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INTRODUCCION

El modulo de Nomina SINFA es uno de los modulos del Software SINFA y ha sido

desarrollado para apoyar las Entidades del sector publico en el manejo y estructuracion

de la informacion del personal.

Efectua procesos como los descritos a continuacion:

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, informacion operativa, salud ocupacional.

Proceso de autoliquidacidon de aportes.

Liquidacién de ndmina por diferentes opciones

Liquidacion de vacaciones.

Liquidacion de prima de navidad.

Liquidacion de retroactivo.

Liquidacion de pensionados

Liquidaciones de personal parcial y definitivo, segun factores salariales que

maneje cada Entidad.
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OBJETIVO DEL MANUAL DEL USUARIO

Presentar una vision general del funcionamiento del Software modulo Némina y describir
los procedimientos para el manejo y utilizacion del programa dentro de la organizacion,
logrando asi 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 permitiran 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

v" Consulte la documentacion y la informacion impresa incluida con el producto.
v' Consulte la ayuda en pantalla.
v' Consulte las memorias, documentacion o boletines de los seminarios, foros o

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

Si no encuentra la solucion, acuda al soporte ofrecido por SINFA: Comunicandose al

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

Cuando el soporte sea atendido telefébnicamente debera estar frente a su PC, tener a
mano la documentacién del producto y acceso a internet (si llega a requerir el control

remoto). Asi mismo, esté preparado para proporcionar la siguiente informacion:

El niumero de la version 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.

AN NN

Una descripcion de lo ocurrido y de lo que intentaba hacer cuando se produjo el
problema.

v Una descripcion de cédmo ha intentado resolver el problema.

1.1. Informacion General Del Sistema
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Este sistema se disefid para el manejo de informacion referente al manejo de Talento
Humano se denomina ‘SOFTWARE SINFA mdédulo de Nomina”. La aplicacion se
ejecuta sobre ambiente Windows 98, Me, XP Pro, XP Edt, 2000, 2007 y como tal sigue

los estandares de este sistema operativo.

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

disco C aparece la opcion NominaXP.

1.2. Requerimientos Del Sistema

Para utilizar el SOFTWARE SINFA mdédulo de NominaXP se necesita:

e Un PC con procesador 486 o superior (Pentium recomendado) de 66 MHz o mas
rapido.

e Sistema operativo Windows

e 128 MB de memoria RAM o mas

e 20 GB de espacio disponible en disco duro.

e Unidad de CD-ROM y/o Puerto para USB

¢ Monitor de video VGA o de mayor resolucion.

e Mouse

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

e Acceso a Internet

1.3. Instalacion Del Sistema
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El proceso de instalacion del software SINFA moédulo 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 aparecera una ventana donde
consulta si desea ejecutar o guardar el archivo, seleccione ejecutar y espere mientras

se realiza la descarga.

€ = C |[} sinfacom.co/nomina.php

Permite generar informes para la superintendencia de servicios plblicos.

B Permite generar informes para el Ministerio de Educacion.

[ Descargue aqui : ActNomina_2012-10-25.exe 3.01 MB ]

[ Descargue aqui - Actualizacion_Nomina2007 exe 3.01 MB ]

En seguida le consulta si esta seguro que desea ejecutar este Software, clic en ejecutar
a continuacion observara una venta de Bienvenida al Asistente de instalacion de
Actualizacion de Nomina, lea detenidamente y proceda a hacer clic en Siguiente para

continuar.

Seguidamente aparecera la opcion de Escoger la ubicacion de la Instalacion 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, aparecera la opcion de seleccionar Acceso Directo esta predeterminado para

crear un lcono 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 instalacion, aparece la ventana Completando el Asistente de Instalacion 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 Opcién CONECTAR DB.

SINFA  Talento Humano

 @Sinfa _—

SISTEMA ADMINISTRATIVO iniciar Sesion
DEL TALENTO HUMANO

Salida Segura

Conectar DB

Version 4.00 REV 2015-10-28

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. Autenticacion WINDOWS, dar clic en

verificacion de conexion, seleccione la base de datos DB_NOMINA y finalmente aceptar.
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==l Conexion con SQL Server
iﬁ Microsoft®
~ SQLServer
MNombre del Servidor o TGP/IP J
Mombre de la Instancia SQL |
Autenticacian  Windows "

|
J

Verificar Conexidn |

Base de Datos E

== Hegresar Conectar

Al finalizar este proceso podra ingresar con el usuario y contrasefia asignados.

14 Recomendaciones Generales

Es conveniente que el usuario final directo del sistema interactue adecuadamente con
cada uno de las pantallas y opciones habilitadas. Para esto es necesario que aprenda a
comunicarse con la herramienta basicamente 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, efectue pruebas de navegacion y

entendimiento total.

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

definir los parametros del sistema antes de empezar a trabajar.
1.5. Ingreso Al Sistema

El ingreso al software SINFA médulo de Némina se realiza de la siguiente manera:

SIMFA Talento Humano
S I N F‘ \ =

Clave:

-

\ SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

SISTEMA ADMINISTRATIVO iniciar Sesion

DEL TALENTO HUMANO :
Salida Sequra

- Conectar DB

Version 4.00 REV 2013-07-26

1.5.1. Ingreso al Software Némina
Haga clic en el icono del Software Nomina que aparece en el escritorio como Acceso

Directo.

Digitar el usuario (Identificacion del usuario que entra al sistema) y contrasena

asignados. El numero maximo de caracteres asignado a cada usuario es de ocho. (La
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creacion e identificacion del usuario y la clave de acceso, se definen en la opcion
Parametros de Configuracion con el comando Autorizaciones y Permisos). El sistema

detecta y diferencia al digitar la contrasefia Mayusculas o minuscula.

Si las instrucciones son correctas hacer CLIC en el botdn Iniciar Sesidon para asi entrar

al menu principal del sistema.

KM 3.5 AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31
Teléfono (1)896 65 05
www.Ssinfa.com.co




Cédigo:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE Soraoon "

TALENTO HUMANO Version: 2
SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y Pagina: 19 de 151
NIT 900.271.100-5 ADMINISTRATIVO

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

El software SINFA Modulo de Némina presenta una estructura con el siguiente Menu

Principal:

Archivos ~ Procesos ~ Informes ~ Administracion - Utilidades ~

Barras personalizadas ‘

Menti Principal Del Sistema

Periodo

20151001 Iv]
Tipo de Proceso
Nomina Mensual

Cesantias Parciales

SISTENA DE INFORWACION FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO Intereses Cesantias
Liquidacidn Prima de Mavidad

| RETROACTIVO

| Mesada de Pensionados

' Mesada Pensional Adicional

SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL Liquidacion de Vacaciones
TALENTO HUMANO calculo Pension-Salud

Liquidacion de Provisiones

MUNlC]PlD | Prima Semestral
Nit: Proceso Interface Aportes

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 cddigos, dentro de los

procesos mas comunes estan los siguientes:

e Nomina Mensual
e Liquidacion de Prima semestral
e Liquidacioén de prima de Navidad

e Liquidacién de Vacaciones
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e Retroactivo
e Proceso Interface Aportes
e Liquidacidn de provisiones

e Mesada Pensional

Mend Principal Del Sistema

SINFA

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

Periodo

2013-09-01 e

Tipo de Proceso

02 | Cesantias Finales

04  Liguidacidn Prima de Mavidad
05 | Horas Extras Docentes

06 Personal Por Contrato

07  Mesada Adicional Pensionados
10 Liguidacion de Vacaciones

" Retroactivo

99  Proceso Interface Aportes

SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL
TALENTO HUMANO

INSTALADOR
Nit:800073475-1

Salir

En la parte superior encontramos los menus principales, para realizar los cambios,
liquidaciones y configuraciones necesarias; en la realizacion 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
Personal »
E Conceptos de MNémina
iZ' Miveles o Escalafones
=¥ Cargos
Si= (Categorias / Grados
. Tipos de Empleado
5  Centros de Costo
I%l Dependencias
E Entidades Administradoras
% Procesosy Periodos de Némina
%2F Formulacién de Mamina
. Wariables de Liquidacion
Datos Basicos Docentes 3
Archivos Secundarios »
& Parametros del Sistermna
% Festiwos
9 Tipos de Licencia e Incapacidad
'& Tabla de Retencidn En La Fuente
B
2.5.1. Personal
Archivos |
| Bersonal » "]@ Datos Personales

=1
+
=]

k!
#

il

>.

@ @ O

£

Conceptos de Némina Afiliaciones a Entidades Administradoras

Cargos Educacion Superior

Categorias / Grados Experiencia Laboral

Entidades Administradoras Idiemas

Procesos y Pericdos de Némina Otros Estudios

e
!

Datos Basicos Docentes 3 Grupo Familiar

&

Archivos Secundarios k Hobhbies / Eventos Culturales y Deportivos

Parametros del Sistema

Tipos de Licencia e Incapacidad

»
b
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2.1.1.1. Datos Personal

Permite consultar y registrar la planta de personal: datos basicos, informacion operativa,

salud ocupacional, Mas (Informacién Complementaria) y vinculaciones

2.1.1.1.1 Datos basicos

Se registrar datos basicos del empleado:

e Cédula: En este campo se digita el numero del documento de identificacion del
funcionario o empleado, si la cédula ya se encuentra registrada en el sistema, éste
automaticamente lo ubica en el registro determinado. En éste campo no se debe
incluir caracteres especiales.

e Cbdigo: En este campo se incluye el numero interno de identificacion que se le
asigna al funcionario o empleado. Si dentro de los parametros del sistema se
establece la busqueda por cédigo interno éste campo es obligatorio.

e 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.

e Género o Sexo: En este campo se incluye el género o sexo del empleado,
seleccionando de la lista los valores que aparecen Masculino / Femenino.

e Estado Civil: Al desplegar el cuadro de lista se puede seleccionar uno de los
diferentes cédigos de estado civil como soltero, casado, viudo, divorciado etc.

e Fecha de Nacimiento: En este campo se digita la fecha de nacimiento del
empleado o funcionario en el formato dd/mm/yyyy.

e 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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e Departamento de la cédula, de nacimiento, de residencia: Seleccionado de los

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

estos provienen del archivo de departamentos.

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

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

provienen del archivo de ciudades y corresponden al departamento seleccionado.

e Direccion: En este campo se diligencia la direccion de residencia del empleado o

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

e Teléfono: En éste campo se diligencia el numero telefonico del empleado o

funcionario, se permiten caracteres especiales.

En la opcion de datos basicos también se encuentra el histérico de todos los empleados

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

fin todos los datos a la fecha de retiro.

S| &

v @D

Afiliacién Experiencia Laboral Historico de liquidacion Educacién Superior  Grupo [Familiar Idiomas Hobbis

2.1.1.1.2 Informacién Operativa

Cargar Fotografia

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

son basicos para la liquidacién del total devengado por persona en el mes.

Registro de la informacion 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

liquidacion 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 esta sindicalizado.

2.1.1.1.2.3. Escalafén o Nivel.

Este campo permite establecer desde el archivo de niveles el cédigo que se asigna al
empleado. Es indispensable dar un valor, puesto que de este codigo dependen la
categoria y el cargo del funcionario.

21.1.1.24. Cargo.

Seleccionado del cuadro de lista se establece el cdédigo del cargo que se asigna al
funcionario dependiente del nivel o escalafén. 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 decision.

21.1.1.2.5. Categoria o Grado.

Seleccionado del cuadro de lista se establece el codigo del grado que se asigna al
funcionario dependiente del nivel o escalafén. El grado determina la asignacion basica

del empleado para efectos de su liquidacion.
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21.1.1.2.6. Dependencia.

Seleccionado del cuadro de lista se establece el codigo 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 codigo del centro de costo que se
asigna al funcionario o empleado. Estos centros de costo son los establecidos en la

configuracion contable de la entidad.

2.1.1.1.2.8. Tipo de Empleado.

Seleccionado del cuadro de lista se establece el codigo del tipo de empleado que se
asigna al funcionario o empleado. Este codigo es indispensable puesto que en la
liquidacion de ndmina es importante distinguir los diferentes tipos de empleados para

efectos de calculos.

2.1.1.1.2.9. Banco.

Seleccionado del cuadro de lista se establece el cddigo del banco en el cual se efectua la

consignacion del pago de ndémina del funcionario o empleado.

2.1.1.1.2.10. Cuenta.

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

del pago de némina. Este atributo permite la inclusidon de caracteres especiales.
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2.1.1.1.2.11. Tipo de Cuenta.

Permite establecer por medio de un cuadro de seleccion 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 Situacion Administrativa.

Seleccionado del cuadro de lista se establece la situacion administrativa del empleado o
funcionario como (Activo, pensionado, retirado, en comision, inactivo para liquidacion,

suspension preventiva).

2.1.1.1.2.14. Prima Técnica.

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

campo se introduce el porcentaje que se asigna al empleado si éste lo posee.
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Informacién del Perzonal
Archivo de Persona

CARRILLO GONZALEZ JORGE SADY

j 3028118

Q] patos Basicg

d ,553, Informacion Opera_t-ih -:Lfl:— Salud 0{:upa{:ional| @ Mas... | VinculacionesJ

Fecha de Ingreso: Fecha de Retiro: Situacion Actual: [Retirado B3
Escalafon: [TECHICD_3 -] Fateg‘."w 3 El . 1,677,050
Cargo: [INSPECTOR DE POLICIA = Salario anterior I:l % incremn
Dependencia: *SECRETARIA GENERAL Y DE GOBERNO B e e is
Centro de Costo: [INVERSION ADMINISTRACION EFICIENTE ~| | Establecimiento: | Eil
Tipo Empleado: [ADMINISTRACION | | sede | ~]
Banco: [BANCOLOMBIA -
Tipo Vinculacion | Bl
Mamero Cuenta: Tipo Cuenta:
Sucursal ARP: (001 - Sindicata? r Ho

o : 5 S Mo liguida Auxilio de transporte 7 [
Régimen Cesantiss: Grupo Geston

No liquida prima de alimentacion ? [
Fecna Retrosctvo: [ ] prmaTeonica: | 0|

Gastos Representacion |I|

ias de Ausentismo: ]
Sub Tipo Pila |00 -

Ninguo

Registro: I'IJ 4 4 k| Ml |M¥|de 220

2.1.1.1.3 Salud Ocupacional

Contiene la informacion referente a la salud de la persona en el desempefio de su labor:

e Grupo sanguineo

¢ Medico: Nombres del médico personal
e Teléfono: del médico personal

e Alergias

e Enfermedades Congénitas

¢ Relaciéon de Accidentes de trabajo

e Datos sobre dotacion: Tallas de calzado, camisa y pantalon
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Informacion del Personal
Archivo de Personal Z JORGE SAD0W - | 3028118

Bl Datos Basicos | 5%, Informacion Operativa |®Iud Ocupacional Mas... | Vinculaciones |

Grupo Sangunieo: IE_—;I b édico: | | Teléfono: l:l

Alergias: Enfermedades Congénitas:

Relacion De Accidentes De Trabajo
» Fecha I Tipo Accidente | Lugar Accidente | Dias Incap.

Descripcion del accidente

Diagndstico

Registro: 14 1 (4] de 1
Datos sobre dotacion:

Coteado: [ ] camsa [ pentwn [ ]

Registro: 14 | 4 | 2w | »1|r#]| de 220

2.1.1.1.4 Mas

Registra la continuidad en el cargo, acta de posesion e informacion adicional de cada
persona como son: cédula de extranjeria, nacionalidad, Numero de celular, certificado

judicial y licencia de conduccién entre otros.

Informacion del Personal
Archivo de Personal CARRILLO GONZALEZ JOBGE SADY _~ | 3028118
B0 Datos Basicos | ,_r.ge. Informacion Operativa *ﬁ* Salud Ocupacional Mas... culaciones
Informacién Complementaria Para Empleados Piblicos y Pe| nte

Continuidad Informacion Personal Docente

Fecha de Ingreso Entidad: L7 A0 42010 E stablecimiento: | |

Fecha de Hetiro Entidad: Mombre : [ ]

Resolucidn Continuid. Flichic Bociisos. Ijl

Mombre Entidad: TipoMinculacion Ijl

Acta Posesion Otra Informacion Personal

Fecha Acto Hombramiento l:l Cé&dula Exstranjeria: | |

Acto Mornbrarmiento l:l M acionalidad: | |

Fecha Acto Pozesidn :l MNo. Celular [ |

Acto de Posesion l:l Certificado Judicial: | |

| |

Prima de Antiguedad ljl Licencia Conduccidan:

Sustitucion Penszional

Cedula Causanlel:l Primer Apellido | I Segundo Apellido | I
Primer Nombre | I Segundo Mombre | I

Registro: 14| 4 | 4 W | w1 k| de 220
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2.1.1.1.5 Vinculaciones

Historial de vinculaciones del funcionario

Informacion del Personal

Archivo de Personal CARRILLO GONZALEZ JORGE SADY - | 3028118

B patos Basicos | 5, Informacion Operatil.ral i Salud Ocupacional | & Mas... || Vinculaciones

Tipo Vinculacion Fecha Fecha Estabkecimien Sede Cedula
Vinculacio Retiro o Remplazo

rl JE= | [ [ i | J= | |

Registro: 14 | | 1 | > | de 1

Registro: 14| 4 | 4 » | w1 || de 220

21.1.2. Afiliaciones a Entidades Administradoras

Configuracion de los fondos de seguridad social, ARL y cesantias a los que esta 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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Personal Fondos IEI
PERSONAL ENTIDADES ADMINISTRADORAS
Cédula [10ZE261545 - | Hombre [MOLEND MONTEMEGRD LALURA -1
Periodo Fondo Salud Ingreso Fondo Pensidn Ingreso Riesgos Prof. -
Enppeliyy |[COMPEMSAR EFS. - 02401 /201 3|COLFOMDOS ~ | 02/01/2M 3COLPATRIA ARL -~ C
201306 |COMPEMSAR EFPS. - 0z2/01 /201 3|COLFOMDOS ~ || 0201201 3ICOLPATRIA ARL - C
201305 |[COMPEMS&R E.P.S. - 02/01 /201 3|COLFOMDOS - 0201 /201 3|COLPATHILA AaRL - C
2013-04 |COMPEMSAR E.FP.S. - 0z2/01 /201 3| COLFOMDOS = || 020120 3ICOLPATRIA ARL - C
201302 |COMPEMSAR EFPS. - 02401 /201 3|COLFOMDOS = || 0Z2/01/2M 3COLFPATRIA ARL -~ C
201302 |COMPEMSAR EFPS. - 0z2/01 /201 3|COLFOMDOS ~ || 0201201 3ICOLPATRIA ARL - C
201 3-01 COMPEMSA&R E.P.S. - 02/01 /201 3|COLFOMNDOS - 0201 /201 3|COLPATRHILA aRL - C
e - 23/08/2013 - || 23/08/°2013 - =
Registro: 14 1 » kl k| de 7 - »
Registro: 14| « [T 1 » | »l|p]| de 230

Fondos de Pension, Salud, Cesantias y Riesgos Profesionales: Para ingresar la
informacion 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 esta afiliada. Importante no puede dejar celdas vacias ya que
esto genera error en los procesos de liquidacion de seguridad Social, si el funcionario no

registra afiliacion se debe seleccion “SIN AFILAICION”.

2.1.1.3. Educacién Superior

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

a la educacion superior, pregrados y postgrados.

e Profesién o Titulo: Permite seleccionar de la tabla o archivo de profesiones el
cbédigo de la actividad profesional que tiene el empleado, dependiendo de la
modalidad.

e Semestres Aprobados: Indica el numero de periodos académicos que curso el
empleado en cada uno de sus estudios realizados.

e Fecha de terminacion de los estudios.
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Establecimiento o lugar donde cursé los estudios.
Departamento donde realizo los estudios.
Ciudad o municipio donde realizé los estudios.

Numero de la tarjeta profesional.

21.1.4. Experiencia Laboral

Se hace el registro de la experiencia laboral por empleado:

Nombre de la empresa: Este campo indica la razén social o el nombre de la
empresa donde labord.

Clase de Empresa: Esta opcion permite seleccionar entre empresas publicas,
privadas y mixtas de acuerdo a la estipulacién de cada empresa.

Departamento: Es el departamento donde esta ubicada la Empresa.

Municipio ubicaciéon de la Empresa

Direccién actual de la Empresa

Teléfono o conmutador de la Empresa.

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

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

Dias de servicio. Indica el numero de dias que estuvo al servicio de la Empresa.
Dedicacioén. Indica si es de tiempo completo, medio tiempo, tiempo parcial u otra
dedicacién

Otra dedicacion:

Cargo o contrato.

Departamento: Es el departamento donde esta ubicada la Empresa.

Municipio ubicacién de la Empresa

Direccién actual de la Empresa

Teléfono o conmutador de la Empresa.

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

Fecha de retiro: Fecha de terminaciéon de labores en la entidad.
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¢ Dias de servicio. Indica el numero de dias que estuvo al servicio de la Empresa.

e Dedicacion. Indica si es de tiempo completo, medio tiempo, tiempo parcial u otra
dedicacion

e Otra dedicacion:

e Cargo o contrato Clase de Empresa: Esta opcion permite seleccionar entre
empresas publicas, privadas y mixtas de acuerdo a la estipulacion de cada
empresa.

e Departamento: Es el departamento donde esta ubicada la Empresa.

¢ Municipio ubicacién de la Empresa

e Direccién actual de la Empresa

e Teléfono o conmutador de la Empresa.

e Fecha de ingreso: Fecha de iniciacion de labores en la entidad.

e Fecha de retiro: Fecha de terminacion de labores en la entidad.

e Dias de servicio. Indica el numero de dias que estuvo al servicio de la Empresa.

e Dedicacion. Indica si es de tiempo completo, medio tiempo, tiempo parcial u otra
dedicacion

e Otra dedicacion:

e Cargo o contrato

Experiencia Laboral IEI
Cédula 1026261545 = Hombre |MOLAMO MONTENEGRO LALIRA
> i | —
T Depanamentof| =1 T | =i
T | | —
— I
— | =l
| | | |
| | | =
Registro: 14 | 4 | 1 ke | de 1 4 |j
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2.1.1.5. Idiomas

Registro de idiomas y nivel de dominio por empleado.

Idicmas @

Cédula [1026261545 -1 Mombre [MOLANO MOMTEMEGRO LAURA

Lo Habla Lo Escnbe Observaciones

Registro: 14 4 1 ]p. ]_, _-_1 de 1

2.1.1.6. Otros Estudios

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

Ortros Estudios IEI

Cédula [1026261545 ~1 MNombre |[MOLAMNO MOMTEMEGRO LAURA

Hombre Curso E stablecimiento Mam_Horas Fecha Term.

Registro: 14 4 I i@ & ] 9] ] ! de 1

KM 3.5 AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31
Teléfono (1)896 65 05
www.Ssinfa.com.co



SISTEMA ADMINISTRATIVO DE

4.‘; Y nfa® TALENTO HUMANO

Caédigo:
GC-MAN-AEI-
2015001

Version: 2

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y
NIT 900.271.100-5 ADMINISTRATIVO

Pagina: 34 de 151

21.1.7. Grupo familiar

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

Grupo Familiar

Cédula [10262E1545 -] MNombre |MOLAMOMOMTEMEGRO LAURS

Identihicacion Parentesco Fch. Hacimiento Apellidos

Registro: I4] { Iil - JII ]| de 1 4 ] _!_J
2.1.1.8. Hobbies, eventos culturales y Deportivos
Registro de los Hobbies, eventos culturales y deportivos por empleado
Hobhbies / Eventos @

Cédula [1026261545 ~| Nombre |[MOLANO MONTEMEGRO LAURA

| %3 Hobbies - Pasatiempos L Eventos Culturales ¥ Deportivos

Actividad 7 Hobbie Periodicidad

Registro: 14 | 4 1k e > de 1
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2.5.2. Conceptos de Nomina

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

ndémina, ya sea mensual o Prima, vacaciones, cesantias, etc.

Archivos

Perzonal »
LConceptos de Mamina
=¥ (Cargos
E:- Categorias / Grados
e Entidades Administradoras

sg@ Procesos y Periodos de Némina
Datos Basicos Docentes 3
Archivos Secundarios »

E» Parametros del Sistema

'

Tipos de Licencia e Incapacidad

o
4

21.1.9. Cédigo del concepto.

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

nulos ni duplicados.

