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A. MODULO DE NOMINA Y PERSONAL

Contiene toda la informacion basica general del personal de la entidad. Constituida
principalmente por las hojas de vida de los funcionarios (Formato tnico de la funciéon
publica). Clasificando el personal de planta (De carrera y de libre nombramiento y
remocion), Transitorio y Retirado controlando los movimientos que involucran el personal
de la entidad generando una imputacion Presupuestal y contable con su respectiva

codificacion
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ENERO 2017

1. MENU DE PARAMETRIZACION

1.1 Creacion de Empleados:

LI Creacion de Empleados (Funcion Publica)

Creacion de Empleados (Funcion Publica)

Termpo Total Expenencia y Sthaacion I.aburall Inhatahdades e Incompatinhdades I Observaciones ] Personas a Cargni
D atos Personales I Informacién ﬁcadmﬁcal Publicaciones, Investigaciones, Logros e Idiumas] Experiencia Laboral |

Codiqo MNombres

(40317873 .| |FARAISABEL

Primer Apellido Segundo Apellido

|RIVADENEIRA \SIERRA

Lugar de Expedicion del Documento Libreta No. Distrito No.
. |RIOHACHA INO ND

Lugar de Nacimiento

Fecha Nacimiento Telefono

|RIDHACHA [19/02/19684 ~| [7272581
Direccion de Residencia Ciudad de Residencia
IE&HHER.&?#S-DE |F%|DHACH£'-.

e-mail Tipo Sangre E stado Civil
|corpogua@col3.telecom.com.co |0+ Casado [a)
Direccion de Correspondencia — Nacionalidad
IE&RHEH.&?#E-DB ¢ C ("D E

Guardar <F5->

=] 3

Foto

Haga Doble chic
Aqui para
Seleccionar la

FOTO

Sexo
M & F

Libreia Militar
{¢ 12 ( 2o

Tipo Docu.
¢ C (" NT D

Salir <F3>

En la Opcién de Creacion de Empleados se ingresan todos los datos correspondientes

a la persona contratada como Numero de Identificacion, Nombres, Apellidos, Lugar y

fecha de nacimiento, direcciéon y teléfono, estado civil y demas.

En las pestanas adicionales, se ingresa, si asi lo requiere la entidad, la informaciéon

académica, la experiencia laboral, observaciones, entre otros.

Para guardar la Informaciéon se presiona la tecla FS y para salir de la opcion se

presiona la tecla F3.
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i el [ (== ="
1.2 Consulta de Empleados:
¥ [ = = K+ L1 E J1Eeca Ll B
» | Consulta Empleados
Codigo Nombres Apellidos v Contrato Activo
| |rnaria |
Cedula Nombres 12 Apellido 22 Apelido -
p |1122400381 MARIANY ANDREA CUELLO GRANADILLO il
15670776  [JOSE MARIA BENITEZ RESTAN s
26361333 |LENYS MARIA COTES REALLANES
26962306  |MARIA MAGDALENA MEJIA DI&Z
263/0172  [YOSMERIS MaRIA RIVADENEIRA MENDOZA
26988339 |ANA MARIA SOLANO HERNANDEZ
26995424 |MARIA JOSE BRUGES GONZALEZ
32616273  |ELSA MARIA BARRAZA, INSIGNARES
32635435 |EMILCE MARIA CARRILLOD FRAGODZD
32729192 |MARIA DEL CARMEN MUNOZ RUJAS
37182230 |JOHANA MARIA ACOSTA MAESTRE
40912848 |JUDITH MARIA ARAUJD HERNANDEZ
40919121 |[LOURDES MARIA AREVALD GOMEZ
40913320 |ANA MARIA MARTINEZ LOPEZ
40933490 |ANGELA MARIA ROMERD DELUGUE
40935839 |CLAUDIA MARIA BOMBITA URIANA b
1 »
=F5= Aceptar =F2= Consultar =<F10= Imprimir =F3= Salir

En la Opciéon Consulta de Empleados se buscan los empleados que se encuentran

vinculados a la entidad, sea por numero de identificacion, por nombre o por apellido.

Se debe tener en cuenta que si la informacion requerida corresponde unicamente a los

empleados que se encuentran vigentes en el momento se presiona la opciéon Contrato

Activo.

Para guardar la Informacién se presiona la tecla F5, para consultar la informacion

requerida se presiona la tecla F2 y para salir de la opcion se presiona la tecla F3.

6
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1.3 Creacion de Contratos:

_ Generacion de Contrato - [ DbsNomAOOBt ] E‘ rzl

- ¥Genemcz on de Contrato .

