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INTRODUCCION 

 

El módulo de Nómina SINFA es uno de los módulos del Software SINFA y ha sido 

desarrollado para apoyar las Entidades del sector público en el manejo y estructuración 

de la información del personal.  

 

Efectúa procesos como los descritos a continuación: 

 

 El manejo y control de créditos, deudas a juzgados, libranzas, aportes a corsocial, 

aportes a fondos de pensionados, cuotas a empresas varias (Los olivos, Recordar, 

Colsubsidio, etc.). 

 ingreso de licencias e incapacidades. 

 Manejo de Novedades para fondos (traslados, retiros, etc.). 

 Manejo de datos personales, información operativa, salud ocupacional. 

 Proceso de autoliquidación de aportes. 

 Liquidación de nómina por diferentes opciones 

 Liquidación de vacaciones. 

 Liquidación de prima de navidad. 

 Liquidación de retroactivo. 

 Liquidación de pensionados 

 Liquidaciones de personal parcial y definitivo, según factores salariales que 

maneje cada Entidad. 
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OBJETIVO DEL MANUAL DEL USUARIO 

 

Presentar una visión general del funcionamiento del Software  modulo Nómina y describir 

los procedimientos para el manejo y utilización del programa dentro de la organización, 

logrando así que las personas que tienen acceso al sistema, obtengan el beneficio total 

que el Software les ofrece. 
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1 SOPORTE TECNICO 

 

La Red de soporte del SOFTWARE  SINFA ofrece opciones de soporte técnico de gran 

calidad que le permitirán  obtener lo que requiere: Soluciones eficientes, eficientes y 

efectivas. 

 

En el momento de surgir inquietudes o dificultades sobre un producto del SOFTWARE  

SINFA, realice lo siguiente 

 

 Consulte la documentación y la información impresa incluida con el producto. 

 Consulte la ayuda en pantalla. 

 Consulte las memorias,  documentación o boletines de los seminarios, foros o 

cursos de capacitación, realizados por SINFA S.A.S. 

 

Si no encuentra la solución,  acuda al soporte ofrecido por SINFA: Comunicándose  al  

teléfono (1)896 65 05 y/o envíe su solicitud al correo soporte@sinfa.com.co. 

 

Cuando el soporte sea atendido telefónicamente deberá estar frente a su PC,  tener a 

mano la documentación del producto y acceso a internet (si llega a requerir el control 

remoto). Así mismo, esté preparado para proporcionar la siguiente información:  

 

 El número de la versión del producto del SOFTWARE  SINFA  que esté utilizando. 

 El tipo de hardware que esté utilizando. 

 Cita textual de todo el mensaje que aparezca en la pantalla. 

 Una descripción de lo ocurrido y de lo que intentaba hacer cuando se produjo el 

problema. 

 Una descripción de cómo ha intentado resolver el problema. 

 

1.1. Información General Del Sistema 
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Este sistema se diseñó para el manejo de información referente al manejo de Talento 

Humano se denomina “SOFTWARE  SINFA módulo de Nómina”. La aplicación se 

ejecuta sobre ambiente Windows 98, Me, XP Pro, XP Edt, 2000, 2007 y como tal sigue 

los estándares de este sistema operativo. 

 

Si el proceso de instalación se realiza satisfactoriamente en el explorador de Windows, 

disco C   aparece  la opción NominaXP. 

 

1.2. Requerimientos Del Sistema 

 

Para utilizar el SOFTWARE  SINFA módulo de NominaXP se necesita: 

 

 Un PC con procesador 486 o superior (Pentium recomendado) de 66 MHz o más 

rápido. 

 Sistema operativo Windows 

 128 MB de memoria RAM o más 

 20 GB de espacio disponible en disco duro. 

 Unidad de CD-ROM y/o Puerto para USB 

 Monitor de vídeo VGA o de mayor resolución. 

 Mouse  

 Instaladores  del sistema suministrados por SINFA S.A.S. 

 Acceso a Internet 

 

 

 

 

1.3. Instalación Del Sistema 
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El proceso de instalación del software  SINFA módulo de Almacén e Inventarios se 

realiza de la siguiente manera: 

 

Ingrese a la  a http://www.sinfa.com.co/nomina.php,  en la parte inferior encontrara  como  

adjunto el ejecutable clic sobre este, inmediatamente  aparecerá una ventana donde 

consulta si desea ejecutar o guardar el  archivo,  seleccione ejecutar y espere mientras 

se realiza la descarga. 

 

 
 

En seguida le  consulta si está seguro que  desea ejecutar este Software, clic en ejecutar 

a continuación observara una venta de Bienvenida al Asistente de instalación de 

Actualización de Nomina, lea detenidamente y proceda a hacer clic en  Siguiente para 

continuar. 

 

Seguidamente  aparecerá  la opción de Escoger la ubicación de la Instalación  la 

predeterminada es C:\Sinfa Finalizar  (Recomendada), si desea  en otra carpeta por favor 

siga las recomendaciones que aparecen en esta ventana, de lo contrario avanzar  con 

Siguiente, aparecerá la opción de seleccionar Acceso Directo está predeterminado para 

crear un  Icono de acceso directo  en el Escritorio, clic en siguiente. 
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Lea detenidamente, estando de acuerdo  proceda a instalar, espere   mientras se ejecuta 

la instalación,  aparece la ventana   Completando el Asistente de Instalación clic en 

Finalizar. 

 

Terminando este proceso el Modulo de Nomina se abre  inmediatamente y para empezar 

a trabajar primero se debe Vincular datos con la Opción CONECTAR DB. 

 

 
 

En la celda nombre del servidor o TCP/IP digite el nombre que le tienen asignado al 

SERVIDOR,  nombre de la instancia SQL se le asigna la que le dieron al momento de 

instalar SQLserver generalmente es SQL2008R2. Autenticación WINDOWS, dar clic en 

verificación de conexión, seleccione la base de datos DB_NOMINA y finalmente aceptar. 
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Al finalizar este proceso podrá ingresar con el usuario y contraseña asignados. 

 

1.4 Recomendaciones Generales 

 

Es conveniente que el usuario final directo del sistema interactúe adecuadamente con 

cada uno de las pantallas y opciones habilitadas. Para esto es necesario que aprenda a 

comunicarse con la herramienta básicamente en términos de saber que significa cada 

mensaje o despliegue de datos, utilizar las ayudas y los textos que aparecen en la parte 

inferior de la pantalla, y las listas de valores. 

 

El sistema contiene mecanismos propios para garantizar la integridad de los datos; sin 

embargo es indispensable que el usuario responda correctamente a cada pregunta o 

requerimiento que se le haga. 
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Antes de dar comienzo al uso real del sistema, efectúe pruebas de navegación y 

entendimiento total. 

 

Cuando se utiliza o ingresa por primera vez a la aplicación, es indispensable configurar o 

definir los parámetros del sistema antes de empezar a trabajar.  

 

1.5. Ingreso Al Sistema 

 

El ingreso al software  SINFA módulo de Nómina se realiza de la siguiente manera:  

 
 

1.5.1. Ingreso al Software Nómina 

Haga clic en el icono del Software Nomina que aparece en el escritorio como Acceso 

Directo. 

 

Digitar el  usuario (Identificación del usuario que entra al sistema) y contraseña 

asignados.  El número máximo de caracteres asignado a cada usuario es de ocho. (La 



               

 

 
NIT 900.271.100-5 

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE 
TALENTO HUMANO 

Código:   
GC-MAN-AEI-
2015001 

Versión: 2 

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y 
ADMINISTRATIVO 

Página:  18 de 151 

 

KM 3.5  AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31 
Teléfono (1)896 65 05 

www.sinfa.com.co 

creación  e  identificación del usuario y la clave de acceso, se definen en la opción 

Parámetros de Configuración  con el comando Autorizaciones y Permisos).  El sistema 

detecta  y diferencia  al digitar  la contraseña Mayúsculas o minúscula. 

 

Si las instrucciones son correctas  hacer CLIC en el botón Iniciar Sesión para así entrar 

al menú principal del sistema. 
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2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA 

 

El software  SINFA Módulo de Nómina presenta una estructura con el siguiente Menú 

Principal:  

 

 
 

El modulo de Nomina se maneja por procesos y periodos separados de acuerdo a las 

necesidades de la entidad, estos se diferencian unos de otros por códigos, dentro de los 

procesos más comunes están los siguientes:  

 

 Nomina Mensual 

 Liquidación de Prima semestral 

 Liquidación de prima de Navidad 

 Liquidación de Vacaciones 
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 Retroactivo 

 Proceso Interface Aportes 

 Liquidación de provisiones 

 Mesada Pensional 

 

 

 
 

En la parte superior encontramos los menús principales, para realizar los cambios, 

liquidaciones y configuraciones necesarias; en la realización de estas modificaciones 

usted debe  anticipadamente seleccionar periodo y proceso al que quiere efectuar los 

ajustes o novedades. 
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2.1. Archivo 

 

 
 

2.5.1. Personal 
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2.1.1.1. Datos Personal 

 

Permite consultar y registrar la planta de personal: datos básicos, información operativa, 

salud ocupacional, Más (Información Complementaria) y vinculaciones 

 

2.1.1.1.1  Datos básicos  

 

Se  registrar  datos básicos del empleado:  

 

 Cédula: En este campo se digita el número del documento de identificación del 

funcionario o empleado, si la cédula ya se encuentra registrada en el sistema, éste 

automáticamente lo ubica en el registro determinado. En éste campo no se debe 

incluir caracteres especiales. 