2.1.1.10. Nombre del concepto.

Descripcidn del concepto de ndmina. Ejemplo: Asignacion Basica y Dias Laborados.

2.1.1.11.  Clase de Concepto.

Permite establecer la clasificacion del concepto segun las siguientes opciones:
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2.1.2.3.1. Informativo.

Concepto que va a utilizar unicamente para establecer novedades de ndémina y no va a
ser calculado por el sistema, ejemplo: numero de dias laborados, dias de disfrute de

vacaciones, numero de horas extras laboradas.

2.1.2.3.2. Devengo.

Concepto que incide en la liquidacion del funcionario como devengo de ndmina, por regla
general son calculados por el sistema ejemplo: sueldo, auxilio de transporte, auxilio de

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

2.1.2.3.3. Descuento.

Concepto que incide en la liquidacion de un funcionario como deducible de némina por

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

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

2.1.2.3.4. Total devengo.

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

2.1.2.3.5. Total descuento.

Es un unico 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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21.2.4. Unidad de expresion.

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

2.1.2.,5. Configuracién del concepto.

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

controla indicador y dias trabajados.

2.1.2.6. Validaciones.

Indicadores que permiten clasificar especificamente los conceptos.

21.2.7. Equivalencias.

Configuracion del aplicativo para la generacion de los diferentes reportes a presentarse

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

e Conceptos DIAN

e Equivante SIDEF

e Codigo CGR

e Tipo de devengo

e Tipo Prima MEN

e Factor salarial

e Tipo Parfiscal MEN

e Factor Previsora
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2.1.2.8. Configuracién de Conceptos Base Para Aportes.

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

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

2.1.29. Otros.

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

Provisiones y parafiscales
Cesantias

Presentar en Sabana
Caja de compensacion
Interface de Aportes

Ahorro Fom. Const. Vivienda

2.1.2.10. Configuracién Descuentos.

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

referencia:

Corporacion Social

Aportes a Otras Corporaciones
Créditos o Libranzas

Aportes Salud Empleados
Aportes Pension Empleado
Fondo de Solidaridad Pensional
Fondo de Subsistencia

Embargos
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2.1.2.11. Configuracién de Devengos

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

pertenece:
e Licencia/ Incapacidad
e Encargo y Reemplazo
e Horas Extras y Recargos
e Salario
e Auxilio de Transporte

e Subsidio de Alimentacion

Conceptos de Nomina
Conceptos o Factores de Nomina O[T - |
| % Configuracion c‘@ Configuracion Por Periodo |
Definicion del Concepto Aszociar con.__
Codigo : Equivalente [ | Cod Sshana -] O0TROS COMFIGURACION DESCUENTOS
Nombre: [ASIGNACTON BASICA | Mo [ Provisiones / Parafiscales Mo [ Corporacion Social
Clasze: Unidad: No [J Cesantias Mo [ 4parte a Otras Carparaciones
Sl e i
- - — Mo [J Caja Compensacion Mo [ Aporte Salud Empleada
Si Permite Movedad Walidacidr: l:l No [ Interfase de Aport Ho [ Aporte Pension Empleado
e nterfase de Aportes et .
No [ Histdrico / Calculable Relacionada: l:l B - Mo [ Fondo de Solidaridad Pensiona
He [ E:Financiable Thmeb Fenehs No [ &horo Fomn. Const. Vivienda Mo [ Fondo de Subsistencia
No [ Cartrola Indicadar Proidsd [ -] W [ e
N 2 . CONFIGURACION DEVENGOS
e N PP e—
Eauivalenci No [ Licencias / Incapacidades Mo [ Salario
No [] Encargos y Reemplazos No [ Auxiio de tranzporte
Concepto DIAN | ;I Mo [ Horas Extras Recargos Mo [ Subsidio de Alimentacion
Equivalente SIDEF | ;I
Codigo CGR | i | Tipo de Devengo | ~1
Credita de... | = | Interf. C | Tercero
Tipo Devengo MEN | - biesunuestal | LI
Tipo Prima MEM Tipo Parafiscal MEM Listado de C | | LI
Factar 5 alarial: |:I Factor PREVISORA: |:| No [] Momina Adicional
CONFIGURACION DE Mo [ Base&F.P [ &.FR.P. [ ESaP [ Cada ComM [ Aporte Salud Patrono
CDNCEPJI!‘]DSHBI'AESSE PARA No [ Base para Aportes [ ILCBF. [ SEMA MIM.EDUCACION [ Aporte Pension Patron
No [ Base Parafiscales
Registro: 14| 4 | 1 b |l |p#| de 264

2.1.2.12. Interface Contable y Presupuestal

Permite realizar la configuraciéon Contable y Presupuestal

por Centro de costo. Para

realizar interface de nomina hacia contabilidad y presupuesto dar clic en el boton
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Interfaze Contable y
Presupuestal

‘ de inmediato abrira la ventana para configurar el concepto por

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

de tercero

sub_interfaces
CONFIGURACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL DE 'SUELDO'

Vigencia Proceso | MNamina Mensual J(\u
Destino 2014 Copiar | o
B
Centio de Costo ¥ E Débito Contable Crédito Contable Crédito Presupuesto Cadigo Tercero Débito Alterno
E' Presupuesto Entidad Oficial
» - [FUNCIONARIOS ALUMBRADD PUBLI] T [520207 - - 2343112214 90 - - 890650008 -
Nooo2 - [COMISARIA DE FAMILIA I~ 520200 - - 2343251338 90 - - |230650008 -
NOooo3 ~ |[CONCEJO MUNICIPAL I [smoim - - 21111001 a0 - - |890650008 -
NOoo4 ~ |PLANTA CENTRAL I [smoim - - 21311073 a0 - - 890650008 -
NO005 - [INSFECCIONES DE POLICIA I~ |520200 - - 2343251337 90 - - |230650008 -
NOoog - |MATADERD MUNICIPAL I~ [52020 - - |23 ma2re 9 - - |890650008 -
Nooo? - |PROY AGROTECNOLOGICO I [smoim - - 21311073 a0 - - 890650008 -
NO0og ~ |SECRETARIA DE EDUCACION RP I~ 520201 - - 21411142 a0 - - |230550008 -
Nooo3 - |SECRETARIA DE SALUD I~ [52020 - - |Z1511166 a0 - - |890650008 -
NOo10 - |UMATA I~ [52020 - - 23431232 90 - - 890650008 -
N1000 ~ PENSIONADOS I~ 520201 - - - - -
N1011 - [SECRETARIA DE EDUCACION SGF [ T~ [550107001 - - (231411084 5 - - 890650008 -
* - I - - - - -

Costo

Registro: 14 |

Insertar Centros de

Copiar Interface

| T b [ »1[pk|de 12

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

automaticamente 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,

botdn copiar interface.

Finalmente, si la configuracion contable y presupuestal de un afno al otro es igual, puede

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

Presentacion general de listado de conceptos habilitados.

Listado de Conceptos

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 calificacion de trabajo.

 Archive Edicién  Ver Begistros  Herramientas Ayuda

M MK B s Bt N ke EE S @ 7R,

DIRECTIVD
ASESOR Asesor
EJECUTIND Ejecutivo
PROFESIOMAL Profesional
TECHICD Techico
ADMIMISTRATND Administrativo
OFERATIVD Operativo
DOCENTES Diocente
PENSIONADOS
ASESOR ENCARGADO Asesor
SUPERNUMERARIOS Adrninistrativo
ASISTENCIAL Adrninistrativo
OFERATIVD 2 Administrativo

RETIRADOS

SINFA MavUs

214 Cargos

La definicion de los cargos de la entidad es el segundo paso para la elaboracién de la
planta de personal, permite la discriminacion de los cargos por los niveles o escalafones

vistos en el numeral anterior.
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E=l Cargos x
Archivo de Cargos

Codigo Denominacion Plazas Copadas Carrera
MNRECTIWO we 007 FPERSOMNERS MUMNICIPAL 1 1 [
ASESOR we OO JEFE DE L& OFICIMA ASESORS DE COMTROL IMTER] 1 1 [T
DIRECTIMWO we |OO0S alLCALDE 1 a [T
DIRECTIMWO we |OZ20 SECRETARIO DE DESPACHO E G [T
PROFESIOMAL we 202 COmISARIO DE FabdlLLA 1 1 [T
FROFESIOMAL we 215 JEFE DE ALkMACEM 1 1 [
FROFESIOMAL we (213 FROFESIOMAL UMPNMERSITARIO 1 u} [
TECKICO we 303 INSPECTOR DE POLICIA 1 u} [T
TECKICO we |3EF TECHICO ADMIMNISTRATIO 9 9 [T
ASISTEMCLAL w | 3BT TECHICO ADMIMISTRATING 1 1 [T
ASISTEMCLAL we |H07 ALEILIAR ADMIMISTRATIV S 2 2 [T
TECHICO we | 207 ALFILIAR ADMIMISTRATINVG 1 1 [w]
ASISTEMCLAL we (438 SECRETARIS EJECUTIVG DESPACHO DEL ALCALDE 1 1 [
ASISTEMCLAL we (440 SECRETARILS 2 2 [
ASISTEMCLAL we [470 AlLl=ILIAR DE SERWVICIOS GEMERALES 1 1 [
ASISTEMCLAL we (420 COMDUCTOR 2 2 [
BSISTEMCLAL w422 COMDUCTOR MECAMICO 1 1 [
TECHICO we (452 COMDUCTOR MECAMICO 1 1 | =]
TECHICO we (487 OFERARIO MMaALLUIMARLA 1 1 [w]
ASISTEMCLAL we 48T OFERARIO hACLITMAR LA 1 1 [w]
ASISTEMCLAL we (488 OFERARIO 4 4 [T
- e

|40 37 I
Registro: M 1 de 21 [ T | 43 | Buscar i

2.1.5 Categorias / Grados

Registro de categorias de Empleados de acuerdo al nivel o escalafon, grado, porcentaje
de incremento, ano incremento (Ultimo), asignacion basica, gastos representacion,

anterior (Asignacion basica inmediatamente anterior), Valor hora extra.

e (Codigo del cargo: es un campo alfanumérico con el cual se identifica un unico
cbdigo para cada cargo.

e Nombre: es el nombre o descripcion del cargo.

¢ Numero de plazas: es un campo numérico que indica cuantas plazas hay por cada
cargo.

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

pertenece o0 no a carrera administrativa.
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e Responsabilidades y funciones: en este campo se describen las funciones y

responsabilidades de cada cargo.

categorias @
Tabla de Categorias de Empleados =
Hivel o Escalafan Grado porc. Ano Asjgnacion Gastos Anterior Yalor Hora  Equivalen Equivalen Asignacion
Incemento Increment Basica Representacion Extra te MEN te Penultima
o previsora

Y:cESOR] Mz £.00 2012 2.457.635.0( ood  2318524.00 0.00
ASESOR -| 03 6.00] 2012 2.528.492.00) 0.00] 2.385,370.00 0.00]
ASESOR -| 04 5.00] 2012 3.403,243.00) 0.00] 3.246,835.00 0.00]
ASESOR ~| 05 £.00) 202 3.596.460.00) 0.00] 3.425,200.00 0.00]
ASISTEMCIAL ~| 00 7.00) 20 £73177.00 0.00] 816.053.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 0O 7.00) 202 931,691.00 0.00] 870.739.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 02 7.00) 202 573,346.00 0.00] 909,669.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 03 7.00) 202 1.003.550.00) 0.00] 938.175.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 04 7.00) 202 1.054.040.00) 0.00] 385,084.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 05 7.00) 202 1.154.422.00) 0.00] 1.078.899.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 06 7.00) 202 1.299,906.00) 0.00] 1.144.911.00 0.00)
ASISTENCIAL ~| 07 7.00) 202 1.225.222.00) 0.00] 1.145,067.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 08 7.00) 202 1.459,376.00) 0.00] 1.363.903.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 09 7.00) 202 1,492 460.00) 0.00] 1.354.822.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 10 7.00) 202 1.778.680.00 0.00] 1.662.318.00 0.00]
ASISTENCIAL ~-| 1 7.00) 201 1.198.470.00) 0.00] 1.120.065.00 0.00]
ASISTENCIAL ~| 4B 4.00) 203 1.299.906.00) 0.00] 1.144.911.00 0.00] (E| DBﬂ

Registro: 14 « [[ 1 _» [ |rk]

2.1.6 Tipos de Empleados

La configuraciéon de este archivo constituye el tercer paso en la elaboracién de la planta

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

escalafén para asi establecer la asignacion basica de cada funcionario.

Es] Tipos de Empleados

Tipos de Empleados =+
Cadigo Descripcidn Proceso Asociado Equivalente PILA Parafiscales
» E| EMP. PUBLICOS /S. MORMAL Nemina Mensual w |Dependiente W [ i
02 SALARIO INTEGRAL Nemina Mensual w |Dependiente w [ 1]
03 TEMPORALES Nemina Mensual w |Dependiente W [ ]
04 EMPLEADOS OFICIALES Nemina Mensual w |Dependiente W [ i A
0s SENA ETARA LECTIVA Nemina Mensual w |Aprendices del SENA en etapa lectiva | we [+ 5 (3
06 PENSIONADOS Nemina Mensual w |Dependiente w [ 1]
o7 REGIMEN ANTIGUO Nemina Mensual w |Dependiente W [ ]
10 DOCENTES Nemina Mensual w |Dependiente W [ i
12 SENA ETAPA PRODUCTIVA Nomina Mensual w |Aprendices del SENA en etapa productiva) w [+ Si
* v w [ si ||
-
| Registro: M 1ded oM E i Buscar
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21.7

Centros de Costo

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

punto de vista contable causan erogacion o gastos.

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

valores nulos y es la clave principal del archivo.

Nombre: es la descripcion 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 ultimo

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.

E2] Centros de Costo

Centros de Costo

Cadigo Descripcian Clase o, ZGF Sucursal Firrna Cargo DEP.SIDEF Compania
Fila.

p (0107 ALCALDIA Ailiar w|¥ 5i w U0 v v
o2 SECRETARIA DE GOBIERND Awiliar w|¥ 57 W U0 w ™
0103 SECRETARIA DE HACIEMDA Awiliar w|¥ 57 W U0 v w
o104 SECRETARA DE PLAWEACION v OBRAS Pllawusiiar w|¥ 57 W Ul W "
0105 SECRETARIA DE PLANEACION v DBRAS Flawusiiar v |V Si W U0 v v
02 COMCEJO Frincipal | o [® i W U0 ™ v
03 FERSOMERIA Frincipal | o [® i w |03 w v
0401 COMISARIA DE FAMILIA Awiliar w|¥ 57 W U0 v v
0402 USTICIA Awiliar w|¥ 57 W U0 v v
0403 SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPEC|&uxiiar w|¥ 57 W U0 w ™
0404 SERVICIOS PUBLICOS ACUEDUCTO Auziliar v |V Si W (U0 W W
0405 SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  |Awuiiar w|¥ 57 W Ul v v
0406 SERVICIOS PUBLICOS ALCANTARILLADO |Auwiiar w|¥ 57 W U0 v v
0407 SERYICIOS PUBLICOS ASED Awiliar w|¥ 57 W U0 ™ v
0408 DIRECCION DE COMTROL INTERNO Awailiar w|¥ 57 W U0 w v
0403 SERVICIOS PUBLICOS ADMON Awiliar w|¥ 57 W U0 v v

* v | W w W
ALCALDIA

| Registro: M < [1de16 | » M b2 | | Buscar -4 [ I | »
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2.1.8

Dependencias

Las dependencias son las divisiones que administrativamente se pueden distinguir en

una entidad o empresa.

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

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

Descripcién: Es el nombre o descripcion de cada dependencia.

Responsable: Funcionario responsable por dependencia.

Cargo: Cargo del responsable por dependencia.

2l Dependencias

Dependencias De La Entidad

Cddigo Descripcion Responsable Cargo

0oo TODAS LAS DEPENDENCIAS
001 ALCALDIA JORGE PEDAZA ALCALDE
0oz SECRETARIA DE GOBIERMO LUIS PRIETO SECRETARIO DE DESPACHO
003 COMISARIA DE FAMILIA LILIAMA MOLIMNA COMISARIA
004 INSPECCION DE POLICIA CARMEN LINARES INSPECTORA
005 PLANEACION

b (006 DESARROLLD AGROPECUARIO AMBIENTAL Y ECONOMICO [
oo7 CONCEJO MUNICIPAL
nog COORDINACION PROGRAMAS SOCIALES
008 PERSOMERIA
010 FIC
01 SERVICIOS PUBLICOS
012 SECRETARIA DE HACIENDA
013 SECRETARIA DE PLAMEACION Y OBRAS PUBLICAS
014 DESARROLLO SOCIAL E INTEGRACION
015 DIRECCION DE CONTROL INTERMO

*

2.1.9  Entidades Administradoras

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

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

indicadores”

Cddigo der la Entidad: Consecutivo de la entidades o cdédigo correspondiente

segun la planilla asistida
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¢ Nit de la entidad: Identificacion de la entidad, esta debe corresponder y ser igual al
registrado en la tabla de terceros de Contabilidad

¢ Nit Cesantias: Identificacion de la entidad, esta debe corresponder y ser igual al
registrado en la tabla de terceros de Contabilidad

e Nombre o razon Social:

Entidades Administradoras @
Entidades Administradoras
Cadige de la Entidad [0 = Mit de la Entidad 12001 56264 |
Mit Cesantias |EIEII:I'I REZE4 - |
Nombre o Razon SuciﬂI|NL|E"-.-".-'l'-. EFS |
Direccion | |
Telefono | | Procedimiento - |
Mombre del Contacto | |
Directorio Archivos | |
Codigo Entidad |[EPS037 - Presupuesto oficial ] Mo
Indicador en Pension L1 Mo Caja de Compensacion Activa 0 He
indicador en Cesantias L1 Mo sEna ] Mo
Indicador en Salud Si Ministeric de Educacion L1 Mo
Indicador &n RiesgusD Mo Lc.e.F. L Mo
MO pago Electronico (1 Mo Es.apr. ] Mo
Configuracion Contable
Salud Pension Riesgos
Cuenta Débito
Cuenta Crédito
Registro: 14 [ 1 » | »1|r#k]|de 29

2.1.10 Procesos y periodos de Némina

Se denomina Proceso de Noémina a un conjunto de formulas o ecuaciones que resuelven
un determinado modo de liquidacion. Por ejemplo Proceso para liquidar una némina
mensual, proceso para liquidar una nomina quincenal, proceso para el calculo de

cesantias, proceso para el calculo de una némina de pensionados, etc.

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

los periodos de liquidacion de cada proceso de ndmina con los siguientes atributos:
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e (Cadigo: Es el cédigo de cada periodo de liquidacion y se codifica de la siguiente

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

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

e Fecha de iniciacion del periodo de liquidacion dd/mm/yyyy

e Fecha de terminacion del periodo de liquidacion dd/mm/yyyy

5| Procesos de Nomina

Procesos y Periodos de Nomina

Cadigo Nombre |JERTERIEETE

| Tipo Frincipal W

Formato Volante de Pago  [|_olante_Fiio

Situacion Actual:

vl Dias: |Men$ual

v | [Activo

Cargo Sabana 1

| Cargo Sabana 3

Cargo Sabana 2

| CargoSabana 4

|
Mambre Sabana 1 |
|
|

|
| Mombre Sabana3d |
|
|

Marmbre 5 abana 2 | Mombre Sabana 4 |
i L Fecha i Ind. Novedades Momina Disponibilidad &
Periodo  Fecha Inicial Temminacion Dia:  Acumulable Cargadasz Cemrada =
p| 20151001 mA102015 FA0/2015 a0 Si [ Hao [ Ha 1]
2015-09-01 /09,2015 30/09/2015 a0 Si [ Ma [ MNa 1]
2015-08-01 01./08,/2015 30852015 30 Si O Mo O Mo ]
2.1.11  Formulacién de Nomina

La formulacién de la ndmina 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 némina. Se requiere por parte del

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

conceptos o la forma de liquidacion de némina.
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wizard_formulacion : Fermulano
Fommulas de Liquidacidn l ':'\ Asistente de meulacién]
Proceso  [Nomina Mensual =]

Lin Cnpto Condicion / Formula Ecuacion de Respuesta Tipo -
F ~ |Estadosctual() = 3 ExitProcesol) Instruccian - :‘

2 |00 ~|Concepto(35) < 0 Or SumaConceptos|30 Concepto ~

3 |00 o~ Concepto(d) - Concepto(11) - (Concepta(350) + Concepto(3fConcepto - |0t

4 009 ~|Concepto(35)<»0 Concepta(d) - Concepta(35) Concepto - |Fo

5 |009 ~{Fecha_ingresof) Between InicioPeriod|30-Day( Fecha_ingresaol))+1 Concepto -

6 |009 ~|IFecha_retirof) Between InicioPeriodo(|DayiFecha_retirof) Concepto =

7 |00 o~ IfiConcepto(¥) < 0, 0, Concepto(3)) Concepto -

8 (003 ~|SumaConceptos(3b0,368) <> 0 EjecutarProceso("92") “arisble - |Lig

9 |011  ~lConcepto(d) <= 0 And Concepto(11) <»|Concepto(11) - Concepto(35) Concepto - {Cu

10 (011~ f{Conceptal11) < 0, 0. Concepto(117) Concepta -

1 [om - Salariof) Concepta - |5a

12 (002 - Round{Conceptald) * Concepta(1) / 30.0) Concepta - |5u

13 (003 - |Concepto(d42) <»0 or Conceptolb51) <> [EjecutarProceso("35") “arigble - |Ca

14 (003 - {SumaConceptos(l 7,341 EjecutarProceso("31" Wariable - 1Ca

Linea 1 Variable: Validado Si ;j

Registro: l— koM 1 | ] L]
HR@B® (v v el lQ

2112 Variables de liquidacion

Registra el cddigo y el nombre de las variables de ndmina que inciden el proceso de

liquidacion.

Ejemplo:

01 ANOS LABORADOS
02 DOMINGOS

03 FESTIVOS

04 ANTIGUEDAD

Entre otros
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==] Variables de Nomina x
Fs
@
p| W [4F0S LABORADOS
o2 |[DOMINGOS
o3 |aCUm LA
o4 (D&
o5  [HORa
006 |[SUELDO AMTERIOR
007 |[SEGUNDO SUELDD
008 [TARIFA HORARIA SEGUNDO SUELDD
o03  |MESES COMPLETOS
oo FECHA LIQUIDACION
011 |DI&5S NO REMUNERADOS
02  |DI&S INCAPACIDAD HOSPITALARIA
M3  |DI&S INCAPACIDAD ATEF
014 |DI&S INCAPACIDAD HOSPITALARLS,_1 |
| Registra: 4 < 1de58  » M b | 0 Buscar
2.1.13 Archivos Secundarios

Permite hacer el registro de tablas basicas 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

Archivos

Personal 3
E Conceptos de Mdémina
=¥ Cargos
2¥=  Categorias / Grados
%  Entidades Administradoras

38 Procesosy Periodos de Némina

Datos Basicos Docentes 3
| Archivos Secundarios 3 | =% Bancos
€ Parametros del Sisterna ¥ Causas de Retiro
1 Tipos de Licencia e Incapacidad &%  Departamentos y Ciudades

w
b

A Actividades Profesiones

Eﬁ Entidades Bienestar Social

(B Tipo Actividades y Hobbies
Tipos de Accidente

a2
G
-+ Tipos de Turno

Tipos de Reloj
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2.1.13.1 Bancos

Registro de la cuentas Bancarias generalizadas.