\Co017 =

Empleado [" Prima Techica | Prima % Coordinacion Fecha Inicio Fecha Final
140917879 ... ||FARAISABEL RIVADENEIRA SIERRA [20/081987 ~| |
Fecha BonSer Fecha Primas Centro de Costo Clasificacion
|04/10/1987 ~| |04/10/1987 _~| | Funcionamiento v | | Richacha Funcionamiento =
Cargo Sueldo Basico Banco Cuenta No. Ret. Grado Codigo
|TEC. ADM. [$1554513.00 ' |BANCOLOMBIA | [452656006721 [2 |16 {3124
Siuacién Administrativa Tipo Vinculacior -pendenciz Nivel

Nombramiento Pro v | | Indefinida - |I| EQUIPD DE GESTION FINAN +| | Tecnico v

- A.filil::aciunes Yalor Upc. % Retencion Descuento Gasto Rep/cion Tipo
lasificacion[Nit. Entidad 0.00 |0.0000 ooo |

- bl 1$0.00  J0.0000  J$0.00 G
303 8001143313
304 8600111536 Guardar <F5> § Duplicar <F8>
305 8993990341 - -

306 8002133543 Salir <F3>
307 8921150065

308 8933992844
Salud privada 'SALUD COOP

En esta Opcidn, se ingresa el Numero de Identificacion del Empleado al cual se le va a
crear un contrato, luego se incluye la fecha de inicio y finalizacién de dicho contrato,
el centro de costo que va a afectar y la clasificacion a la cual pertenece, el cargo a
desempenar y el sueldo a devengar, la cuenta de banco a la cual se le va a consignar y
el banco al cual pertenece dicha cuenta, la situacion administrativa (nombramiento
propio, libre eleccidon entre otros), el tipo de vinculacion (indefinida o termino fijo), la
dependencia a la cual pertenece y el nivel.

En el cuadro de afiliaciones, se ingresan las entidades correspondientes a salud,

pension, arp, parafiscales y cesantias a las cuales el empleado se vinculé.

i
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Para guardar la Informacion se presiona la tecla F5, y para salir de la opcion se

presiona la tecla F3.

S1 lo que se requiere es desactivar un contrato, se ingresa en la casilla Cédigo de

contrato el niumero correspondiente, se presiona enter y cuando el sistema traiga la

informacion se presiona la tecla F7.

8
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1.4 Consulta de Contratos:

Consulta de Contratos

- l Consulta de Contratos

Contrato No. Codigo No.

Centro

LISTADO DE CONTRATOS

Contrato No.

Cedula

Nombre Empleado

Centro

CO458

1122400381

MARIANY ANDREA CUELLO GRANADILLO

211202-M

LOB50

125526821

CARLOS MANUEL RIVERA DURAN

Hiohacha Funcionan

COB48

12722468

CARLOS ARTURO PINA PERPINAN

Riohacha Funcionan

L0198

15670776

JOSE MARIA BENITEZ

Riohacha Funcionan

C0214

15670776

JOSE MARIA BENITEZ

Riohacha Funcionan

CO246

15670776

JOSE MARIA BENITEZ

Riohacha Funcionan

CO261

15670776

JOSE MARIA BENITEZ

Riohacha Funcionan

C0221

1683803

RICARDO MEJIA

Riohacha Funcionan

CO032

1793427

CARLOS GREGORIO MAGDANIEL MORA

Riohacha Funcionan

CO075

17800321

MANUEL ANTONIO CORREA MARTINEZ

Riohacha Funcionan

COT64

17800353

ARNOLDO RAMON SMIT S0CARRAS

Riohacha Funcionan

Co173

17800353

ARNOLDO RAMON SMIT SOCARRAS

Riohacha Funcionan

CO164

17800353

ARNOLDO RAMON SMIT SOCARRAS

iy

En esta Opcion se consulta todo lo relacionado con los contratos realizados en la

Entidad, sean estos vigentes o no vigentes.

Riohacha Funcionan

La informacion puede ser consultada ingresando el Numero de Contrato, el Numero de

Identificacion o el Nombre o Apellido del Empleado.

Para aceptar la Informacién se presiona la tecla F5, para consultar la informacion

requerida se presiona la tecla F2 y para salir de la opcidon se presiona la tecla F3.

9
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1.5 Creacion de Conceptos de Liquidacion:

~_ Conceptos de Liquidacion- [ DbsNomAOOSf ] E| El

ﬂ Conceptos de Ligquidacion

Clasificacion Codigo
\DEVENGADD [101 =}
Descrpcion

|Sueldo

Cuenta Gasto Func.No.

5101010001 M Sueldos del personal |

Cuenta Inversion No.

2505010001 - Nomina por pagar

Cuenta Gasto Inv. No.

5101010001 ! Sueldos del personal

Aprox. de la Base Aprox. de Valor

D 00200 |

Uridad Valor

L = e

En esta Opcion se parametrizan los Conceptos de liquidacion usados en la Nomina. Se

coloca el rubro presupuestal y las cuentas contables que afectan.

Para guardar la Informaciéon se presiona la tecla FS y para salir de la opcién se

presiona la tecla F3.