 Código: En este campo se incluye el número interno de identificación que se le 

asigna al funcionario o empleado. Si dentro de los parámetros del sistema se 

establece la búsqueda por código interno éste campo es obligatorio. 

 Primer Apellido, Segundo Apellido, Nombres: En estos campos se relacionan el 

primer apellido, segundo apellido y nombre completo del funcionario o empleado. 

En algunos casos en los cuales la persona no posee alguno de los anteriores 

atributos, para el sistema no son obligatorios. 

 Género o Sexo: En este campo se incluye el género o sexo del empleado, 

seleccionando de la lista los valores que aparecen Masculino / Femenino. 

 Estado Civil: Al desplegar el cuadro de lista se puede seleccionar uno de los 

diferentes códigos de estado civil como soltero, casado, viudo, divorciado etc. 

 Fecha de Nacimiento: En este campo se digita la fecha de nacimiento del 

empleado o funcionario en el formato dd/mm/yyyy. 

 Tipo de Documento: Al desplegar el cuadro de lista se puede seleccionar uno de 

los diferentes tipos de documentos como cédula, tarjeta de identidad, pasaporte u 

otro. 
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 Departamento de la cédula, de nacimiento, de residencia: Seleccionado de los 

respectivos cuadros de lista es posible establecer el código de departamento; 

estos provienen del archivo de departamentos. 

 Ciudad de la cédula, de nacimiento, de residencia: Seleccionado de los 

respectivos cuadros de lista es posible establecer el código de la ciudad; estos 

provienen del archivo de ciudades y corresponden al departamento seleccionado. 

 Dirección: En este campo se diligencia la dirección de residencia del empleado o 

funcionario, se permiten caracteres especiales como (#,No,-) . 

 Teléfono: En éste campo se diligencia el número telefónico del empleado o 

funcionario, se permiten caracteres especiales. 

 

En la opción de datos básicos también se encuentra el histórico de todos los empleados 

que ha habido en la entidad, con su fecha de ingreso, retiro, cargo, salario escalafón, en 

fin todos los datos a la fecha de retiro. 

 

 
 

2.1.1.1.2  Información Operativa 

 

Registra los datos del cargo que tiene cada persona en la entidad. Contiene datos que 

son básicos para la liquidación del total devengado por persona en el mes. 

 

Registro de la información operativa del funcionario: 
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2.1.1.1.2.1. Fecha de Ingreso. 

 

En este campo se incluye la fecha de ingreso a la entidad del empleado en formato 

dd/mm/aaaa . Es indispensable establecer un valor puesto que de ello depende la 

liquidación de los diferentes factores. 

 

2.1.1.1.2.2. Fecha de Retiro. 

 

Si el funcionario es retirado se debe establecer el valor de dicha fecha en el formato 

dd/mm/aaaa. Indicador de Sindicato: Este es un campo de tipo falso / verdadero, en el 

cual se establece si el funcionario o empleado está sindicalizado. 

 

2.1.1.1.2.3. Escalafón o Nivel. 

 

Este campo permite establecer desde el archivo de niveles el código que se asigna al 

empleado. Es indispensable dar un valor, puesto que de este código dependen la 

categoría y el cargo del funcionario. 

2.1.1.1.2.4. Cargo. 

 

Seleccionado del cuadro de lista se establece el código del cargo que se asigna al 

funcionario dependiente del nivel o escalafón. En caso que el sistema detecte que no 

existen vacantes para dicho cargo, presenta una ventana de advertencia para que el 

usuario del sistema tome una decisión. 

 

2.1.1.1.2.5. Categoría o Grado. 

 

Seleccionado del cuadro de lista se establece el código del grado que se asigna al 

funcionario dependiente del nivel o escalafón. El grado determina la asignación básica 

del empleado para efectos de su liquidación. 
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2.1.1.1.2.6. Dependencia. 

 

Seleccionado del cuadro de lista se establece el código de la dependencia en la cual 

labora el funcionario o empleado. 

 

2.1.1.1.2.7. Centro de Costo. 

 

Seleccionado del cuadro de lista se establece el código del centro de costo que se 

asigna al funcionario o empleado. Estos centros de costo son los establecidos en la 

configuración contable de la entidad. 

 

2.1.1.1.2.8. Tipo de Empleado. 

 

Seleccionado del cuadro de lista se establece el código del tipo de empleado que se 

asigna al funcionario o empleado. Este código es indispensable puesto que en la 

liquidación de nómina es importante distinguir los diferentes tipos de empleados para 

efectos de cálculos. 

 

2.1.1.1.2.9. Banco. 

 

Seleccionado del cuadro de lista se establece el código del banco en el cual se efectúa la 

consignación del pago de nómina del funcionario o empleado. 

 

2.1.1.1.2.10. Cuenta. 

 

En este campo se establece el número de la cuenta personal del funcionario para efectos 

del pago de nómina. Este atributo permite la inclusión de caracteres especiales. 
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2.1.1.1.2.11. Tipo de Cuenta. 

 

Permite establecer por medio de un cuadro de selección el tipo de cuenta en la cual se 

consigna al empleado (Corriente o de Ahorro). 

 

2.1.1.1.2.12. Sucursal. 

 

Este campo hace referencia al factor de riesgos profesionales que se asigna al 

empleado, dependiendo de los diferentes porcentajes que tenga contratados la entidad 

con la entidad administradora de riesgos profesionales. 

 

2.1.1.1.2.13. Estado o Situación Administrativa. 

 

Seleccionado del cuadro de lista se establece la situación administrativa del empleado o 

funcionario como (Activo, pensionado, retirado, en comisión, inactivo para liquidación, 

suspensión preventiva). 

 

2.1.1.1.2.14. Prima Técnica. 

 

Si la entidad dentro de los factores de liquidación contempla la prima técnica, en este 

campo se introduce el porcentaje que se asigna al empleado si éste lo posee. 
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2.1.1.1.3  Salud Ocupacional 

 

Contiene la información referente a la salud de la persona en el desempeño de su labor: 

 

 Grupo sanguíneo 

 Medico: Nombres del médico personal 

 Teléfono: del médico personal 

 Alergias 

 Enfermedades Congénitas 

 Relación de Accidentes de trabajo 

 Datos sobre dotación: Tallas de calzado, camisa y pantalón 
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2.1.1.1.4  Más 

 

Registra la continuidad en el cargo, acta de posesión e información adicional de cada 

persona como son: cédula de extranjería, nacionalidad, Número de celular, certificado 

judicial y licencia de conducción entre otros. 
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2.1.1.1.5 Vinculaciones 

  

Historial de vinculaciones del funcionario 

 
 

2.1.1.2. Afiliaciones a Entidades Administradoras 

 

Configuración de los fondos de seguridad social, ARL y cesantías a los que está afiliado 

el empleado, de igual forma si hay novedad de cambio de Administradoras se hace en el 

periodo correspondiente a la novedad 
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Fondos de Pensión, Salud, Cesantías y Riesgos Profesionales: Para ingresar la 

información correspondiente a las entidades administradoras se debe seguir la siguiente 

ruta de acceso: Archivos- Entidades administradoras- se ubica a la persona y se digita 

los fondos a los cuales está afiliada. Importante no puede dejar celdas vacías ya que 

esto genera error  en los procesos de liquidación de seguridad Social, si el funcionario no  

registra afiliación se debe selección “SIN AFILAICION”. 

 

2.1.1.3. Educación Superior 

 

En este archivo se lleva el registro de los estudios realizados por el empleado, referentes 

a la educación superior, pregrados y postgrados. 

 

 Profesión o Título: Permite seleccionar de la tabla o archivo de profesiones el 

código de la actividad profesional que tiene el empleado, dependiendo de la 

modalidad. 

 Semestres Aprobados: Indica el número de periodos académicos que curso el 

empleado en cada uno de sus estudios realizados. 

 Fecha de terminación de los estudios. 
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 Establecimiento o lugar donde cursó los estudios. 

 Departamento donde realizo los estudios. 

 Ciudad o municipio donde realizó los estudios. 

 Número de la tarjeta profesional. 

 

2.1.1.4. Experiencia Laboral 

 

Se hace el registro de la experiencia laboral por empleado: 

 Nombre de la empresa: Este campo indica la razón social o el nombre de la 

empresa donde laboró. 

 Clase de Empresa: Esta opción permite seleccionar entre empresas públicas, 

privadas y mixtas de acuerdo a la estipulación de cada empresa. 

 Departamento: Es el departamento donde está ubicada la Empresa. 

 Municipio ubicación de la Empresa 

 Dirección actual de la Empresa 

 Teléfono o conmutador de la Empresa. 

 Fecha de ingreso: Fecha de iniciación de labores en la entidad. 

 Fecha de retiro: Fecha de terminación de labores en la entidad. 

 Días de servicio. Indica el número de días que estuvo al servicio de la Empresa. 

 Dedicación. Indica si es de tiempo completo, medio tiempo, tiempo parcial u otra 

dedicación 

 Otra dedicación: 

 Cargo o contrato. 

 Departamento: Es el departamento donde está ubicada la Empresa. 

 Municipio ubicación de la Empresa 

 Dirección actual de la Empresa 

 Teléfono o conmutador de la Empresa. 