Bancos
Tabla de Entidades Bancarias
Cadigo Mit de |a Entidad Maombre o Razon Social Cuenta General Archivio
[l PERSOMNAL SIN CUENTA,
01 BAMCO DE BOGOTA
0z BAMCO POPLILAR
05 BAMCO BAMCAFE
o7 BAMCO COLORMBA
09 BAMCO CITYBAME,
10 BAMCO AGRARIO DE COL
13 BAMCO GAMADERD
19 BAMCO COLPATRIA
23 BAMCO OCCIDEMTE
3z BAMCO CaAlA SOCIAL
34 BAMCO SUPERIOR
48 BAMCO ALIADAS
A1 BAMCO DAVIVIEMDA,
52 BAMCO A% WILLAS
Ed CDAR ALIODDAD
Registro: 14 |71 Bl M k| de 19 1

ﬁ
=
=
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
g
g
g
g
g
=F
| 3

2.1.13.2 Causas de Retiro

Registro de las diferentes causales de retiro de los empleados

Causas de retiro

Tabla de Causas de Retiro

Codigo Causa o Motivo
» Terminacion de la Abra, del Plazo de Contrato & Wencimiento del Periodo.
oz Juzta Cauza par Parte del Empleador & lncumplirnienta del Contratista.
o3 Juzta Causa Par Parte del Trabajador & Incurplirnienta del Contratante.
04 Clauzura Definitiva del E stablecimiento o Suprezidn del Cargo.
s} Ceze de Actividades del Empleador por Masz de 120 Dias.
0g Abandono del Cargo.
oz Decizian Unilateral & Declaracion de Insubsistencia.
[NE] Sentencia Ejecutaria, FRevocatoria & Mulidad del Mambramiento.
03 Jubilacion a Penzidn de [nvalidez.
10 Fenuncia Woluntaria o Por Mutuo Acuerdo.
*

Reqgistro: 14 1 W

Ml (k| de 10
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2.1.13.3 Actividades Profesionales

Generalizar las actividades profesionales existentes. Requerido en diligenciamientos de

educacion superior del empleado.

Actividades Profesionales
Tabla de Profesiones =
Coadigo Descripcian rodalidad
[ ADMIMISTRADOR Universitaria -
ooz COMTADOR Universitaria -
a0z INGEMIERDO DE SISTEMAS Universitaria -
ans ABEOGADO niversitaria -
e -

Registro: I1| | 1 » k(3| de 4

2.1.13.4 Entidades Bienestar Social

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

vigencia por entidad.

Entidades Bienestar @

Entidades Bienestar Social

Informacion General ] Actividades Programadas ]

Cddigo de |la Entidad Mit de la Entidad (3500000 |

Mombre o Razén Social [CAFAM |
Direccidn [Calle 93 Mo 1545 |

Teléfono [[031] 251 26 5 |

|

|

Mombre del Contacto [Efrain Lopez

Cargo del Contacto: [Administrador
Cuenta General: [1010107 |

Web Site: v cafam. co.comithttp: A Avasan. cafam. co. comid

Registro: 14 1k |kl ek de 2
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Entidades Bienestar

Entidades Bienestar Social

CAFAM

Direccidn

Horario

Informacion General Actividades Programadas l

Teléfono Lugar

Obzeryaciones

Himero Actividad Fecha Inicial Fecha Final Reszerva Presupuestal Valor Reserva Mo, Cupos

Descripoidn

Registro; 14 | 1 4 ||:|E 1

L |

Registro: 14 1 k| M|k de 2

2.1.13.5 Tipo de Actividades y Hobbies

Registro de las diferentes actividades recreativas, deportivas y hobbies

Registro: 14 1 k| M |r#E|den

Actividades y Hobbies =
Tipos De Actividades Y Hobbies 2
Cadigo Descripcian

_}_m Teniz de Meza
0z Ajedrez
03 Lectura
04 Baile
05 Futbool
0e Boloz

*

-
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2.1.13.6 Tipos de Accidente

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

entidad que labora.

la

Tipos de accidentes

Tipos De Accidentes

Cadigo Clescripcian
aooo Atropellamiento por wehiculo de traccion
aoooz Atoramiento en asensor
oooo3 Cortadura con elemento punzante
aaoog Caidas v golpes

B (00005 Fracturas

Registro: 14 | 4 5 k |k |F¥|de 5

2.1.13.7 Tipos de Turnos

Tipos de turnos que se manejan en la entidad

Tipos de Turno

Clasificacion o Tipos de Turnos

Enelf

Cadigo ufl Mombre |[DIURMO

relacione

Rango: [6AM - Z P

turnio

q Condicionado a: Concepto Descripcidn
»>

=4

=1

Movedad
I

Registro: 14 | | 1

| w1 ] de 1

Registro: 14 1k

klr¥| de 2
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2.1.13.8. Tipos de Reloj
Tipod de reloj
CONFIGURACION TIPOS DE RELOJ
Codigo Archivo: Il:l Dezcripoion: | |
E structura del Archivo
Inicio Sitio :l Inicio Hara :l
Len Sitio I:l Len Hora I:l
Inicio Mumero de Reloj |:| Inicio Minutos |:|
Len Mumero Relo |:| Len Minutos |:|
Inicio Funcion :l Inicio Dia :l
Len Funcion I:l Len Dia I:l
Inicio Empleado |:| Inicio kMes |:|
Len Empleado |:| Len Mes |:|
Inicio Turno :l Inicio Ano :l
Len Turmo 1 Lenano I
FParametros del Reloj
Primmera Entrada |:| Murmero de Entradas :l
Primera Salida |:| Tolerancia En Minutos I:l
Seaqunda Entrada |:|
Segunda Salida |:|
Reagistro: 14 1 4] de 1

2.1.14 Parametros del Sistema.

Los parametros del sistema permiten la configuracion del aplicativo, asi como de los
conceptos que son primordiales para la automatizacién de las tareas. En el archivo de
sucursales se establecen los diferentes numeros patronales o factores de riesgos

profesionales que tenga la entidad.

KM 3.5 AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31
Teléfono (1)896 65 05
www.Ssinfa.com.co




€ Sinfa’

NIT 900.271.100-5

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE

TALENTO HUMANO

Caédigo:
GC-MAN-AEI-
2015001

Version: 2

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y

ADMINISTRATIVO

Pagina: 55 de 151

2.1.14.1. Informaciéon General

Datos generales de la entidad:

.
Parametros Del Sistema

Mit de la Entidad:
Razon Social:
Teléfonos:
Mimero de Fax:
Direccian:

Tipo Mit:

Tipo Vinculados:
Tipo Cobertura:
Tipo Blsgqueda:
Web Site:
Maturaleza Juridica
Path Logo:
Versidn

Tope Descuentos

Parametros Generales del Sistema

[330620005-4

[IMSTALADOR

EEE

(856 2150

[Mit

_v_] Salario = Asignacion Ba:

|Independiente ;]

|Familiar ;]

|Eédula _-.-_]
|snpnrte@sinfa.cam.cn#http:a’a’saparte@sinfa.cum.ca# |
|F'L'Jb|iu:0 ;]

|'\'\$ewerEl1 WSIMFAN mageshlogaotipo. JPG |
[2013-04-29 | Examinar. .
|Ningun|:| ;I

Logotipo

Editar

Eliminar

Deszhacer

Parametros
Liguidacion

O

2.1.14.2. Configuracién de Conceptos

Configuracion de conceptos de acuerdo a los parametros
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Parametros Del Sisterma

5

Indicador de Vacaciones:
Dias Laborados:

Dias Disfrute de Vacaciones:
Dvas a Pagar VWacaciones:
Wacaciones en Dinero:
Dvias de Encargo:

Dias Reemplazo:

Salario Encargo:

Salarioc Reemplazo:

Cupo de =salud:
Ausentismo

Bonificacion Recreacion
Prima Vacaciones

Base Cesantias

Dias Cesantias
Redondeo Parafiscales
Redondeo Salud
Redondeo Pension
Redondeo Riesgos

Parametros Generales del Sistema

EE - Deducible:

o003 - Dias Habiles:
035 - Salario Base de Cotizacion:
094 - Cersantia Parcial:
419 - Cesantia Consolidada:
o1 - Interes Cesantia:
011 - Dias Sig. Pericdo:
oo - Periodos de Wacaciones:
oo - Salario Minimo:
0] % Retefuente:
247 - Diaz Inicio de Wacaciones:
- Salario Vacaciones
175 - Indemnizacion
340 - Salario
2058 - Redondeo Asig. Basica
Centena -
Centena -
Centena -~
Centena -

am

1z

170

171

303

364

om

Editar

Eliminar

Deshacer

Parametros
Liguidacion

o

2.1.14.3. Sucursales

Registro y configuracién de los niveles de riesgo que se manejan en la entidad

Parametros Del Sisterma

™. Configuracién de Conceptos || B Sucursales

Parametros Generales del Sistema

Codigo HNo Patronal % F.R.P Departamento Ciudad -
oo 390620008 0.000  |CUMNDIMNSRMARCS ~ [FUSAGAS UGS ~ |0 E ditar
oo S390620008 0.522 |CUMNDIMNSMARCS ~ [FUSAGAS UGS ~ |0 =
p |O0OZ2 2905200082 1.044  |CUMDIMNAMARCA - [FUSAGASUGA -~ 1
ooz 2905200082 4.000 |CUMDIMAMARCS - [FUSAGASUIGA - |4
an04 890520008 4350 |CUMDIMAMARCES -~ [FUSAGASUIGS - |4
005 290650002 E.950 |[CUNDINAMARCA -~ [FUSAGASUGS ~ & Eliminar
aoes 30620002 2435  |CUMNDIMNSMARCS ~ [FUSAGAS UGS -2
* - - Dezshacer
FParametros
Liguidacion
-~
Registro: 14 | 4 3 k| k|| de 7 + »

o
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2.1.14.4. Parametros de Liquidacion

Parémetros Del Sistema ﬁ

Parametros Generales del Sistema

Informacién General Configuracion de Eonceptosl @ Sucurzales |

Nit de la Entidad: |300285304-1

Razon Social: |EMF'F!ES.6. DE SERVICIOS PUBLICOS DE TARBID 5. A E5P | Editar
Teléfonos: | |
Mimero de Fax | | Logotipo
Direccién: | | —
Tipo Nit O Salaio=1B.C.

Tipo Vinculados: __Inde.?endiente ~|  aplica Fesohucén 1300 Deshacer ;Palam&tms
Tipo Cobertura: L AldlliAlDs |
o ol < = ) iLigudacion;

Web Site: |soporte@sinfa.com.coﬂhttp:a";’soporte@sinfa.com.coﬁ |
Maturaleza Juridica  [Plblico -
Path Logo: [CMGINF&WDibujo.bmp |
Versin [20130815 | Examinar... |
Tope Descuentos Minguno - 0

Registro de los parametros de liquidacion correspondientes a cada vigencia como son:
Vigencia, Salario Minimo, Auxilio de Transporte, Prima de Alimentacion, % Aporte a
salud, % Aporte a Salud Pensionados, % Aporte a pension, %Fondo de Solidaridad,
%Exento de Retencion, % Aporte Caja de Compensacion, % Aporte SENA, % Aporte
ICBF, % Aporte ESAP, % Aporte Ministerio, Valor UVT, Tope Alimentacion.
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E2 Configuracion de Parametros

-

Yigencia Salario Aux. Prima de Prima de % Aporte a | X Aporte a (X% Aporte a | % Fondo | ¥ Excento
Minimo Trangporte | Alimentacion | Movilizacion Salud Salud Pension | 5Solidaridad de
Penzionado Retencion

Y |\:;| 303,000 34,000 27540 0 12.00 12.00 15.00 1.00 300
] (:) 2003 332,000 37500 I 0 12.00 12.00 15.00 1.00 an.0
| (:n 2004 358,000 41,500 I ] 12.00 12.00 15.00 1.00 300
| (:n 2005 381,500 44 500 a 0 12.00 12.00 15.00 1.00 30.0
| I::;I 2006 408,000 47,700 1] 0 12.00 12.00 15.00 1.00 250
] I::;I 2007 433,700 50,800 3B A12 0 1250 12.00 15.50 1.00 250
| (:a 2008 461 500 RR,000 JBA12 ] 12.50 12.00 16.00 1.00 25.0
| (:n 2009 496,300 F9,300 40412 ] 12.50 12.00 16.00 1.00 25.0
| (:‘l 2010 515,000 E1.500 40412 0 1250 12.00 16.00 1.00 250
| I::;I 201 535,600 E3.600 42528 0 1250 12.00 16.00 1.00 250
T (:;n 2012 BEE, 700 E7.800 42528 0 12.50 12.00 16.00 1.00 25.0
| (:n 2013 583,500 0,500 46,192 ] 12.50 12.00 16.00 1.00 25.0
| (:;n 2014 E16.000 F2,000 47,551 0 12.50 12.00 16.00 1.00 25.0
| al 2m5 E44.350 74,000 47 551 0 1250 12.00 16.00 1.00 250
*o
|Registro: 4 1deld | b Mok & Buscar |4 [ 1l 3
21.15. Festivos

Configuracion de los dias festivos por fecha y conmemoracion.

==l Dias Festivos

o101 /2015

Primero de Enero

05012015

Seiz de Fepes

| I

Registro:

I

4 {3 de 3

*l

G i EBuscar
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21.16. 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 estadisticos de

ausentismo.

e Cadigo

e Descripcion: Nombre de la licencia o incapacidad

e Remunerada?: Indicador si la licencia es o no remunerada

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

¢ Dias entidad: registro del numero de dias cuyo pago es a cargo de la entidad

e Concepto dias entidad

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

entidad

e Porce. Entidad: Porcentaje correspondiente a la entidad remunerar

e Concp. Dias EPS: Concepto correspondiente a dias a cargo de la EPS o

administradora de riesgos

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

administradora de riesgos

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

remunerar

e Concepto: Concepto correspondiente a la incapacidad o licencia

e Dias inicio: Concepto correspondiente al inicio de la licencia o incapacidad
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tipos_licencia @
Tipos de Licencias e Incapacidades 2
Cédigo Descripcion Remune Ausentis  Dias Cpto Dias Valor Pore. cpto Dias  Valor E.P.S. Porc.E.P.5. . .
rada? mo? Entidad Entidad Entidad Entidad EP.5. Concepto  Dia Inicio  Previsora
Im Incapacidad general ambulatoria W 5i O Mo 31960 ~ |550 v 100|961 ~ 370 M EG.BERE 350 0 E
02 Incapacidad general promoga Wl &i O Na 0360 ~ [550 - 100[351 ~ 371 - BB BRRR 351 ~ {381
03 Incapacidad general hospitalaria M 5i [ Ne 3352 - [372 - 100(352 ~ [372 - 6666352 ~ | 358
04 Licencia de matemidad I 5i 1 No 0353 - [373 - 100(353 - [373 - 100353 - |382
05 Parta prematuro concriatura no viable y ahorta (M1 Si O Na 0353 ~ [373 - 100[353 + (373 - 100367 ~ | 382
06 Inzapacidad ATEP M 5§ O Mo 0|560 ~ |550 - 100368 ~ 377 - 100|354 ~ 360
07 Incapacidad ATEP promoga ¥ 5i [ No 0360 ~+ [550 - 100(368 - [377 - 100368 ~ | 360
09 Lizencia no remunerada LT No W 5i 0360 ~ (550 - 0353 ~ (550 - 0359 ~ | 363
09 Suspersidn [T Ne MSi 0| 356 ~ |550 - 0|35 ~ |550 - 01353 ~ |63
10 Desvinculacion I Noe M5i 0|56 ~ |550 M 0|560 ~ 1550 - 01353 ~ 363
11 Licencia por calamidad Domestica T 5i [1 No 31960 ~ |550 v 100|960 R 1] 0384
* = = =
Registro: 14| 4 | T b [M ] de 11 il

2.1.17. Tabla de Retencion en la Fuente

Para el calculo automatico 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 ano.

-

Tabla de retencién en la fuente @
Tabla De Retencion En La Fuente @ B
% Baze Limite [nferior Limite Superiar & dplicar “alor a Aplicar
[ 3 0 1.00 1,855.000.00 0.00 0.00
0 1.895,007.00) 1,945.000.00 0.26 5,000.00
0 1.945,007.00) 1,955.000.00 0.76 15,000.00
0 1.995,007.00) 204500000 1.24 25,000,000
0 2,045,007, 00 20585.000.00 1.69 35,000.00
0 2,095,007, 00 214500000 212 45,000, 00
0 2.145,007.00 2159500000 253 55,000, 00
0 2,195,001.00 224500000 2493 £5,000.00
0 2,245,001, 00 2,295.000.00 3.30 75,000, 00
0 2.295,007.00 2.345.000.00 3.BR 85,000, 00
0 2,345.007.00 2,3595,000.00 4.1 95,000, 00
0 2,395,007.00) 2445 000,00 434 105,000, 00 j
Registro: 14 [ 1 v M p#| de 147
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2.2. Procesos

Contiene todos los procesos que el médulo de Noémina SINFA puede realizar para incluir

en la liquidacion de némina.

Procesos |
Movedades de Momina *
Creditos y Libranzas 3

@ Liguidacion de Mamina

h Cuadre de Mamina Por Tipo de Concepto

j:} Auditoria de Mamina
Autoliquidacidn de Seguridad Social y Aportes Parafiscales »
Especiales 3
Interfase Contable y Presupuestal 3

2.21. Novedades de Nomina

Procesos

| Movedades de Momina r “ﬁ/p Movedades Generales
Creditos y Libranzas ¥ [{Z) Vacaciones
@- Liguidacion de Mémina ¥ Licencias
%, Cuadre de Némjna Por Tipe de Concepto %%  Encargosy Reemplazos
Autoliquidacién de Sequridad Social y Aportes Parafiscales » Trabajo Por Turnos
Especiales b [[P] Cesantias
Interfase Contable y Presupuestal v | Bl Importar Novedades de Excel
2 @ Factores Salariales
Leer Novedades de Reloj

2.2.1.1. Novedades Generales

Este modulo permite cargar las novedades que los empleados tengan en un periodo

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 periodo 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 minimo legal, las tarifas de auxilio de alimentacion y transporte entre otras.

2.2.1.1.2. Siempre a un Empleado.

Permite establecer novedades que son constantes a lo largo de los periodos de
liquidacion para un empleado por ejemplo: porcentaje de prima técnica, porcentaje de

retencidn 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
periodo de nédmina determinado por ejemplo: prima de Navidad, prima de junio, o algun
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 periodo

indicado.
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Movedades

Novedades de Nomina

=8

Concepto Nombre del Concepto Valor Concepto Unidad =
o - [45IGNACION BASICA 1,714,855 00]Moneda =
Hombre o0z - |SUELDD 1.214,555.00|Moneda -
[6LBARRACIN VASQUEZ MARIBEL = | ] - |Di&5 TRABAIADOS J0.00Moreda =
PR (iiE] - |DI&G COTIZA005 30.00|Dias =
L L 03 - |DI&S &0<ILI0 DE TRANSPORTE A0.00|Moneda =
= Asj'em'?rfja“’d"? ';5 el"""ead‘l’s ; 041 - |DI&S AUXILID DE ALIMENTACION A0.00[Moneda =
2 ' periodo para fodos fos empleados | =g - |SUBSIDIO OE ALIMENTACION 44,555 00| M oneda =
o f]'er“'_”za . er“""""‘“"l’ . ] - |TERIFA AJILI0 OE TRANSPORTE 70,500, 00|Moreda =
EELELIT ERT DA [ ] - |[TERIFA SUBSIDID DE ALIMENTACION 34 655, 00[Moreda =
iCH - [TOTAL DEVENGADD 1.258,520.00[Moneda =
| Nomina Mensual |;| 110 - |INGRESO EASE DE RETENCION 574.699.00[Moneda =
o 112 - |EASE LIGUIDACION PARA AFORTES 1.215,000.00[Moneda -
| | 113 - |AFORTES SALUD EMPLEADD 48 00.00|Moneda =
™ Novedades Listas 118 -~ [&FORTES PENGION EMPLEADD 46,500.00|Moneda =
[ Piissr st 122 - |DESCUENTO SEGURIDAD SOCIAL 97 200.00|Moneda =
- 1400 - |TOTAL DEDUCCIONES 108, 770.00|Moneda =
Volantes Impresos mbello USUARIO-PC -
[ Némina Cerada Registro: 14| 4 | T b |1 [p%| de 23
Historicos Datos Ltk Volante Filtrar Programar | Factores Sobre Creditosy | Retefuente
Pagos Empleado = de Pago 2 Salariales | Sueldos | libranzas | Metodo 2
Registro: 14| 4 216 k| M de 339
2.2.1.1.5. Histéricos pagos.
Genera informe por empleado entre fechas.
Movedades ==
Novedades de Nomina
Cédula [ B - Walor Co Unidad -
flisooes de Poges —. e
Nombre Detalle de Pagos 1,214,865 00|Moneda -
[BLEARRALCIN ¥ASOUEZ MARIBEL 1 30.00[Moneda -
= = Pernodo de la acumulacian 30.00|Dias -
- | Xt 8
" Sjiempre atodos los empleados Desde m SD.DD Moreds =
i Al periodo para todos los empleados Hasta ET) 855.00 Moneda =
" Siempre a un empleado ?’D'EDD.DD Moreds =
&+ pl periodo para un empleado 44:555'00 Moreds =
o 1.259.520.00(Moneda -
| Nomina Mensual ;I 110 ~ [INGRESO BASE DE RETEMCION 874 699 00(Moneda -
112 ~ |[BEASE LIQUIDACIOMN PARA AFORTES 1.215.000. 00| Moneda -
| 2013-01-01 | 113 - |AFORTES SaLUD EMPLEADO 48,600, 00|kMoneda -
I Movedades Listas 118 ~ |APORTES FEMSIOM EMPLEADD 48, 600, 00|k oneda -
I Prendmina Lista 122 = IDESCUENTO SEGURIDAD SOCLAL A7 200 00|kMoneda -
— 140 ~ITOTAL DEDUCCIOMNES 108 770 00(koneda -
Volantes Impresos mbello USUARIO-PC =
I'" Némina Cerrada Registro: 14| 4 | 1 b | »1|»¥k] de 23
Histori Dat - _ Volant _ P Fact Sob i
— e == e e T e ==
Registro: 14 | 4 | 216 _» | »1] | de 332
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2.2.1.1.6. Datos Empleado.
Presenta informacién basica y operativo del empleado.
Informacion Basica del Empleado L&I
Af BEARRACITIN VASOQUIE -~ MARTEES
Fecha de Ingreso:
Fecha de Retiro:
Escalafén: [&SISTEMCIAL &U ADT WO 407-06 AJUS =1
Categoria: [06 B | 1,299,906 |
Cargo: [&UxILIAR ADTRO -1
D ependencia: |INSF'ECCIDNES - |
Centro de Costo: [INSPFECCIONES DE POLICIA -1
Tipo Empleado: |TEENICD - |
Banco: [BANCO COLMEMS -1
Situacion Actual: |.&.c:tiv0 - |
Sucurzal ARP: oo -
Régimen Cesantias:
Dias de Ausentismo: [ 0 |
Prima Teenica: [ 0 |
En Sindicate ? [ HNo
2.21.1.7. Liquidar.
Realiza el proceso de liquidacion por empleado.
Movedades
Novedades de Némina
Cédula Concepto Nombre del Concepto Valor Concepto Unidad -
33611353 = R AP N TR = 1.862,419.00Moneda -
Nombre Mensaje... 1.852_ 419 00[Maoneda -
[ACOSTA HERRERA COMSUELD ~1 Louidacion Efectuads | gg.gg ;‘Iioar;eda =
e
i Siempre atodos los empleados SD-DD WMoncta =
~ ¢ B
= G PEIEEE P e (1 G ER . GRS T TERTE I e TRENS PR TE 70.500.00|Moneda -
= i‘em'.’";a un e"‘"'ead‘l’ - [ ~ |TARIFA SUBSIDIO DE ALIMENTALCICIN 46192 00|Moneda =
penodo para un empleado a7 - |TOTAL DEVENGADD 2 376 bod 00| Moneda =
110 ~ |[NGRESO BASE DE RETEMCION 1 693 342 00|tMoneda -
[ Momina Mensual [-1 112 - |[EASE LIQUIDACION PAR& APORTES 2.377.000.00|Moneda -
TR TE=0 113 - |&FORTES SALUD EMFLEADD 55.100.00|Moneda -
| | 114 ~ |[FONDO SOLIDARIDAD PENSIONAL 23.800.00|Moneda -
= Movedades Listas 118 - |&FORTES PENSION EMFLEADD 55.100.00|Moneda -
I Eenemunsiiisis 122 ~ |DESCUENTO SEGURIDAD SOCIAL 214.000.00[Moneda -
— 140 ~ |TOTAL DEDUCCIONES 215 146 00[Moreds —
Volantes Impresos mbello USUARIO_PC =
™ Mdémina Cerrada Registra: 14 | ”71 » [ |
Historicos Datos Liquidar Volante Eiltrar Programar | Factores Sobre Creditos y Retefuente
Pagos Empleado L de Pago o Salariales Sueldos libranzas Metodo 2
Registro: 14 | 4 | 202 _» | »1] | de 348
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2.2.1.1.8. Volante de Pago.