10
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1.6 Consulta de Conceptos de Liquidacion y Generacion de Certificados de Retencion en

la Fuente

1.6.1 Consulta de Conceptos de Liquidacion:

* Consulta de Volantes de Liquidacion m = E‘

w | Conceptos de Liquidacion

Nomina Contrato - Rangode Fechas -~  Concepto Codigo Tercero * Todos " Deducidos
| .. | [oroiz2009 [:im2z2000 | | PRy By T
LISTADO DE CONCEPTOS LIQUIDADDS

MNomina Contrato Concepto | Horas|Descnpcion Devengada Deducido Transfend: a

B |ADDT C0625 300 432|Salud privada 0 0 29360 |
ADMY COB27 300 0| Salud privada 0 0 2482(—
A00717 COE45 300 480 5 alud pnivada 0 il 425010
ADODT7  |C0573 300 | 480|Salud privada 0 0 9372l
ADMY CO0B49 300 296| Salud privada 0 0 33381
ADMY COE44 300 436| S alud privada 0 0 32581
A0 7 C0445 300 272 Salud privada 0 0 285E(
ADM7  |CO417 300 490/ Salud privada 0 0 2794
ADMY C0289 300 480| Salud privada 0 0 23800
A0017 L0675 300 320 S alud privada 0 0 1688l
ADMY CO&70 300 480| S alud privada 0 0 2964(
ADMY COB55 300 480|Salud privada 0 0 29641
A0 Y | C0629 300 480|Salud privada 0 0 27941
ADDI7 _ |COB46 |30 | 480|Soludprvade | 0 0o 25

: e e

Uevengados Ueducidos T ranztendos
_ £ 3,132,629,912.0C 745,759,303.00 964,658,330.00
=F11= Imprimir =F3= Salir

JORGE MARCOS PALOMINDO RODRIGUEZ

HUMANAWVIVIR

En esta opcion, se consulta como su nombre lo dice los Conceptos liquidados en la
Nomina sean estos devengados, deducidos o transferidos. Adicionalmente se puede
filtrar por cada empleado, por Nomina especifica, por concepto especifico o por el
Numero del Contrato.

Para aceptar la Informaciéon se presiona la tecla F5, para consultar la informacién

requerida se presiona la tecla F2 y para salir de la opcion se presiona la tecla F3

11
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1.6.2 Generacion de Certificados de Retencion en la Fuente:

LK cion

Total:1 100% Oof0

Conceptos de Liquidacif

. i:- |* | ¢§§|539||r53: -

- |

Nomina Contrata

| -]

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJJIRA
Hit82 1153514 - 9

CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES

Durnses d= Wi discmn dpellnbe: ¢ Mambr=

Momina  |Contrato

Concepto | Horas

400170 FIVALEITIFA N IEFFA AR A E AEEL

ADD17 _[CO017 |10
GOS20  |cool7 |10
GO523  |Coo17 | 101

GO527 ' 101

480
240
240
240

50529 101

240 Su

Permdo da by Confincon
Diepds Hapiw 31012009

Fadia daBupead cmn
aL0 22010

CONCTPTO IF LINGFEE 05 COMCTPTO IE APOFTES ¥ FETENCTON

(0534 10

240

Salhms 1,754,114 Do Apema n Halad o g

GOS36 101

240

C=amth: = nosss demmantn oo Lpo it 4 pan bin TERLX0 0@

(0538 10

240

0542 101

240

GO547  |CO017  [101
G0549 101
GO549 | 103
GOS50  |com7 101

GOSE3 | 101

240
240/
240
240

Gaores deFp rmacscion 000 | Faacen m b fuscs TER 10 09

TOTALIE LITGFES0:E EFTTOD 2173411400 ([TOTAL DF APOETE: T EETENRCION

+ Cetificado De Ingresos

<F5>Imprimir I

‘" Conceptos iquidados

<F8>8%alir |

FARA ISABEL RIVADENEIRA SIERRA

W Mdifiid L
= -I-II_-.|-I-|--

21,734.114.00

RIVADENEIRA SIERRA FARA ISABEL

También por esta opcion se genera el Certificado de Ingresos colocando el Numero de

Identificacion del Empleado donde dice Codigo de Tercero y presionando la tecla F11

para Imprimir.

Al darle imprimir se debe escoger la opcion Certificado de Ingresos y F5 Para Imprimir

o F8 para salir.

12
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1.7 Establecer Fechas No Habiles:

Fechas No Habiles

dd/mm/aaa
1/01/2008

Us5/01/200
04/01/200

-

Guardar <F5> ‘

104017200

11/01/200
12/01/200

17/01/200
18/01/200

24/01/200

Imprimir <F 6> ‘

Eliminar <F11I>

Salir <F3=

En esta opcion se ingresan al iniciar el Ano las fechas que no son habiles con el

objetivo de que al ingresar una licencia, una incapacidad se cuente unicamente los

dias establecidos por ley.

Para guardar la Informacién se presiona la tecla F5, para eliminar una fecha errada

se presiona la tecla F11 y para salir de la opcion se presiona la tecla F3.

