte superior de la ventana.
Posterior Fecha debe ingresar el ultimo dia de corte si es mensual el 30 del mes, si es
quincena el 15 o 30 del mes.

En el detalle debe indicar el nimero de identificacién del empleado, ya sea digitandolo
de manera manual o mediante la consulta de empleados llamandola con doble click,
después de llamar al empleado debe dar click sobre el botén F8 Documentos.

) Cartera emplesdo [o o)
icidad: |QUINCENAL - = |2 1 &l 15 noviermbre 2022 = Fecha: 202

Nit [Nombre Monta NCAR_ID
|| 122417085 CAMELD BERNATE YULIANA 358

Periox

Pago de Clenle
|Tipo doc. [Pre... [Mimero [Su...[Descuento [Ret. fuente  |Ret, VA |Ret, IC4 [Abano [N,
>

o] | ) o] 0]
+

= 2 | ] | X
+ F2: Contnuar F8:Carera ESC:Cancelar
H
& 1| = N -4
F2: Grabar F8: Documentos F7.waer lodos: ESC:Cancelar

FIGURA. Opcion F8 Documentos

El sistema arroja una pequefia ventana, donde debe dar click sobre el boton F8:
Cartera ubicado en la parte inferior, posterior el programa abre una ventana donde
podra consultar las facturas, notas débito y notas crédito al corte indicado del empleado
especificamente. Tenga en cuenta que si hay notas crédito la mejor manera de
cruzarlos es accediendo en el médulo de CARTERA documento “Aplicacion Clientes”,
en el médulo de némina solo es permitido abonas o cancelar completamente facturas
y notas débito.

Cartera por cliente =N R
Clte: | 1022417065 CAMELD BERNATE YULIANA B
I3t Historico
Cate, |2022711707 = 0 < [ Pedidos/Remisiones por facturar —— — Lo

Pref Ndmero Fecha Wence Dias | Cabr Ret fuente Ret VA RetICA Ret CREE Dio. Finan Saldo Mota

FE  |00004238 20221107 20221107 052333248 0.00 0.00 0.00 0 0.00 30,840.00

| [ [ [ [ o] o] o) ) ) 8,371.00 v
2 -« > »

[°) an £l I @ d B =
R Abonos  FMotas FitPedidos  FI2E-mai EnterSelecon  Esc Salr

FIGURA. Cartera por cliente
Encabezado: En la ventana se podra identificar el nit y nombre del empleado, ademas
corte a la fecha actual, recuerde que debe modificarla a ultimo dia del periodo para
garantizar que el documento este registrado en el rango de la némina a liquidar.
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Detalle: En esta seccidn se encuentra las columnas en donde se identifica el Tipo de
documento pendiente, prefijo, nimero, fecha en la que se realiz6 el documento, fecha
de vencimiento, dias de cartera vencida, el vendedor que realizo el documento,
posterior se muestran las retenciones si aplican por el tipo de persona, y por ultimo
saldo actual del documento.

Pie de ventana: A continuacion se explica las funciones que aplican para el médulo
de némina:

% F2: Actualizar: Si en medio de la consulta de revision de cartera, al tercero le
realizan algun documento y aun no se ve reflejado, solo basta con dar clic en
esta opcion.

7
0.0

F5: Sel. Varios: En el caso que el empleado indique que va a pagar mas de
una factura, debe seleccionar en la grilla los documentos a descontar en
némina y posterior dar clikc sobre la tecla F5:Sel. Varios.

% F4: Consultar: Esta opcion le permite visualizar el documento que desea
afectar o llamar.

% F8: Abonos: Esto permitira visualizar si un documento ya presenta abonos
previamente registrados.

% Enter Selecion: Esta opcién se usa cuando el empleado solo va a pagar un
solo documento, otra manera de seleccionarlo es con doble clic sobre el
documento, o con la tecla Enter.

7
0.0

ESC:Salir: Al dar clic sobre esta opcion el sistema cancelara toda la operacién
que estuviese haciendo, o simplemente si fue una consulta, sacara al usuario
de la consulta.

ﬁcmmwdim ?"E@

Cherse, 1022417055 CAMELD BERNATE TULIAHA o

Harndnes

Cone: l2022M107 = 0 = [ Peddos/emsiones por fachur (L o

Vence Dias | Cobu. Aetfuente Ret VA RetICA RetCREE Dio. Finan

[ [ [ [ 0] o] 0] 0 0] w7100 I
- - - L

4] A o =t i Q B
FrAcaka #4: Congutar srovs. B Abonas  Bitiotas Fiifeddes  Frifomal ErcerSelecon s Sak
L E—

FIGURA. Seleccion de varios documentos

Posterior de seleccionar el o los documentos, el sistema nos devuelve a la ventana de
detalle de documentos, en donde en la casilla llamada “Abono” usted podra modificar
el valor en caso que el empleado abone menos del total de la factura, esta casilla
nunca puede ser mayor al total del documento.

Después de asegurarse que los valores de cada factura sean los correctos debe dar
click sobre el boton F2 Continuar.
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—Fago de Cliente

Tipo d... |Pre... [Mimero |5.. |Descuento [Ret fuente  [Ret Ia [Ret. 1A, [bana [M. M. [~
| |FACTV... |[FE 00004237 L] 0 0 0 0 53431.00 30| 1
LFAC'I".I'... FE |000D4238 ] 0 0 0 0 30,940.00| 380 2

Modificacion del valor del saldo actual

| [ | [ | 0] ) 0] o sy | v
I - = r + -— 58
F2: Confnuar F&:Cariera ESC:Cancelar

—Pago de Cliente
Tipod... |Pre... [Mimemn |5.. |Descuento [Ret huente  [Ret VA |Ret. ICa, [&bono (MM | A
| |FACTV...|FE  |00004237 1) /] 0 0 /] 53,43.00) 360 1
L FACTV.. FE (D238 )] /] 0 0 /] 6, 550, 00 I
| [ ] [ ] 0 00 0 o e | v
I - - > + = =
F2: Confnuar F8:Cartera ESC.Cancelar

FIGURA. Modificacién de la columna abono del documento

Si requiere hacer el mismo procedimiento con otro empleado mediante la grilla de
adicion (+) el sistema abre un nuevo registro para agregar al nuevo empleado y se
debe realizar el mismo procedimiento indicado anteriormente, para finalizar el proceso
debe dar click en F2 Grabar,

2% Cartera empleado EI

Periodicidad: IGUINCENAL -| = |21 [1"al 15 noviembre 2022 = Fecha |2022£1 03 |
Mit |Morbre Monta MCAR_ID
X[ 1022417085 CAMELD BERMATE YULIAMA 360
] - > 2] + =
& = N X
F2: Grabar F8:Documentos F7:fraer todos ESC:Cancelar
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4.8.2 Registro masivo

Para registrar la novedad de cartera, debe estar situado en el periodo correspondiente,
el sistema trae por defecto el periodo del mes actual, si requiere desplazarse a otros
periodos de nomina, debe emplear las flechas de la parte superior de la ventana.
Posterior Fecha debe ingresar el ultimo dia de corte si es mensual el 30 del mes, si es
quincena el 15 o 30 del mes.