Generacion de volante de pago por empleado.

| vista preliminar | Complementos @

8 G0Es D & SO0 E o @

T Imprimir sélo los datos | |
Imprimir | Tamafo [Vertical Horizontal Margenes __ Configurar | Zoom | Una | Dos  Mas || Acuslizar | PDF Cerrar vista
- ER—— d 0XPS preliminar

Columnas
Datos

pagina paginas paginas~ | todo

Zoom

pagina <
il

Imprimir | Disefi

Cerrar vista preliminar

Volantes

Novedades de Nomina

[ [ASIGNACION BASICA 1.564,000.00/Moneda
002 SUELDD 1.564,000.00/Moneda
[iE] DIAS TRABAJADDS
013 DIAS COTIZADOS 30.00Moneda
041 DIaS AUKILID DE ALIMENTACION 30.00[Moneda
031 TARIFA AUXILIO DE TRANSPORTE £7,200.00Moneda
082 TARIFA SUBSIDIO DE ALIMENTACION 42,528 D Moneda
037 TOTAL DEVENGADD 1.564,000.00/Moneda
1039 BASE LIQUIDACION PARAFISCALES 1.564,000.00/Moneda
110 INGRESD BASE DE AETENCION 1,126,080 00Moneda
111 IBC RIESGOS PROFESIONALES 1,564,000 00Moreda
112 EASE LIGUIDACION PARA APORTES 1.564,000.00/Moneda
........ 13 |APORTES SALUD EMPLEADD 62.560.00Moneda
116 IAPORTES SALUD PATRONO 132,940 00lMoreda
e IAFORTES PENSION EMPLEADD 62.560.00Moneda
EP

Regighidiald [10e23 | b W ¢+ | Gsiniio | [Buscar

yolamed% Eiltrar Programar | Factores Sobre Creditos y

Pago Blrar | Conceptos| Salariales | Sueldos | libranzas

fiieo | [Buscar

» b b | Y Filtrado |

Preparado BlogNum I Funciona con Microsoft Office Access

2.2.1.1.9. Filtrar.

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

centros de costos y dependencia.
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O\ H-Ee)s Nomina y Talento Humano -2
R

| Complementos ‘ C]

Archivo~  Edicin - Ver~  Registros~  Hemamientas ~  Ayuda -

HaormmmEdcnntutiidvweEFEa8 ew

Banas personalizadas i

Novedades

Filtrar Por:
© General

ula

Tipa de empleado

Nombre C
PARATODOS LOS EMPLEADDS € Nivel o escalafin
T Aceptar Cancelar
Aplicabilidad © Cenliode Costo
" sSiempre atodos los empleat| &
" Al periodo para todos los et

 Siempre aun
Al periodo para un empleado

Dependsncia

‘ Nomina Mensual
[ 2015-01-01
¥ Novedades Listas

™ Prendmina Lista

™ Volantes Impresos
I Némina Cerrada Registra; 1« < W Sin filtro | [Buscar
Historicos Datos Liquidar Volante de ; Programar | Eactores Sobre Creditos y
Pagos Empleado - Pago Conceptos| Salariales | Sueldos | libranzas
kY

Eiltral
Registro: 4 < [1de38 | b M+ | W siniiio | [Buscar emet®

Blog Num Fundiona con Microsoft Office Access ‘

2.2.1.1.10. Créditos y libranzas.

Permite ver la relacién de créditos y libranzas que tiene el funcionario.

~—" | Complementos

Archivo~  Edicién =  Verw  Registros~  Heramientas~  Ayuda -
& Novedades x
Novedades de Nomina
Cédula Concepto TNombre del Concepio Valor Concepto  Umidad =
40205115 v ¥ [0071 ~ [PEIGNACION BASICA, 865, 000.00]Moneda =
Nombre [H ~ |SUELDD 74556700 Meneda =
SEY QUEYEDD HERMINDA, I  |DIAG TRABAIADOS Z6.00Dias %
Anicabiidad [E + |DIAS COTIZAD0S 26 00|Moneda %
e [ES  |DIAS DISFRUTE WALACIONES 400Dz v
2 fl“*““’”; a "’""f ':,’3 : [ . [DIAS ALXILIO DE ALIMENTACIGN 25.00Monzda G
5 D 673 ~ |SUBSIDID DE ALIMENTACION 71,217 00Moneda i
= z‘e““_”z a1 030 - |[BUXILI0 DE TRANSFORTE £4.133.00Moneda =
e [l - [TARIFA AUXILIO DE TRANSFORTE 74,000 00[Meneda v Novedades de Némina
052 + |TARIFA SUBSIDIO DE ALIMENTACION 47551 00 Moneda %
| Nomina Mensual D 037 w [TOTAL DEVENGADD 855,011 00[Moneda “ Concepto Nombre del Concepto Valor Concepto ‘Unidad -
TR IiE + |BASE LIGUIDACION PARAFSCALES 505,000 00]Heneda & TS . JASIGNACION BASITA 365,000, 00]Moneda |3
| | o - |NGRESU BASE DE AETENCION 535,524.00Meneda = i i ENEE) 15,657 00 Moroda e
¥ Novedades Listas ik + |IBC AIESGOS PROFESIONALES 735,000, 00[Moneda % ¥ . [0TAS TRABAIADDS S DA o
vt B - |EASE LIQUIDACIGN FAR& APORTES 505,000 00[Meneda 5 i) - [0As EOTEREDS S TiMoreda -
i FOFTES SALUD EMPLEADD
T e — = [ES |15 DISFRUTE VACACIONES .00 ias 7
[ —— _ a0 [  |DIAS AUXILIO DE ALUMENTACIGN 26.00Maneda G
L LR RS Registro: 4 1 1de26  » W I Sin filtro | [Buscar [HEacos 075 . |[SUBSIDI0 DE ALIMENTACIGN 47 211.00|Moneda w7
Historicos Datos Liquid Volante de Filt Programar | Factores Sobre Creditos y 080 gy~ LILI0 DE TRANSPORTE 64,133 O0|Moneda 2
Pagos = Liquidar P B | tos| Salarinles | Suekdos i (& | TARIFA AURILIO DE TRANSPORTE 74,000.00[Manzda G
052 | TARIFA SUBSIDIO DE ALMENTACIGN 47,551 .00|Moneda .,
= v [EH TOTAL DEVENGADD 65,011, 00[Moneda
.egistro: 4 4 |28de38 » M W Sin filtre Buscar o - N X .
‘ [Factores Acumulados del U'“"”””hl—‘ 103 v |BASE LIDUIDACION PARAFISCALES 90E,000.00]Moneda =
I 10  |NGRESO BAGE DE RETENCION 538 524 00| Moneda =
¥ Novedades Listas i _ |IBC RIESGOS PROFESIONALES 755,000.00[Moneda 7
™ Prenémina Lista iiH + |EASE LIDUIDACION FARA AFORTES 505,000 00| Meneda v
i POFTES SALLD EMPLEADD
I™ Volantes Impresos L
™ Némina Cerrada Registro: M« [1de26 | b M [ Esnt Buscar
Historicos Datos S Volante de - Programar| Factores Sobre '_redilosy
Pagos Empleado Lepmia o Eiltrar | ¢ ceptos| Salariales | Sueldos
Registr: 4 4 28de38 | b M - | K sindil ———
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2.21.2. Vacaciones

Este mddulo permite el manejo de la historia de los periodos de vacaciones que tengan

los empleados vy la respectiva liquidacion de cada periodo de vacaciones.

e Fecha inicio de causacion

e Fecha final del periodo de causacién

e Fecha inicio del disfrute

e Final del periodo de disfrute

e Numero del acto administrativo

e Fecha del acto administrativo

e Dias de disfrute de vacaciones

e Numero de dias habiles de vacaciones

e Fecha de pago de las vacaciones

| Movedades de Nomina P || % Movedades Generales
Creditos y Libranzas L |@ Vacaciones
@ Liguidacion de Mamina “*  Licencias
% Cuadre de Mamina Por Tipo de Concepto g, Encargos y Reemplazos
Autoliquidacién de Sequridad Social y Aportes Parafiscales » Trabajo Por Turnos
Especiales b | |F Cesantias
Interfase Contable y Presupuestal v | A Importar Novedades de Excel
% (f_? Eactores Salariales
Leer Movedades de Reloj
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Vacaciones @
Relacion de Vacaciones Por Empleado
Cédula [[IMEEEEE - | Nombre [SAEIDIAZ CAROL YADIRA -]
Periodo Cauzado Acto Administrativo
Inicio Periodo [ ] MNoActo [ ] Huevo
Final Periodo [ ] Fecha Acto 26/08/2013
Guardar
Informacion del Dizfrute Informacion Presupuestal
Inicio Disfrute || No.Disponibilidad [ | Liquidar
FinalDisfrute [ | | | Fecha Disponibilidad 26/08/2013 —
- - LII_I‘
i I
DiasHabiles [ ] . _
i Salario Promedio :l Descuentos
e | FmVeons [
En Dinero 2 l flljl'l'la .EICEIT:ICII"IES
Dias Laborados |:| L Tmzémn . :
Aplazadas? Eu:unlhu:.acu:un Recreacion |:|
Dias plazados :l VYacaciones I:I
Registro: 14| 4 | 1 | p1[r#] de 1

Registro: 14 1 kM

2.2.1.3. Licencias e incapacidades

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

registrando la fecha inicial y final y los actos administrativos.

e Seleccionar la persona a quien se le va ingresar la incapacidad (la seleccion se

puede hacer por cédula o por nombre).

e 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 cbédigo consecutivo que corresponda, en el campo descripcion y digitar el

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

dias de incapacidad.

o Digitar la fecha de inicio de la incapacidad.

e Ingresar el numero de dias de la incapacidad
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e Verificar la fecha final que arroja el sistema

¢ Ingresar la fecha del acto Administrativo

e Fecha del acto Administrativo por el cual se legalizé la incapacidad (los 2 ultimos
puntos son opcionales)

r Licencias / Incapacidades ﬁ
Licencias e Incapacidades

Cédula [79852060 | Nombre [5ALAZAR PERDOMO JULIO ROBERTO El
Relacion de licencias e incapacidades por empleado o funcionario
Tipo Licencia Fecha Inizio Diaz Fecha Final Mo &cto Fecha del Acto -
|nzapacidad general ambulatoria - 110642010 1 1140642000 140742010
pl - 26/08/2013

Registro: 14| 4 2 |H de 2

2.21.4. Encargosy Reemplazos

Este mddulo administra la informacion de los encargos y reemplazos que tenga un
empleado a lo largo de su permanencia en la entidad, registrando las fechas de
posesion, codigos de nivel, cargo, categoria que para efectos vaya a reemplazar o a

encargar.

Basicamente util cuando un empleado ha trabajado en dos cargos diferentes en un mes 'y

con asignacion diferente.
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Encargos / Reemplazos

Encargos/ Reemplazos/Traslados

B

Cédula

10101 |

Nombre [SAEIDIAZ CAROL YADIRA

Tipo |

= |

Escalafan |

Cargo |

Girado |

| [ Asignacian] |

Dependencia |

LI

Fecha Fosesian |

Huevo

Fecha Final |

Dias |

Guardar

Acto |

Liquidar

Fecha Acto |

14 |

| I

Registro:

[ o1 |r]| de 1

2.215.

Trabajo por turnos

Administra la relacidn de turnos por empleado y su horario.

Fecha Inicio

Fecha Final

[ ]
L 1

Turnos @
Relacion de Turnos Laborados
Cédula [[HBEIEEEE - | Nombre [SABI DIAZ CAROL vADIRA, 1
PIDFESD uj| Fecha |r_lil::il:l 01052013 W N?\u_adad._gs l;:a[gadas @ Mayo 2013 @
Periodo 20130501 Fecha Final 31/05/2013 [~ Mémina Liquidada

Relacion de Turnos Laborados

Eliminar Turno |

tipo_tu| mormbre

| fecha_turho

ol DIURMO E bl - 2 P
oz MOCTURMO | EPM - BARM
Liquidar

Registro: 14 1

4]
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2.21.6. Cesantias

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

Cesantias, valor intereses, disponibles, parciales, dias, sueldo basico, prima de

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

informacion puede ser usada para otros procesos de nomina.

Cesantias m
Relacion Cesantias Por Empleado

| Cédula [[NEEEEE -] Nombre [FUGUEN QUINTERD ANGELS YISED =] ‘

Relacion de cesantias por empleado o funcionario

m

Registro: 14| 4 |] 1 k| rl]rk]de 1 < | i |
Registro: 14| 4 |] 1 _» | »i|r#] de a8

2.21.7. Importar Novedades de Excel

Permite cargar novedades desde archivo plano a los diferentes procesos.

Importar Movedades ]
CARGAR NOVEDADES DE HORAS EXTRAS Y
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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.
A B C D

178" oo2 28822249 26848

179 114 28821647 26848

180 113 65717719 F6848

181 i ooz 65718669 26848

182 702 66718133 26848

183/ 003 28614181 26848

184, 003 28822037 26348

185 D03 28321916 26848

186 003 65717614 26848

187 002 93299216 53696

182 o002 11222425 53696

2.21.8. Factores Salariales.

Mecanismo de Registro salarial por empleado.

Cédula [IEAEEE

Personal Factores Salariales

FACTORES SALARIALES POR EMPLEADO

Nombre |FUQL|EN QUINTERO AMGELAYISED

=l

Concepto

Descripcion

Fecha Inicial

Fecha Final

Valor Factor Doceava

] -

Registro: 14 1 ] de 1
Registro: 14 i k| k¥
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2.2.1.9. Leer Novedades de Reloj

Leer Reloj @

CARGAR NOVEDADES ARCHIVO DEL RELOJ

Eorrar Prewviamente Si
|

OO

2.2.2. Créditos y Libranzas

En este mddulo 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 caracteristica principal de estos conceptos es que el sistema

se encarga de manejar las cuotas en cada periodo.

Procesos

Movedades de Momina »

| Creditos y Libranzas r | &% Programar Creditos y Libranzas

@ Liguidacion de Mémina Embargos

%, Cuadre de Némjna Por Tipe de Concepto @8 Recuperar Creditos y Libranzas
Autoliquidacién de Sequridad Social y Aportes Parafiscales » | &5  Importar Novedades desde Archivos
Especiales 3
Interfase Contable y Presupuestal ]

¥
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2.2.21. 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 numero indeterminado de cuotas por ejemplo Pdliza de vida, juzgado

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

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

cuotas; el sistema automaticamente presentara la casilla valor de la cuota y saldo.

Creditos y Libranzas @
- - - - s
Diferidos o Financiables de Nomina
Cédula  [GOGIENEE Nombre [LUGUE ROJAS YURI MAYERLY [-]
Proceso | Momina Mensual - | [ Movedades Listas [] Yolantes Impresos Preparar ‘ Cupo de
Periodo | 2013-08-01 | OO Prendmina Lista [ Momina Cerada Cuota Endeudamien
Concepto MHombre Fecha Imicial | Monto Inicial | Permanente | Cuataz | Walor Cuota |Walor del Saldo) Form «
p [FO4 + [CORSOCUM ORDIMARIO 7757244 L Mo A 430,958 1723832 U
* - 0 0 i A=
TOTALES 7,757,244 430,958 1,723,832
Registro: 14| 4 | 1ok r|pkde 1 1 | [

Registro: A 1 k| M de a0

2222. Embargos

En esta seccion usted puede

registrar los datos concernientes a embargos que se

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

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

que aplicara el embargo.
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Embargos

Mumero Embargo:

Cedula:

L&

000001 Fecha Embargo:

[ I

CONFIGURACION DEL EMBARGO
Porcentaje Embargo:[ | ValorFjo:[ 0]

Preparar Diferidos o Financiables de Némina

Proceszo | EI=INTENS] j
Penodo Fecha Inicio Fecha Terminacion

20330301 01./034/2033 31/034/2033 . Periodo Baze
20330201 01./02/2033 28/02/2033

20330701 01./01/2033 21./01/2033 Feriodo a Preparar
20321201 01./12+/2032 311242032 .

20321101 0141142032 0411 /2032 Fiomislios aEfl spolat
20321001 011042032 311042032 Fegistroz a Eliminar
20320901 01./09/2032 20/09/2032

20320801 01./08/2032 31./08/2032 Diferidos Preparados
20320701 01072032 /07,2032

203208071 01./06/2032 20/06/2032

20320501 01./05/2032 31./06542032

20320401 01./04/2032 20/04/2032

20320301 010342032 31/03/2032 7

< [

Tipo_Concepto: [ -] tumeroExpedients: [ | FactoraDescontar: [Ninguno =
Codigo Juzgado: I:I Mumero Cuenta: l:l Concepto que Afecta el Embargo 4
Oficina Crigen: |:| Oficina Destina: l:l 4 =
Tipo Identificacion: |:I Cedula Demandante: l:l
Apelidos Ddemandante; |:| Mombres Demandante: l:l
Concepto Embargo: |:I
Concepto Comision: |:I Valor Comision: del Embardjl
Girar a Favor de : |:I
Embargo Suspendido: O vo Acto Suspencion: l:l
FechadeSuspension: [ ] Regsro: 14| | 1 » M |r#]de 1
Registro: LI_I [ 1 » M |rk|de1
2.2.2.3. Recuperar Créditos y Libranzas
Permite recuperar crédito y libranzas anteriores.
Preparar Cuotas de creditos y Libranzas @I

| X cancelar
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2.2.2.4. Importar Novedades de Archivo

Permite cargar novedades desde archivo plano.

Importar Movedades

CARGAR NOVEDADES DESDE FUENTES
EXTERNAS

COD. DESCRIPCION CONCEPTO

Froceso Mowvedades | Maomina kdensual _'_I
| El

Feriodo Movedades 2013-08-01

Borrar Previamente Si

)

2.23. Liquidaciéon de Némina

El proceso de liquidacion de la nomina se efectua inmediatamente después de que todas

las novedades han sido cargadas al sistema.

Entre las novedades mas frecuentes se encuentran:

¢ Ingreso de Personal, Retiro de Personal, Cambio en la categoria 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 periodo de némina. El sistema permite la

liquidacion de diferentes maneras:

2.2.3.1. Todos los empleados.

Efectua el proceso de liquidacién a todos los empleados activos.

2.23.2. Tipo de Empleado.

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

pensionados.

2.2.3.3. Nivel o escalafon.

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

2.23.4. Por cargo.

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

2.2.3.5. Categoria.

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

2.2.3.6. Centro de costo.

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

dicha dependencia.

2.2.3.8. Seleccionar Empleados.

Permite seleccionar una persona y efectuar la liquidacion de ndémina solo para ella.

-

T ome e Tay b =
Liquidacion de Nomina

Opciones de Liquidacion

Process |Momina Mensual | Periodo |2013-08-01

2

Todoz oz empleados
Tipo de empleado

Mivel o ezcalafdn

Cargo ; i
i Liquidar a todos los empleados o

Centro de costo fl,l ncionarios

Dependencia

R0 W Y )

Seleccionar empleados

Duracian 00:00:04
Liquidadoz L]

[ Seguimiento Formulacidn Cédula | 1070705189
Linea Concepto / ¥anable
Condicion

Cancelar

Operacion
Respuesta

Cuando el sistema realiza la liquidacion, el automaticamente carga novedades
impidiendo que se modifique datos de cualquier funcionario. Si, realizado la revision 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 desactivacion del indicador de novedad de seccionar archivo- Procesos y
periodos de nomina, ubicar el cddigo del proceso que va a modificar, identificar periodo
e inactivar novedades cargadas del periodo pertinente. Posteriormente puede realizar
el ajuste a lugar.

l:!%,
Ay ——
| Complementos | @
Archivos ~|  Procesos *  Informes = Administracion - Utilidades~ 7
Personal >

Conceptos de Némina
Miveles o Escalafones prsonalizadas
Cargos

Categorias / Grados

=5] Procesos de Nomina
2015-11-01 Procesos y Periodos de Nomina

Codigo Nombre [Homina Mensual Tipo  [Principal Situacion Actual
Formato Volante de Pago  [|_Valane_Fiio (] Dias: [Mensual T | [Aetivo =
Cargo Sabana 1
Nombre Sabara 1

Tipos de Empleado

Centros de Costo

Dependencias

Entidades Administradaras

Procesas y Periodos de Némina | CargoSabana3

| Mombre Sabana 3

Formulacién de Némina

50y e (@ 50N LB

Variables de Liquidacién Cargn Sabana 2 ‘ Cargn Sabana 4

Datos Basicos Docentes » Nombrs Sabana 2 | Wambre Sabana 4 |
Archivos Secundarios 3 > = Fecha = Ind. Movedades Némina Disponibiidad o
© | Porametros del sistema Periodo  Fecha Inicial Terminacion Dias C. d Eanans
i F] 20160801 01/08/2016] __31/08/2016] 30 & £ Ho 1 Mo T
&% Festivos 201507-01 01/07/2016]  31/07/2015) 30 Si ™ Si Si 2015000883 | |
| Tipos de Licencia ¢ Incapacidad 2015060 01/08/2015 0/08/2015 0 Si M Si T 201500084 3
R 2015050 01/05/2075 /0572015 0 Si M S T 201500053
¥ Iabla de Retencién En La Fuente 2015040 01/04/2015 i0/04/2015 0 5i 7 Si i 2015000553 |
¥ sair 2015030 01/03/2015 /0372015 0 5i v o i 2015000375 |
= 2015-02-0 01/02/2015 8/02/2015 0 Si W] Si i 201500028 |l
2015010 01/01/2015 /0172015 0] ™ si v Si T 2015000165
2014120 0171272 n/A2/20 0 Si ¥ Si T 2014000786 |
2014110 0172 071720 0 Si & Si T 2014000785
2014100 /1072 /10720 0 Si V] G i 2014000750
2014-080 01/03/2 003,420 0 Si W] Si i 2014000708
2014-08-01 01/08/201 4 31/08/2074] 30 Si v Si El 2014000645
20140701 T1/07/2014] _ 3i/07/2014) 30 Si o 51 S 2014000607
2014-05-01 01/06/2014] _30/06/2014] 30| ™ 5i M _5i i 2014000451 =

Registro: M 4 4ded9 | b M b= | W Sindiliio | [Buscar

ANFA NOMINL I

2.24. Cuadre de nomina por tipo de Concepto.

Verifica los datos de liquidacion de nédmina de uno o mas trabajadores, también usado

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

’ Reliquidar
Cuadre de Nomina Por Conceptos

Penodo de la Rehguidacion

Proceso |N|:|mina b enzual ;I V Aceptar
Perioda M—;I x Cancelar
Reliquidar a : -

&+ Todos los empleados Todos Los Empleados

" Un empleado

Cédula

2.2.5. Auditoria de Nomina

En esta seccion puedes realizar seguimiento a un proceso efectuado, identificando en
valores totales, descuento mayor que devengo, neto menor que el salario minimo y la

correccion de cedula del empleado.

’ Auditoria de Némina |E_|
Auditoria de Liquidacion

Periodo Liguidacion

Proceso [Mamina Mensual -] " Aceptar
Periodo |2D-I 30801 ;I x Cancelar
— Opciones

" Diferencia ¥ alores Totales

" Deszcuentos Mayores Oue Devengos
" Modificar Cedula Empleado

& MNeto Menor que Minimo
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2.2.6. Autoliquidacién de Seguridad Social y Aportes Parafiscales

Este proceso se realiza después de efectuar la liquidacion de ndmina. Para efectuar la
autoliquidacion 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 opcion permite generar las planillas de autoliquidacién de aportes y archivos planos
para los fondos, E.P.S y ARP.