 Fecha de ingreso: Fecha de iniciación de labores en la entidad. 

 Fecha de retiro: Fecha de terminación de labores en la entidad. 
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 Días de servicio. Indica el número de días que estuvo al servicio de la Empresa. 

 Dedicación. Indica si es de tiempo completo, medio tiempo, tiempo parcial u  otra 

dedicación 

 Otra dedicación: 

 Cargo o contrato Clase de Empresa: Esta opción permite seleccionar entre 

empresas públicas, privadas y mixtas de acuerdo a la estipulación de cada 

empresa. 

 Departamento: Es el departamento donde está ubicada la Empresa. 

 Municipio ubicación de la Empresa 

 Dirección actual de la Empresa 

 Teléfono o conmutador de la Empresa. 

 Fecha de ingreso: Fecha de iniciación de labores en la entidad. 

 Fecha de retiro: Fecha de terminación de labores en la entidad. 

 Días de servicio. Indica el número de días que estuvo al servicio de la Empresa. 

 Dedicación. Indica si es de tiempo completo, medio tiempo, tiempo parcial u otra 

dedicación 

 Otra dedicación: 

 Cargo o contrato 
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2.1.1.5. Idiomas 

 

Registro de idiomas y nivel de dominio por empleado. 

 

 
 

2.1.1.6. Otros Estudios 

 

Registro de otros estudios por empleado como: seminarios, capacitaciones, entre otros. 

 

 
 

 



               

 

 
NIT 900.271.100-5 

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE 
TALENTO HUMANO 

Código:   
GC-MAN-AEI-
2015001 

Versión: 2 

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y 
ADMINISTRATIVO 

Página:  34 de 151 

 

KM 3.5  AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31 
Teléfono (1)896 65 05 

www.sinfa.com.co 

2.1.1.7. Grupo familiar 

 

Registro del grupo familiar y/o personas a cargo por empleado 

 
 

2.1.1.8. Hobbies, eventos culturales y Deportivos 

 

Registro de los Hobbies, eventos culturales y deportivos por empleado 
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2.5.2.  Conceptos de Nomina 

 

Son todos aquellos factores que intervienen directamente en el proceso de liquidación de 

nómina, ya sea mensual o Prima, vacaciones, cesantías, etc. 

 

 
 

2.1.1.9. Código del concepto. 

 

Campo alfanumérico que identifica el código del concepto, no puede contener valores 

nulos ni duplicados. 

 

2.1.1.10. Nombre del concepto.  

 

Descripción del concepto de nómina. Ejemplo: Asignación Básica y Días Laborados. 

 

2.1.1.11. Clase de Concepto.  

 

Permite establecer la clasificación del concepto según las siguientes opciones: 
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2.1.2.3.1. Informativo. 

 

Concepto que va a utilizar únicamente para establecer novedades de nómina y no va a 

ser calculado por el sistema, ejemplo: número de días laborados, días de disfrute de 

vacaciones, número de horas extras laboradas. 

 

2.1.2.3.2. Devengo. 

 

Concepto que incide en la liquidación del funcionario como devengo de nómina, por regla 

general son calculados por el sistema ejemplo: sueldo, auxilio de transporte, auxilio de 

alimentación, vacaciones en dinero, prima técnica, prima de navidad, prima de junio. 

 

2.1.2.3.3. Descuento. 

 

Concepto que incide en la liquidación de un funcionario como deducible de nómina por 

regla general son calculados por el sistema, ejemplo: salud, pensión, fondo de 

solidaridad, embargos, préstamos, retención en la fuente, etc. 

 

2.1.2.3.4. Total devengo.  

 

Es un único concepto que almacena el valor del total devengado por el funcionario. 

 

2.1.2.3.5. Total descuento.  

 

Es un único concepto que almacena el valor del total deducido al funcionario. 

 

2.1.2.3.6. Neto a pagar. 

 

Es la diferencia del total devengado menos el total deducido. 
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2.1.2.4. Unidad de expresión. 

 

Identifica la unidad en la que se expresa el concepto en la inclusión de novedades. 

 

2.1.2.5. Configuración del concepto. 

 

Permite establecer si el concepto permite novedad, histórico calculable, financiable, 

controla indicador y días trabajados. 

 

2.1.2.6. Validaciones. 

 

Indicadores que permiten  clasificar específicamente los conceptos. 

  

2.1.2.7. Equivalencias. 

 

Configuración del aplicativo para la generación de los diferentes reportes a  presentarse 

a los diferentes Entes. El se debe seleccionar según sea el caso. 

 

 Conceptos DIAN 

 Equivante SIDEF 

 Codigo CGR 

 Tipo de devengo 

 Tipo Prima MEN 

 Factor salarial 

 Tipo Parfiscal MEN 

 Factor Previsora 
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2.1.2.8. Configuración de Conceptos Base Para Aportes. 

 

En esta sección, permite  indicar si el concepto en el que está ubicada forma parte de 

Base para ARP, Base para Aportes o Base Parafiscales, colocando el indicado si aplica. 

 

2.1.2.9. Otros. 

 

Indicadores asociados al concepto, en el  se clasifica en que interviene dicho concepto:  

 Provisiones y parafiscales 

 Cesantías 

 Presentar en Sabana 

 Caja de compensación 

 Interface de Aportes 

 Ahorro Fom. Const. Vivienda 

 

2.1.2.10. Configuración Descuentos. 

 

Cuando el concepto creado es de origen descuento se debe configurar  a que  hace 

referencia: 

 

 Corporación Social 

 Aportes a Otras Corporaciones 

 Créditos o Libranzas 

 Aportes Salud Empleados 

 Aportes Pensión Empleado 

 Fondo de Solidaridad Pensional 

 Fondo de Subsistencia 

 Embargos 
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2.1.2.11. Configuración de Devengos 

 

Cuando el concepto es de tipo Devengo se debe establecer el indicador al que 

pertenece: 

 Licencia/ Incapacidad 

 Encargo y Reemplazo 

 Horas Extras y Recargos 

 Salario 

 Auxilio de Transporte 

 Subsidio de Alimentación 

 

 
 

2.1.2.12. Interface Contable y Presupuestal 

 

Permite realizar la configuración Contable y Presupuestal  por Centro de costo. Para 

realizar interface de nomina hacia contabilidad y presupuesto dar clic en el botón 
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 de inmediato abrirá la ventana para configurar el concepto por 

centro de costos, permite configurar cuentas contable, cuentas presupuestales y código 

de tercero 

 

 
 

Para incorporar los Centros de costo, se bebe dar Clic en icono insertar centros de costo,  

automáticamente el sistema cargara los diferentes centros de costo incorporados en el 

aplicativo. 

 

De la misma forma el aplicativo permite copiar interface de conceptos ya configurados, 

botón copiar interface. 

 

Finalmente, si la configuración contable y presupuestal de un año al otro es igual, puede  

copiar la interface de un año a otro. 
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2.1.2.13. Listado de Conceptos. 

 

Presentación general de listado de conceptos habilitados. 

 
 

2.1.3 Niveles o escalafones 
 

En una planta global de personal el punto de partida son los niveles o escalafones en 

que se pueden clasificar los empleados, ya sea por sus labores administrativas, 

Responsabilidades y calificación de trabajo. 

 

 
 

2.1.4 Cargos 

 

La definición de los cargos de la entidad es el segundo paso para la elaboración de la 

planta de personal, permite la discriminación de los cargos por los niveles o escalafones 

vistos en el numeral anterior. 
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2.1.5  Categorías / Grados 

 

Registro de categorías de Empleados de acuerdo al nivel o escalafón, grado, porcentaje 

de incremento, año incremento (Ultimo), asignación básica, gastos representación, 

anterior (Asignación básica inmediatamente anterior), Valor hora extra. 

 

 Código del cargo: es un campo alfanumérico con el cual se identifica un único 

código para cada cargo. 

 Nombre: es el nombre o descripción del cargo. 

 Número de plazas: es un campo numérico que indica cuántas plazas hay por cada 

cargo. 

 Indicador de carrera: es un campo de tipo falso o verdadero que indica si el campo 

pertenece o no a carrera administrativa. 
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 Responsabilidades y funciones: en este campo se describen las funciones y 

responsabilidades de cada cargo. 

 

 
 

2.1.6  Tipos de Empleados  

 

La configuración de este archivo constituye el tercer paso en la elaboración de la planta 

de personal, en este se discriminan los diferentes grados o categorías por cada nivel o 

escalafón para así establecer la asignación básica de cada funcionario. 
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2.1.7  Centros de Costo 
 

Los Centros de Costo son aquellas divisiones de la entidad o empresa que desde el 

punto de vista contable causan erogación o gastos. 

 

 Código: Es un campo alfanumérico que identifica cada centro de costo, no permite 

valores nulos y es la clave principal del archivo. 

 Nombre: es la descripción de cada centro de costo. Permite el uso de espacios y 

caracteres especiales. 

 Tipo de centro de costo: Permite establecer si el centro de costo es principal o 

auxiliar, este último significa que es un sub Centro de costo. 

 Indicador de movimiento: Es un campo de tipo falso / verdadero que indica si el 

centro de costo desde el punto de vista contable tiene movimiento o no. 
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2.1.8  Dependencias 
 

Las dependencias son las divisiones que administrativamente se pueden distinguir en 

una entidad o empresa. 