Si son varios empleados los que tienen cartera, el sistema ofrece la posibilidad de traer
todos los terceros marcados como empleados que tengan cartera pendiente a la fecha
indicada, seleccionando el boton F7 Traer todos.

Tenga en cuenta que con esta opcion el sistema trae toda la cartera relacionado a
cada empleado, incluyendo notas crédito si tiene el tercero.

@ Cartera empleado EI@

Periodicidad: |AUINCENAL - Al 5l 15 noviemnbre: 2022 = Fecha 2022111407 ~

Nit [Nombre [ Monta [NosRD A
| 1093757229 PARADA GUERRERD YULIBETH MAGDALY 93.119.00 2725
| |1090415077 BERMAL BAUTISTA HEIZEL BELEM 25,635.00 2724

v
L] - > 2] + =
=) = N\ X
F2: Grabar F&:Documentos F7-traer fodos ESC:Cancalar

FIGURA. Opcion Traer todos en cartera

Si requiere modificar el valor de algiin empleado puede seleccionarlo y dar click sobre

el botén F8 Documentos.
FPago de Cliente

|Ti|:uo d.. |F're... |N0mero |5 |Descuentn |Het. fuente |F|et. IV, |F|et. ICA |.~'l'l.l:u:|n|:| |N |N | ~

FACTV... |[FE  |0O001368 0 0 0 il 0 T,045.00 &7&7 1

FACTV... |[FE |DDDO1619 0 0 0 il 0 18,350.00| Zrz7 2

FACTY... |FE | DDD{3164 M ] 1] 1] 0 3,700.00( 27 3
B|DEVOL.. DE 000149 01 0 0 0 0 wn| 4

| [ ] [ ] 0 00| 0 w| g | |

14 - [ » + -
F2: Confnuar Fé&.Canera ESC.Cancelar

FIGURA. Opcién Documentos por empleado
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Si se requiere eliminar algun documento basta con presionar clik sobre el boton de
eliminacion sobre la grilla (-).

= ===
Periadicidad: [QUINCENAL - = (20 [16428 octubre 2022 = Fecha 2022410431 <
Nit [Normbre [Hanto SR
| |10a37872zs Pago de Cliente 2728
1| 10a0415077 [Tipod.. [Pre..[Himera  [S... [Descusnto  [Ret fuente  [Ret & [Ret. Ica |#bana [N [N [ 727
FACTV... [FE 00001358 o Q 0 0 0 T,345.00 2727
FACTV... [FE 00001519 0 [ 0 0 0 18,350.00| 2727 2
FACTV.. FE 003164 0 [] o ] [] 370002727 3 Confirmacién X
P|DEVOL.. |DE 000148 0 0 0 0 0 -3,700.00| 2727 4
E> |@'\ Borrar registra?
| [ ] [T ® ] o] o] meue] [ |- Cancelar
- - > » +
F2: Confnuar F8.Carera ESC:Cancelar
v
- - > (2] + -
& = N X
F2: Grabar F8:Documentos F7traer fodos. ESC:Cancelar

FIGURA. Eliminacién documentos en cartera

Cuando ya esté seguro de los valores que piensa aplicar para la némina debe dar click
sobre botén F2 Continuar y para finalizar el proceso de manera correcta F2 Grabar.

@ Cartera empleado E\@
Penodicidad: |QUINCEMAL - = |2 |1 al 15 noviembre 2022 = Boalier 20221
Mit Mot [vCaR D | A

10937872 F: ERRERI LIBETH b 33.119.00 2725

|| 10904150 BERMAL BAUTISTA BELEM 20.E95.00 2724

v
I - > »l + -
& = N\ 4
F2: Grabar F8:Documenios F7 iraer todos ESC.Cancelar

FIGURA. Finalizacién registro novedad cartera

Nota: Si el empleado NO tiene el concepto relacionado generara un mensaje de alerta

para configurar inicialmente el empleado por la opcion de F8 Conceptos asignandole
el concepto 954.
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Momina 5¥5plus 2022

El empleade 1022417065 no tiene asignado el concepto 954 de cartera

4.9 Prestamos

Segun el articulo 151 CST indica que el préstamo No es una obligacion del empleador
ni un derecho del trabajador. Es basicamente un descuento directo del pago quincenal
o0 mensual.

«El empleador y su trabajador podran acordar por escrito el otorgamiento de
préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario,
sefialando la cuota objeto de deduccion o compensacion y el plazo para la
amortizacién gradual de la deuda.»

El articulo 153 del cddigo sustantivo del trabajo prohibe cobrar intereses por préstamos
a los trabajadores que no sean para vivienda

*

" Empresa
s Tercero (Libranzas)

A través de esta opcién usted podra realizar los registros de las novedades de los
empleados activos de la compafiia por concepto de Préstamos. Para ingresar a esta
opcién, debe ingresar a la funcion de “Embargos” ubicado en el menu a mano izquierda
de la ventana del médulo.
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Archive Edicion Empleades Documentos Informes  Mantenimiento  Ventana Ayuda

Usuario:

Compafiia: )
NOMIN PRUEBAS [5SDBA K fa
=)
= (1)
| Mémina mensual | Histérica Empleada m
3} Empleadas
ﬁ Prestamos a empleado EIIEI
Hémina
Tipo préstamo: || ﬂ Fecha| 202211407 T ?
.| Aportes
Beneficiario: @
Wacaciones Baiseda
.+ Pagos Per. inicial: = = Mo cuotas: Interes %: 0
a
- onto: Gastos: Cta. Gasto:
Prést
o> |k
J" Embargos Afio |F'enodo |Monto |
3
' Observaciones B F8: Cuotas
& Dotaciones
-+ Mantenimiento
(= Informes [ [ +* | e |
Egreso
Memer: | DEY =] 009472 De caja .00) ¢# Pago decaja
Del Barca: o] Pago del banco
Libranza con entidad: ?
F2: Grabar ESC.Cancelar
=

FIGURA. Ruta para el registro de préstamos

4.9.1 Registro de préstamos

Inicialmente el sistema presenta una ventana donde debe diligenciar los siguientes

datos:

1. Tipo de préstamos: El estandar del sistema trae un solo concepto que es el
922, sin embargo como se explicd en la seccion de conceptos, usted podra
crear conceptos personalizados y marcarlos como prestamos, todos conceptos
cuya marcacion este activa se reflejara en la lista desplegable.