13

Ingenieros Asociados JB




&

ir —t B == "

MODULO DE NOMINA Y PERSONAL

ENERO 2016

1.8 Tabla de Retencion:

Tabla de Retencion en la Fuente - [ DbsNoma016f] [ |/ 01/[X]

- | Tabla de Retencion en la Fuente

AND GRAVABLE

Int. Inicial

Int. Final

“ Retencion

Valor a Retener

2211

U

U

0

300000

3800000

0

135000

Guardar <F5= § Eliminar <F1I-

Salir <F3=

En esta opcion se parametrizan los rangos indicados para efectuar retencion en la

fuente a los empleados que asi lo ameriten.

14
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1.9 Mantenimiento de

Centro de Costos:

~~ Creacion Centro de Costo - [ DbsNo... E‘ [Z|

- Centro de Costo

Codigo Nombre
;J.&.DMINISTFHMI\J’A
Codigos por Rubos
Codigo Rubro il
p (001 DESPACHO DEL ALCALDE 6.1.1.1.1.01

005 SECRETARIA GENERAL
006 SECRETARIA DE HACIENDA B.1.3.1.1.1
007 SECRETARIA DE PLANEACION 6.1.6.1
008 SECRETARIA DE 5ALUD 6.1.5.1.1.01
003 COORDINACION CASA DE LA CULTUR =

En la Opcion Centro de Costos, se crean todos los Centro de Costos que tiene la

Nomina de la Entidad.

15
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1.10 Parametrizaciones Internas:

|

Datos de Parametrizacion

=

» Parametrizacines
I

Parametnizaciones Internas

Descnpcion W alor
ALXILIO DE TRANSPORTE 0

BANCO PREDIAL 111005158167
PERIODO INICIAL INDYCO 200606
#% BONIFICACION MENOR A L& BASE 0
% BONIFICACION MAYOR A LA BASE
BASE BONIFICACION POR SERVICIOS 0
BASE EXENTA PARA RETENCION 100000
BASE SUBSIDIO DE ALIMENTACION 0
PAZY SALYO DE PREDIAL 20
40.800.203 de Urumita GLS
19.474.774 de Boqgota GLS

En esta Opcion se parametrizan los datos generales de la entidad y los valores que
van a afectar la Nomina como lo son auxilio de transporte, numero de

identificacion del tesorero, secretario de hacienda, alcalde, entre otros.

16
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1.11 Parametrizacion con Presupuesto:

4

_ Parametrizacion Presupuestal

- |Pammetri zacion Presupuestal

I ADMINISTRATIVA - DESPACHO DEL ALCALDE 6.1.1.1.1.01

FParametnzacion Presupuestal

Bl

I

Loncepta | Llase Rubro Hecurso | a
DEV 6.1.1.1.1.01

114 DEY 6.1.1.1.1.08
115 DEY
116 DEV
118 DEY
120 DEY
121 DEVY
122 DEY
123 DEY

Esta opcion se utiliza para generar automaticamente las disponibilidades
correspondientes a una Nomina.

Se debe seleccionar el Centro de Costos y se integra el rubro correspondiente para
cada concepto con su respectivo recurso los cuales se pueden consultar presionando
el boton F4.

1L
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2. MENU DE LIQUIDACION

2.1 Liquidacion de Nomina General:

*  Generacion de Nomina General

dia/mes/afio

Generacion de Nomina General

dia/mes/afio

Centro de Costos

Tipo

Momina No

||3|:|52n

S| A

' | Funcionamiento

[ DOrden Descendiente  Contrato © Mombre * Sueldo Hras.| 240 Estedo ¢ Transferencia

v | Momina General

27/01/2003 -

Listado General de Empleados
Contrato | Nombre Empleado Sueldo| Cargo Horas| Devengado Deducido Neto
COBE3  |SILVIO JOSE IBARRA GOMNZALEZ $703,452.00{ AU, GEN 72| $225027.00) $34,366.00] $130,661.00
CO046 |ESTEBAN MENDOZA MUNDZ $634,553.00| CON MEC 208 $1,022,233.00f $82,44500 $3335.854.00
CO048 |DUBIS BEATRIZ DAZA AVILA $634,553.00|AUX. SER. 240| $1,253,404.00{ $234,479.00/$1,024,925.00
C0043  |SULVIS CELIS BERMUDEZ DELU|  $834.553.00/AUX. ADM. 240] 9571.853.00) $74.096.00) $737.757.00
CO051  [MISTICA URIANA IGUARAM $834 563.00{ALx. SER. 192 $637,482.00( $208,362.00] $489120.00
C0053 |JOSE MARCIAND PEREZ SIERRA $634,553.00| ALX. ADM. 88| $319673.00, $67567.00] $252112.00
RIS E [ KN ALFONSD IBARRA REINO! $634 553.00| AU ADTVO 240 $671,853.00{ $62.000.00/ $809,853.00
L0833 |RICARDOD DE JESUS ECHANDIAI|  $634,553.00/ CON. MEC. 136| $434.050.00] $246,681.00| $247.363.00
COE34 |FELIGNO SEGUNDO ORTIZ PITR $534,553.00| CON MEC 240) $1,259,404.00, $33,040.00/$1,166,364.00
CO635 |HECTOR EMRIQUE AREVALD DE $634,553.00| COND MEC 240 $671,853.00{ $435,020.00] $436,833.00
COE36 |AGAPITO RAFAEL MONTES LOPE $634,553.00| COND MEC 192 $697.482.00( $341,983.00] $355,499.00
L0637 |MAXIMILIANG MANUEL MOVILM | $834,553.00 COND MEC 240 $671.853.00] $420.251.00| $451.602.00
COee7Y |JOSE ALEJANDRO MURILLO HEP $634,563.00{ AL GENERAL 240 $671,853.00{ $434.847.00] $437,006.00
COe68 |JORGE ELIECER IBARRA MOSCC $634,553.00{ COND MEC 72| $261556.00f $47555.00 $213,957.00
CO680 |JOSE PRUDENCIO NIEVES OROZ $634,553.00 AUX ADMIN 240/ $1,179,576.00{ $426,218.00] $753,358.00
COEE1  'wiLLlaM H FRAGOZ0 DAZA $634,553.00{ CON. MEC. 200 $726,544.00{ $63,776.00{ $662,765.00