 

 Código: Es en campo alfanumérico de 4 posiciones que identifica cada 

dependencia, no permite valores nulos y constituye la clave principal. 

 Descripción: Es el nombre o descripción de cada dependencia. 

 Responsable: Funcionario responsable por dependencia. 

 Cargo: Cargo del responsable por dependencia. 

 

 
 

2.1.9  Entidades Administradoras 
 

Registro de las entidades administradoras de seguridad social, ARL, parafiscales y caja 

de compensación familiar que maneja en la entidad. “Obligatorio todos los campos e 

indicadores” 

 

 Código der la Entidad: Consecutivo de la entidades o código  correspondiente 

según la planilla asistida 
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 Nit de la entidad: Identificación de la entidad, esta debe corresponder y ser igual al 

registrado en la tabla de terceros de Contabilidad 

 Nit Cesantías: Identificación de la entidad, esta debe corresponder y ser igual al 

registrado en la tabla de terceros de Contabilidad 

 Nombre o razón Social:  

 
 

2.1.10  Procesos y periodos de Nómina 

  

Se denomina Proceso de Nómina a un conjunto de fórmulas o ecuaciones que resuelven 

un determinado modo de liquidación. Por ejemplo Proceso para liquidar una nómina 

mensual, proceso para liquidar una nómina quincenal, proceso para el cálculo de 

cesantías, proceso para el cálculo de una nómina de pensionados, etc. 

 

En la parte inferior de la pantalla se encuentra un subformulario que permite establecer 

los periodos de liquidación de cada proceso de nómina con los siguientes atributos: 
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 Código: Es el código de cada periodo de liquidación y se codifica de la siguiente 

manera: Los cuatro primeros caracteres para el año, los dos siguientes para el 

mes y los dos últimos para el consecutivo dentro del mes. 

 Fecha de iniciación del periodo de liquidación dd/mm/yyyy 

 Fecha de terminación del periodo de liquidación dd/mm/yyyy 

 

 
 

2.1.11 Formulación de Nomina 
 

La formulación de la nómina es un proceso fundamental para el buen funcionamiento del 

sistema, en él se plasman de una manera sencilla la forma como una persona liquida a 

un empleado con todas sus prestaciones y asignaciones civiles a que haya lugar. 

 

El formulador del sistema consiste en un asistente que simplifica al usuario la tarea de 

definir las formulas y ecuaciones de un proceso de nómina. Se requiere por parte del 

usuario un conocimiento mínimo en la parte se sistemas, al igual que tenga en claro los 

conceptos o la forma de liquidación de nómina. 
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2.1.12  Variables de liquidación 
 

Registra el código y el nombre de las variables de nómina que inciden el proceso de 

liquidación. 

 

Ejemplo: 

01 AÑOS LABORADOS 

02 DOMINGOS 

03 FESTIVOS 

04 ANTIGÜEDAD 

Entre otros  
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2.1.13  Archivos Secundarios  

 

Permite hacer el registro de tablas básicas como: Bancos, Causales de retiro, 

departamentos y ciudades, actividades profesionales, entidades de bienestar social, 

Tipos de Actividades y Hobbies, tipos de accidentes, tipos de turno y tipos d de reloj 

 



               

 

 
NIT 900.271.100-5 

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE 
TALENTO HUMANO 

Código:   
GC-MAN-AEI-
2015001 

Versión: 2 

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y 
ADMINISTRATIVO 

Página:  50 de 151 

 

KM 3.5  AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31 
Teléfono (1)896 65 05 

www.sinfa.com.co 

2.1.13.1 Bancos 
 

Registro de la cuentas Bancarias generalizadas. 

 

 
 

2.1.13.2 Causas de Retiro 
 

Registro de las diferentes causales de retiro de los empleados 
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2.1.13.3 Actividades Profesionales 
 

Generalizar las actividades profesionales existentes. Requerido en diligenciamientos de 

educación superior del empleado. 

 

 
 

2.1.13.4 Entidades Bienestar Social 
 

Registro de las entidades de bienestar social y actividades programadas durante la 

vigencia por entidad. 
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2.1.13.5 Tipo de Actividades y Hobbies 
 

Registro de las diferentes actividades recreativas, deportivas y hobbies 
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2.1.13.6 Tipos de Accidente 
 

Se incorporan los tipos de accidentes probables que puede tener el empleado en  la 

entidad que labora. 

 

           
 

2.1.13.7 Tipos de Turnos 
 

Tipos de turnos que se manejan en la entidad 
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2.1.13.8. Tipos de Reloj 

 

 
 

 

2.1.14  Parámetros del Sistema. 
 

Los parámetros del sistema permiten la configuración del aplicativo, así como de los 

conceptos que son primordiales para la automatización de las tareas. En el archivo de 

sucursales se establecen los diferentes números patronales o factores de riesgos 

profesionales que tenga la entidad. 
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2.1.14.1. Información General 
 

Datos generales de la entidad:  

 

 
 

2.1.14.2.  Configuración de Conceptos 
 

Configuración de conceptos de acuerdo a los parámetros  
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2.1.14.3. Sucursales 
 

Registro y configuración de los niveles de riesgo que se manejan en la entidad 
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2.1.14.4. Parámetros de Liquidación 
 
 

 
 

Registro de los parámetros de liquidación correspondientes a cada vigencia como son: 

Vigencia, Salario Mínimo, Auxilio de Transporte, Prima de Alimentación, % Aporte a 

salud, % Aporte a Salud Pensionados, % Aporte a pensión, %Fondo de Solidaridad, 

%Exento de Retención, % Aporte Caja de Compensación, % Aporte SENA, % Aporte 

ICBF, % Aporte ESAP, % Aporte Ministerio, Valor UVT, Tope Alimentación. 
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2.1.15. Festivos 
 

Configuración de los días festivos por fecha y conmemoración. 
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2.1.16. Tipos de Licencias e Incapacidades 

 

En este campo se registra los diferentes tipos de licencia o incapacidad que se pueden 

otorgar a los empleados con el fin de efectuar pagos y determinar estadísticos de 

ausentismo. 

 

 Código 

 Descripción: Nombre de la licencia o incapacidad 

 Remunerada?: Indicador si la licencia es o no remunerada 

 Ausentismo?: Indicador di la licencia o incapacidad es de ausentismo 

 Días entidad: registro del número de días cuyo pago es a cargo de la entidad 

 Concepto días entidad 

 Valor entidad: Concepto que liquida el valor de la incapacidad a cargo de la 

entidad 

 Porce. Entidad: Porcentaje correspondiente a la entidad remunerar  

 Concp. Días EPS: Concepto correspondiente a días a cargo de la EPS o 

administradora de riesgos 

 Valor EPS: Concepto que liquida el valor de la incapacidad a cargo de la EPS o 

administradora de riesgos 

 Porc. EPS: Porcentaje correspondiente a la ESP o administradora de riesgos 

remunerar 

 Concepto: Concepto correspondiente a la incapacidad o licencia 

 Días inicio: Concepto correspondiente al inicio de la licencia o incapacidad 
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2.1.17. Tabla de Retención en la Fuente 

 

Para el cálculo automático de este descuento dependiendo del proceso al cual se acoja 

el empleado es necesario configurar este archivo con los valores que la DIAN establece 

para cada año. 
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2.2. Procesos 
 

Contiene todos los procesos que el módulo de Nómina SINFA puede realizar para incluir 

en la liquidación de nómina. 

 

 
 

2.2.1. Novedades de Nomina  

 

 
 

2.2.1.1. Novedades Generales 

 

Este módulo permite cargar las novedades que los empleados tengan en un período 

determinado, en la parte superior de la pantalla existe un cuadro de lista que permite 
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seleccionar el empleado y en la parte inferior se sincroniza las novedades que este tenga 

en el período en proceso. Existen conceptos que son aplicables como novedad general 

para ello se utilizan las opciones de aplicabilidad. 

2.2.1.1.1. Siempre a Todos. 

Permite establecer novedades que son comunes para todos los empleados como por ejemplo el 

salario mínimo legal, las tarifas de auxilio de alimentación y transporte entre otras. 

 

2.2.1.1.2. Siempre a un Empleado. 

 

Permite establecer novedades que son constantes a lo largo de los períodos de 

liquidación para un empleado por ejemplo: porcentaje de prima técnica, porcentaje de 

retención en la fuente entre otros. 

 

2.2.1.1.3. Al Periodo para Todos. 

 

Permite establecer novedades que son comunes para todos los empleados en un 

período de nómina determinado por ejemplo: prima de Navidad, prima de junio, o algún 

descuento que sea general pero solo para el periodo indicado. 

 

2.2.1.1.4. Al Periodo para un Empleado. 

 

Permite establecer novedades que son aplicables a un empleado solo en un período 

indicado. 
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2.2.1.1.5. Históricos pagos. 

 

Genera informe por empleado entre fechas. 
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2.2.1.1.6. Datos Empleado. 

 

Presenta información básica y operativo del empleado. 

 

 
 

2.2.1.1.7. Liquidar. 

 

Realiza el proceso de liquidación por empleado. 
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2.2.1.1.8. Volante de Pago. 

 

Generación de volante de pago por empleado. 

 

 
 

2.2.1.1.9. Filtrar. 

 

En este icono filtra datos de los empleados, generales, tipo de empleado, escalafón, 

centros de costos y dependencia. 
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2.2.1.1.10. Créditos y libranzas. 