@Prﬁsﬁamosa empleado EIIEI
Thos (icshera) A lv | Fechal2iz2tier - = @
.. |PRESTAMOS g2z @
Beneficiana: | o MO LARORADD 296
Concepto: DESCUADRES DE Chla 833

2. Fecha: Fecha inicial del préstamo.
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3. Beneficiario: Indique el nimero de identificacion del empleado o utilice la
busqueda, con doble click, ubicando y seleccionando el empleado al que se le
va a causar el préstamo y por ultimo dar click sobre el Botén Enter Selec.

4. Concepto: Digite la descripcidon que requiere que se imprima en el egreso.
Ejemplo: préstamo para compra computador, de esta manera usted podra
identificar facilmente el préstamo en caso que el empleado tenga varios
asignados.

5. Per inicial: El sistema le trae de manera automéatica el numero del periodo
correspondiente a la fecha de la incapacidad, si usted maneja nomina mensual
debe traer del rango del 1 al 12, si por el contrario es quincenal trae un periodo
del 1 al 24.

6. Numero de Cuotas: Cantidad de cuotas a diferir para realizar el pago del
préstamo.

7. Monto: Valor total del préstamo solicitado por el empleado.

Si el préstamo no lo realiza directamente la empresa, sino una entidad o por concepto
de libranza, el sistema ofrece las siguientes opciones las cuales usted podra emplear
si causa dicho gasto y lleva el control de las cuotas de este préstamo con intereses.
Como se mencion0 anteriormente el articulo 153 del CST indica claramente que la
empresa no puede cobrar intereses por préstamos a los trabajadores que no sean
empleados para adquirir vivienda.

8. Interés: Porcentaje a aplicar sobre el monto del préstamo.

9. Gasto: Indique el valor que va a casusa fijo al gasto.

10. Cta gasto: Digite el codigo de cuenta contable en la que se requiere llevar el
valor del gasto, la cuenta debe estar creada previamente por el médulo de
contabilidad.

11. Libranza: Indique el nit de la entidad o llame la ventana Busqueda de terceros,
con doble click o seleccionando el icono de bﬂsqueda? , después de ubicar e

®

tercero precio el botén Seleccionar*&leeeiana,
Para el célculo del detalle debe tener en cuenta los siguientes datos:
12. Cuotas mensuales: Si su nébmina es quincenal puede marcar esta opcion,

para que el descuento se realice en la segunda quincenal inicamente, de esta
manera no afectara los dos periodos del mes.
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13. F8 Cuotas: Relaciona los periodos de pago que se veran afectados con este
descuento. El sistema divide en valores iguales el monto entre el nimero de
cuotas.

Datos para el registro del egreso:

14. Prefijo: Seleccione el prefijo se use para identificar este tipo de transaccion,
ejemplo NOMI si quiero diferenciar los egresos registrados desde el médulo de
némina, de lo contrario puede llamar cualquier prefijo que use en el médulo de
tesoreria.

15. Numero: El sistema trae automaticamente el consecutivo.

16. Forma pago caja: Si el egreso se va a registrar por caja, puede seleccionar
de que caja va a acreditar el monto del préstamo.

Fago de caja
Caja |Forma pago |Cod B... |Mro. Cuenta |Mra. Doc. |Fecha Doz |Monta Do,
gd|CAA GENERAL RIS S SR e AT 4, 500, 000. 0D

ChJA GENERAL

= XK

F2. Confinuar ESC.Cancelar

17. Forma pago banco: Si el egreso se va a registrar por banco, puede
seleccionar la cuenta, tipo de documento (cheque o retiro) de la cual va a
acreditar el monto del préstamo.

Hago del Banco

Cuenta | 22529379662 | Tipodos:  |CHEGLUE E
Mimera: — Fecha: 202211415 -
Concepte: | PFESTAMO PARS COMPRA TV _— 4 500.000.00
Beneficiario: ROJAS SUARES SAMDRA WINVIANA Causar GMFE [
F2: Connuar ESC-.Cancelar

18. Grabar: Para finalizar guardando los cambios, debe dar click sobre el boton F2
Grabar.
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@ Prestarnos a empleado EI@ ]

Emms 2
1 Tipa préstamo: PRESTAMOS j Fecha| 2022111415 T ?
3 Beneficiario: | 72120123 ROJAS SUAREZ SAMDRAVIVIANA @ 12
4 Concepta: PRESTAMO PARA COMPRA T W Cuctas mensuales 6
5 Per. inicial: =21 |18l 15 noviembre| 2022 =1 yg oyotas: 5 Interes %: 4 & 8
7 Maonto: 4.500.000.00 Gastos: d Cta. Gasto: > 1 0
Cuotas » 9
Afio |Peri0d0 |M0nto | -~
BEE 21 500,000.00
| |2022 23 500,000.00 F8: Cucias 13
n 2023 1 500.000.00
] 2023 5 500.000.00
n 2023 3 500.000.00
] | - | > | Ll + -— X | o |
Egreso - 1 6
14— Mimera: | CE | |oo4421 Do el 00| ¢* Pagodecaja >
154 B Beries 450000000 ) Pagodelbanco———————» 17
Libranza con entidad: ? » 11
@ |18 4
F2: Grabar ESC:Cancelar

FIGURA. Ventana diligenciada registro de préstamos
4.9.2 Consulta de préstamos

Si méas adelante se requiere consultar reimprimir este documento, puede hacerlo
mediante la opcién F4 Consultar, ubicando inicialmente el empleado y el préstamo
correspondiente

53} o |[[= ] =
T = el 7| 2 |
Beneficiaria @
Cancepto:
Pe inicist | = = Mo uckas Iterss 3 1
Marko: Gastos: =
Cuotas e e e (E= BoE ==
Ao [Periado Busoar por
’ 1
!  Fecha & Ermplieads Texio a buscar
¥ Buscar en cualauier posician guscar [ Habiltar ilios
|Empleada |Fecha |Concepto |Manto |Cuotas [Inter. % [Egreso |5alda [a
B[ ALARCON PURF&S MARC ANTONID | 2022/11/07  PRESTAMO DESCUADRE 23,500.00 1 0 DEVD09472 23,500.00
BELLOISO SALAMANCA MARLA FERMAN... 2022/09/30 DESCUADRES DIA 28 2330000 1 0 NOMI004044 a0
| | ||| {BARRIOS LiAREZ J0HeNNA BEATRIZ | 2022/09/30 DESCUADRES DiA 28 1146700 1 0 NOMI004043 a0
GIRALDO BORRERD LILIANA 2022/18/31 DESCUADRES DI 24 233000 1 1 NOMINNA042 0m
Egeso CARVAJAL P& LEIDY LORENA 2022/09/30 | DESCUADRES DIAS 17,19% 25 4025200 1 1 NOMINA041 o
Nimer: | DEY = | 008472 Dedq |_|SIERRA VERA MARIA YULIANA 2022/05/30 | DESCUADRES DIA 28 153100 1 0 NOMID04040 0.00
il | MORA GLDIRD RiA FRANCYS 2022/08/30 DESCUADRES DIAS 18,2324 26 24.746.00 1 0 NOMID04039 0.00
Bl | RONZALEZ CAMARG LARA VANESSA 2022/08/30  DESCUADRES DIAS 17,25 23 20,555.00 [ i NOMINNA038 oan
v
Libranza can entidad .
(1] & Sl
2 Grao F4: Consular F3:Eiminar Eso Sair