%SE LE CANCELA SUELDO A PERSONAL DE PLANTA, CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DE 2009

<o scconr]

<o ipris

11:12 p.m.

En esta Opcion, primero se debe escoger el periodo de la Nomina a generar, luego se

escoge el Centro de Costos que se afecta y el

General, Nomina por vacaciones, NoOomina por

incapacidades, entre otras.

indemnizacion,

tipo de Nomina sea esta Nomina

Nomina por

18
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Se presiona la tecla enter, se coloca en el espacio en blanco el concepto
correspondiente y sea presiona la tecla F9 para que la ndmina sea generada. En este
punto, el sistema automaticamente trae los empleados afectados en el tipo de nomina
escogida, se revisan los valores traidos por el sistema con el fin de verificar el valor
devengado por el empleado, que los descuentos a realizarse sean los que se van a
deducir y por consiguiente que el valor neto a pagar se encuentre correcto.

Si1 hay que realizar algun cambio en el valor a deducir se debe colocar en el item a
cambiar y presionar la tecla F5 para que los datos sean traidos y se pueda proceder a
corregirlos.

Para eliminar un empleado cuyo sueldo no va a ser cancelado en esta nomina sea
porque se encuentra de vacaciones, de licencia, de indemnizacion o ya no labore con
la entidad y no se le ha hecho el respectivo reporte en el Sistema se debe eliminar
presionando la tecla F11 luego de haberlo seleccionado con el Mouse.

Para Adicionar un Empleado se debe presionar Control + F9 y se coloca en el Cuadro
que aparece el Numero del Contrato del Empleado a Adicionar. Luego se le da Enter.
S1 lo que se quiere es visualizar la Nomina en modo de Impresion se debe presionar la
Tecia Bl1;

Luego que los empleados han sido revisados junto a los valores a cancelar y de

verificar que estos sean correctos se procede a Aprobar la Nomina usando la tecla F7.
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2.2 Reporte de Libranzas

" Reporte de Novedades

Tercero
{33402262 INVERSIONES SARAVELl 0
Concepto
|207 DED |Libranza
Libranzas
Contrato Vir. Total V. Cuota] V. Pagado

p [COO0S  [$7.380,000.00]  $305,000.00(316,586,130.00
C00T8  [$3,920,016.00]  $190,260.00 $8,209,760.00, |
C0022  |$9,360,000.00]  $367.000.00(314,203317.00, [
CO0S1  [$3442.24800/ $181,660.00] $7.443577.00]

¥ .|

Eliminar <F11> Salir <F1>

MaRIA JOSEFRA CUELLO BRITO

Mediante esta opcion el Empleador puede programar los descuentos a realizarse a sus
empleados por concepto de Libranzas, Prestamos, entre otros.

En la opcion de Tercero se busca con la tecla F4 el Nit de la persona natural o
Juridica que realizo el Préstamo al empleado al cual se le va a realizar un descuento.
En la casilla de concepto se busca el concepto a deducir, sea este libranza, embargo
judicial, fondo de empleado, cooperativa...

Luego en la casilla de Contrato se busca, también con F4, el nimero del Contrato del
empleado al cual se le va a realizar el descuento, en la casilla de valor total se coloca
el valor total de la deuda del empleado, en la casilla de valor cuota se coloca, como
dice su nombre, el valor de la cuota a descontar mensualmente y en valor pagado se
coloca Cero (0) si asi es el caso ya que el sistema automaticamente descargara segun
lo programado y anadira en la casilla respectiva lo que se ha ido abonando a la deuda.
En este Reporte se pueden incluir todos los Empleados que le adeuden a un mismo

tercero, no es necesario incluir uno por uno, se puede realizar global.
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2.3 Reporte de Licencias

_ Reporte de Licencias @

_tLReporte de Licencias
MNo. Licencia
TMO0OT

Contrato Nombre

[coo53 ... ||ALICIA CLARA CORTEZ 0

Tipo Licencia Descripcion

| Momina de Licencia de Matemidac « |Iicencia de matermidad

. [ ISnsuEn
Fecha de Sahda #Diazs FechadeEntrada Tot Dias _
128/08/2010 v | 84 H20/11/2010 | S
LIQUIDACION MENSUAL
Fch.] Dias Lic.| Dias Ant.
p [30/08/2010] 4 27 <F8~ Detalles

30/09/2010] 30 0
30/10/2010| 31| 0 Eliminar <11>
30/11/2010| 19 0

Saliy <F3>

En el Reporte de Licencias se alimenta al sistema las licencias que presenten los
empleados por enfermedad de tipo comun, enfermedad producida por riesgos
profesionales, licencia de maternidad, etc.