 

Permite ver la relación de créditos y libranzas que tiene el funcionario. 
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2.2.1.2. Vacaciones 
 

Este módulo permite el manejo de la historia de los períodos de vacaciones que tengan 

los empleados y la respectiva liquidación de cada período de vacaciones.  

 

 Fecha inicio de causación 

 Fecha final del período de causación 

 Fecha inicio del disfrute 

 Final del período de disfrute 

 Número del acto administrativo 

 Fecha del acto administrativo 

 Días de disfrute de vacaciones 

 Número de días hábiles de vacaciones 

 Fecha de pago de las vacaciones 
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2.2.1.3. Licencias e incapacidades 
 

Permite el registro de las diferentes licencias que tengan en un período determinado, 

registrando la fecha inicial y final y los actos administrativos. 

 

 Seleccionar la persona a quien se le va ingresar la incapacidad (la selección se 

puede hacer por cédula o por nombre).  

 Seleccionar el tipo de licencia que corresponda a la persona, si no existe Ir 

archivos/Tipos de Licencia e Incapacidad, posicionarse en el ultimo campo digitar 

el código consecutivo que corresponda, en el campo descripción y digitar el 

nombre de la incapacidad o licencia, seleccionar el concepto correspondiente a 

días de incapacidad. 

 Digitar la fecha de inicio de la incapacidad. 

 Ingresar el número de días de la incapacidad 
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 Verificar la fecha final que arroja el sistema 

 Ingresar la fecha del acto Administrativo 

 Fecha del acto Administrativo por el cual se legalizó la incapacidad (los 2 últimos 

puntos son opcionales) 

 
 

2.2.1.4. Encargos y Reemplazos 
 

Este módulo administra la información de los encargos y reemplazos que tenga un 

empleado a lo largo de su permanencia en la entidad, registrando las fechas de 

posesión, códigos de nivel, cargo, categoría que para efectos vaya a reemplazar o a 

encargar. 

 

Básicamente útil cuando un empleado ha trabajado en dos cargos diferentes en un mes y 

con asignación diferente. 
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2.2.1.5. Trabajo por turnos 
 

Administra la relación de turnos por empleado y su horario. 
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2.2.1.6. Cesantías 
 

Permite ingresar la siguiente información: Cédula, nombre, fecha de pago, valor 

Cesantías, valor intereses, disponibles, parciales, días, sueldo básico, prima de 

vacaciones, prima de servicios, prima de navidad, horas extras, dominicales. Dicha 

información puede ser usada para otros procesos de nómina. 

 

 
 

2.2.1.7. Importar Novedades de Excel 
 

Permite cargar novedades desde archivo plano a los diferentes procesos. 
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La estructura del archivo debe ser guardado en Excel, sin puntos ni comas: primera 

columna van los conceptos que se  incorporar la novedad, cedula de funcionario, valor a 

cargar. 

 

 
 

2.2.1.8. Factores Salariales. 
 

Mecanismo de Registro salarial por empleado. 
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2.2.1.9. Leer Novedades de Reloj 

 

 
 

2.2.2. Créditos y Libranzas 

 

En este módulo se registran los conceptos de descuento que van a ser diferidos en el 

tiempo como por ejemplo: los préstamos bancarios, préstamos por cooperativas, 

embargos judiciales, etc. La característica principal de estos conceptos es que el sistema 

se encarga de manejar las cuotas en cada período. 
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2.2.2.1. Programar Créditos y Libranzas 
 

Seleccionar la persona a quien se le va a aplicar el descuento (por cédula o nombre), 

seleccionar el concepto de descuento corresponde a la serie 700, si es un valor fijo a 

descontar en número indeterminado de cuotas por ejemplo Póliza de vida, juzgado 

Municipal, entonces colocar el valor en monto inicial y hacer clic en celda de verificación 

permanente. Si es un crédito normal ingresar los valores del monto inicial, número de 

cuotas; el sistema automáticamente presentará la casilla valor de la cuota y saldo. 

 

 
 

2.2.2.2. Embargos 
 

En esta sección usted puede  registrar los datos concernientes a embargos  que se 

reportan por empleado. Diligenciar  las diferentes celdas que solicita el sistema, cedula, 

tipo concepto, código juzgado etc. En la parte derecha seleccionar los conceptos a los 

que aplicara el embargo. 
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2.2.2.3. Recuperar Créditos y Libranzas 

 

Permite recuperar  crédito y libranzas anteriores. 
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2.2.2.4. Importar Novedades de Archivo 
 

Permite cargar novedades desde archivo plano. 

 

 
 

2.2.3. Liquidación de Nómina 

  

El proceso de liquidación de la nómina se efectúa inmediatamente después de que todas 

las novedades han sido cargadas al sistema. 

 

Entre las novedades más frecuentes se encuentran: 

 

 Ingreso de Personal, Retiro de Personal, Cambio en la categoría salarial, cargo, 

Encargos –  Reemplazos, Aportes Corsocial, Créditos y Libranzas, Descuentos, 

judiciales, Otros descuentos, Incapacidades –  Licencias, Descuentos en el pago 

a E.P.S, afiliaciones entidades administradoras etc. 
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Una vez cargadas las novedades se liquida el período de nómina. El sistema permite la 

liquidación de diferentes maneras: 

 

2.2.3.1. Todos los empleados.  

 

Efectúa el proceso de liquidación a todos los empleados activos. 

 

2.2.3.2. Tipo de Empleado. 

 

Liquida a un determinado tipo de empleados Ejemplo: Administrativos, operativos, 

pensionados. 

 

2.2.3.3. Nivel o escalafón. 

 

Liquida a un determinado tipo de escalafón, asistencial, directivo, etc. 

 

2.2.3.4. Por cargo.  

 

Liquida nómina por cargo ejemplo a secretarias, Alcalde, etc. 

 

2.2.3.5. Categoría.  

 

Liquida por categoría salarial Ej: a todos los empleados por rango salarial. 

 

2.2.3.6. Centro de costo.  

 

Selecciona un centro de costo y liquida nómina a todas las personas que pertenezcan a 

dicho centro de costo. 
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2.2.3.7. Dependencia.  

 

Selecciona una dependencia y liquida nómina a todas las  personas que pertenezcan a 

dicha dependencia. 

 

2.2.3.8. Seleccionar Empleados.  

 

Permite seleccionar una persona y efectuar la liquidación de nómina solo para ella. 

 

 
 

Cuando el sistema  realiza la liquidación, el automáticamente carga novedades 

impidiendo que se modifique datos de cualquier funcionario. Si, realizado la revisión de 

nomina se encuentra que  falto cargue  de alguna novedad  de un empleado o por el 

contrario se adiciono una novedad que no era pertinente, se debe desactivar  el indicador 

de cargue  novedad a fin de poder hacer los respectivos ajustes. 
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Para realizar desactivación del indicador de novedad de  seccionar  archivo- Procesos y 

periodos  de nomina, ubicar el código del proceso que va  a modificar, identificar periodo 

e inactivar  novedades cargadas del periodo  pertinente. Posteriormente  puede realizar 

el ajuste  a lugar.   

 

 
 

2.2.4. Cuadre de nomina por tipo de Concepto. 
 

Verifica los datos de liquidación de nómina de uno o más trabajadores, también usado 

cuando se presentan diferencias en entre el valor real de descuentos y el neto a pagar. 
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2.2.5. Auditoria de Nomina 
 

En esta sección puedes realizar seguimiento  a un proceso efectuado, identificando en 

valores totales, descuento mayor que devengo, neto menor que el salario mínimo  y la 

corrección de cedula del empleado. 
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2.2.6. Autoliquidación de Seguridad Social y Aportes Parafiscales 

 

Este proceso se realiza después de efectuar la liquidación de nómina. Para efectuar  la 

autoliquidación de aportes se necesita que previamente se haya hecho el proceso de 

afiliaciones periodo siguiente, para contar con las novedades reales de fondos, EPS y 

ARP, es decir tomar los traslados que se hayan hecho en el periodo correspondiente. 

 

Esta opción permite generar las planillas de autoliquidación de aportes y archivos planos 

para los fondos, E.P.S y ARP. 

 

Posee las siguientes opciones: 

 

 
 

2.2.6.1. Generar autoliquidación 
 

Genera las planillas de autoliquidación de E.P.S, fondos, A.R.P e I.S.S. permite generar 

todas las entidades o únicamente la entidad seleccionada por empleado. 
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2.2.6.2. Afiliaciones periodo Siguiente. 
 

El proceso de Afiliaciones periodo siguiente se debe hacer después de haber hecho los 

traslados de fondos, EPS de los empleados en el mes correspondiente. 

 

El proceso en mención toma las afiliaciones actuales del personal y las proyecta al mes 

siguiente, con base a ellas efectuar el proceso de autoliquidación de aportes a los 

diferentes fondos y EPS. 

 



               

 

 
NIT 900.271.100-5 

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE 
TALENTO HUMANO 

Código:   
GC-MAN-AEI-
2015001 

Versión: 2 

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y 
ADMINISTRATIVO 

Página:  83 de 151 

 

KM 3.5  AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31 
Teléfono (1)896 65 05 

www.sinfa.com.co 

 

2.2.6.3. Novedades de Autoliquidaciones para fondos. 

 

Se registran las novedades  por entidad causadas. 