FIGURA. Ruta para consulta de préstamos

Inicialmente la ventana arroja el nombre del empleado, fecha de la liquidacion del
préstamo, monto, numero de cuotas, porcentaje de interés, Prefijo y nimero de egreso
con el que quedo registrado en tesoreria y por ultimo columna de saldo, e n donde se
podra consultar de manera &agil si el préstamo ya esta pago o aun hay un saldo
pendiente por descontar.
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Una vez seleccionado el registro, podra darle F4 en consultar, el sistema despliega
una ventana en donde podra validar los datos del préstamo como beneficiarlo, fecha 'y

periodo inicial, monto del préstamo numero de cuotas y el detalle de cada periodo.
Ademas de los datos del egreso.

Para la reimpresién basta con oprimir el botén F2 Imprimir.

) IERIERES
Tipo préstame; | PRESTAMOS Fecha [2022710/07 =
Bercficaio. | 5751393 ALARCON PORAAS MARCO ANTONID
Conceplo: |PRESTAMD DESCUADRE
Interes % v No cuotas 1 Monto: 2350000
Bastos: 9 ts. Gaster
Cuotas
A [Periodo Monto [Pagal S aldo [ PRUEBAS NOMINA
DEE 21 2350000 $23,500 COMPREANTE DE PRESTAMO
| Fecha: 20221107
@ Emploado Monto Mo.cuotas  Intoroces
5751393 ALARCON PORRAS MARCO ANTONIO $ 23.500.00 1 0%
F8: Modiicar
Cuolas
[ [ ze0000] | 2350000 Al Perioda Valor
202 2 23500
Egeso B—
Memero: DEV003472 De caja:
Del Banco: 0
likramea rom pebidad
ESC:Cancelar
G FIRMA EMPLEADO. - EMPLEADOR
Imprimir [m] x CCHo [
~
Frepare la impresora y presione Imprimit para generar el ajuste de s

E‘IJ

ESC: Sair e

#
? \
F2: Imonimir F4: Dicefiar
<

FIGURA. Reimpresién de préstamos

Tenga en cuenta que este formato NO es el egreso, para imprimir el egreso puede

realizar en el médulo de tesoreria / egresos, consultando el nimero de egreso y por
ultimo darle click F2 Imprimir.

Consulta de egresor [E=8(E=R 5

DEV EL;
5751333

Fochs: 2022711707
ALARCON PORRAS MARCD ANTONID

Clase: EGRESOS Detale Pago

PRESTAMD DESCUADRE

000
DObservaciones: i
o ~

PRUEBAS NOMINA . !w)

00 NIT. 801

00 b e S COMPROBANTE DE EGRESO

¢ FECHA lunes, noviembre 7,2022 NO. DEV 009472
u n 3000] 77 FsPagoanco s Fecruce cuentas BENEFICIARIO: TOTAL EGRESO: $23,500.00
o ALARCON PORRAS MARCO ANTONIO
[Cuent. [Tercern |Categ [Base [Foe. [Débitoe Ciéditos DIRECCION: AV 232223 BRRNUEVO
L‘ OBSERVACIONES:
POR CONGEPTO DE: PRESTAMO DESCUADRE
DOCUMENTO | DOCUMENTO | RETEFUENTE | RETEICA RETENVA DESCUENTO| ~ RECIBIDG
0.00
I [ [T T [T o) [
=) = 7 [7] Registro:
FI1:Comabildad  F12:Notss J_L Ear  ANRALTEASOERE
Y ChEaE 1o Comma o Banco [ ———
Imprimir egreso - [m) X
Prepare laimpresora y presione Imprimir para generar el egieso

L)

g
F2: Inprimi F12Email Ese:

Saiit

FIGURA. Reimpresion de egreso por préstamo
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4.9.3 Eliminacién de préstamos

Para eliminar el préstamo, inicialmente se debe abrir la busqueda de préstamos,

haciendo uso del icono de busqueda.

a

Una vez ubicado el registro de préstamo a eliminar, debe dar click sobre el botdn F3:

Eliminar.
] = | = {38 Busqueda de prestamos
Tipo pedstamo e I EREEETe y
) Texto abuscar
Beraidsia ® o D REAE [ Buscar en cualquier posicien Buscar [ Habiitar fillos
Corooiy Empleado Fecha_|Conceplo [Monta [Cu. [Int.. [Egreso_[Saldo T~
Poiicat [l | = Nocudlas Interes % 0 ¥ HERRERA SILVA MANUEL . 2022/0.. PRESTAMO 5700000 1 0 HOMIO 0m
Mot octon - | |BELLOSO SALAMANCA MA... 2022/0... DESCUADRES DIA 28 2330000 1 0 HOMIO om
e | |BARRIOS LINSREZ JOHAN... 2022/0... DESCUADRES DIA 28 1146700 1 O HOMIO oo
o Trnh s | | GIRALDO BORARERD LILIANA 2022/0... DESCUADRES DIA 23 233000 1 0HOMO oo
| CARVAAL ROA LEIDY LOR... 2022/0.. DESCUADRES DIAS 17.13 4025200 1 OHOMIO om
L4 | SIERRAVERA MARIA YULL.., 2022/0... DESCUADRES DIA 20 15700 1 0MOMIO. 0.0
F8: Cuctag | |MORA GUDING RYNNA FR... 202200, DESCUADRES DIAS 18.23,.. | 2474600 1) 0 NOMIO. 0.0
| GONZALEZ CAMARGO LAL... 2022/0... DESCUADRES DIAS 17.25... | 2055500 1) 0 NOMIO. 0.0
|:> | RAMIREZ BERMUDEZ M#,.. 2022/0... DESCUADRES DIA 18 852200 1) 0MOMIO.. 0.0
| QUINTERD CASTELLANOS.., 2022/0.. DESCUADRES DIAS17.24... | 4133900 1) 0 NOMIO. 0.0
| |VELASCO AODRIGUEZ KA... 2022/0.. DESCUADRES DIAS 17Y19 |  G0251.00 1) 0 NOMIO. 0.0
‘ ‘ + [ e | | |VARGAS DROPEZAYESSI... 2022/0.. DESCUADRES DIA19 619500 1 0MNOMIO.. 0.0
| GONZALEZ CHACON MARI.. 2022/0.. DESCUADRES DIAS19¥26 | 2414300 1) 0 NOMIO. 0.0
BEES N CUERVD JENNY FERMANDA 2022/0... DESCUADRES DIA 27 177800 1| 0 NOMIO.. 0.00
Wemero; |DEV -] 108472 De caia: 00| 2 Pagode caia | DIAZ BENITEZ DELGY XIOM... 2022/ DESCUADRES DIAS 18,23, 1885300 1 0 NOMIO. o0
. 00| % Pago delbanco | MEDINA ARRIETA YOBEINL. 2022/0... DESCUADRE DI 27 1935400 1 0 HOMIO om
| CASTELLANDS ARIAS LEID... 2022/0... PRESTAMD GERENCI 16435000 1) 0 NOMO om
T —— 2 | |MEJIAS JOSE EDUARDO  2022/0... PRESTAMD GERENCI 815000 1 0HOMO om
| S0T0 GIL DEMIS JHORFR... 2072/0... PRESTAMD GERENCIA 1380000 1 0 HOMIO om
x | LORENZO MNRIGUE FRé... 2072/0... PRESTAMD GERENCIA 1270000 1 0 HOMIO om
B ) | CARDOZ0 DURAN JHON 4. 2072/0... PRESTAMD GERENCIA 4040000 1 O WOMIO om
| DE L& ROSA DROZCO Y0S... 2022/0... PRESTAMD GERENCIA 3705800 1 0 WOMIO om
| PEREZ MENDEZ JHON &M 2022/0... PRESTAMD GERENCIA 530800 1 0HNOMO 0oy
K] & g
F4: Consuliar F3 Eiminar Esc: Salr