El Numero de Licencia lo trae automaticamente el sistema luego que esta sea grabada,
en la casilla de Contrato se busca el numero del Contrato del empleado al cual se le va
a reportar la Licencia.

En tipo de Licencia se escoge la Licencia que aplica para el empleado a reportar. En la
casilla de Descripcién se coloca un breve resumen de las razones por las cuales el
empleado se encuentra de Licencia. En Fecha de Salida se coloca la fecha a partir de
la cual el Empleado se encuentra de Licencia, en niumero de dias se coloca la cantidad
de dias que el empleado fue licenciado para que el sistema automaticamente calcule la
fecha de entrada del empleado. Cabe recordar que esa fecha no tomara dias habiles
siempre y cuando estos dias hayan sido establecidos como No Habiles en el Modulo de
Parametrizacion. También se debe presionar en Quincenal, Mensual o Continuo de

acuerdo a como se le vaya a cancelar al Empleado.
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Luego se le oprime la tecla guardar o FS. El Boton de Detalles tiene la funcion de
mostrar los dias que se le van a pagar al empleado por concepto de Licencia y los dias
que se le van a pagar por concepto de Sueldo.

Para Eliminar un registro se coloca el numero de Licencia generada y se presiona el

Botéon de Eliminar o la Tecla F11. Para salir se presiona la Tecla F3 o se oprime salir.
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2.4 Reporte de Embargos de Alimentacion

_ Reporte de Embargos de Alimentacion ’3 @

- I Embargos

MNo. Embargo
|E0001

Contrato Nombre

(C0198 .. |POSE OSWALDO CORZO CATAND

Entidad (T ercero) MNombre o Razon Social

13000378008 | ... ||[BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

Fecha _ % Dcto. Descripcion £

IEE.-’EE.-’ZW 0 =] |5 _ |Embargo judicial por deuda bancaria

Conceptos Base
Concepto |Clase % Guardar <F5=
p |17 DEW
102 |DEV Eliminar Uno <F11>
103 DEY
104 DEV Eliminar Todos <F12=>
105 DEW :
106 |DEY Salir <F3=

El Numero de Embargo lo trae automaticamente el sistema luego que este sea
grabado, en la casilla de Contrato se busca el numero del Contrato del empleado al
cual se le va a reportar el Embargo. En la casilla de Tercero se coloca el Nit de quien
realiza el Embargo.

En Fecha se coloca aquella a partir de cuando se comienza a descontar el Embargo;
en Porcentaje de Descuento, el valor a descontar segun el Embargo y en Detalle se
coloca un breve resumen de los datos concernientes al Embargo.

Luego se guarda con F5 y se sale de la opcion con F3.
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2.5 Consulta de Conceptos Liquidados

* Consulta de Volantes de Liguidacion

w | Conceptos de Liquidacion
-

Narmina Contrato - Hango de Fechas -  Concepto Codigo Tercero o . BNy
G0233 .| [cot03 | [ormzzmo  [ainz/2010 FEs  Be
LISTADO DE CONCEPTOS LIQUIDADOS

M omina Contrato Concepto | Horas| Descripcion Devengado D educido Transfendo| T

p [GO233  |CO103 |30  240/Salud 0 0 1307238
G0233  C0103 303 240/ Pension Privada 0 0 1845508
G0233  |CO103 | 304 240 ARP 0 0 80288
GOZ33 co1oz 05 - 240 SENA U ] fB30| 8
G0233  |C0103 (306 _ 240/ICBF 0 0 461388
60233 |C0103 1307 | 240)Caja de Compensacion F amiliar 0 H B191718
(G0233  [C0103 [308 | 240[Cesantias 0 0 1281598
G0233  |C0103 {309 | 240|ESAP. 0f u 76308
G0233  [C0103 [310 [ 240(1.T.1. 0 0 15379 8
G0233  [C0103 (101 240 Sueldo 1537918 0 05
G0233  |C0O103 | 201 240/ Salud 0 61517 08
G0233  |C0103 203 240 Pension Privada 0 61517 08

4 »
=F11>= Imprimir =F3= Salir

'RITA INES CAMARGO GAMEZ EPS SANITAS

En la Consulta de Conceptos Liquidados se puede colocar el Numero de la Nomina o

el Numero del Contrato de la Persona que se va a verificar dependiendo de la

informacién requerida. En Rango de Fechas se coloca la fecha inicial y la fecha final

en la cual se va a buscar la informacién, se coloca el concepto a buscar y el tercero si

la busqueda es especifica. Luego se selecciona si es un concepto Devengado,

Deducido, Transferido o si son todos.