 

 
 

2.2.6.4. Aporte por empleado y periodo. 
 

Presenta una tabla donde relaciona todos los aportes hechos por cada empleado 

mediante la nómina Ej: Total salario, Total pensión, total salud, pensión empleado y 

pensión patrono. En esta puede hacer el seguimiento del la liquidación de aportes por 

empleado. 
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2.2.6.5. Conceptos Autoliquidación. 
 

Presenta una tabla donde relaciona el código y la descripción de todos los conceptos que 

influyen en la autoliquidación de aportes Ej: ingreso base de liquidación, valor aporte 

salud empleado, valor aporte salud patrono, ARP, etc. 

 

 
 

2.2.6.6. Archivos Sistema de Seguridad Social. 
 

Permite la selección de  entidad administradora que quiere generar archivo plano. 

Anticipadamente deber haber creado la carpeta a donde va a guardar  los archivos 

planos. 
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2.2.6.7. Fondo Nacional del Ahorro. 
 

Permite la generación de archivo plano destino Fondo nacional de Ahorro, previa 

configuración del sistema. 
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2.2.7. Especiales 

 

 
 

2.2.7.1. Liquidación Final Prestaciones Sociales. 
 

De acuerdo a las fórmulas planteadas por cada entidad con respecto a prima de navidad, 

intereses / cesantías, prima de vacaciones y cesantías. Mediante el ingreso de datos 
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básicos como la fecha de ingreso y de retiro, días compensados de vacaciones, días 

intereses de cesantías y en base a ellos realiza la liquidación de prestaciones sociales 

para un empleado o para todos los empleados. 

 

 
 

2.2.7.2. Ascensos de Escalafón. 
 

Procedimiento de registro de ascensos de escalafón. 
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2.2.7.3. Incremento Salarial. 
 

Opción permite realizar un incremento en los salarios, seleccionando el nivel o escalafón 

al que se le va a incrementar y el porcentaje de incremento. 

 

Solo aplica cuando el incremento es el mismo para todas las personas de un nivel o 

escalafón, de lo contrario se debe ir a archivos –  categorías y grados y allí seleccionar el 

nivel y en el campo anterior digitar el valor que se encuentra en el campo asignación 

básica y en asignación básica el nuevo valor a devengar. 

 

                          
 

2.2.7.4. Calculo Porcentaje de Retención en la Fuente. 
 

En esta parte el sistema verifica los salarios contra la tabla de retenciones y efectúa el 

proceso de retención correspondiente a los trabajadores que devengan límite superior a 

la base para efectuar retención. 
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2.2.8. Interface Contable y Presupuestal. 
 

Sección de preparación proceso de interfaz contable y presupuestales de los diferentes 

procesos  formulados y ejecutados. 

 

 
 

2.2.8.1. Resumen por centro de Costo. 
 

Genera informes  por centros de costo  respecto a configuración  contable y 

presupuestal, en estos informes puede corroborar la respectiva configuración realizada 

anticipadamente. 
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2.2.8.2. Cuenta por pagar y disponibilidad. 
 

Preparación interface procesos de nomina, se selecciona el proceso, periodo y se indica 

operación a realizar: 
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2.2.8.2.2. Comprobante contable. 

 

Preparación proceso de interfaz contable. 

 

2.2.8.2.3. Disponibilidad Presupuestal. 

 

Preparación proceso de interfaz presupuestal. 

 

2.2.8.2.4. Verificación configuración contable. 

 

Permite confrontar la configuración insertada. 

 

2.2.8.2.5. Distribución Centro de Costo. 

 

Cuando la Entidad maneja Centros de costos, permite verificar su distribución.  

 

2.2.8.2.6. Verificar descuadres interfaces. 

 

Si existen diferencias en  el comprobante contable este arrojara  la diferencia. 
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2.3. Informes  

 

Presentación de los diferente informes que arroja el aplicativo de nomina.  

 

 
 

2.3.1. Prenómina / Volantes de Pago. 
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2.3.1.1. Prenómina 

 

Presenta diferentes opciones para imprimir la Prenómina según la necesidad del usuario 

como son: general, tipo de empleado, nivel o escalafón, cargo, categorías, centro de 

costo, dependencias. La predomina presenta un resumen de la liquidación de nómina por 

persona. Contiene datos como: nombre, cédula, cargo, dependencia, salario base, 

sueldo, auxilio de transporte, aportes salud y pensión, devengos, deducido, neto a pagar 

y los nombres de las entidades a las cuales está afiliado en seguridad social. 

 
 

2.3.1.2. Volantes de Pago. 
 
Posee dos opciones fijo (tamaño igual directo a la impresora) y variable (tamaño variable 
de a cuerdo a los conceptos de cada persona, permite visualización). 
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2.3.2. Informe de Bancos. 
 

Presenta informe de bancos de diferentes formas: consolidado, detallado, planilla de 

firmas, valores netos, archivo plano. Su característica principal es que contiene el  

número de cuenta y el valor a consignar por persona y el total consignado por banco. 
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2.3.3. Resumen y Acumulado. 

 

 
 

 

2.3.3.1. Totalización de Nomina. 
 
 

Contiene una totalización de nómina por cada período liquidado por dependencia, tipo de 

empleado, grupo de gestión, centro de costo, nivel o escalafón, total total. 

 

 

 

 

 

 

 



               

 

 
NIT 900.271.100-5 

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE 
TALENTO HUMANO 

Código:   
GC-MAN-AEI-
2015001 

Versión: 2 

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y 
ADMINISTRATIVO 

Página:  97 de 151 

 

KM 3.5  AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31 
Teléfono (1)896 65 05 

www.sinfa.com.co 

 

 

 
 

2.3.3.2. Sabana de Nomina. 
 

Presenta un resumen por persona de todos los devengos y descuentos generados en un 

período de Nómina. Es un resumen de asignación básica, días trabajados, auxilio de 

transporte, aportes a salud y pensión del empleado, créditos, incapacidades y demás 

descuentos.  
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2.3.3.3. Tarjeta resumen. 
 

Presenta un resumen por persona de todos los conceptos que han sido procesados en 

cada período de nómina en el transcurso de un año (Kardex mensual). 
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2.3.3.4. Acumulados de Nómina. 
 

Contiene un resumen por persona de los devengos y de los descuentos por período de 

liquidación. 
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2.3.3.5. Resumen de Nomina por Conceptos. 
 

Presenta un resumen de nómina de un periodo determinado por conceptos, teniendo en 

cuenta, Neto pagado, Devengo, Descuento, Informativos. 

 

De la misma manera se puede generar por centros de costo, dependencia, tipo de 

empelado, nivel-escalafón y grupo de gestión. 

 

 
 

2.3.3.6. Provisiones y Parafiscales. 
 

Genera informes de los procesos especiales: 

 Vacaciones 

 Licencias 

 Encargos y remplazos 

 Cesantías 

 Informe sidef 
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 Contraloría 

 Previsiones desde las diferentes secciones. 

 

 
 

2.3.3.7. Grafico de Resumen. 
 

Graficas de nomina por centros de costo, dependencia, tipo de empleados y nivel de 

escalafón. 
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2.3.4. Informe de Novedades. 
 

Es un listado de informes donde se destacan las novedades por mes de liquidación. Por 

ejemplo: novedades de vacaciones, de ingreso o retiro de personal, incapacidades, 

licencias, etc. 
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2.3.4.1. Novedades en un periodo. 
 

Presenta una relación de novedades por período de liquidación de acuerdo a la siguiente 

clase de conceptos: devengos, descuentos, informativos, informativos empleadores. 

 

 
 

2.3.4.2. Control de Novedades mensuales. 
 

Generación de informes de novedades del personal por periodo. 
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2.3.4.3. Reporte turnos de Nómina. 
 

Reporte de turnos asignado por funcionario en un periodo y proceso determinado. 
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2.3.4.4. Listado Cesantías. 
 

Presenta un resumen por persona con datos como: sueldo, prima técnica, dominicales, 

auxilio de transporte, horas extras, prima de vacaciones, prima de navidad, prima de 

servicios, valor de cesantías, intereses, cesantías parciales.  
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2.3.4.5. Planilla de Horas Extras y Festivos. 
 

Informes de horas extras asignadas por centro de costos. 
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2.3.4.6. Detalle Docentes. 
 

Sección habilitada para aquellos municipios certificados en educación y que manejan 

personal docente. 

 

Informe detallado de personal docente. 
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2.3.5. Informe de Créditos y Libranzas. 

 

 
 

2.3.5.1. Descuentos. 
 

Generación de reportes concernientes a descuentos realizados en un proceso y un 

periodo determinado. 
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2.3.5.2. Estado de Diferidos o Financiables. 
 

Presenta un resumen del estado de los créditos por persona, mostrando la relación de 

monto inicial, número de cuotas, valor cuota y valor del saldo. 
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2.3.5.3. Planilla Corsocial. 
 

Presenta la planilla de Corsocial por tipo de empleado y con pagos a los diferentes tipos 

de créditos como crédito ordinario, vivienda, educación. Etc. 
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2.3.5.4. Informe de Embargos. 
 

Relación de embargos ejecutados en periodo. 

 

 
 

2.3.6. Informes de Autoliquidación y Parafiscales. 
 

Presenta un informe con la autoliquidación mensual de EPS, ARS y Fondos Pensionales. 
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2.3.6.1. Seguridad Social. 
 