El sistema genera un mensaje de confirmacién el cual si usted acepta el documento
se anula. En cuanto al egreso relacionado al préstamo se podra anular o eliminar para
re usar el consecutivo, dependiendo del parametro de configuracion:

NOMINA / PAGOS / ELIMINAR O ANULAR LOS EGRESOS POR PRESTAMOS A

EMPLEADOS

Confirmacion

I.g.l Desea borrar definitivarnente el prestamo

*

FIGURA. Mensaje de eliminacion de préstamo
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4.10 Embargos

Segun el articulo 54 del CST, indica que los salarios y las prestaciones sociales
pueden ser objeto embargo por obligaciones incumplidas del trabajador.

Se puede embargar hasta la quinta parte (20%) del valor que exceda el salario minimo
mensual segun estipulacién del articulo 155 del cddigo sustantivo del trabajo, de
manera que si un trabajador devenga un salario minimo su salario no puede ser
embargado.

(Salario mensual — Salario minimo) * 20% = Salario embargable.

Sin embargo el Articulo 156 expone dos excepciones en favor de las cooperativas y
en caso del pago de pensiones de alimentos. En estos casos se puede embargar hasta
el 50% del salario minimo o de cualquier monto.

4.10.1 Registro de embargos

A través de esta opcidn usted podra realizar los registros de los embargos aplicados
a los empleados activos de la compafiia Para ingresar a esta opcién, debe ingresar a
la opcién “Embargos” ubicado en el menu a mano izquierda de la ventana del modulo.

Tenga en cuenta que el empleado debe tener asignado el concepto 1045 llamado
EMBRAGOS.

Archivo Edicién Empleades Documentos  |nformes  Mantenimiente  Ventana Ayuda

Compafiia: Usuario:

SYS NOMINA PRUEEAS BED v, ﬁ
— \+
RIEL S - i =it
2079 | Mémina mensual | Histérico Empleada m
£ Empleados
Nomina 1
| Aportes I
Wacaciones
3 Pagos m Embargos a empleado ‘ EI@ 2
@ B — ===
- S P I o Glimeniod Fecha[2022/11/0F  + @
1Estamos
- Beneficiatio] 833277 ALVAREZ GARCLA YALIMAR ALEXANDRA @ 3
E> Concepta: ALIMENTOS 4
& Obsarvaiones Pore. salario % 20 5
& Dotaciones
.+ Mantenimisnto IE] 7]
I.SJ Informes F2: Grabar E 25 alir
6
SR ) S

FIGURA. Registro de embargos

1. Tipo de embargo: De la lista desplegable puede seleccionar: Alimentos,
Cooperativas y otros.
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2. Fecha: Indiqgue mediante el calendario la fecha en la cual se va a iniciar el
descuento por embargo.

3. Beneficiario: Indique el nimero de identificacion del empleado o utilice la
busqueda, con doble click, ubicando y seleccionando el empleado al que se le
va a causar el préstamo y por ultimo dar click sobre el Boton Enter Selec.

4. Concepto: Digite la descripcion claro del porque se esta generando este
descuento.

5. Porc. Salario: Indique el porcentaje que se va a embraga del salario.

4.10.2 Eliminacién de embargos

En el momento que se decida finalizar este descuento, basta con ingresar a la opcion
de Empleados, del menu de la parte inferior de la ventana seleccionar la opcionF8
conceptos, ubicar el concepto 1045.

Busqueda empleados =N EcR(==|
Buscar en
o T (* Depattamenta | Buscar E ! o PN Fen |
9 Mo ¥ T [ Buscar en cualquier posicién | Incluir empleados refirados Buscar Empleado
cC Nombre Dpt Cargo [Tetefona |Salaric |Fecha inglFecha F| & [CAMELD BERNATE YULIANA
RIS C-HELD EERNATE YULIANA 2 ASISTENTE COMERCIAL 1,500,00... 2016/ Eacszslos
52120123 | ROJAS SUAREZ SANDRA VIVIANA 2 GERENTE COMERCIAL 4683038 3.700.00... 2014/0. = o ==
52333243 | TORRES SOTELD CLALIDIA PATRICIA 1 ASISTENTE CONTABLE 1,700.00...| 2015/1... 0090 ore ooy &
1073718... \VALER( SIERFA KAREN YERALDIN 2 ASISTENTE COMERCIAL 9017168 1,350.00... 2022/0.. H S75|INCAPACIDAD VENTAS EMPLEADOR Cd
| 986 INDEMNIZACION VENTAS v
0 999 INCAPACIDAD VENTAS EPS 66% v
| 1002 | INCAPACIDAD VENTAS EPS 50% ~
0 1005 INCAPACIDAD VENTAS ARP v
|:> | 1041 DOTACION VENTAS ~
i 1045 EMBARGOS ~

« 2[]

- -«
Mensuat
Fem. (il [E2/0T/0 ¥ Feo finat [2022712731 <] Nio Periado: =
Perioda page: | Monta: | 000 | Mensual r
Porcertaje: 0
Enidact [

Periodos prom.: Calcula sobre salario en periodor Todos v
e

- 1. " e e %
Tr F5: Copiar ESC: Salr

qg@ 1G] :ﬂ: ,¥\ F2 Grabar Fé: Traer

F2:Beneic. F7:Novedader F&iimp.Cerst Hojavida  F1Z: Horano  F10: Liguidar

FIGURA. Eliminacién Conceptos empleado

Qa &

F5Nuevo  FéMoticar F3Ehminar

Al ubicar el concepto y seleccionarlo, con la grilla dar click sobre el icono (-) para

eliminar el registro, el sistema ienera mensa"e de confirmacion.