Se presiona tecla Consultar para traer los datos e imprimir si se requiere.
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2.6 Consulta de Nominas

* Consulta de Nominas

- ‘ Consulta de Nominas
|
MNomina Centro - HangodeFechas -  Observaciones r"_
G0233 [01/01/2010 [31112/2010 | v [ PagadaT
LISTADD DE NOMINAS
Nomina Losto Fch lnicial Fch Final] Hras. ntopgd| nmicmp Banco Estado |Observaciones
p |G0233 001 01/01/2010] 30/01/2010] 1920 00 0 G 'PAGD SUELD]

| LISTADO DE CONCEPTOS LIQUIDADOS

Contrato

Concepto

Descnpcion

Devengado

Deducido

Tercero

CO103

101

Sueldo

$1.537.918.00

$0.00

56073923

CO06S

101

Sueldo

$660.438.00

$0.00

84036046

L0005

101

Sueldo

$6339,780.00

$0.00]

Co063

C0070

101

1o

Sueldo

Sueldo

$104, 313.00
$1.801,195.00

$0.00]¢
$0.00

2163811
o6076020
5163833

C0033

101

Sueldo

$789,195.00

$0.00

84036060

101

$1 53? J16.00

Co033
i

'RITA INES CAMARGO GAMEZ

PAGO SUELDO MES DE EMERO A LOS EMPLEADOS MPALES AL

D Eevenga dos
21, 210617 .00

ab07b432

Deducidos

2.802.801.00

En esta opcidén se pueden consultar los numeros de Nominas filtrandola si se quiere

por fecha de generacion, estado (prenémina, aprobada o pagada).

Al escoger la Nomina que se requiere, esta puede ser eliminada con la Tecla F11 o se

puede generar para Impresion con la tecla F10 y se escoge el Formato que mas le

convenga sea este Listado general, volantes, Totales por pagar, Nomina por columnas,

Listado de Tercero por Nomina, entre otros.

25

Ingenieros Asociados JB




| MODULO DE NOMINA Y PERSONAL
INOer 1090

ENERO 2016

2.7 Consulta de Reportes de Licencias

_ Consulta de Reporte de Licencias

. Consulta de Reporte de Licencias

Reporte No. Loncepto Contrato - Rango de Fechas Inicio -
(TV0004 | | 01/8/2010 |31/08/2010

LISTADO DE REPORTE LIGUIDACION MENSLIAL

Licencia |Fch. Reaistro[Contrato [Conceg Fch.| DiasLic.| Dias Ant.
TV0004 | 28/07/2010|C0O058 [001 30/08/201 U[ 22 ol

SOCORRO RENDON GUITIERREZ ‘Nomina Yacaciones

En esta Opcion se pueden consultar las Licencias que se han ingresado al sistema.

Las Licencias pueden ser consultadas escribiendo el rango de fechas necesarios o por

numero de contrato buscandolo con la tecla F4 y seleccionando el contrato requerido.

Para revisar los detalles de la Licencia seleccionada se presiona la tecla F8 y para salir

de la opcion la tecla F3.
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2.8 Consulta de Reporte de Novedades

* Consulta de Novedades Reportadas

. ! Novedades Reportadas

E)oX]

Contrato - Rango de Fechas - Concepto  Codigo Tercero
ll ..} | | . v Devengados v Deducidos
LISTADO DE CONCEPTOS REPORTADOS
Fecha|Contrato Conceptd Descripcion Devengado| Deducido Tercero Nomina
p | 28/08/2010 C0014 105 ‘Hora Ordinaria Nocturna 36742|0 1764364 (000

RODULFO MORA O - |MOR& RODULFO

Devengados

LY [:IEdu':_idl:i::E:
00

En esta Opcion se pueden consultar las Novedades que se han ingresado al sistema

por cada empleado. Las Novedades puedes ser consultadas de varias maneras, en el

Item de Contrato se presiona F4 o el boton que hay aparece y se consulta por el

empleado, también se puede colocar las Fechas y se consulta con F2 y por el Nit del

Tercero presionando F4 o el boton que aparece. También se puede filtrar si es

devengado o deducido.
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2.9 Consulta de Transferencias a Terceros

Consulta de Iransferencias

;I Consulta de Transferencias

Fecha

Contrato No.

Tercero

| 31205/2010 ~

\C0133 |

Transterencias

clschc bselgd

MNombre

dscchc

nomidenti

codident

Yalor

DED 2736724

JESUS HELI LAk

Fondo de Solic

PORVENIR

o0014433

27367

DED 2736724

JESUS HELI LaN

Pension Privac

PORVENIR

80014433

109463

DED 2736724

JESUS HELI LAk

5 alud

COOMEVA

80500042,

103463

TRA 2487329

JESUS HELI LAk

ARF

sURATEF

80025616

123967

TRA 2487323

JESUS HELI Lak

Caja de Compe

Comfamiliar

83211500t

33517

TRA 2457323

JESUS HELI LA

E.5.AF.