Posee las siguientes opciones:

Procesos

MNovedades de Momina 3

Creditos y Libranzas 2

il

V&

Liguidacion de Mamina
Cuadre de Némina Por Tipo de Concepto

Auditoria de Mamina

| Autoliquidacién de Seguridad Social y Aportes Parafiscales » | Generar Autoliquidaciones
Especiales » Generar Planilla para cesantias
Interfase Contable y Presupuestal k Afiliaciones Periodo Siguiente

Movedades de Autoliquidacién Para Fondas

(=Tl

Aportes Por Empleado y Periodo
Conceptos Auteliquidacian

Archivos Sistemna de Seguridad Secial

(i

Fondo Macional del &horro

2.2.6.1. Generar autoliquidacién

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

todas las entidades o unicamente la entidad seleccionada por empleado.
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Autocliquidacion de Aportes
Autoliguidacion de Aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral
Mesz de Atoliquidacion Afio Proceso 20132 = |
Enera Periodos-Proceszsos que Acumula
ebioi 2073 - 08 - 01 iy
Abril 2M3-08-01 10
kA apo
Junio
Julio

Agoszto

= Sucurzal - Factor ARP
Septiembre

Octubre [t< Todas Sucursales >> -
MHowviemnbre Proceso de Nomina
Diciembre [<< Todos Los Frocesos »» -1

||NST|TL|T|:| DE SEGUROS SOCIALES _I
[ Todas Lasz Entidades fAcept

Cerrar

M+ Ajustar valores a Redondeos de Ley

I Liquidacion de Intereses de Cesantias

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 mencioén toma las afiliaciones actuales del personal y las proyecta al mes
siguiente, con base a ellas efectuar el proceso de autoliquidacion de aportes a los

diferentes fondos y EPS.

Afiliaciones
AFILIACIONES PARA SIGUIENTE
PERIODO
Periodo Afiliacisn: || -] | Aceptar |
fio: Me 201308 =
Ane M amsny [ || _Cancelar |
201306
201305
201304
201303
201302
201301 =
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2.2.6.3.

Novedades de Autoliquidaciones para fondos.

Se registran las novedades por entidad causadas.

Movedades de EPS /Fondos de Pensiones
NOVEDADES POR ENTIDAD

Afo 2013 -

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio

Septiembre
Octubre
MNowviembre
Diciembre

Entidad |INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES ;l
Cedula Resolucion Fecha Tipo Walor Total Yalor Saldo
Resolucio Descontar
3l - 28/08/2M 3[Incapacidad  ~

Registro: 14 |

i+

| de 35

Registro: 14 1 4] de 1

b 1]

2.2.6.4.

Aporte por empleado y periodo.

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

mediante la nomina Ej: Total salario, Total pensidn, total salud, pension empleado y

pension patrono. En esta puede hacer el seguimiento del la liquidaciéon de aportes por

empleado.

Autoliquidaciones Por Periodo
AUTOLIQUIDACION POR PERIODO

Cédula

1070704023 - | ADMINISTRATIVO B
Nombre [LUDUE ROJAS YURI MAYERLY -

A 2013 - | -

e Aportes Salud Aportes Pension Dias de
Enero Dias [ 30 Total Salud 133,100 Total Pensidn 170,400 | | Suspencién
Febrero Salario 1,065,216 Salud Empleado 42,600 Pension Empleado 42,600 | | © licencia
Marzo IBC Salud/Pension 1,065,000 Salud Patrono 50,500 Pensién Patrono 127,800 ::munmda
Abril Aut Maternidad Novedad Salud - FDS [

MaYD Aut. Incapacidad TAAEPS hd Novedad Pension 52 e
um Sucursal 001 - upC 0 TAM AFP =1 | incapacidad
Agosto - Parafiscales Riesgos 7
Septiembre Dias 30 Dias 30 Acumulado FHA o Licencia de
Octu_b re IBC Parafiscales 1,182,000 IBC Riesgos| 1,065,000 i Periodo 0| Maternidad
N!:l\.fle mbre | Caja Compensacion 47,300 ARP 5,600 Interes Periodo 0 s
Diciembre SENA 5900 | | Novedad Riesgos| - Incapacidad
por
1.C.B.F. 35,500 S
ESAP 5,900 | | [E.P.5. FAMISANAR LTDA, -] [sURATEP [ |
Min. Educacion 11,500 | | [PROTECCION S.A -| [FONDONACIONALDEL AHORRD - | || [
nove_dat_:les ‘.je Ingreso Variacion Transiioia | Variacion Permanenie de Suspencitn Resrado
autoliguidacion
de Salar Salan
] ] =] | ]

Registro: 14| 4 | 2 k| k|
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2.2.6.5.

Conceptos Autoliquidacion.

Presenta una tabla donde relaciona el codigo y la descripcion de todos los conceptos que

influyen en la autoliquidacion de aportes Ej: ingreso base de liquidacién, valor aporte

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

Conceptos de Autoliquidacian
Conceptos Para Autoliquidacion i‘
E quivalente Cadigo Concepto Dezcripoion

» 01 oo = [ASIGHACION BASICA,

oos onos = |DI&S CESAMTIAS

oog oos - |DI&S LaBORADOS

o1 011 - |DI&s LaBORADOS 2D0O SUELDO

oma3 onog - |DI&S ARP

044 035 = [DIAS WACACIOMES SEGURIDAD

097 o9y -~ |TOTAL DE WEMGADO

1m 1 -~ [IEC COMPLEMEMTARIO

106 106 -~ |[BASE ADICIOMAL PARAFISCALES

109 109 - |BASE PARAFISCALES

111 1z = [IBEC PARAFISCALES

11z 1z ~ [IMGRESO BASE LIQUIDACION

113 1z -~ [VR.APORTE SalLUD EMPLEADO

114 118 - | “A.APORTE PEMSIOMN EMPLEADD ﬂ
Registro: 14 [ 1 » [ r1|r*]de 50

2.2.6.6. Archivos Sistema

de Seguridad Social.

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

Anticipadamente deber haber creado la carpeta a donde va a guardar

planos.
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Archivos Para El Sisterna de Seguridad Social Integral

INFORMACION A LAS ADMINISTRADORAS DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD SOCIAL

Periodo

Periodo Autoliquidacian Em - V Aceplar

Seleccione de la lista la entidad administradora que x C I
coresponde para la generacion del archivo de anceiar
infarmacian al Sizterma de Seguridad Social

Administradora Penszion Salud Riesgos Procedimiento |
esap MO MO MO -
FIDUCIARIA LA PREVISORA Sl Sl Sl

FOMPREMAG 4% 5l Sl Sl

FOMDO DE PEMSIOMES SAMTAMDE | 51 MO MO

FOMDO MACIOMNASL DEL AHORRO MO MO MO

HORIZOMTE Sl MO MO Harizonte

ichf MO MO MO

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALEE 5 k K -

Fecha de Pago |28.-"E|8.-"201 3 Mumero Trabajadores |0

Ruta &mchiva |CASIMFAYN Examinar

2.2.6.7. Fondo Nacional del Ahorro.

Permite la generacion de archivo plano destino Fondo

configuracion del sistema.

-

frrn_ArchivoPlanoFMA : Formulario

ARCHIVO PLANO PARA REPORTE AL
FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Cddigo del FMNA 23 -

Mombre Entridad: FONDO NACIONAL DEL AHORRO

Periodo de Liquidacian 201307 -

{Generar Calculo:
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i CAUsers\NIDIA\Desktop\CesantiasFNA_201307.txt - Natepad++

o ulall

File Edit Search View Encoding language Settings Macro Run

Plugins  Window ?

cEEBRELE ket s BE|1([EDEIEDER @Y

[EGUEIA CLAROEG £ [5 CesantiasFNA_201307 6¢ Kil

T |anno734751 ,1070704039 ,CC, LUQUE , ROJAS , YORT MAYERLY +25,402,0000010652
2 8000734751 ,1070704427 ,CC,BOHORQUEZ , HERNANDEZ ,MARLON AUGUSTO »25,402,0000028050
< 8000734751 ,1070705084 ,CC,CABALLERC » LEON »JAVIER RAMIRO »25,402,000002805C
4 8000734751 ,1070705647 ,CC,MATIZ » PADILLA »EDUAR RICARDO »25,402,000001634C
5 8000734751 »1070705881 ,CC,CORTIES +»GONZALEZ »LISSETH JOHANA »25,402,0000009231
8 8000734751 »,1070706055 ,CC,ROJAS » MORENO ,EDUAR ALEJANDRO »25,402,0000011835
7 8000734751 ,20714419 ,CC,PARRR ,CORTES ,RUTH ARISTELA »25,402,0000009468
2 8000734751 ,20714465 ,CC,VERA , GARZON ,AURA JENNY ,25,402,000002805¢C
9 8000734751 »,20715296 ,CC,AVILA » CASTRO » SANDRA ENITH »25,402,0000011494
10 8000734751 »21069585 ,CC, CAMARGO » GARRVITO »BANGELA CRISTINA »25,402,0000024618
11 8000734751 »23914176 ,CC,BRMAYR ,LIZARAZO ,BLANCA LILIANA »25,402,000002805C
12 8000734751 »,24231513 »CC, TRINIDAD » CAMARGO » VIKY »25,402,0000009231
13 B0DD0734751 , 3085140 ,CC, LOPEZ , OVALLE , SAMUEL ENRIQUE ,25,402,000002805¢C
14 8000734751 »3085854 »,CC,GONZALEZ ,BOLIVAR »JULIOC ENRIQUE »25,402,0000011835
15 8000734751 3086747 »,CC,GARCIA , RUBIANO »JORGE HELI »25,402,0000009231
16 B000734751 ,3087001 ,CC,VARGAS ,PERILLA » FREDY »25,402,000001634C
17 8000734751 »3087107 »CC, SEGURA » TRIANA »,LUIS EDUARDO »25,402,000002805C
18 B0D0D734751 , 3087353 , CC, ZAMBRANC , LUQUE ,DIEGO RNDRES ,25,402,0000029783
19 8000734751 ,3109675 ,CC, CIFUENTES ,ULLOA ,MARTO ENRIQUE +25,402,0000011835
20 8000734751 » 41766638 ,CC, JIMENEZ » BAHAMON »BERTHA »25,402,000001634C
21 8000734751 »,51961429 ,CC,PIﬁEROS »BENAVIDES »EMILCE »25,402,0000009231
22 8000734751 », 52655909 ,CC,CIFUENTES » ALARCON +MIRLEY PAOLA »25,402,000001634C
23 8000734751 ,52712177 ,CC,MARTINEZ , LUQUE , IVONNE NATALIA ,25,402,0000011835
24 8000734751 » 79578685 ,CC,SURREZ »SUAREZ , GRATINIANO »25,402,0000029783
25 8000734751 » 79745267 ,CC,ALDANA » LUGO »EDWING HARRISSON +25,402,0000016340
28 8000734751 »,1070705189 ,CC,AVILA »JIMENEZ »EDWIN ANDRES »25,402,000001183¢%
27 8000734751 , 3081603 , CC, CAMPOS ,AVILA , RAUL ,25,402,0000012545
28 8000734751 »3085861 +,CC,CELIS »BERMUDEZ »JOSE ADENIS »25,402,0000011835
29 8000734751 »3087218 »CC, ROMERO »LOPEZ »JULIO ANDRES »25,402,0000011835
= ]
2.2.7. Especiales
Procesos
Movedades de Momina »
Creditos y Libranzas »

i

V#E&

Liguidacion de Mémina
Cuadre de Némina Por Tipo de Concepto
Auditona de Nomina

Autoliquidacién de Sequridad Social y Aportes Parafiscales »

| Especiales

Interfase Contable y Presupuestal ]

Aszcensos de Escalafon

2.2.71.

il &

2 Incrementar Salarios

r | 74  Liguidacien Final Prestaciones Sociales

.-i?; Calcule % Retencién en la Fuente

Liquidacién Final Prestaciones Sociales.

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

intereses / cesantias, prima de vacaciones y cesantias. Mediante el ingreso de datos
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basicos como la fecha de ingreso y de retiro, dias compensados de vacaciones, dias

intereses de cesantias y en base a ellos realiza la liquidacion de prestaciones sociales

para un empleado o para todos los empleados.

Liguidacién Final

Liquidacion Final Prestaciones Sociales

Periodo de Liquidacion

Desde

Hazta

Opciones :

31/08/2013

* Todos los empleados

" Un emplzado

Cédula

Dias Compenzados Wacaciones El V Aceptar |
Diaz Proporcionales Wacaciones |0

Diag Intereses Ceszantiaz El

-

x Cancelar

Pagar Prestaciones Sociales |

2.2.7.2.

Ascensos de Escalafon.

Procedimiento de registro de ascensos de escalafon.

Ascensos de Escalafon

Cedula:
Mombre Completo:

Escalafon o Nivel:

Grado Salarial Ascenso:
Grado Salarial Anterior:

Fecha Efectos Fiscales:

Dias de Retroactivi:

Resoludon:

Liquidar

|:I Ascenso Realizado

—

LIQUIDACION DEL ASCENSD

| | Concepto Azcenzo ¥alor Concepto  Periodo

| L | |
|:I Salario Ascenso: l:l

l:l Salario Anterior: l:l

|:| Liquidar Hasta: |:|

[ ] FechaResoludon: ]

Bresentar | Snfimar
Registro: 14 | Hil [ w1 |p#] de 1 4|>|

Registro: 14 1 [d! de 1
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2.2.7.3. Incremento Salarial.

Opcion permite realizar un incremento en los salarios, seleccionando el nivel o escalafon

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
escalafén, de lo contrario se debe ir a archivos — categorias y grados y alli seleccionar el
nivel y en el campo anterior digitar el valor que se encuentra en el campo asignacion

basica y en asignacion basica el nuevo valor a devengar.

Incrementar Salarics
INCREMENTAR SALARIOS
Wigencia
RIS NN LR E Gl << Todas Los Miveles >3 - Aceptar
Mo Ihcrementar A... - -

% Incremento Cancelar
Lirnite Inferiar | u] |

Lirnite Superior | u] |

2.2.7.4. Calculo Porcentaje de Retencién en la Fuente.

En esta parte el sistema verifica los salarios contra la tabla de retenciones y efectua el
proceso de retencion correspondiente a los trabajadores que devengan limite superior a

la base para efectuar retencion.
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’ Calculo de Retencién @ﬁ

Calculo Porcentaje De Retencion En La Fuente

Periodo de Retencion

Procesa |N arina Menzual ;J V Aceptar
Dezde -
lasis I—;[ x Cancelar

B Asignar porcentajes de retencidn comao novedad aplicable siempre a un empleado

e

2.2.8. Interface Contable y Presupuestal.

Seccidon de preparacion proceso de interfaz contable y presupuestales de los diferentes

procesos formulados y ejecutados.

Procesos

Movedades de Momina »
Creditos y Libranzas 3
@ Liguidacion de Mamina
ﬁ Cuadre de Mamina Por Tipo de Concepto
;:3' Auditoria de Mamina
Autoliquidacién de Seqguridad Social y Aportes Parafiscales »
Especiales 3
Interfase Contable y Presupuestal 2 @ Resumen Por Centro de Coste

Cuenta Por Pagar y Disponibilidad

2.2.8.1. Resumen por centro de Costo.

Genera informes por centros de costo respecto a configuracion contable y
presupuestal, en estos informes puede corroborar la respectiva configuraciéon realizada

anticipadamente.
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Interface Por Centro De Costo

Interface Contable y Presupuestal Por

Centro de Costo

~ Penodo Liqguidacion

El

.

(0]

- fAceptar
Froceso |N|:nm|na kenzual ' p
Peodo  [HENENN - X cancelar
% Situado
— Interface
& Contable ™ Presupuestal " Base Apores
MUN ICIPID DE EL COLEGIO
RESUMEN CONTABLE ¥ PRESUPUESTAL POR CENTRO DE CO3$TO PARA Homina Mansusl PERIODD 2015650 1
[T SUELDO
Concapin valor | CONTABLIDAD PRE3UPLUESTD Codig Tarcaro
|Cusnte Debite | Cusnta Créarto|Cuent Dabite | Cusnta Cragrto
PVEL CBNTRAL &5 235 062 1010 E11141 141
ICOMCEID MIUBICIPAL 1215.1G [a3] E13141 141
FERSOMNERM MLUBICIPAL 4423340 [=3] E1214 191
MSPECTORES MLUBICIPALES 2T 5T SO0 E41301 11
COM ISARLADE FAM LA, S.5905, %65 SOl EA130=01 110
[TOTAL SUELDD FEATLRED
a7 5B SN0 DE ALIMENTACION
Concepln valor | CONTA BLIDAD FPRESUPUESTD Cofigo Tarcaro
| Cusnt Detitn [ Cusnta Cragito [Cusnt Debito | Cusnta Craarto
MNIVEL CENTRAL E114H1d 110
ICOMCEID MIUBICIPAL E131405 110
FERSOMNERM. MLUBICIPAL E12140E0 110
MSPECTORESMUNICIPALES EAdE 141
IO ESARLA DIE FARMILLA E413050 110
[TOTAL $UBSI040 OE A LIMENTA CION
[ 4 LEILIC DE TRA MNP ORTE
Concapl Valor | CONTABLIDAD PREZLFUESTD Coudign Tereare
Cusnts Débito | Cuenta Crédito | Cusnt Debife | Cusnta Crédito
PNEL CBNTRAL 1,741 82 E111%71 Ho
[ICOMCEJD MIUBICIRAL T4000 1 1311051 Ho
FERSOMNERM MLUBICIRAL T4.000 1 E1211041 Mo
MSPECTORES MUBICIPALES 43 15T 1 E41301 141
ICOMISARLIADE FAMILA, T4,000 1 EA 13030 110
[TOTAL ALILID DE TRANSPORTE EEz AR
113 APDRTES $ALUDEMPLELDD
Concaphy Valor CONTABILIDAD [ PREZUPUERTD | Compo Tercaro
|cusnt Debitp | Cusnta Credite | Cusnt Debite | Cusnta Crédito |
LS, 2o movibeamione: g 205 FPage1 o7
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REZUMEN PREZUPUERTAL PARA Momina Mensual PERIGDD 20150501

W2 SUELDO
Canfro @& Costo Walor
PMVEL CENTRAL B8 55 e 00|
11101 118101 SEEIELED0
[PERECEraA, MUNICIRAL A3 000
21101 110101 A2 0.0
JICOMCESD MUBICIPAL 1.215.105.00|
AR 110101 REZCE 2T
MIFECTORESMUBICIFALES 2, e a0
s 1201 110181 BTELET
JOOM S50 . DE FAMILLA 5506, 45300
=S EEDE
[TOTAL SUELDD EEATIERD

073 SUBIDN0 DE ALMENTACION

Canfro e Costo Valor
arVE CENTRAL TAT1. 5400,
AR AREL 1M 1AT. &40
[FEREtRER A MORC FAL #5700
1211050 "o A48Tl
[oomcE o mumcIP AL 457
213110 "o 48, TmunD
EFECTORES MUNICIFA S 157 258 00|
(20 1501 110101 1T B0
CON IS4 A DE FAMIA, 4377000
(24150301 pRLa Lol 4T
[TOTAL SUBSIDND DE ALIMENTACION TASE LD

G20 AUMILID DE TRANEPORTE

Cantro de Costo alor
PINVEL CEMTRAL 1,744 48200/
21111071 118121 1741 45200
[FERETER A MUMICIFAL T4 00000
(21211041 LRl eh] T4.000.00
[COMCE D MUNICIFAL TR0
(21311051 11121 T4.000.00
MSPFECTORESMUBMICIFALES 24915700
(20,1501 110101 248,137 .00
JCOM ESAR A DE FAMILLA, T4, 00000
(26150301 o T4,000.00
[TOTAL &4LRCILKD DE TRANEPORTE R ETETE

2.2.8.2. Cuenta por pagar y disponibilidad.

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

operacion a realizar:
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2.2.8.2.2. Comprobante contable.

Preparacion proceso de interfaz contable.

2.2.8.2.3. Disponibilidad Presupuestal.

Preparacion proceso de interfaz presupuestal.

2.2.8.2.4. Verificacién configuracién contable.

Permite confrontar la configuracién insertada.

2.2.8.2.5. Distribucion Centro de Costo.

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

2.2.8.2.6. Verificar descuadres interfaces.

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

Interface Mamina a Contabilidad

Interface de Nomina a
Contabilidad

Proceso

Momina Mensual

Cesantias Finales

Liquidacidn Prima de MNavidad
Horas Extras Docentes
Fersonal Por Contrato

Mesada Adicional Pensionados
Liquidacion de Vacaciones
Retroactivo

Proceso Interface Aportes

FPeriodo  [ENEDEN -

D

Comprobante Contable
Diisponibilidad Presupuestal
Verificar Configuracion Contable
Distribucion de Costos ABC

@ e o .

Verificar Descuadre Interface

[0 werificar Creacién de Terceros en Contabilidad

Con Centros de Costo en Contabilidad

Aceptar Presentar Cancelar
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2.3. Informes

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

Prendémina / Volantes de Pago

gl Informes de Bancos
Resumen y Acumulados 3
Informes de Novedades *
Informes de Creditos y Libranzas ]
Informes de Autcliquidacion y Parafiscales 3
Informes de Personal 3
Certificados 3
Informes a Entidades de Control 3

Informe Devengos por codigo Presupuestal

Contraloria de Cundinamarca

2.3.1. Prenémina / Volantes de Pago.

Prendmina / Wolantes de pago

iGeneral

Comparativo - Yariaciones
Tipo de empleadao

Mivel o escalafdn

Cargo

Categoria

Centro de costo

D ependencia

U

Institucion Educativa

Informe a Presentar

Prendodmina / Volantes De Pago
Procese

Seleccione de los cuadros de lista los codigo seguan la

opcidn indicada

Seleccionar Empleados

Cédula |DDDDD = I

PARA TODOS LOS EMPLEADDOS

Periodo 2013-05-01 Bl Periodo final ELEERERTN - |

= Prendmina ¢ “Wolante de Fago [Wariable]  Waolante de Pago [Fijol

Presentar |

Cancelar J
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2.3.1.1. Prenémina

Presenta diferentes opciones para imprimir la Prendmina segun la necesidad del usuario
como son: general, tipo de empleado, nivel o escalafén, cargo, categorias, centro de
costo, dependencias. La predomina presenta un resumen de la liquidacion de ndmina por
persona. Contiene datos como: nombre, cédula, cargo, dependencia, salario base,
sueldo, auxilio de transporte, aportes salud y pension, devengos, deducido, neto a pagar

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

MUNICIPIO DE

Liquadacion Nomna Mensusl Corespondiente al Penodo 20150901

CEDULA: 79651828 NOMBRE: ABELLO CASALLAS JUAN ISIDRO
CONDUCTOR MECANICO

DEPEMDENC 1A CESPACHO ALCAIL TIA
Eabfon Gade 02 Salano Base: 1,041,8590.00
Concepto Cantdad Devengos Descuentas Saldo Cuctas
002 SUELDO 30 1.0415%0
079 SUBSIDID DE ALIMENTACION 30 49770
030  AUXILIC DE TRAMSPORTE 30 74,000
113 APORTES SALUD EMPLEADC 41 680
118 APORTES PENSION EMPLEADOC 41 680
711 CORPO CORSOCUN ORDINARIO W7 3061870 »
Deducible S0 Dewengado §1,165660 Deducdo $182.130 MewnaPagar S083530
E.P.5. SALUDCOOP PEN SION PORVEMIR RIESGOS POSITVA COMPANIA D
SECRETARID DE GOBIERNO ALGALDE MUMICIP AL

2.3.1.2. Volantes de Pago.

Posee dos opciones fijo (tamano igual directo a la impresora) y variable (tamafo variable
de a cuerdo a los conceptos de cada persona, permite visualizacion).
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Dependencia: DE SPACHO ALCALDIA

MUNIGIPID DE MUNICIPY
CEDULA
COCKE0:  MCAMERE: o
DEPENDENCIAT  DESPACHD ALCALDIA SEFTIEMERE 2015 SEFTIBMERE 2015
CONCEPTO CANT.| DEVENGOS |DESCUENTOS |[cHC]| DEVENGOS DESCUENTOS
sUELDD 30 1,044 890 [y 1,044 890
SUBSIDI0 DE ALMENTACION 30 8770 [ 8770
A LnaLI0 OE TRANSFORTE 0 T4.000 080 T4.000
[APORTES SALUD EMPLEADO 44,680 13 41 680
lAPORTES PENSION EMPLEADO 41,680 118 1 680
CORPO CORSOCUN ORDINARID S8 TTD E: 8770
SALARID BASICO TOTAL DEVENGADD | TOTAL DEDUCIDO [ NETO A PAGAR _ |||[rotal Devengado §1,165 660
§1.041590 §1.165660 | $182.130 | $98330 |||[Tetal Deducdo $182.130
20N NOVECIENTDS OCHENTA ¥ TRES MIL QUMMIENTOS TREINTA PESDS MC. Meto a Pagar £383.530
EPS SALUDCOOP PENSION PORVENIR RIESGDS POSITIVA COMPARNIA DE SEG || DAVMIENDA A4TI9000497 88
BANGO DAVNIENDA NUMERO DE LA GUENTA 4T000497EE
FIRMA: SECRETARIO DE HAGIENDA
CEDULA" TBBSTE2E

2.3.2. Informe de Bancos.

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

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

numero de cuenta y el valor a consignar por persona y el total consignado por banco.