Borrar registro?

................................

Cancelar |

Al aceptar se elimina del listado de conceptos y para finalizar el proceso debe dar click
sobre el botdén F2 grabar.
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4.11 Definir valor

Para aquellos conceptos personalizados que se han creado de manera manual, el
sistema le ofrece la Opcién de “Digitar valor”, para ingresar por cada concepto, en
cada empelado el valor a liquidar en la n6mina actual.

La ventaja de realizar el ingreso por esta opcién y no dejarlo fijo en el concepto del
empleado, es que si hay una variacion del monto queda un histérico, adicional si
desean eliminar nominas anteriores no hay que preocuparse si se cambi6 de valor
asignandolo de nuevo al empleado, sino, que el sistema lo toma de esta funcion.

#7% Sysplus Némina 2022

Archive Edicion Empleados Documentos  [nformes  Mantenimiento  Ventana  Ayuda

Compafia: Usuario:

PRUEBAS NOMINA 545 [5vsDBA ‘.‘ ~
(= ¥ 7
| Mémina menzual .| Histdrico Empleada $
é} Empleados
. .
— Definir valor C|
[ (@ [® - s
Periodicidad: |QUINCENAL - = |4 |1 4l 15 noviembre |2022 =
| Aportes =" Digi
Concepto: |J¥ILI0 DE CONECTIVIDAD ADM ~|
peessale - Movedades :
- Nit |Nnmbra |Monto A

A B
it Teg0S i Horas extras
|1 Préstamos . X

¢ Comisiones
“.Y Embargos
E 0

g Laitera
‘o Observaciones

& Liquidacidn
& Dotaciones
.+ Mantenimienta v
2] - > » -
e & i &
cEY
F2: Grabar F9:importar ESC-Cancelar

FIGURA. Ruta para registro de valores para conceptos personalizados

4.11.1 Ingreso individual

El sistema trae por defecto el periodo del mes actual, si requiere desplazarse a otros
periodos de nébmina, debe emplear las flechas de la parte superior de la ventana.

Concepto: De una lista desplegable seleccionar el concepto requerido.

Conceptao: LIMIFIL, v
 EOMIFICACION A
CALEILIO DE COMECTIVIDAD ADM 1
AlU=ILIO DOE COMECTIWIDAD YEMTAS 12
ALEILIO DE RODAMIENTO 15
HOR&AS ExTRAS WEMTAS 300
SUELDO aDmMINISTRAT VO 901
SUELDOWEMTAS 902
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Para el detalle debe diligenciar los siguientes datos:

Nro Documento: Puede digitar el nimero de identificacién del empleado, o mediante
el mouse con doble click el sistema abre la ventana busqueda de empleados, después
de ubicar al empleado, dar click sobre el botén en el menu inferir Enter: Seleccionar.

Nombre: El sistema trae automaticamente el nombre del empleado.

Monto: Ingrese el valor de correspondiente a la comision del periodo por cada
empleado.

Grabar: Para finalizar el proceso de click sobre el boton F2 Grabar.

38 Definir valor (o[- (|
Periodicidad: | JUINCENAL | = |21 |1 al15 noviembre 2022 =
Concepto:  AUXILI0 DE CONECTIVIDAD ADM ~|
Mit | Mombre | Manto ~

|| 1022417085 CAMELD BERMATE YLLIANA 160,000.00

X|52120023 ROJAS SUAREZ SANDRA VIVIANA 160.000.00

- > [ 5] —
= X
F9:imporiar ESC . Cancelar

4.11.2 Ingreso a través de Excel
En el caso gque usted tenga la informacion en un Excel, podra modificar el formato
segun requerimientos del sistema y posterior con las funciones de Windows basicas
de copiado y pegado alimentar el sistema de manera masiva.
Recomendaciones:

d. Elarchivo de Excel debe tener las mismas columnas, exactamente en el mismo

orden para que no genere error.

e. Puede dejar la columna de nombre vacia
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f. La columna Monto, debe tener los datos numéricos debe tener formato de

namero sin decimales y son separador de miles.

Formato de celdas

Mamero  Alineacidn  Fuente Borde Relleno  Proteger

3 pet

Categoria:
General Muestra
37384132
Moneda
Contabilidad Posiciones decimales: |0 =
Fecha
Hora [] Usar separador de miles (]
Parcentaje -
Fraccion Mumeros negativos:
Cientifica
Texto 1234
Especial 1234
Personalizada 1234

moneda y contabilidad.

Para la presentacion de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de

n Aceptar

Cancelar

FIGURA: Formato para valores numéricos

Como se indica en la imagen las columnas en color rojo, son obligatorias: Nimero de

identificacién y cantidad de horas extras, recargos y dominicales.

Las columnas en azul se pueden dejar vacias para que el sistema lo complemente de

manera automatica.

A B C
1 C.C Mombre Monto
2 | 1022417065 CAMELDO BERMATE YULIAMA 2300000
3 52120123 ROJAS PENA SANDRA LILIANA 1000000
4 52333249 TORRES SOTELO CLAUDIA PATRICIA A50000

FIGURA: Ejemplo formato en Excel para copiar
Para copiar debe realizarlo mediante estos sencillos pasos:

Pasol: Tener la plantila ya diligenciada, copiar Unicamente el

detalle (los

encabezados se utilizan de guia, para saber que dato esta ubicado en que columna).

A B CNK=O-A-i-
1 C.C MNombhre Montw
2 | 1022417065 CAMELO BERNATE YULIANA 250 %' Corion
3| 52120123 ROJAS PENA SANDRA LILIANA 100( -
4 | 52333249 TORRES SOTELO CLAUDIA PATRICIA asd B _Copiar

T} Opciones de pegado:
Paso 1. Seleccion del detalle y copia de datos

5

€0 og
oo =0 ¥
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Paso 2: Ingresar al médulo de némina / dar click sobre la opcion Nomina ubicada en
el menu principal / Seleccionar la opcion de horas extras.

Ubicarse en el periodo que se va a liquidar esta novedad. En el detalle de la ventana,
ubicarse en la primera columna “Nro.Doc” debe garantizar que el primer cuadro este
con un color azul oscuro, posterior dar click derecho y seleccionar la opcién pegar.

@ Definir valor =S ] ﬁl

Periodicidad: |QUINCENAL | = |21 1415 noviembre 2022 =
Concepto:  |BONIFICACION |
MNarmbre |I'v1|:|nt|:|
Copiar
Selecccionar todo
I Pegar I
[mprimir

Guardar seleccion

=) ] 4

F2: Grabar Fo:importar ESC:Cancalar

Paso 2. Pegar datos

Nota: Si usted pega la informacion ubicandose inicialmente en otra columna, el
sistema genera el siguiente error, adicional si el empleado NO tiene el concepto
relacionado generara un mensaje de alerta para configurar inicialmente el empleado
por la opcién de F8 Conceptos asignandole el concepto correspondiente.