INSTITUTO DE |

86040219.

12440

TRA 2487323

JESUS HELI LAk

I.T.L

MINISTERIO DE

83333300

24873

TRA 2487323

JESUS HELI LAN

ICBF

INSTITUTO COL

83399323¢

74638

TRA 2457323

JESUS HELI LAk

FPension Privac

PORVENIR

80014433

238552

TRA 2487323

JESUS HELI LAk

S alud

COOMEVA

TRA 2487929

JESUS HELI LANM

SENA

SERVICIO NACI(

80500042,

211474

83333303,

12440

La Opcion de Consulta de Transferencias a Terceros sirve para filtrar sea por fecha,

por Empleado o por Tercero las transferencias realizadas.

En el Item de fecha se debe colocar la fecha maxima de busqueda, en el de Contrato

se busca con F4 al Empleado en cuestiéon y en Tercero se coloca, también con F4, el

Nit de la Empresa o Entidad a la cual se le realizo la transferencia.

Para Consultar se presiona F2, para imprimir F10 y para salir de la opcion, F3.
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3. MENU DE APROBACION

3.1 Aprobacion de Nomina

a4

— Contabilizacion de Nomina

}_I Contabilizacion de Nomina

Nomina dia/mes/afio
X0002 BE/08/2010 ~

«<F5= Aceptar ‘ =F3= Salir ‘

Fch. Inicial Fch. Final Hras Lgd. Centro de Costos
Immsxzmn |3l.'-|fD?!2lJ1I] |3B4U |I.'IIJ1

Total Devengado Total Deducido Total Transfendo
] 1,798,740.00 ] 0.00 | 0.00
PR o T

Esta Opcion sirve para Contabilizar la Nomina en el Sistema. Se debe colocar el
numero de la Nomina y la fecha en la que se esta realizando el movimiento de

acusacion de esta. Luego se presiona el boton de aceptar o FS y automaticamente trae

todos los datos de la Nomina a contabilizar.

Para salir se presiona F3 o el boton salir.
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3.2 Pago de Nomina cuenta

i

_ Pago de Nomina

- | Pago de Nomina

MNémina dia/mes/afio Cuenta de Banco

|G0267 [28/08/2010 « | [11100505023  JAgua Potable Y

Obligacion Compromiso  Disponibiidad  Uso Tercero

1 l | i |

Fch. Inicial  Fch. Final Hras Lqd. Centro de Costos

[01/05/2010  [31/05/2010 [1920  DUBILADOS

- +
Lk

Rubro No

Tatal Rubro ' |:|
> s

Esta Opcion debe ser utilizada cuando la Nomina que se va a pagar sera cancelada

completamente mediante una transferencia electronica a las cuentas bancarias de los

Empleados.

Se debe colocar el Numero de la Nomina consultandola con el Botéon F4 y escogiendo

la Nomina a afectar, la fecha en la cual se esta realizando el pago, la cuenta de banco

de la cual se van a debitar los recursos la cual también debe ser consultada con F4 y

escogida. Luego se debe colocar el Numero de la Obligacién correspondiente al pago

presupuestal a realizar, el cual también puede ser consultado con F4. Los datos son

traidos automaticamente al colocar el Numero de la Obligacion.

Luego de verificar los datos que el sistema trajo se presiona el boton de aceptar o FS.

30

Ingenieros Asociados JB




F!; MODULO DE NOMINA Y PERSONAL ENERO 2016
iNmoOoenos

3.3 Pago de Nomina por Cheque

~ Pago de Nomina por Cheque

- I Pago de Nomina por Cheque

Mormina dia/mes/afio ‘Banco Fch. Inicial Fch Final Hras Lgd Centro de Costos
|s00086 [EE/08/2010 ~ )| | [01/06/2010 [15/06/2010 [360 (004

Obligacion No. Compromiso Disponibiidad Uso Total Devengado Total Deducido Total Transfendo
| | | | | 9,982,830.00 | 0.00 | 0.00

Presupuesto
Bubra No |IRecurso Valor

Total Rubro |

Felacion de Pago N
Deducido|  MNeto Pagado

mT— e TN

Esta Opcion debe ser utilizada cuando la Nomina que se va a pagar sera cancelada,
como su nombre lo dice, en cheque.

Se debe colocar el Numero de la Nomina consultandola con el Boton F4 y escogiendo
la Nomina a afectar, la fecha en la cual se esta realizando el pago, la cuenta de banco
de la cual se van a debitar los recursos la cual también debe ser consultada con F4 y
escogida. Luego se debe colocar el Numero de la Obligacion correspondiente al pago
presupuestal a realizar, el cual también puede ser consultado con F4. Los datos son
traidos automaticamente al presionar el botén Generar o F10.

En el cuadro de Relacion de Pago se debe colocar en cada empleado el numero de
cheque con el cual se le esta cancelando la Nomina y S para determinar que se realizo
el pago o N si este no fue efectuado. Luego se presiona el boton F5S o Aceptar para

grabar los datos y F3 para salir.
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