=3 Informes Bancos

Reporte De Bancos

Periodo de la liquidacion

Procesa |N-:urnina Merzual W fﬁﬂﬂptﬂl |
Periodo W X Cancelar |

Tipo de Informe
* Consolidado

Seleccionar Banco

Banco
" Detallada

" Planilla de Firrnas
™ Valores Netos

" Archivo Plano

|<< Todoz Loz Bancos >

L
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MUNICIPIO

NIT: 890680162-0
PLAMILLA DEHMINHF"AHAELF‘E!ICW 201 5-09-01
HOMERE |  ceowa | CUENTA |  valor  [TIPOCUENTA|
BANCO | DAVIVIENDA |
Centro de Costo NIVEL CENTRAL

2.3.3. Resumen y Acumulado.

Informes |

Prendmina / Volantes de Pago
| Resumen y Acurmulados 4 | 2, Totalizacion de Mamina
Informes de Novedades 3 Sabana de Mémina
Informes de Creditos y Libranzas 3 Tarjeta Resumen
Informes de Autoliquidacion y Parafiscales P | [&]  Acumulados de Mémina
Informes de Personal r Resumen de Mémina por Conceptos
Certificados * | B Provisiones y Parafiscales
Informes a Entidades de Control b | (B Graficos de Resumen
Informe Devengos por codigo Presupuestal
Contraloria de Cundinamarca

2.3.3.1. Totalizacion de Nomina.

Contiene una totalizaciéon de némina por cada periodo liquidado por dependencia, tipo de

empleado, grupo de gestion, centro de costo, nivel o escalafon, total total.
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Totalizacién de Némina
Totalizacion de Nomina
Periodo Liquidacion — T otalizar Por:
Froceso  |[Ri=gERGETEANE ;l {5\ Diepertlencia ) Corilto e Gasts
Desde [2013-08-01 Bl  Tipode Empleada ¢ Nivel / Escalafén
Hasta [2013-08-01 El TioHes " Grupo de Gestidn - 7 Sucurzal
oL | it " Sede Educativa {7 Total Tatal
{* Por Concepto " Acurulado por Mit de Tercera
Dependencia | << Todaz Laz Dependencias = ;l
| <« Todos Loz Tipo De Empleado > _| Presentar
| £¢ Todas Loz Centroz De Costo 3> _| G
| << Todas Loz Miveles »» _|

2.3.3.2. Sabana de Nomina.

Presenta un resumen por persona de todos los devengos y descuentos generados en un
periodo de Nomina. Es un resumen de asignacion basica, dias trabajados, auxilio de
transporte, aportes a salud y pensidn del empleado, créditos, incapacidades y demas

descuentos.
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2| Sabana Liquidacion x
SABANA DE LIQUIDACION

Proceso v Periodo de la Liquidacion

Proceso  |[Risitetn I gtaoe lf Aceptar

Periods  [2015 09 01 -] 2 Cancelar

Listar Por:

* Lantro de Logta O limpn de grzhin T Nependencia T okal

" Mivel de Riesqos

Ceribio de Cuzlu |<< Tudus Lus Cenlios de Coslu »x W

Momina ﬁdicinnallz| [ Todoz

Prezentacion de Descuentos:

" Todo: " Informativos
¥ Total Descusntos ™ Resumen General
" Solo Descuentos " Resumen de Tiempos

2.3.3.3. Tarjeta resumen.

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

cada periodo de némina en el transcurso de un ano (Kardex mensual).

Resumen
Tarjetas De Resumen
Opciones Penodo de la acumulacion
& Mensual Proceszo |<< Todoz Loz Procesos »» j

" Trimestral Ano 2013

Seleccionar Empleados

Cédula  [20714814 2|
GOMEZ PULIDO AMPARD X Cancelar
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ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VEGA

RESUMEN MENSUAL DE NOMINA POR CONCEPTO PARA EL ANO :2013

|Con | Nombre | Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto |Sepliembre| Octubre |Noviembre | Diciembre Total
TIPO DE EMPLEADO 01 ADMINISTRATIVO
Cédula 20714814 Nombre GOMEZ PULIDO AMPARO
001 [ASIGNACIEN BASICA 1024,049 1024 049 1024043 1024043 1,024045
002 [SALARID 1024,049 1,024 049 1024043 1024043 1,024048 [
003 [DlAS TRABAJADCS 0 0 30 30 30 30 210
073 [SUBSIDID DE ALMENTACICN 44,655 44 555 44555 44755 44855 X 315,858
080 [AUXILIO DE TRANSFORTE 87,500 67500 67800 67300 67800 0500 480,000
097 [TOTAL DEVENGADO 1,138,504 1,138 504 1138504 1138504 1136504 1481872 8326100
113 [AFORTES SALUD EMFLEADC 40,560 40360 40380 40360 40560 53781 301,191
115 [AFORTES FENSISN EMFLEADD 40,560 40360 40380 40360 40560 53781 301,191
135 [APORTE CORSOCUN 51.202 51.202 51202 51202 51202 531261 32.532
140 [TCTAL DEDUCCICNES BE8,1T5 558 175 558,175 558,175 558,176 555838 3,940,285
144 [NETO A FAGAR 578,329 578 229 BEEE 573328 575328 875778 4,385,815
552 [RETROACTIVG SALARIC 0554 05,8
553 [RETRCACTIVG AUXILIO CE TRANSPORT 13560 13,560
553 [RETRCACTIVG FRIMA DE VACACIONES 2702
£33 [RETRCACTIVG SUE. ALMENTACION TEE
534 [RETRCACTNG EONFICACIZN RECREA B
535 [RETROACTIG INDEM. VACACIONES 27243
704 [CORSOCUN GRDINARIC 305,080 305 080 305080 305050 305080 05080 305,080 305,080 305,080 305,080 05,080 305,080
723 |CORSOCUN EDUCATIVO 108,403 108 403 108403 108403 103403 108403 106,403 108,403 108,403 108,403 108,403 108,403
783 [ACE SEGURDSSA. 11,570 11570 11570 11570 11570 1570 11,570
504 [PROVISION FRIMA DE NAVIDAD 4725 4728 41258 BE] BEE 45,171 45,171 334,837

2.3.34.

Contiene un resumen por persona

liquidacion.

Acumulados de Némina.

Acumulados

Penodo de la acumulacion

Proceso |N amina b enzual

El

el
Acumulados de Nomina

V Aceptar

Desde
Hasta 23080 -
Conceplos

x Cancelar

Seleccionar Empleadosz

* [Devengos y Descuentos Cédula

00000

El

" Devengos
" Deszcuentos

" Conzolidado Prestaciones

PARA TODOS LOS EMPLEADOS
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2.3.3.5. Resumen de Nomina por Conceptos.

Presenta un resumen de nédmina 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-escalafén y grupo de gestion.

Resumen de Nomina

Totalizar por:

Centro de :
it Dependencia

Resumen De Nomina

Tipo de Mlvel # Grupo de
Empleado E zcalafdn Gestion

Periodo Liguidacidn

Frocesao |N|:|mina b enzual - | V el

Desde m—;l x Cancelar
Clase de Concepto Conceptos

* Meto Pagado Cadigo 144 =

o~

= E:Z::jj;s NETO A PAGAR

€ Infarmativos

| << Todas Las Dependencias >

| << Todos Loz Tipo De Empleado =

Centro de Costo | << Todas Loz Centroz De Costo >

L Ll

| << Todas Loz Miveles »=

2.3.3.6. Provisiones y Parafiscales.

Genera informes de los procesos especiales:

Vacaciones

Licencias

Encargos y remplazos
Cesantias

Informe sidef
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e Contraloria

e Previsiones desde las diferentes secciones.

Sub-Procesos

Periodo Liquidacidon

Relacion De Procesos Especiales

i

Pracesa  [Momina Mensual

Periodo

Sub-Proceszos

“Yacaciones

Licencias

Encargos / Reemplazos
Ceszantias

Informe SIDEF
Contraloria

AT

;I V Aceptar
X cancelar |

x Cancelar

Proviziones por Grupo Gestidn
Proviziones Por Centro de Costo
Frovizionesz Por Concepto
Froviziones Totales

Proviziones Por Mivel

For Mivel p Dependencia

BEG I8 S0 0D

Tipo Empleado - Mivel

2.3.3.7. Grafico de Resumen.

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

escalafén.

Graficos

Parametros del Informe

Resumen Grafico de Némina

.

Procezo |N|:|mina b enzual

Perioda 20130801 - X Cancelar

 Graficar por:

[ Centro de Costo
v Cependencia
[ Tipo de Empleado

[~ Mivel o Ezcalafdn

H 0,008,000
£0,000,000
#0,008,000

40,UU, 00
M.008000
]

1999810
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ALCALDIAMUNICIPAL DE LAVEGA

GRAFICAVALOR HOMINA POR DEPENDE NCIA EN UN PE RIODO

TOTAL POR DEPENDERNCYA™A PEraMLA
16,000,000 -
14:000:0["}_ ECONCEJO MUNICIPAL
12,000,000
10,000,000
5,000,000 ODESPACHO ALCALDE
6,000,000
4,000,000
2,000,000 1
0 OINSPECCION DE POLICIA
20430704
Periodos
EOFICINA DE CONTRATACION
2.3.4. Informe de Novedades.

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

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

licencias, etc.

Informes

Prenamina / Yelantes de Pago

Resumen y Acumnulados 3

bt
L

Informe Devengos por codigo Presupuestal

Contraleria de Cundinamarca

| Informes de Movedades 3 | Movedades en un Pericdo
Informes de Creditos y Libranzas ¥ | B Control de Novedades Mensuales
Informes de Auteliquidacion y Parafiscales * |E  Reporte Turnos de Némina
Informes de Personal b @ Listado Cesantias
Certificados 4 Planilla de Horas Extras y Festivos
Informes a Entidades de Control 3 Detalle Docentes
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2.3.4.1. Novedades en un periodo.

Presenta una relacion de novedades por periodo de liquidacidn de acuerdo a la siguiente

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

Conceptos Periodo
Relacion De Novedades Por Periodo

Periodo Ligquidacion

Froceso |N0mina b enzual - I ml
Desde 201 3-08-01 Hasta 20130801 - X Cancelar |
Clase de Concepto Conceptos

Codigo |DEIEI ;]
<< Todos los Conceptos >

& Dewvengos
Descuentos

—
" Informativos
" Infarmativos Empleador

2.3.4.2. Control de Novedades mensuales.

Generacion de informes de novedades del personal por periodo.

Archivo Movedades
LISTADO NOVEDADES DE PERSONAL

V Aceptar

Periodo [Agosto | x Cancelar

Penodo de la Liguidacion

Tipo de Listado
En Archiva Plano

Incapacidades v Licencias

Ingrezos v Retiroz de Perzonal

'y
~
™ “acaciones
o~
" Encargos- Trazlados v Reemplazos
—~

Aprobacion de Creditos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VEGA
REPORTE LIQUIDACION DE LICENCIAS

CEDULA NOMBRE COMPLETO TIPO NOVEDAD FECHA FECHA | DIAS | No. FECHA
INICIAL FINAL RESOLUCI RESOLUCIO
20836379 |ROCHA GARCIA LUZ MARINA Incapacidad general ambul | 2506/2013 | 09072013 | 15 26062013
20714465 |VERA GARZON AURA JENNY Incapacidad genaral ambul | 17072013 | 190072013 | 3 29072013
20296379 |ROCHA GARCIA LUZ MARINA Incapacidad genaral hospit | 17/07/2013 | 150092013 | 30 21072013

ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VEGA

RESUMEN POR CONCEPTO EN Nomina Mensual PARAEL PERIODO 20130701 , FECHA : 300072013

Cuenta Cédula Nombre Valor
SALARIO
1 TOT45267 ALDANALUGO EDWING HARRISSON 1,634,061
2 20715292 ALDANARUIZMNANCY 390,579
3 7080802 ALDANAVILLAMILROBETH ALEJANDRO 1,183,576
4 23814176 AW AYA LIZARAFD BLANC A LILIANA 2,805,071
o] 20715256 AVILA CASTRO SANDRAENITH 1,149 478
6 1070705189 [AMILA JIMENE ZEDWIN ANDRES 1,183,576
7 20283320 AVILA LADING JOSE ALFEEDO 674,637
g2 1070704370 BERMUDEZ CORREAFABIO NELSON 1,183,576
9 20715099 BOHORQUEZ BE RMUDEZ BE LLANIR A 504,168
10 1070704427 |BOHORQUEZHERNANDE ZMARLON AUGUSTO 2,805,071

2.3.4.3. Reporte turnos de Némina.

Reporte de turnos asignado por funcionario en un periodo y proceso determinado.
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' Turnos @-‘
Turnos de Nomina
Periodo
Procesa  |Mamina Mensual = W Aceptar
Periodo W X Cancelar
Seleccionar Turno Seleccionar Empleados
Tumo [c¢ Todos s> = Cédula  [0000D |
<< Todog >> PARA TODOS LOS EMPLEADDOS

2.34.4. Listado Cesantias.

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 cesantias, intereses, cesantias parciales.

r Reporte cesantias @
Reporte de Cesantias

Fecha lnicial | 30/07/2013

Cédula

PARA TODOS LOS EMPLEADOS

.

00000 @

KM 3.5 AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31
Teléfono (1)896 65 05
www.Ssinfa.com.co




€ Sinfa’

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

Caédigo:
GC-MAN-AEI-
2015001

Version: 2

NIT 900.271.100-5

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y
ADMINISTRATIVO

Pagina: 106 de 151

LIQUIDACION DE CESANTIAS ENTRE 30/07/2013 Y 20/07/2013

Cedula

INSTALADOR

NIT 80007347 5-1

Nombre

Escalafon
Dependencia
Centro de Costo:
Cargo

Categoria

Fecha Ingreso

Dias Vinculado |

Fecha Retiro

Licencias No Remuneradas |

Suddo

Total Dias Laborados |

Prima Tecnica

Valor Cesantias |

Anx. Transporte

Cesantias Parciales |

Horas Extras

Prima Vacaciones

Prima Navidad

|
|
|
|
Dominicales |
|
|
|
|
|

Prima Servicios

|
|
|
|
| Valor Inter eses |
|
|
|
|
|

2.3.4.5. Planilla de Horas Extras y Festivos.

Informes de horas extras asignadas por centro de costos.

Sabana Liquidacicn

INFORME HORAS EXTRAS

Proceso y Penodo de la Liguidacion

.

(3]

FProceso  |RIsERGI=aEnE V Aceptar
Periodo  [2013-08-01 ] X Cancelar
Centro de Cozsto |<< Todoz Loz Centroz de Costo »3 ;I
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2.3.4.6. Detalle Docentes.

Seccidon habilitada para aquellos municipios certificados en educacién y que manejan

personal docente.

Informe detallado de personal docente.

Detalle Docentes,

Informes Detalle de
Personal Docentes

-

Ano: (2013

Mes Inicial: (Julio

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

Cerrar

.
Microsoft Access

S

El archivo se genero en
l,".»: 'CAUsers\NIDIA\Documents/Detalle Docenteso_lulioxds' exitosamente

........................................
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2.3.5. Informe de Créditos y Libranzas.

Informes

Prengmina / Yolantes de Pago
(=51 g
gl Informes de Bancos

Contraloria de Cundinamarca

Informe Devengos por codigo Presupuestal

2.3.5.1. Descuentos.

Resumen y Acumulados 3
Informes de Movedades 3
| Informes de Creditos y Libranzas ] | B3 Descuentos
Informes de Autcliquidacion y Parafiscales 3 #gﬁ? Estade de Diferidos o Financiables
Informes de Personal » | &, Planilla CORSOCIAL
Certificados [ Informe de Embargos
Informes a Entidades de Control 3

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

periodo determinado.

’ Descuentos
Descuentos y Diferidos

Penodo de la acumulaciion

I¥ Por Tipo de Empleado

Conceptos Seleccionar Empleados

P Normina Mensual -

roceszn | amina Mensua _] V.ﬁ.ceptar
Desde  [20130701 - —
Hasta  [2001307-01  ~ X Cancelar

.

(3]

& Todos oz conceptos

Cedula  [00000

=1

" Descuentos Comunes
" Diferidos
" Por Cooperativa

PARA TODOS LOS EMPLEADOS
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INSTALADOR

RELACION DE DESCUENTOS AGRUPADO POR TIPO DE EMPLEADO

NOMINA MEMN SUAL
Periodo 3000712013

763 ACE SEGUROS 5.A. |
No. | Cédula Nombres Fecha Valor |
ADMINISTRATIVO |

1 | 1070705881 |CORTES GONZALEZLISSETH JOHANA 3007/2013 17,336

2 20714814 |GOMEZPULIDO AMPARO 30/07/2013 11,570

3 3085140 LOPEZOWALLE SAMUEL ENRIQUE 30072013 10,800

4 207144159 PARRA CORTES RUTH ARISTELA 30072013 14,240

5 3087001 VARGAS PERILLA FREDY 30072013 23540
SUBTOTAL ACE SEGUROS 5.A. : ADMINISTRATIVO | 577,506 |
| TOTAL: ACE SEGUROS S.A.l 577,985 |

2.3.5.2. Estado de Diferidos o Financiables.

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

monto inicial, numero de cuotas, valor cuota y valor del saldo.

Diferidos o Financiables

FPenodo de la acumulacion

Froceso |N0mina t erzual - I V Aceptar

[ Descuentos

Desde

x Cancelar

Financiables >>

Conceptos Seleccionar Empleados
Cadigo Cédula  [D0000 -
<< Todos los conceptos PARA TODOS LOS EMPLEADOS
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Informe Estado De Diferidos De Nomina

Cuota

Cancepto | Monto Inicial |t:uom| Valor Cuota ‘Ualardel&aldo Fiia
1070704039 LUQUE ROJAS YURI MAYERLY $1,065,216

704 CORSOCUN ORDINARIO
2013-09.01 7757244 4 130,958 1292874] Mo
2013-10:01 177244 3 430,958 81916 Mo
2013-11-01 1757248 2 130,958 08| Mo
20131201 7757244 1 130,958 0| Mo
SUB TOTAL CORSOCUN ORDINARIO 1,123,832

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, educacion. Etc.

Planilla CORSOCIAL

Peniodo de la Liquidacion

Afio | 2013

PLANILLA PARA CORSOCIAL

Periodo [ v | x Cancelar

=

V Aceptar
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2.3.5.4. Informe de Embargos.

Relacion de embargos ejecutados en periodo.

Embargos
Generacion de Arhcivos a
Juzgados
Ano:
Mes Inicial: m -]

— Informe Por:
* Tipo de Empleado

" Proceso de Nomina

Tipo Empleado |-<:-<: Todos Los Empleados >

&l
=

|-<:-{ Todos Los Procesos ==

Geneaerar | Cerrar |

B

2.3.6.

Informes de Autoliquidacion y Parafiscales.

Presenta un informe con la autoliquidacion mensual de EPS, ARS y Fondos Pensionales.

Informes

Prendmina / ¥olantes de Pago
Resumen y Acurmnulados 3
Informes de Novedades 3
Informes de Creditos y Libranzas 3
Informes de Autcliquidacion y Parafiscales 3 | Sequridad Social
Informes de Personal » |[EF Planillas de Autoliquidacién Mensual
Certificados » | i Formate de Pago Aportes Medio Electronico
Informes a Entidades de Control » | (3 Planilla Caja Compensacién
Informe Devengos por codigo Presupuestal Aportes Por Centro de Costo
Contralona de Cundinamarca
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2.3.6.1

. Seguridad Social.

Presenta una relacién de aportes en salud, pension, riesgos y cesantias por periodo de

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

solidaridad, aporte patrono y valor total.

Seguridad Social

Aportes Seguridad Social

— COrigen del Informe

Por Mowvedades
Sin Jubilados

Jubilado=s

Pericodo de la Acumulacicomn

Periodo  [2013-07 -

— Conce pto

Seleccionmnar Empleados

s Sajud Cédula oo000 -1
= Pension FPARA TODOE LS5 EMPLEADDS

{ Riesgos Profesionales

{ Cesantias

" Todos
[1 Re=sumen Por Entidad

" NMumero= Patronale= - tipo de Empleado T centra de Casta

< Regresar... Presentar
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INSTALADOR

APORTES EN SALUD PARA << Todos Os Procesos »> ENTRE 2013-07-01Y 2013-07-

E.P.5. FAMISANAR LTDA

APORTES SALUDEMPLEADO 2,150,280
APORTES SALUD PATROND 4,568 320
SUB TOTAL 6,719,600
EPS5 SANITAS
APORTES SALUDEMPLEADO 115,120
APORTE S SALUD PATROND 253,080
SUBTOTAL 372,200
SALUDCOOP EPS
APORTES SALUDEMPLEADO 135,400
APORTES SALUD PATROND 287700
SUB TOTAL 423,100
COMPENSAR
APORTES SALUDEMPLEADD 333,320
APORTE S SALUD PATROND 116,280
SUB TOTAL 1,249,600

EPSY MEDICINA PREPAGADA SURAMERICANA 5.A.

APORTES SALUDEMPLEADD 115,120
APORTES SALUD PATROND 253,080
SUB TOTAL 372,200
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2.3.6.2. Planillas de Autoliquidacién Mensual.

Presenta informe por listado de entidades liquidadas en un periodo especifico.

Informes Autoliquidacion
Informes de Autoliquidacion
Periodo
Periodo Autaliguidacion 201307 - i
Seleccione de la lizta la entidad administradora de la x C I
cudl dezea obtener el informe de Autaliquidacion para ancean
el periodo ezpecificado.
Administradora Pension Salud Fliesgus|
EF"‘r'MEDIEIN.-'l'« PREPAGADS SURAMERICANA S A, i] -1
ezap u] u} u}
FIDUCIARLA LA PREWISORA -1 -1 -1
FOMPREMALG 4% -1 - R
FOMDO DE PEMSIOMES SANTAMDER -1 u] u]
FOMDO MACIOMAL DEL AHORRO o u] u]
HORIZOMTE -1 u] u]
ichf ] u] u] -
« [ 3
Sucursal o Factor de ARFP [<< Todas Laz Sucursales > 1
Opciones
* Formato [SS i Informe ARP ISS
" Formato Salud Otras " Formato Pension Otras
" Cobertura de UPC " Infarme ARP Otraz Entidades
i Cezantiasz
EPS SANITAS AUTOLIQUIDACION MENSUAL DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD
SOCIAL INTEGRAL
DATOS GENERALES
Nit SUCURSAL | NOMBRE O RAZON SOCIAL PERIODD
8000724751 1 INSTALADOR. 1307
DIREECION CluCAD CODIGO | CORRECION-NUMERG RADICACION TIPOVINCULADOS | NUMERO PATROMAL
Parque Principal LaVega LA VEGA 402 Indepandientz 800073475
DEPARTAMENTO CODIGOD | TELEFOMO /FAX |COBERTURA DE SALUD FORMA DE REPORTE Y OPERACION
CUNDINAMARCA 25 { 18458822 |:| CLASICA E FAMILIER NORI\’AL |:| SIMPLIFICADA |:| PAGD PARCIAL
NOVEDADE 5 Y LIQUIDACION
IDENTIFICACION DEL AFILIA DO NOVEDADES DT| SALARKD |[ING.BASELDE LIGQUIDACION DE APORTES UPC
Mo [TFG]  NWUMERD |0V [ler APELLIDD ¥ NOMBRE P[5 [RF[DA[ON COTIZACION ™ FENSION FOSF SALUD
LS 3087353 IZAMBRANO LUQUE DIEGO ANDRES 0|30 25783398 | 2578000 476,500 25800 372 200 0
[TOTAL RENGLONES DILIGENC BDOS | 1 | | TOTALACUMULADO| 2978398 | 2975000 476,500 20800 312,00 ]
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2.3.6.3. Formato de Pago Aportes Medio Electrénico.