El empleade 1022417065 no tiene asignade el concepto 11

Paso 3: El sistema pega la informacién del Excel, calcula de manera automatica los
montos de cada columna de hora extra, recargos y dominicales. Ademas totaliza los
valores en las columnas de Toral Horas Extras y Total Recargos.
Para finalizar el proceso, debe dar click sobre el botén F2 Grabar.
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@ Definir valor =N BT ™

Perindicidad: |BUINCENAL | = |21 |1al15noviembre |20z2 =

Concepto:  |EONIFICACION |

Mit | Mambre | Muarita -
| 1022417085 CAMELD BERNATE “YULIANA 2,500,000.00

52120123 ROJAS SUARES SAMDRA VILANA 1,000,000.00
43 TORRES SOTELO CLAUDIA PATRICIA, 450.000.00

W
& | - > L5 —
=) ] X
F2: Grabar F5: Imporiar ESC:Cancelar

Paso 3. Grabar



5.REGISTRO DE NOMINA

5.1 Registro de nomina

Una vez teniendo parametros anuales, conceptos configurados, empleados creados
y parametrizados y todas las novedades registradas, se puede liquidar la n6mina
general.

Para realizar este proceso debe ingresar a la opcion de Nomina en el menu principal
y posterior el botdén de Liquidacion.

Archive Edicien Empleades Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

Usuario:

Compafia:
SYS FRUEBAS NOMING 565 BEES "‘f;‘
'- e
PLUS | Nérmina mensual | Histsrico Empleado &%g
2022
D Emonie ——— =)
I:> = == Nemero: [WOM _- | 000053 2 Paiodicidad > = [21 " [1d 15 noviembre 2022 = Pago global [~ Faghs |2022/11715 >

| fiportes B it Departaments: hJ

s

[ — Pagos y devengos | Apontss | Provisiones | Beneficios |

i P
S (&5 Horas eras

i Préstamos

Novedades

24 Comiionss
= Catera
[Ty

| Embaigos

s Dbservacianss

& Dotaciones Enipleads: | Dias laborados:
5 Mantenimienta TeEDeTEs Totales Némina
- Devengos: Deducibles: Neto: |
Infames

l Observacines Némina:

Movedades: | Tipo de Wovedad [Mativo |Petioda | Duracién [Valor feETeE

i & X
Lol

F3: Calcuar F2: Grabar ESC:Cancelzr

FIGURA. Ruta registro de nomina

Prefijo: Seleccione el prefijo se use para identificar este tipo de transaccion, ejemplo
NOMI si quiero diferenciar los egresos registrados desde el médulo de némina, de lo
contrario puede llamar cualquier prefijo que use en el médulo de tesoreria.

Numero: El sistema trae automaticamente el consecutivo.

Periodicidad: Mensual o quincenal, el sistema trae por defecto la periodicidad
dependiente del pardmetro:

NOMINA / GENERAL / PERIODICIDAD DE PAGO PREDETERMINADA

Periodo: El sistema trae el periodo de acuerdo a la fecha que tenga el computador.
Si requiere modificar el periodo puede usar las flechas de desplazamiento.

Fecha: El sistema trae automaticamente la fecha de acuerdo al periodo
seleccionado.

Departamento: Si quiere liquidar la n6mina general, puede dejar este campo vacio,
si requiere uno en especifico, seleccidénelo de la lista desplegable.
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F3 calcular: Para liquidar la ndbmina, con todos los conceptos de pagos devengos,
aportes a cargo de la empresa y provisiones relacionados al empleado, debe dar
click sobre el boton, el sistema genera un mensaje recordando que se debe incluir
previamente las novedades.

] (== =]
Memerc: | O _- /000053 ? Periodicidad: | AUINCENAL - = 1 1 &l 15 noviembre 02z — Fago giohal [~ Faghg 12022411715 <
Departamento; ‘ j

Pagos v devengos IAportes] Prowslonesl Eenehclus]

T T —]

l No olvide registrar las novedades antes de liquidar la némina ,desea verificarlas en este momento?
b

—

—

Tatales empleadar
Devengos: Deducibles: Neto: |
Observaciones : Némina

Apartes:

Totales Momina

Novedades: | Tipo de Movedad [Motiva | Perindn [ Duracién [valor

& =) X

F3. Calcular F2: Grabar ESC.Cancelar

FIGURA. F3 Calcular nomina

Si le da click en SI, el sistema abre la ventana de consulta de novedades, si por el
contrario le da click sobre NO, liquida la némina correspondiente.

Causacién de némina ===
Nimero: | 0000 - | 002799 2 Peiiodicidad: [OUIMCERAL = [21 [1al15 noviembre 2022 = [ Fechs 120211115

Depatamentz | 7] Cofimeds ¥
[[Fages v devengos | spertos | Provisionss | Beniicios |

Nobre SuskdoV_[Aun tanstt] AFPtiab | EPS tab [Prestamo + | Embaigos | Incspasid..| Incapacid. | Incpacid n.
ALARCON PORRAS MARCD ANTONID W39 4293 207 0ee Ze600  9ea3 T 106000

88213343 TARAZONA BELTRAN EDWARD ANTONID 59 WSeE 23735 275 50000
27697436 ORTEGA CACERES ZORAYDA SI0000  SESeE 20000 20000 50000
1006407753 LOPEZ DAVILA JHAIR SLEXANDER 500,000 58,586 -20,000] -20,000 -100,000¢
3%BI0521011395 | RIVAS GRATERDL YONATHAN MANUEL 521900 58565 20876 20876 100000
1090526129 ROPERD GELVEZ EDWAR ANDRES SI0000  SESEE 20000 20000 100000
5254394 MOREND CHACON GAUDENCID SLOD0  BESEE 20000 0000 150000

B v

»> » -
Ewplesds  [BLARCON PORAAS MARCU ANTONID Besiprree |IRE]
Totales empleado i

Devengos|  BETEZ00  Deducibles TEOABN g | 40120000 Totales Namina

Observaciones Mémina: 62,030.861.00
Novedades: | Tipo de Novedad |Mativo |Periodo| Duracién | Valor | A - ’71 218893200
|| INCAPACIDAD ENFERMEDA. .| GRIPA 2 3 104,000.00
INCAPACIDAD ENFERMEDA... | GRIPA il 1 33333.00 w

S
Qﬁc‘ x
F3: Cacular F2: Grabar ESC Cancelar

 FIGURA. F2 grabar liquidacion mensual Pagos y devengos.

Dentro el mismo comprobante se puede validar los aportes de la empresa, pasando
de pestana a la llamada “Aportes”.