 

Presenta una relación de aportes en salud, pensión, riesgos y cesantías por período de 

liquidación mostrando la totalidad del valor base, aporte por empleado, fondo de 

solidaridad, aporte patrono y valor total. 
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2.3.6.2. Planillas de Autoliquidación Mensual. 
 

Presenta informe por listado de entidades liquidadas en un periodo específico. 
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2.3.6.3. Formato de Pago Aportes Medio Electrónico. 
 

Generación de Archivo plano único de liquidación de aportes parafiscales. Para dicha 

generación se debe seccionar: 

 Periodo de autoliquidación 

 Periodo para EPS 

 Fecha de pago 

 Código del operador 

 Ruta del archivo. Previamente configurado 

 Tipo de planilla a generar: Personal Activo, Pensionado o jubilado, Retroactivo. 

 Operador para pago: se selecciona el que aplica para la entidad (SOI, 

ASOCAJAS,Pgo simple, entre otras) 
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2.3.6.4. Planilla caja Compensación. 
 

Generación de reporte de cajas de compensación y parafiscales por periodo. 
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2.3.6.5. Aportes por Centro de Costo. 

 

Reporte por centros de costo, informe que permite realizar un análisis  cómodo de los 

aportes patronales liquidados en un periodo. 
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A su vez también se puede generar un consolidado de aporte entre fechas. 
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2.3.7. Informes personal. 
 

 
 

2.3.7.1. Hoja de Vida y Datos Personales. 
 

Presenta informes por diferentes opciones como por ejemplo: hoja de vida, educación 

superior, experiencia laboral, grupo familiar, cumpleaños, registro de accidentes, planilla 

de dotación entre otras. 
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2.3.7.2. Planta de Personal. 
 

Información específica del personal vinculado a la entidad. 
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2.3.7.3. Licencias y Cambios de Cargo. 
 

Reporte de las licencias  y encargos cargados en el aplicativo, en periodos específicos. 
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2.3.8. Certificados. 
 

Permite la emisión de los siguientes certificados: Retención, Ingresos, laborales. 
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2.3.8.1. Certificados de Retención. 
 
 

Reporte  ya sea a nivel general de todos los empleados o individual. De la misma forma  

se genera por proceso y periodo. 
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2.3.8.2. Certificado de Ingresos. 
 

Reporte  ya sea a nivel general de todos los empleados o individual. De la misma forma  

se genera por proceso y periodo. 
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2.3.8.3. Certificados Laborales. 
 

Reporte  ya sea a nivel general de todos los empleados o individual. De la misma forma  

se genera por proceso y periodo. 

 

 
 

2.3.9. Informes a Entidades de Control. 
 

El aplicativo, permite generar los diferentes informes requerido por los diferente Entes de 

Control. 
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2.3.9.1. Informes SIDEF. 
 

Presenta el informe con la información requerida por el SIDEF. 

 

 
 

2.3.9.2. Contraloría General de la República. 
 

Genera los formatos requeridos por la contraloría General de la Republica SIDEF. 
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2.3.9.3. Resolución DIAN 

Genera los formatos requeridos por la DIAN informe exógenas. 

 
 

Verificación Configuración 
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2.3.9.4. Informes S.U.I 

 

Genera los formatos requeridos Superintendencia de servicios públicos. 

 
 

2.3.9.5. Ministerio de Educación Nacional. 
 

Genera los formatos requeridos por el Ministerio de Educación Nacional. 
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2.3.9.6. Fidu –  Previsora Docentes. 
 

Genera los formatos requeridos por el FIDU-Previsora de Docentes. 
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2.3.10. Informe Devengos por Código Presupuestal. 

 

Reporta informe entre cuentas presupuestales de ejecución  de nomina por conceptos y 

periodos, manejando a su vez terceros. 
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2.3.11. Contraloría de Cundinamarca. 
 

Informes de talento Humano con destino a la Contraloría de Cundinamarca, filtrado por : 

 Funcionarios por nivel. 

 Pagos por Nivel. 

 SGP funcionarios por nivel. 

 SGP Pagos por nivel. 
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2.4. Administración 
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2.4.1. Parámetros Generales. 

 

Los parámetros del sistema permiten la configuración del aplicativo, así como de los 

conceptos que son primordiales par la automatización de las tareas. En el Archivo de 

sucursales se establecen los diferentes números patronales o factores de riesgos 

profesionales que tenga la entidad. 

 

 
 

2.4.2. Autorizaciones. 
 

Se asignan las autorizaciones para cada uno de los usuarios y se define los permisos de 

acceso de cada uno de ellos. 
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2.4.3. Menus. 
 

Esta opción registra el código y el nombre de los menús utilizados por el sistema. 

 Archivos 

 Procesos 

 Informes 

 Utilidades 
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2.4.4. Opciones.  
 

Se relacionan las divisiones u opciones que componen cada uno de los menús (Archivos, 

procesos, informes, utilidades). 

 

 
 

2.4.5. Formularios. 
 

Registra el nombre y la descripción de los formularios utilizados por el sistema. 
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2.4.6. Ingresar con usuario diferente. 
 

Permite acceder a una nueva sesión con usuario distinto sin tener que salir del programa. 

                                     
 

2.5. Utilidades. 
 

 

 
 

2.5.1. Generador de Consultas. 

 

Con esta opción del menú Informes el sistema permite: presentar, imprimir rediseñar las 

consultas que ha creado el usuario (cuando se ingresa por primera vez a esta opción, o 

cuando no se ha creado ninguna consulta la ventana aparecerá sin ningún elemento), 

además permite que el usuario genere nuevas consultas con un asistente diseñado para 

tal objetivo. 
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2.5.1.1. Lista Consultas. 

 

En área izquierda de la pantalla el sistema muestra el listado de los objetos (consultas 

generadas) sobre las cuales estamos trabajando. 

 

2.5.1.2. Presentar (Botón).  

 

Al hacer CLICK sobre este botón el sistema presenta la consulta que se ha seleccionado. 

Antes de imprimir un informe o consulta, es recomendable que comprueben los 

márgenes, la orientación de la página y otras opciones de configuración de la página. 

 

2.5.1.3. Nueva(Botón Generar Nueva Consulta). 

 

Al hacer CLICK sobre este botón el sistema presenta un cuadro de dialogo donde el 

usuario puede definir los parámetros para el diseño y generación de una nueva Consulta. 

 

2.5.1.4. Diseñar (icono escuadra). 

 

Al hacer CLICK sobre este botón el sistema abre la consulta seleccionada en 

presentación de diseño de forma que el usuario puede hacer los cambios que desee. 
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2.5.2. Archivos Planos 
 

Con esta opción del menú Informes el sistema presenta dos carpetas, por medio de las 

cuales el usuario puede determinar y configurar el origen y forma de presentación, de la 

información o archivos requeridos para alimentar otros sistemas de la cadena o 

comercio. Las carpetas son: 

 

2.5.2.1. Archivos.  

 

Contiene los siguientes datos: 

 

2.5.2.1.1. Código del Archivo. 

 

En este campo se almacena el número o código que se le asigne al archivo plano que se 

desea generar. 
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2.5.2.1.2. Origen de los Datos. 

 

En este campo se almacena el nombre del archivo, o consulta origen de los datos o 

campos que harán parte del archivo plano que se generará. Posicione el cursor sobre 

este campo y Haga doble CLICK sobre uno de los archivos que aparecen a la izquierda 

de la pantalla, así el archivo quedará registrado como origen. 

 

2.5.2.1.3. Nombre del Archivo. 

 

En este campo se almacena el nombre con el cual se generará el archivo plano. 

 

2.5.2.1.4. Path o Directorio Destino. 

 

En este campo se almacena la dirección y el nombre del directorio a donde se enviara el 

archivo plano que se va a generar. Esta dirección se puede Digitar directamente sobre el 

campo o hacer CLICK en el botón examinar para así seleccionar el directorio deseado en 

la ventana y dar CLICK en aceptar con lo cual dicha dirección y directorio se registrarán 

en el campo. 

 

2.5.2.1.5. Generar Archivo (botón). 

 

Luego de definir todos los parámetros del archivo y las variables de archivo, haga CLICK 

sobre el botón Generar Archivo (parte inferior izquierda de la ventana) para que se inicie 

el proceso por medio del cual se genera el archivo con los parámetros, variables y  la 

dirección ya definida. 
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2.5.2.2. Variables de Archivo. 

 

2.5.2.2.1. Posición. 

 

En este campo se almacena la posición o el orden que tendrá la variable o campo en el 

archivo plano. Para cambiar el orden o posición del campo o variable de CLICK en las 

flechas del lado derecho de la pantalla de acuerdo a lo deseado. 

 

2.5.2.2.2. Variable o Campo. 

 

En este campo se almacena el nombre de la variable o campo que se desea mostrar en 

el archivo plano. Para elegir la variable deseado haga CLICK en el botón de selección y 

determine la requerida. 

 

2.5.2.2.3. Formato. 

 

En este campo se almacena el tipo de dato o formato que tendrá la variable en el archivo 

plano. Los formatos ya están definidos, elija el deseado en el botón de selección. 

 

2.5.2.2.4. Ajuste. 

 

En este campo se almacena si los datos del campo o variable se ajustarán a la izquierda 

o a la derecha dentro del archivo plano. 

 

2.5.2.2.5. Longitud. 

 

En este campo se almacena la longitud o máximo número de caracteres que tendrá el 

campo o variable dentro del archivo plano que deseamos generar. 