Generacion de Archivo plano unico de liquidacion de aportes parafiscales. Para dicha
generacion se debe seccionar:

e Periodo de autoliquidacién

e Periodo para EPS

e Fecha de pago

e (Codigo del operador

e Ruta del archivo. Previamente configurado

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

e Operador para pago: se selecciona el que aplica para la entidad (SOlI,
ASOCAJAS,Pgo simple, entre otras)

=2 Formulario Integrado Electronico
FORMULARIO UNICO O PLANILLA INTEGRADA DE LIQUIDACION DE APORTES

Parametros Generacion Archivo Parametros de la Entidad

Periodo Autoliquidacion Codigo Actividad CIIU
Periodo para EPS Cedula Representante:
Fecha de Pago [02/11/2015 Tl Representante: |Eedula Ciudadaria W |
Codigo Dperador | 3250008 Primer Apellido |MOREND
Ruta Archivo [ChSINFALSTY =il seaundoinelido (VoG4
Tipo de Planilla |F'ersona|.t’-'«ctiv0 v | Primer Nombre |GILBEHTD |
Operador Para Pagos | o | Segundo Nombre | |
Servicio Operativo de Informacion [S01) Operador | |
ASDWAS po Aportente: |Empleadul w |
EEQD Finple Telefono [3475057 |
anco Aarario
Wi Planilla umero de Fax [3475540 |
Direccion E-mail |sopnrte@sinfa.com.cnﬂhttp:h’snporte@sinfa|

[
B350
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[ CASONSOI Activos_201307_UTXT - Notepad++ = Py
File Edit Search View Encoding Language Settings Macro Run Plugins
sHEEZLE 4k e mylas| BE ORCRDRREEY R
EaQuEIA CLARO bt J] [ CesantizeFNA_2013076¢ E3. (= SOI_Activos_201307_U.TXT !:ﬂ
1 biOOOO:LINSTALADOR
2  0200001CC1070704039 0100 25402LUQUE ROJAS YURIT MAYERLY 00230201
3 0200002CC1070704370 0100 25402BERMUDEZ CORREL FABIO NELSON 00230301
4 0200003CC1070704427 0100 25402BOHORQUEZ HERMANDEZ MARLON AUGUSTO 00230201
S  0200004CC1070705064 0100 25402CABALLERC LEOH JAVIER BRMIRC 00230201
& 0200005CC1070705453 0100 254020RJUELA PERILLA DIANE MILENA 00230201
7 0200006CC1070705647 0100 25402MATIZ PADILLA EDUAR RICARDO 0025-14
& 0200007CC1070705881 0100 25402CORTES GONZALEZ LISSETH JOHANA 00230301
S 0200008CC1070706055 0100 25402ROJAS MORENO EDUAR ALEJANDRO 00230301
10 0200008CC20713658 0100 25402HERNANDEZ MRRIN RNA FRRNCISCH 00230301
1 0200010CC20713742 0100 25402CORREA DE ROMERC GLORIA ISABEL 00230301
12 0200011CC20714209 0100 25402VERGARA RUIZ LUZ NEIDA 00230201
13 0200012CC20714419 0100 25402PARRA CORTES RUTH BRISTELR 00230301
14 0200013CC20714465 0100 25402VERR GRRZON RURR JENNY 0025-14
15 0200014CC20714814 0100 25402GOMEZ PULIDO AMPARO 0025-14
16 0200015CC20715099 0100 25402BOHORQUEZ BERMUDEZ BELLANIRA X X 00230301
17 0200016CC20715180 0100 25402CARDENAS ORTEGR ELSA PATRICIA 0025-14
18  0200017CC20715292 0100 25402ALDANA RUIZ HANCY 00230301
0200018CC20715296 0100 25402AVILA CASTRO SANDRZ ENITH 0025-14
0200019CC20715346 0100 25402CAMACHC PINEROS GLORIA ISREEL 00230301
0200020CC20715650 0100 25402VEGR MATIZ YAMILE EDITH 00230301
0200021CC20716034 0100 25402FLOREZ GUTIERREZ YANETH 00230301
0200022CC20716330 0100 25402CHAVEZ CIFUENTES MERIDA MARCELR 00230501
0200023CC20896379 0100 25402RCCHA GRRCIA Loz MARINA 0025-14
0200024CC21069585 0100 25402CAMARGO GARRVITO ANGELL CRISTINA 0025-14
0200025CC23914176 0100 25402AMAYA LIZARAZO BLANCA LILIANA 00230301
0200026CC24231513 0100 25402TRINIDAD CRMRRGO VIKY 00230201
0200027CC3085140 0100 25402LOPEZ OVALLE SAMUEL ENRIQUE 0025-14
0200028CC3085691 0100 25402BUSTOS CHIMEI JOSLFLE 0025-14
0200029CC3085E54 0100 25402GCNZALEZ EOLIVAR JULIO ENRIQUE 00230301
0200030CC3086427 0100 254020RJUELA CORTES ALVARO 00230201
0200031CC3086747 0100 25402GARCIA RUBIANC JORGE HELI 0025-14
r:I: 0200N32CC308A946 - 0100 25402MATROS PENRAZA TS SANTOS X 00230301
Normal text file length: 32735 lines: 79 Ln:1l Col:1 Sel:0|0 Dos\Windows ANSI as UTF-8 INS

2.3.6.4.

Planilla caja Compensacion.

Generacion de reporte de cajas de compensacion y parafiscales por periodo.

Caja de Compensacion

PLANILLA PARA CAJA DE COMPENSACION Y
PARAFISCALES

- Penodo de la Liquidacion

A

-Opciones

% Detallado Por Sucursal
" Por Tipo de Nomina
" Todas laz Sucursales

" Por Conceptos

" Por PILA

V Aceptar
Perinda [T vI x Cancelar

" Base Mportes Por Sucursal

==

" Base Aportes Tipo Empleado

Sucurzal o Factor de ARP |<< Todaz Laz Sucurzales »»

=

-
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INSTALADOR PLANILLA DE AUTOLIQUIDACION APORTES PARAFISCALES

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

MOMERE O RAZON SOCIAL
INSTALADOR

DIRECCICN

Pargue Principal La Vega

TIFO DE DOCUMENTO  MUMERO
Nit B00073475-1

TELEFONO /FAX | PFRIONO COTIFA
( 18458922

CLASE APORTANTE
GRANDE ¥ PEQUERD

DEPARTAMENTO CODIGD

25

IDENTIR.CACION DEL AFLIADO NOVEDADES o7
|Ne JIPO]  NUMERD  [ier. APELLIDOY NOMERE [mdrerfrogTaqverfvet]a Wicel myvad
CENTRO DE COSTO |ADMII'I ISTRACION CENTRAL

1] c | 79745267 |ALDANA LUGO EDWING HARRISSON

CIETET T IS E[30]  1p3aps1]  1,e34000 55400 8200 15,300 8200 4,000
T =T[5 ET 5T 5T T [30] 205071  28s000] 112200 14,000 2,000 4,000 8,100
=] [=] (=T [ 57 (=T[5 [30]  114s478] 1 te6000 47800 6000 12,000 5000 5,900
=] [=7 [=T [ 57 (=1 [57 [30]  4183578]  1,230000 49200 5100 12,300 & 100 %900
CT ST ST ETETIET E [30] 205071  z2ms000] 112200 14,000 2,000 14,000 8,100
T T T T BT BT T =20 @3itae| 1,040,000 41500 5200 10,400 5200 1,700
[T [ 5 B 5 5 [
[T 5T 5T T 5 [
[T O T IO 5T 5 [
T O T T 5T I
O O 1 B 5 5
[T O 5 [ 5 5 [

C 23914176 |AMAYA LIZARAZD BLANCA LILIANA
C 20715256 |AVILA CASTRO SANDRAENITH

C | 1070704370 |BERMUDEZ CORREAFABIO NELSON
C | 1070704427 |BOHORQUEZHERNANDEZ MARLON AUG
C 3085681 BUSTOS CHIMBI JOSAFAB

C | 1070705064 |CABALLERO LEON JAVIER RAWMIRO
C

C

C

C

C

30]  2msgr1|  zaspoo| 12200 14000 3,000 4,000 8,100
30|  1pss218| 1182000 47300 5900 11,800 5900 5,50
30 23183] 1,040,000 41500 5300 10,400 5200 1,200
30|  zmosgri|  zaospoo| 112200 14000 B,000 4,000 8,100
30]  1183578] 1790000 49200 5100 12,300 & 100 %,90
30 @3189] 1,040,000 41500 5200 10,900 5200 3,200

20715346 [CAMACHO PINEROS GLORIA ISABEL
20715180  |CARDENAS ORTEGAELSAPATRICIA
20716330 |CHAVEZ CIFUENTES MERIDA MARCELA
3108675 |CIFUENTES ULLOAMARIO ENRIQUE
20713742 |CORREADE ROMERO GLORIAISABEL

[ o o [ [
(=] = o ] | e

2.3.6.5. Aportes por Centro de Costo.

Reporte por centros de costo, informe que permite realizar un analisis cémodo de los

aportes patronales liquidados en un periodo.

E2l Caja de Compensacion x
CONSOLIDADO DE APORTES POR CENTRO DE
COSTO

& Por Centrro de Costo e
v Aceptar

¢ Por Centrro de Costo Con SENA

Ao HEE ]

Periodo |N|:P.riembre i-i

X cancelar

" Entre Periodos

Debe configurar Dependencia CGR en Centros
de Costos y kos conceptos de devendos en la
lista desplegable tipo concepto
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MUNICIPIO .
RELACION DE APORTES POR CENTRO DE COSTO MES DE MAYO 2015

CENTRO DE COSTO CODIGO |APORTE |APORTE FDS APORTE BASE CAJA SENA | MINISTE ESAP ICBF
ARP |PENSION SALUD |PARAFIS| COMP. RIO
| CONCEJO
|C ONCEJO MUMNICIPAL 002 6,100 185800 [i] 145,100 1,283,000 51,300 6400 12,800 6400 38,500
SUBTOTAL ACUMULADO 6400 185,800 0 145100  1,283.000 51300 6400 12800 6400 38500
| PERSONERIA
[PERSONERIA MUNICIPAL 003 22400 576,400 0500 528300 4349000 173900 21,700 43500 21,700 130,500
SUBTOTAL ACUMULADO 22400 676,400 30,600 528300 4349000 173900 21700 43500 21700 130,500
| ADMINISTRACION CENTRAL
MIVEL CENTRAL 001 883700 10,043,000 228000| 7,845100| 5318000 2673100 333,800 668400 333,800 2,004 300
INSPECTORES MUNICIPALES 00| 6800 |  1,614700 0| 1,261,100 10579000 423,100 52700 105700 52,700 T 400
COMISARIA DE FAMILIA 007 27 500 &M 800 0 657500 5383000 215,300 26,800 53800 26,800 161,500
SUBTOTAL ACUMULADO 1227800 | 12499500 228000 9763700 82780000 3311500 413300 827500 413300 2483700
TOTAL ACUMULADO 1,256,000 | 13,361,700 258600 40437100 88412000 3536700 441400 884200 41400 2652700

A su vez también se puede generar un consolidado de aporte entre fechas.

=g] Caja de Compensacion

CONSOLIDADO DE APORTES POR CENTRO DE
COSTO

" Por Centrro de Costo
" Por Centrro de Costo Con SENA

* {Entre Periodos

[ ]

Debe configurar Dependencia CGR en Centros
da Costos y ke conceptos de devendos en la

Esta desplegable tipo concepto

V Aceptar

x Cancelar
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2.3.7. Informes personal.

Informes |

2.3.71.

Hoja de Vida y Datos Personales.

Prendmina / Volantes de Pago
Resumen y Acurmnulados 3
Informes de Novedades »
Informes de Creditos y Libranzas b
Informes de Autoliquidacion y Parafiscales b
| Informes de Personal P|ﬁ; Hoja de Vida y Datos Personales
Certificados r Flanta de Personal
Informes a Entidades de Control 3 Licencias y cambios de cargos
Inforrme Devengos por codigo Presupuestal
Contralona de Cundinamarca

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

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

de dotacion entre otras.

Informes Personal

— Opciones de Informes

Hoja de ida

E ducacian Superiar
Otroz Estudios
Experiencia Laboral
Idiormas

Grupo Farmiliar

Hobbies

Cumpleafios

Reqgistro de Accidentes
Profeziones

Flanilla de Dotacian

B0 OB ) 0ol R ) 10,

Erizian de Carnets

Ewentos Culturales v Deportivos

Cédula

Informes De Personal

[
[oaona =1
FAaRa TODOS LOS EMPLEADOS

|<< Todas Las Profesiones »» R |
|<< Todos Los Parentescos »» =]
|<< Todos Los Hobbies > =]
|#a0ste ==

[<< Todos »» E=|
I =2 |
[30/08/2013 [z0/08/2013

Cancelar |
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HOJA DE VIDA

GOMEZ PULIDO AMPARO

Cédula 20714814

Primer Apellido: GOMEZ

S equndo Apdidoc PULIDO

Hombres: AMPARD

Género o Sexo: Femering Estado Ciwml:  Solterofa]

Fecha Macim entoc Edad: _Ahog

Depto. deNacimiento Ciudad de Macimiento:
Depto. Cédda Ciudad Céda

Depto. Residenciaa CUMDIMNAMARCA Ciudad Residenciac L& YEGH
Direccidn CARRERS 3 M. 19-71 Teléfonos:

Libreta Militar: Dizlribo 0  Clase Libreta

2.3.7.2. Planta de Personal.

Informacién especifica del personal vinculado a la entidad.

Modulo Informes Planta De Personal @
Informes Planta De Personal

Opciones = T
Seleccione de los cuadros de lista los codigo segin la

& Detallado opcion indicada
" Tipo de empleado
" Mivel o escalafén
" Cargo Seleccionar Empleados
" Categoria Cédula |DUDDD x
f” Centro de costo PARA TODODS LOS EMPLEADDS
T Dependencia
T Afillaciones
oo ae Shtos Ingresados Hasta (307082013
= Personal sin Afiliaciones Incluir Personal wa Retirado O
" Grupo de Gestidn s ;
Féagimen Cesantias:  |Lew &0 -
¢ Por Estado de Empleado E | i —I
Periodo
2013-07-01 - I
Presentar | Cancelar |
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INSTALADOR
LISTADO DE PERSONAL

No. Nombre Cédula Cargo Grado| Salario Escalafon Fecha Ingreso | FechaRetiro

ALDANA LUGD EDWING HARRISSON 9453 |PROFESIONAL UNNERSITARID 0 164051 |PROFESIONAL Hiyann
2 [ALDANA RUIZ NANCY AVI5KD  |SECRETARID [ 1065215 JAGISTENCIAL [1106/1535
3 ALDANAVILLAMIL ROBETH ALFJANDRD 060602 |CONDUCTOR VOLQUETA % 143575 [TRABAJADORES OFICAL| DM
4 AMAYALIZARAZD BLANCALILIANA 79141%  |SECRETARIO DF DESPACHO [ MM PRECTVO [ululry:
5 |AVILA CASTRO SANDRAENTH AV15K6  |SECRETARIO EIECUTVODEL DESPACH| 05 143478 ASISTENCIAL [l
6 AVILA JVNENEZEDWIN ANDRES 1070705489 |OPERARIODE MAQUNARIA PESADA ] 1443576 |[TRABAJADORES OFICAL|  OHO/2013
7 AVILA LADIN JOSE ALFREDD 88330 |SECRETARID M 1065216 AGISTENCIAL 0013 200702013
8 [BERMUDEZ CORREA FABIONELSON 1070704570 | INSPECTOR 13 1153576 AGISTENCIAL 14010
§ |BOHORQUEZ BERMUDEZBELLANRA A71508  |AUXILIARDE SERVICIOS GENERALES | O 57611 ASISTENCIAL RImri3
10 [BOHORQUEZ HERNANDEZ MARLONAUGL |  10M7044%7  |SECRETARID DE DESPACHO M 2507 DRECTVD 0w

2.3.7.3. Licencias y Cambios de Cargo.

Reporte de las licencias y encargos cargados en el aplicativo, en periodos especificos.

frm_listLicencias : Formulario @
* Licendas {” Cambio de Cargos
Afio 2013
Tipo de licencia -
Todas ?
‘Presentar Cerrar

KM 3.5 AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31
Teléfono (1)896 65 05
www.Ssinfa.com.co




Caédigo:

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE CC-MAN-AEI-

s ° ® 2015001
4.‘; Sinfa TALENTO HUMANO Versién:2
' SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y Pagina: 122 de 151
NIT 900.271.100-5 ADMINISTRATIVO
INSTALADOR
NIT :800073475-1 Ao 2013
cedula nombre completo fecha [fecha final| numero fecha numero
inicio acto acto dias

Incapacidad general ambulatoria

207144585 VERAGARZON AURAJENNY 17072013 19/07/2013 290712013 3
20856379 ROCHAGARCIALUZ MARINA Z506/2013  09/07/2013 Z8/06/2013 15
20856379 ROCHAGARCIALUZ MARINA 1000602013 15/08/2013 Z8/06/2013 6
20714485 VERAGARZON AURAJENNY 30052013 13/08/2013 Z8/068/2013 15
1070705185  AVILAJIMENEZEDWIN ANDRE S 0306/2013  O7/06/2013 Z8/06/2013 5
3085691 BUSTOS CHIMBI JOSAF AB 05032013 11/03/2013 23032013 T
Incapacidad general hospitalaria
208596379 ROCHAGARCIALUZ MARINA 17072013 15/08/2013 ZTIOTI2013 30
Incapacidad general prorroga
20896379 ROCHA GARCIALUZMARINA 160672013 24/06/2013 26/06/2013 5
3085691 BUSTOS CHIMEI JOSAF AB 110032013 15/032013 23032013 =]
Licencia no remunerada
21069585 CAMARGO GARAMITO ANGELACRISTINA 08032013 24/03/2013 211032013 1w

2.3.8. Certificados.

Permite la emision de los siguientes certificados: Retencion, Ingresos, laborales.

Prendmina / Volantes de Page

Resumnen y Acumulados ]

Informes de Novedades ]

Informes de Creditos y Libranzas 3

Informes de Autoliquidacion y Parafiscales 3

Informes de Personal 3
| Certificados *m@ Certificados de Retencidn

Informies a Entidades de Control ¥ | # Certificado de Ingresos
Inferme Devengos por codigo Presupuestal T Certificados Laborales
Contralaria de Cundinamarca
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2.3.8.1. Certificados de Retencion.

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

Se genera por proceso Yy periodo.

-- Certificados de Retencign | 3 |‘
Certificados de Ingresos vy Retenciones

Permodo de la certificacion

Proceso  |<< Todos Los Procesos >3 - |

#’ Aceptar
Deszde |D'I A0A2m 2 |
Hasta [31412/201 2 | z e e
Fecha Expedicidn | 1709201 3|

Certificar a:

(* Todos los empleados Todos Los Empleados

" Un empleadao
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INSTALADOR CERTIFICADOS DE INGRESOSY

RETENCIONES
ARO GRAVABLE 2012

NIT © S0 7H 751

MUICRO

FarguePrindpal La'depas LA WESA

CONCEPTD DE LD 3 INGRESDS VALOR
[Galarbs y demas hgresas laborales 15762620
Cesanilss e nereses de cemniias efediamenie [agadas a
Zashos derepezentachn a
Fenshones de JublBchn, veer o inaldez a
Iotns hgesos origiados en B relackn Bbaoral L]
[Todal Ingres os brutns 15.T6 260

CONCEPTO DE LOS APDRTE § VALOR
|4 pories ablkgtarbs par salud 480,320
A parte s clkgEtaros & Tondos de persbnes v s0ldandad penslonal 450,320
|4 pories woLintarkos 2 fondos de pemslones y cusntEs AFT a
JAnonm Famentio Constiochn Vivenda a
\alor s k2 retencion en k2 fuents por salarios y demas pagos kaborales [

NOMERES Y AFELUDO S COMPLETOS
=
E SAMUEL ENRMIUE LOPEZ OVALLE
CC. 3085140 de La Ve —
DATOS A& CARGD DEL ASAL ARIADD
CONCEPTD ValLOR RECIBIDD | VALOR RECIBIDD
A RFREMNCAMENTO S
9' HOMNORARIOS
E DIVIDENDOS
I [REMDIMIENTCSE ANANCIERDS
E EMAJENACOMN OE ACTWVO S FLICS
g LOTERIAS, RIFAS, APUESTAS Y SIMLARES
5 [COMISIDNES Y SERVICIOS
[0 TROS
TOTAL
TP E IDENTIFICACKON DE LO3S BIENE 2 POSEIDDE VALDR PATRIMONIAL
EUDAS VIGENTES A 31 DE DICIEMBRE DE 2012
PER3OMAS &4 CARGD
IDENTIFICACION NOMBRES ¥ APELLIDDS PLARENTE 300

CERTIFICD : 1) Que durarts =1aD gravaiok que Tataeste cxthiada
BT b mEes U ocheEartapor CEmol 05%) sems hgress,
Drowirkar N e LR necidn knorail begal o reglament Iy
I e durarts & D DEopravaink Sque = rafiere sie oAl o
ara respOrEaite tie Do) eas

] ratiere
;_;;;;h:jc:wmn: afiograsie & que = P ——

) D S EOTD ST e ras o e ke o e oC FOT14E14

12 M| pTieoiio Drusoars puslo R or a § o
AT PR D I OF e e JUrmeTianTD QuUR Moasy dolgea &
rasaste gacirsodn e Sars y Compeanie s por g afs
pravaie

RS LE]

Blabore: SINFA SAS
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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.

r Certificaciones Laborales
Certificacion de Ingresos

Penodo de la certificacion

Froceszo |{{ Todos Loz Procesos =3 - |

f Aceptar

-y

Desde |2I:I'I 2-01-01

Hasta  [2012-123 X Cancelar

Fecha Expedician | 17/09/2013

Certificar a:

Cédul
(" Todos loz empleados TEcs m

* |In empleado

GOMESZ PULIDO AMFPARD

Ei
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EL SUSCRITO SECRETARKY GENERAL Y DE GOBIERNC DE LA VEGA

INSTALADOR

NIT 3000734751

CERTIFICAGQUE :

El sefior]a) GOMEZ PUUDD AMPARD, identificado con Cédula de Ciudadania 20 714,814

recibic devengos desde & 01012012 v 21/12/2012 por los siguientes conceptos:

Dewvengos
iz SALARID
ora SUBSIDID DE ALIMENTACION
it ALKILIO OE TRANSFORTE
152 BOMNIFICACION POR RECREACION
158 FRIMA OE NAVIDALD
174 VACACIONES EN TIEMPO
176 PRIMAVACACIONES

Total Dewvengos

12,007 593
525225
TAZE00

64527
1,183,555
TI60Z5
537019

Descuentos
113 APORTES SALUD EMPLEADD
iig AFORTES FENSION EMFLEADD
138 APORT E CORSOCUN
TO4 CORSOCUN ORDINARIO
T3 OORSOCUN EDUCAT MO
iz ACE SEGUROS 5.A.
TER W IIENDAS RED BANCAFE

Total Descuentos

15827 147

450320
450320
800334
915240
108403
135,540
3,023,000

[EEab=Dra:

5,746 517

Sacnataro de Goblsrno

KM 3.5 AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31
Teléfono (1)896 65 05
www.Ssinfa.com.co




Caédigo:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE S MANAEL

7 > . ® 01
4.‘; Sin fa TALENTO HUMANO Versién:2

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y Pagina: 127 de 151
NIT 900.271.100-5 ADMINISTRATIVO

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.

Certificaciones Laborales @
Certificados Laborales

— Certificar a: |
= Todos los empleados M

=l
MHombre
Congecutivo | |
Radicadao | |
2.3.9. Informes a Entidades de Control.

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

Control.