18



[ Causacién de némina
Nimerc: | 0000 _» | 902759 2 Periodicidad: |1UINCENAL = o |1 a5 rovierbre 2022 = T Fecha 2022711718
Departamente: Contfimado ~

Pagos y devengos |Apnrtes | Provisiones | Beneficios |

No Doc [ Nombie [ _cor [ #RLv  [#FPempr.| ARLA  [AFPempri.| CCF  [EpsEmpl.. ~
| |10az3asas VARGAS OROPEZA YESSICA PATRICIA, 20,000 2610 60,000
| |1monaonzz VASOUEZ ARAQUE JHONEYKERD ALEJAND 20,800 2714 62400
| |1omsarazs VELASCO RODRIGUEZ KARING CEROLIN 20,000 2610 60,000
| [1149460293 VILLAFARE GONZALEZ STEFANY CRISTINA 2370 309 71160
| |1onsnsasez VILLAMIZAR LEON VICTOR ALFONSO 20,000 2510/ 60,000
1090468622 VIV&S DIN GUILLERMO ENRIGUE 20,000 2610 60.000
[ I N 24F A TE ESPINOSA ANDERSON JOHAN 20,000 2510 60000
v
- -
Empleado: [AL&RCON PORRAS MARCD ANTONID Dias lsborados: | 15
Totales empleado e
Devengas: S6162900  Deducibles: | ABDAZEI0 oo | 401.201.00
Observaciones : Mérnina: 62,030,861.00
Movedades: | Tipo de Novedad |Mativo |Perioda| Duracisn |valar ~ p—— 12.188,332.00
¥|INCAPACIDAD ENFERMEDA... GRIPA 2 3 104,000.00
INCAPACIDAD ENFERMEDA... | GRIPA pal 1 33,333.00 @
5 =) &
B
F3: Calcular F2: Grabar ESC:Cancelar

FIGURA. Causacién aportes a cargo de la empresa.

Asi mismo para validar las provisiones por cada empelado, puede pasar de pestafa

a la llamada “Provisiones”.
Consulta de némina EI

Momero: |MOM |000053 Periodicidad: |QUWCENAL Penodo:‘ 22 Apa |2022 Fagogiohal [~ Fecha  |2022/11/30 -

Confirmado r

=

Pagos  devengos | Aportes I mesmna&l] Bensficios |

No Doc | Nombre Prov Prima. ..‘Prov Vaca...| % Cesanti... | Prov Cesa. .. | Prov Cesa... | % Cesanti... |Prow Prima... [Prov Vaca... ~
| |1022417065 CAMELD BERMATE YULIANA, 129,830 54,993 15586 129,830
| b|52120123 ROJAS SUAREZ SAMDRA VIVIANA 154,105 AL 8 154,105
| |52333243 TORRES SOTELD CLAUDIA PATRICIA 146,430 17.586 146,430 73333
| 1073718844 WALERD SIERRA KAREN YERALDIN 117.335 58,738 12,050 117.335
J 401,270 200,878 48,136 401.270 146,430 17 586 146,490 73333 v
] - > >
Emplsado: ROJAS SUAREZ SANDRA VIVIANA Departamenta: |COMERCIAL Dias laborados: 15
Totales empleado T otalos Némina
Devengos: 245000000 Deducibles: 4800000 o ‘ 2,302,000.00
Observacianes : Mémina: 4,570,758.00
MNovedades: J Tipo de Novedad |Mol\vo |F'e||'odc\ Duracidn |Va\or Pyaties 894.146.00

Reaistro:
@ Eﬁ\% x 2022-1107-20:41:32 7350 Usuiaric:SYSDEA

F2: Grabar F5: Imprimir F11: Contabiizar ESC:Canoslar

FIGURA. Causacion privisiones

Por ultimo, si usted maneja remuneracion a través de conceptos marcados como
beneficios, en la pestafia llamada igual podra validar los valores por cada empleado.
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Consulta de némina [r=olE )

Nimere:  JNO21 |000033 Periodicidad: |MEMSUAL Perinda: 10 Afe; |2022 Pagn global r
Pagos y devengos | Apottes | Prnvisinnesl Beneficios I
Mo Dos [ Norbre | Provac & | Ahoro Ba... [Pensién Cr. [ Lentes y o .| Frima Cta. 4] Cesanvint.. | Resmai.. [administac. .| Matic/Pe...| Provvac .. [4FC Santa..[Prima 01 m
[ [zaz13208 MOREND RODRIGLEZ FANY MIREYA 112767 837500 335700 400000 233032 261007 1,300,000
HEEE NOYOA MONTENEGRO ALVARD GABRIEL
| |gerazsiz PARRA SOTELD KAREN JOHANNA 118,845 277
| |soerize7 RIOJAS MONTEALEGRE JOSE GABRIEL 107,586 3369000 2%
| |endnser2 ROSAS GONZALEZ JUAN CAMILD 950,000 2.415.400
| |7ama1z64 SCAND GONZALEZ CARLOS ALBERTO 306,495 E
¥ 52825180 SCAND GONZALEZ CAROLINA 39632 427,680 296,881 33521 364,000
H| 152,353)  897.500) 763,380 400000 529513 533528) 1.500000] 1314000 2415400 737256 3353100 584~
< >
- - L d > —
Empleada: Departamento: | Dias laborads
Totales empleada TR
Devengos Deducibles: Neta: |
Observacionss : Némina 709.684.622.00
Novedades: | Tipo de Novedad |Mativo | Periode| Duracisn | Valor Apotes 132.288,413.00
4
Regitio
@) E% X 2022110317,24:15.2790 Usuaiio:MIREYA,
F2: Grabar F5: Imprimir Fi1. Contabiizar ESC.Cancelar

FIGURA. Causacién conceptos marcados como beneficio

5.2 Contabilizaciéon nomina

Para contabilizar la nébmina, recuerde que debe haber incluido previamente la cuenta
débito y crédito por cada concepto, ademas de crear la interfaz contable, como se
indicé en la seccién de configuracion.

Al liquidar la nomina usted podra confirmarla previamente para registrar el
comprobante, teniendo en cuenta que al ser un comprobante Unico para pagos,
deducciones, aportes y provisiones es un comprobante extenso que puede tardarse
unos segundos en grabar.

NOMINA / LIQUIDACION / ACTIVAR SIEMPRE NOMINA CONFIRMADA

Si el parAmetro esta en Sl, siempre esta activa y se podra contabilizar sin ningan
proceso adicional guardando asi el comprobante contable al grabar la némina.

Por el contrario si el parametro esta en NOP, al oprimir el botén F2 guardar se grabara
la nébmina Unicamente en el médulo, para contabilizarla se debe consultar, marcar el
check de confirmado y oprimir el botén F11 contabilidad.

Si no esta confirmada la nébmina, el sistema genera este mensaje indicando que hace
falta el activar el campo para poder contabilizar.

Momina 5Y5plus 2022

La ndmina debe estar confirmada, confirmela para poder contakbilizarla
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FIGURA. Contabilizacién de nomina

19