 



               

 

 
NIT 900.271.100-5 

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE 
TALENTO HUMANO 

Código:   
GC-MAN-AEI-
2015001 

Versión: 2 

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y 
ADMINISTRATIVO 

Página:  143 de 151 

 

KM 3.5  AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31 
Teléfono (1)896 65 05 

www.sinfa.com.co 
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2.5.3. Configuración Importar Novedades. 

 

Permite realizar la configuración respectiva de  las importaciones de novedades a 

nomina. 

 

 
 

2.5.4. Copia de Seguridad. 
 

Generación de copias de seguridad por el usuario del aplicativo Talento Humano. De la 

misma forma da la posibilidad de reducción tamaño de la base de datos. 
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3. BARRA DE HERRAMIENTAS 
 

El sistema de Información de Sinfa SQL SOFTWARE utiliza para el manejo de los datos 

la siguiente barra de herramientas.  

 

 
 

 

Ir a Primero: Retrocede hasta el primer registro de la hoja de datos o del formulario. 

 

Ir a Último: Avanza hasta el último registro de la hoja de datos o del formulario. 

 

Ir a siguiente: Avanza al registro siguiente de la hoja de datos o del formulario. 

 

Ir a anterior: Retrocede al registro anterior de la hoja de datos o del formulario. 

 

Deshacer el Cambio más Reciente: Haga CLICK en botón deshacer de la barra de 

herramientas para deshacer el cambio más reciente. 

 

Para deshacer todos los cambios incluidos en el campo o registro activo, elija deshacer 

campo  Activo o Deshacer Registro Activo del menú Edición. 

 

Haga CLICK en Deshacer Registro guardado en el menú Edición, si ya ha guardado los 

cambios  al registro actual o se ha movido a otro registro. 
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Buscar: Buscar instancias específicas de un valor en un campo. En el Modo de ver 

Formulario u Hoja de datos, seleccione el campo (la columna) en el que desea buscar, a 

menos que desee buscar en todos los campos (buscar en un campo individual es más 

rápido que buscar en la tabla entera). 

 

Haga CLICK sobre el Botón correspondiente en la barra de herramientas. O Elija la 

opción Buscar del Menú Edición. 

 

En el cuadro “Buscar”, escriba el valor que desea buscar, si no conoce exactamente el 

valor que desea buscar, puede utilizar caracteres comodines en el cuadro “Buscar” para 

especificar lo que busca. 

 

Si desea encontrar cadenas de longitud cero, escriba dos comillas tipográficas  (" ") en el 

cuadro “Buscar”. Compruebe también que la casilla de verificación “Buscar los campos 

con formato” no está activada, a menos que un formato de cadenas de longitud cero,  

como ”N/A”, esté activado. En el cuadro”Coincidir”, compruebe  que “Hacer coincidir todo 

el campo” está seleccionado. 

 

Establezca cualquier otra opción que desee utilizar en el cuadro de diálogo “Buscar en”. 

Para buscar la primera instancia del valor, elija ”Buscar primero”. Para buscar la siguiente 

instancia y todas las instancias posteriores, siga eligiendo “Buscar siguiente”. 

 

Buscar Siguiente: Busca la siguiente aparición de una cadena introducida en el cuadro 

de diálogo Buscar, como por ejemplo, el apellido de un empleado en una hoja de datos o 

en un formulario, o una palabra clave de Visual Basic en la ventana Módulo. 

 

Reemplazar: Busca una cadena de caracteres, como por ejemplo, el apellido de un 

empleado en una hoja de datos o formulario, o una palabra clave de Visual Basic en la 

ventana Módulo, y la reemplaza por otra cadena. 
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 Para Buscar y Reemplazar: 

 

 Vaya al campo donde desee buscar  y  reemplazar datos. 

 En el menú edición  elija Reemplazar, o haga CLICK en el botón correspondiente 

de la barra de herramientas. 

 En el cuadro " buscar" escriba el texto que desee buscar. 

 En el cuadro "reemplazar por", escriba el texto de reemplazo.  

 Elija el botón "reemplazar " o "reemplazar todos". 

 

Ordenar ascendente: Ordena de forma ascendente los registros en base a la columna o 

columnas seleccionadas (0 a 9, A a Z). Las ordenaciones subsiguientes reemplazan a las 

anteriores. Para deshacer una ordenación, seleccione Quitar filtro u ordenar en el menú 

Registros. 

 

Ordenar descendente: Ordena de forma descendente los registros en base a la columna 

o columnas seleccionadas (9 a 0, Z a A). Las ordenaciones subsiguientes reemplazan a 

las anteriores. Para deshacer una ordenación, seleccione Quitar filtro u ordenar en el 

menú Registros. 

 

Formulario: Una ventana que normalmente presenta uno o más registros completos. El 

modo de ver formulario es el medio principal para agregar y modificar los datos de las 

tablas. 

 

Hoja de datos: Ventana que presenta datos de una tabla, formulario o consulta en 

formato de filas y columnas. En el modo de ver hoja de datos se pueden editar campos, 

agregar y eliminar datos y efectuar búsquedas. 
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Imprimir: Antes de imprimir un informe consulta o cualquier objeto, es recomendable que 

compruebe los márgenes, la orientación de la página y otras opciones de configuración 

de la página.  

 

Seleccione el informe en la ventana Base de datos o abra el informe en la vista Diseño, 

Vista preliminar o Vista previa del diseño. 

 

Elija Imprimir en el menú Archivo. 

 

Escriba los valores que desea en el cuadro de diálogo Imprimir. 

 

En Impresora, especifique una impresora. 

 

En Intervalo de impresión, especifique todas las páginas o el intervalo de páginas. 

 

En Copias, especifique el número de copias y si desea que se intercalen. 

 

Elija Aceptar. 

 

Sugerencia  Para imprimir un informe sin pasar por el cuadro de diálogo, haga CLICK en 

Imprimir en la barra de herramientas. 

 

Cerrar: Cierra la ventana activa y regresa al menú anterior. Si ha realizado algún cambio 

el sistema le preguntará si desea guardarlo. 

 

Usar las teclas de método abreviado para modificar texto o datos 

Nota: Si el punto de inserción no está visible, presione F2 para mostrarlo. 
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Al mover el punto de inserción en un campo COMANDO 

Para moverlo un carácter a la derecha FLECHA DERECHA 

Para moverlo una palabra a la derecha CTRL+FLECHA DERECHA 

Para moverlo un carácter a la izquierda FLECHA IZQUIERDA 

Para moverlo una palabra a la izquierda CTRL+FLECHA 

IZQUIERDA 

Para moverlo al final del campo, en los 

Campos de una sola línea 

 

FIN 

 

 

Al mover el punto de inserción en un campo COMANDO 

Para moverlo al final del campo, en los 

Campos de varias líneas 

 

CTRL+FIN 

Para moverlo al principio del campo, en 

Los campos de una sola línea 

 

INICIO 

Para moverlo al principio del campo en 

Los campos de varias líneas 

 

CTRL+INICIO 

 

 

Al copiar, mover o eliminar texto COMANDO 

Para copiar la selección al Portapapeles CTRL+C 

Para cortar selección y copiarla al Portapapeles CTRL+X 

Para pegar el contenido del Portapapeles en el punto 

de inserción 

 

CTRL+V 

Para eliminar la selección o el carácter situado a la 

izquierda del punto de inserción 

RETROCESO 

Para eliminar la selección o el carácter situado a la 

derecha del punto de inserción 

 

SUPR 
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Al deshacer cambios COMANDO 

Para deshacer la escritura CTRL+Z o 

ALT+RETROCESO 

Para deshacer cambios realizados en el 

Campo actual en el registro actual; si ambos han 

cambiado, presione ESC dos veces para deshacer 

primero los cambios del campo actual y, a 

continuación, los del registro actual 

 

 

ESC 

 

 

Al introducir datos en Hoja de datos o Formulario COMANDO 

Para insertar la fecha actual CTRL+PUNTO Y COMA (;) 

Para insertar la hora actual CTRL+DOS PUNTOS (:) 

Para insertar el valor predeterminado para un campo CTRL+ALT+BARRA 

ESPACIADORA 

Para insertar el valor del mismo campo del registro 

anterior 

CTRL+APÓSTROFO (') 

Para agregar un registro nuevo CTRL+SIGNO MÁS (+) 

Para eliminar el registro actual CTRL+SIGNO MENOS (-) 

Para guardar los cambios realizados en el registro 

actual 

MAYÚS+ENTRAR 

Para cambiar entre los valores de una casilla de 

verificación o un botón de opción 

 

BARRA ESPACIADORA 

Para insertar una nueva línea CTRL+ENTRAR 
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Al desplazarse entre campos y registros COMANDO 

Para moverse al campo siguiente TAB 

Para moverse al campo anterior MAYÚS+TAB 

Para moverse al último campo del registro actual en 

el modo Desplazamiento 

 

FIN 

Para moverse al último campo del último registro en 

el modo Desplazamiento 

CTRL+FIN 

Para moverse al primer campo del registro actual en 

el modo Desplazamiento 

 

INICIO 

Para moverse al primer campo del primer registro en 

el modo Desplazamiento 

 

CTRL+INICIO 

 

Para moverse al campo actual del siguiente registro 

 

CTRL+AVANZAR PÁGINA 

 

Para moverse al campo actual del registro anterior 

 

CTRL+RETROCEDER 

PÁGINA 

 

 