Prendmina / ¥olantes de Pago
Resumen y Acumulados 3
Informes de Movedades »
Informes de Creditos y Libranzas »
Informes de Autoliquidacion y Parafiscales »
Informes de Personal 3
Certificados 3
| Informes a Entidades de Control 3 | t3  Informes SIDEF
Informe Devengos por codigo Presupuestal Contraloria General de la Repiblica
Ceontralernia de Cundinamarca 2  Resclucion DIAN
.2 Informes S.U.I
Ministerio de Educacion Macional
Fidu-Previsora Docentes
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2.3.91. Informes SIDEF.

Presenta el informe con la informacién requerida por el SIDEF.

B3 Interface SIDEF
Actualizacion Datos SIDEF
Ano:

Mes Inicial: [Septiembre -
Mes Final: [Septiembre -

Vigencia:
Trimestra:

Codigo Entidad: || -

Generar Cerrar

2.3.9.2. Contraloria General de la Replblica.

Genera los formatos requeridos por la contraloria General de la Republica SIDEF.

Actualizacion Datos SIDEF

Ano: |2013 132 BOMIFICACION POR RECREACION
;I 357 RETROACTING VACACIOMES
550 RETROACTNG PRIMA DE VACACIONES

Mes Inicial: |[Junio

Mes Final: [Junio -] 553 | RETROACTIVG SUE. ALIMENTACION
Vigencia: [2013 564 | RETROACTIVO BONIFICACION RECREACION

565 RETROACTNG INDEM. VACACIONES
* Salarios y Devengos

" Salarios, Devengos , Cesantias y Parafiscales
" SIDEF
Por Centro de coste? [ Mo

Cerrar

Interface SIDEF

KM 3.5 AUTOPISTA MEDELLIN CEN OFI B-31
Teléfono (1)896 65 05
www.Ssinfa.com.co




SISTEMA ADMINISTRATIVO DE

4.‘; Y nfa® TALENTO HUMANO

Caédigo:
GC-MAN-AEI-
2015001

Version: 2

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Y

NIT 900.271.100-5 ADMINISTRATIVO

Pagina: 129 de 151

2.3.9.3. Resolucion DIAN

Genera los formatos requeridos por la DIAN informe exdgenas.

=R =
FORMATOS RESOLUCION DIAN

FPagos Mayores a; | 24,999,999.00
Pagos Menores a:

~Formatos
{* Pagos o Abonos en Cuenta ( 1001}
{” Retenciones en la Fuente Practicadas (1002)

- Pagos o Abonos en Cuenta [ 1001) (Pensionados)

Afio Inicial: @

Verifica
Aceptar Configuracion Cerrar
Verificacion Configuracion
INSTALADOR

NIT : 8000734751

|codig ‘Nombre |Cod. DIAN |[.‘rescripcion Valor Concepto
oz SALARIO 34 Salarios y demas ingresos laboral 805,345 852.00
075 SUBSIDIO DE ALIMENTACION M Salarios y demas ingrezos laboral 16,861,218.00
00 AUXILIO DE TRANSPORTE 34 Salarios y demas ingresos laboral 13,579,200.00
152 BONIFICACION POR RECREACION 1,561,326.00
155 SALARIO VACACIONES 34 Salarios y demas ingresos laboral 8,691 233.00
158 PRIMA DE NAVIDAD 34 Salaries y demas ingresos laboral 67 444 167.00
160 WMESADA ADICIONAL i Pensiones de Jubilacion, vejezo i 2,182 580.00
174 WACACIONES EN TIEMPO 34 Salarios y demas ingrezos laboral 5,544 689 .00
175 PRINA VACACIONES 34 Salarios y demas ingresos laboral 12,538 814.00
370 VALOR INCAPACIDAD GENERAL AMBULATORIA M Salarios y demas ingresos laboral §18,705.00
o0a Al SUELDO 34 Salarios y demas ingresos laboral 1,711.00
518 AJUSTE AUXILIO DE AUMENTACION 5,942.00

934,805 417.00

[TOTAL DEVENGADO
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2.3.94. Informes S.U.l

Genera los formatos requeridos Superintendencia de servicios publicos.

& sul
Informes S.U.IL.

Ano: EE

-

Mes Inicial: |Enero -
Mes Final: |Diciembre -
Generar | Cerrar

2.3.9.5. Ministerio de Educacion Nacional.

Genera los formatos requeridos por el Ministerio de Educacion Nacional.

-

& MEN.
Informes Ministerio de
Educacion Nacional

Ano: (2012
Mes Inicial: |Septiembre -
Generar Cerrar
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2.3.9.6. Fidu—- Previsora Docentes.

Genera los formatos requeridos por el FIDU-Previsora de Docentes.

Formatos FIDU PREVISORS

Informes FUDU-PREVISORA

-

B

Mes Inicial: [Septiembre -

Formato:
* Formato 002
™ Formato 003
™ Formato 004

Generar Presentar

" Movedades de Momina

Cerrar

ENTIDAD TERRITORIAL INSTALADOR

REPORTE MENSUAL DE NOVEDADES - FORMATO FPM002
VICEPRESIDENCIA FONDO DE PRESTACIONES

REPORTE DEL MES DE MVIGENCIA Pagina 1 de 1
TO | MNumero Primer & paiido Fagundo Apalido Nombres W |FR| Comigoe |Fecha act| Mumere Fethalnicie | Resmplaze | Facha Acto | Mumere Acte | Mumero Grado
x Novedad Agho Noveded AHH Fossm pia 700 Fesmplazo e Dias | Ascenso

FIRMA

NOMERE

CEDULA

SECRETARID DE EDUCAGON JEFE DE PERSONAL O GUIEN HAGL $US VECES

2 |LCENCIA FOR ENFERMEDA D ND PROFESIONAL

COMSION OE ESTUDCS ND REMUNERADA

LICENCA FOR BNFERMEDA D PROFESIONAL

RENTEGRO FOR COMSON DEESTUDDS NO REALMERACA

LCENCA ORDINA RA MO REMLNERADA

COMSICN CA RGO LIERE NOMERAMENTD Y REMDCTN

3
4
44 | FENTEGRO PORLICENCIA ORDMA RIA ND REMUMERA DA

FEREE

RENTEGRD FOR COMSDN CARGO LIBRE NOMBRAMENTD Y REMOCION

5 [LCENCA FOR MATERNICAD

ASCENEO ENELESCALAFON

54 [LCENCA FOR PATERNDAD
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2.3.10. Informe Devengos por Cédigo Presupuestal.

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

periodos, manejando a su vez terceros.

Informes

Certificados

Informes de Personal

Prendmina / Volantes de Pago
Resumen y Acumulados
Informes de Novedades
Informes de Creditos y Libranzas ]

Informes de Autcliquidacion y Parafiscales 3

Informes a Entidades de Control 3

| Informe Devengos por codigo Presupuestal

Contraleria de Cundinamarca

¥

’ frm_InformeDevengosPptal : Formulario @
LISTADO DE DEVENGOS POR CODIGO PRESUPUESTAL

-

Periodo Final

Presentar

Periodo Inicial |1 99912

Bl ] -1

|2EI1912

El

Cerrar

(+ Conceptos Con presupuesto

™ Sin Presupuesto
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INSTALADOR
RELACION DE PAGOS DE NOMINA POR RUBRO ENTRE 199812 ¥ 202411

[ coa | PRODCESO [ PERODO | CEDULA | NOMERE [ concerTO | NOMERE VirConcepto |
|sIN coNFIGURAR |
o1 Noring Mensual 20040101 3086747  GARCIA RUBIANG JORGE HELI 002 SALARIO 535,50
o Nomina Mensual 2004-01-01 20716034 FLOREZ GUTIERREZ YANETH [154] AUXILIC DE TRANSPORTE 37,500
ot Norinz Wensusl 20040101 20715075  MAHECHA RAMREZ YENNY ESMERALDA 73 WALOR LICENCIA DE MATERNIDAD 535,506
o Noring Mensual 20040101 20772858 GARZON AURA 002 SALARIO 4757B
o Nomina Mensual 2004-01-01 20896379 ROCHA GARCIA LUZ MARINA 002 SALARIO 1345628
o1 Noring Vensusl 2040101 20875148 CASTIBLANCO MARIA 002 SALARIO 356,000
o1 Noming Mensu 20040101 23780564 SANCHEZ VELANDIA MARTHA LILIANA 002 SALARIO 1428013
o MNomina Mensual 2004-01-01 3084400 CALDAS TRIANA GUSTAVD 002 SALARIO T14,007
o1 Noring Wensusl 20040101 3085140  LOPEZOVALLE SAMUEL ENRIOUE 002 SALARIO 1,827,111
o1 Norinz Mensuz 20040101 308%91  BUSTOS CHIMEI JOSAFAB 002 SALARIO 535,505
o Nomina Mensual 2004-01-01 3085591 BUSTOS CHIMBI JOSAFAB L] AUXILIO DE TRANSPORTE 37,500
o1 Noring Mensual 20040101 308854  GONZALEZ BOUVARJULIO ENRIQUE 002 SALARIO 636,545
o1 Nominz Mensuz 20040101 20715034 FLOREZ GUTIERREZYANETH 002 SALARIO 535,505
o MNomina Mensual 2004-01-01 I08E0T CASTIELANCO CAMARGO NELSON RAMRD o2 SALARIO B85, 40
o1 Noring Wensual 20040101 3086142  SALAMANGA FRANCISCO 002 SALARIO 1,627,111
ol Nomina Mensual 2004-01-01 3086345 MATEUS PEDRAZA LIS SANTOS 002 SALARIO 535,506
o1 Norinz Mensual 20040101 308346  MATEUS PEDRAZALUIS SANTOS 080 AUXILIO DE TRANSPORTE 37,50
o1 Noring Mensual 20040101 308691  HERRERA CASTAREDA JUAN CARLOS 002 SALARIO 77318
o Nomina Mensual 2004-01-01 311989 BELTRAN DIAZJAIRD o2 SBALARIO 782661
o Norinz Mensusl 20040101  T0B0502  ALDANA MLLAMIL ROBETH ALEJANDRO 002 SALARIO 635,545
o1 Noming Mensu 20040101 79578685 SUAREZ SUAREZGRATINIANG 002 SALARIO 183864
o Nomina Mensual 2004-01-01 79745257  ALDANA LUGD EDWING HARRISSOMN 002 SALARIO 4785
o1 Noring Mensusl 20040101 80085820 WILCHES VEGA CARLOS AUGUSTO 002 SALARIO 183864

2.3.11.

Contraloria de Cundinamarca.

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

e Funcionarios por nivel.

e Pagos por Nivel.

e SGP funcionarios por nivel.

e SGP Pagos por nivel.

Informes

Prendmina / Yolantes de Pago
@,ﬁl Informes de Bancos

Resumen y Acumulados »
Informes de Movedades 3
Informes de Creditos y Libranzas »
Informes de Autoliquidacion y Parafiscales »
Informes de Personal »
Certificados 3
Informes a Entidades de Control »

Informe Devengos por codigo Presupuestal

| Contraleria de Cundinamarca
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SIA Cundinamarca @

Periodo Inicial ~ [201201 | Periodo Final 201212 -

" FORMATO 14A1, TALENTO HUMANOS - FUNCIOMARIOS POR MIVEL  Haz Click Aqui para Configurar

o ;FORMATD 1443, TALENTO HUMANGC - PAGOS POR MIVEL { Haz Click Aqui para Confiqurar
PASQO 1. Configura La columna "SIA CUNDINAMARCA™ al Mivel equivalente

" FORMATO 14A4. TALENTO HUMANO - CESANTIAS Haz Click Aqui para Configurar

" FORMATO 17C1. 5.G.P.TALENTOQ HUMANOS - FUNCIONARIOS POR MIVEL Haz Click Aqui para Configurar

i FORMATO 17C3. 5.G.P. TALENTO HUMANQC - PAGOS POR MIVEL Haz Click Agqui para Configurar
Salir Generar >
2.4. Administracion

Administracion

“,!l Parametros Generales

]

Autorizaciones

Eil

Menus

&

ey Dpciones
% Formularios
¥ Ingresar Como Usuario Distinto
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241. Parametros Generales.

Los parametros del sistema permiten la configuracion del aplicativo, asi como de los

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

sucursales se establecen los diferentes numeros patronales o factores de riesgos

profesionales que tenga la entidad.

Pararmetros
Parametros del Sistema i‘
Mombre Walor
FEUTORIDAD_MNOMINADORA SECRETARIA GENERAL
BASE_RETEMNCIOM 110
CAJA_COMPENSACION CCF22
CARGO_APROBO_CREDITO CARGO_APROBO_CREDITC
CARGO_ELABORO_SABANA )
CARGO_ELABORO _SABANAZ
CARGO_ELABORO_SABAMNAS L
CARGO_FIRMA_INFORMES ALCALDE MUNICIPAL
CARGOD_PAGADOR TESORERA GENERAL
CARGO_SABANAI ALCALDE
CARGO_SABAMAZ SECRETARIO DE HACIENDA
CARGO_SABANASZ
CARGO_SABAMNAA j
CARGO_SECRETARIO_GEMNERAL SECRETARIA GENERAL
CARGO_SECRETARIO_HACIENDA SECRETARIO DE HACIENDA
CARGO_SEGURIDAD_SOCIAL AUKILIAR DE NOMIMNA
CARGO_VOLANTE SECRETARIO DE HACIENDA
CERTIFICADO_LABORAL 01
CIUDAD LA VEGA,
CIUDAD_CERTIFICADO LaVega =1
Registro: 14 | 4 | T NN RLE

2.4.2. Autorizaciones.

Se asignan las autorizaciones para cada

acceso de cada uno de ellos.
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Autorizaciones

AT A

Wakdll E

WARI E EOITH WECA BMATIF

AUTORIZACIONES

Usuarios Del Sistema

Permisos

Identificacién del Usuario

Mitcc.: [20714814

Mombre: [AMPARO GOMEZ PULIDO |

Grupo f Perfil: |Tesoreria

Clave: [F***==

=

L &

Nivel:

Sélo Consulta: [ Mo

ESEYEIEN

Registro: 14 |

GLORILA Mend: | =1
GOBIERMNO | MANCY ALDAMNA Sub mend: | =l
HAS Administrador del Sistema Opciones:

LU= LUIS MATEUS

PARCY MAMCY RUBIELA ALDAMA RUILE » =
LI Administrador del Sistema

MMAMCY S MAMCY GALVIS

| 1 [ »1 | | de 1

24.3. Menus.

Esta opcidn registra el codigo y el nombre de los menus utilizados por el sistema.

e Archivos
e Procesos
e Informes
o Utilidades
Menus

ven: (R -]

MENUS DEL SISTEMA

FY

| Codiga
»[iE ffrchivos

05 EProcesos

10 tlnformes

15 Addministracion

20 EUtdades

25 &7

Registro: 4 1 k| M [F¥E|de 1
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244, Opciones.

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

procesos, informes, utilidades).

opciones : Formulario

kA Eri: | S

‘odig Tiulo

OPCIONES DE MENUS
—
submenc: | 1 [

Liamada

MNombre Formulario

]

Registro: 14 | 1 ] de 1 4
Registro: 14 1 | ) | | de 1

2.45. Formularios.

Registra el nombre y la descripcion de los formularios utilizados por el sistema.

Farmularios de la Aplicacion

Hombre del Formulario

FORMULARIOS DEL SISTEMA

Descripcion

B

=

Bdministradoras

administradoras

archivos

archivos

Autorizaciones

Autorizaciones

CambiclClave

CambioClawve

cargos

cargos

categoriaz

categoriaz

cauzas_retiro

cauzas_retiro

centros_costo

centros_caszta

conceplos

conceptos

conceplo:_autoliguidacion

concephos_autoliguidacion

CopiarPermizos

CopiarPermizos

departamentos

departamentos

dependenciaz

dependencias

Registro: 14 I NS
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2.4.6.

Ingresar con usuario diferente.

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

2.5. Utilidades.

Utilidades

Administracion =

|||||| Parametros Generales

o Autorizaciones
H Menus
Dpciones

[=a]
S
% Eormularios

= Ingresar Como Usuario Distinto

| Generador de Consultas

Rescluciones y Documentos
Archivos Planos

Configuracion Importar Novedades

E B8

Copia de Seguridad

2.5.1.

Generador de Consultas.

Con esta opcion del menu Informes el sistema permite: presentar, imprimir redisenar las

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

cuando no se ha creado ninguna consulta la ventana aparecera sin ningun elemento),

ademas permite que el usuario genere nuevas consultas con un asistente disefiado para

tal objetivo.
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2.5.1.1. Lista Consultas.

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

generadas) sobre las cuales estamos trabajando.

2.5.1.2. Presentar (Botdn).

Al hacer CLICK sobre este boton el sistema presenta la consulta que se ha seleccionado.
Antes de imprimir un informe o consulta, es recomendable que comprueben los
margenes, la orientacion de la pagina y otras opciones de configuracion de la pagina.

2.5.1.3. Nueva(Boton Generar Nueva Consulta).

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

usuario puede definir los parametros para el disefio y generacion de una nueva Consulta.

2.5.1.4. Diseiar (icono escuadra).

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

presentacion de disefio de forma que el usuario puede hacer los cambios que desee.
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Generador Consultas

Generador de Consultas

[Banco Ganaderd

- =] @) u| o

[[novedades. concepta)=""144"])

SELECT nowvedades. cedula, perzonal. nombre_completo, novedades. valor_concepto,

perzonal lipo_cuenta, personal banco, SkhTran[Mz[personal numerno_cuenta,'" """ " A5 Cuenta
FROM perzonal INMER JOIM novedades OM personal. cedula = novedades. cedula

WHERE [[[perzonal bancao)l="01"1 AND [[novedades. periodo]=[Codiga_Periodo]] AMD

ORDER BY novedades. proceszo, novedades. penodo, novedades. cedula. novedades. concepto;

a0y

Ejecutar

Irapririr

Muewva
Elirninar
Benombrar
Refrescar

Cerrar

2.5.2. Archivos Planos

Con esta opcién del menu Informes el sistema presenta dos carpetas, por medio de las

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

informacion 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. Cddigo del Archivo.

En este campo se almacena el numero o cédigo 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 haran parte del archivo plano que se generara. Posicione el cursor sobre
este campo y Haga doble CLICK sobre uno de los archivos que aparecen a la izquierda

de la pantalla, asi el archivo quedara registrado como origen.

2.5.2.1.3. Nombre del Archivo.

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

2.5.2.1.4. Path o Directorio Destino.

En este campo se almacena la direccion y el nombre del directorio a donde se enviara el
archivo plano que se va a generar. Esta direccién se puede Digitar directamente sobre el
campo o hacer CLICK en el boton examinar para asi seleccionar el directorio deseado en
la ventana y dar CLICK en aceptar con lo cual dicha direccidn y directorio se registraran

en el campo.

2.5.2.1.5. Generar Archivo (botén).

Luego de definir todos los parametros del archivo y las variables de archivo, haga CLICK
sobre el boton Generar Archivo (parte inferior izquierda de la ventana) para que se inicie
el proceso por medio del cual se genera el archivo con los parametros, variables y la

direccién ya definida.
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2.5.2.2. Variables de Archivo.

2.5.2.2.1. Posicion.

En este campo se almacena la posicion o el orden que tendra la variable o campo en el
archivo plano. Para cambiar el orden o posicién 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 0 campo que se desea mostrar en
el archivo plano. Para elegir la variable deseado haga CLICK en el boton de seleccion y

determine la requerida.

2.5.2.2.3. Formato.

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

plano. Los formatos ya estan definidos, elija el deseado en el botdn de seleccion.

2.5.2.2.4. Ajuste.

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

0 a la derecha dentro del archivo plano.

2.5.2.2.5. Longitud.

En este campo se almacena la longitud o maximo numero de caracteres que tendra el

campo o variable dentro del archivo plano que deseamos generar.
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archivos

[

GENERACION DE ARCHIVOS PLANOS

> @ Archivos Variables del Archivo

Descripcion del Archivo

Cadigo del Archivo

Crigen de los Datos |Banco_Ganadero

MNombre del Archivo [Mamina, bt

Fath o Direciorio Dessno

Examinar...

|E:'\.His documentosiLUISY

Reqgistro: 14 1 k| el b*ldel

% \ Reqgiztros a Generar L1}

™eq_rsub_rpt_educacion_personal_hw =
“ag_rsub_rpt_experiencia_laboral_bw
“eg_rsub_rpt_otros_estudios_hw
“eg_rvolante_Gir

“ag_rvolante_pago
“eg_rvolante_pago_1
™gq_rvolante_pago_3
“eg_rvolante_pago_4
™=q_rvolante_Pago_CDH
“eq_rvolante_pago_chia
“eg_rvolante_pago_mos
™zq_rvolante_pago_g

Banco_Ganadero

archivos

GENERACION DE ARCHIVOS PLANOS

Registro: 14 | 1 k[ M Pﬂéldel

. @ Archivos ‘ Variables del Archivo
Posicion Variable o Campo Tipo Formato Longitud WYalc ~|
[ 3 ﬂ]l:cnnstante - [Hurnérico lzquierda - 101
2|Canstante - [Mumnérico lzquierda - Bl "'00oo
3| Conztante - [Murnérico lzquierda - 3o at
4|Canztante -+ [Murnérico lzquierda - o t
Blcedula -~ |[Cadena lzquierda - 15
B|Cuenta -~ |Cadena lzquierda - 20
Flnombre_completo -~ |[Cadena lzquierda - 22 “"
Blwalor_concepto - [Murnérico lzquierda - 11 -
9| Caonstante = [Murnérico lzquierda - 2|00 v
10|Constante ~ |Cadena lzquierda - 20|Spacel:
Longitud Total del Registro | 110 i
Registro: 14 [ 1 _» | »1|p*]|de 10 y 4»[_‘
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2.5.3. Configuraciéon Importar Novedades.

Permite realizar la configuracion respectiva de las importaciones de novedades a

nomina.

IMPORTAR NOVWEDADES

IMPORTAR NOVEDADES DESDE ARCHIVO

Codigo D escripcion
=
Concepto de Nomi Tipo de Archivo [SI=EE=ER RN N 5P| -

Con Encabezado D elimitador
| Consecutivo Anexar a Tipo Dato Longitud Inicio Final §
wag E = L.y =
x=
o
==
m
o
=
m
=
=
=
=]
| Longitud del Registro| & %
¢ (=]

Registro: I4! | !! 1 » i |r]| de 1

T+ QADDROE mO

2.54. Copia de Seguridad.

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

misma forma da la posibilidad de reduccion tamano de la base de datos.

Backup Base de datos

iCopia de Seguridad de la |
Base de Datos

Reducir Base de Datos |

o |
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3. BARRA DE HERRAMIENTAS

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

la siguiente barra de herramientas.

Almacén e Inventarios

archivo  Edicidn Wer  Registros  Herramientas  Awuda

MO M R U xaads i EBES REE 7 R,

Ir a Primero: Retrocede hasta el primer registro de la hoja de datos o del formulario.
Ir a Ultimo: Avanza hasta el ultimo 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 mas Reciente: Haga CLICK en boton deshacer de la barra de

herramientas para deshacer el cambio mas reciente.

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

campo Activo o Deshacer Registro Activo del menu Edicion.

Haga CLICK en Deshacer Registro guardado en el menu Edicion, si ya ha guardado los

cambios al registro actual o se ha movido a otro registro.
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Buscar: Buscar instancias especificas 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 mas

rapido que buscar en la tabla entera).

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

opcién Buscar del Menu Edicién.

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 tipograficas (" ") en el
cuadro “Buscar”. Compruebe también que la casilla de verificacion “Buscar los campos
con formato” no esta 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” esta seleccionado.

Establezca cualquier otra opcidon que desee utilizar en el cuadro de dialogo “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 aparicion de una cadena introducida en el cuadro
de dialogo 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 Modulo.

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

e Vaya al campo donde desee buscar y reemplazar datos.

e En el menu edicion elija Reemplazar, o haga CLICK en el boton correspondiente
de la barra de herramientas.

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

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

¢ Elija el botdn "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 ordenacion, seleccione Quitar filtro u ordenar en el menu

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 ordenacion, seleccione Quitar filtro u ordenar en el

menu Registros.

Formulario: Una ventana que normalmente presenta uno o mas 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 busquedas.
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Imprimir: Antes de imprimir un informe consulta o cualquier objeto, es recomendable que
compruebe los margenes, la orientacion de la pagina y otras opciones de configuracion

de la pagina.

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

Vista preliminar o Vista previa del disefo.

Elija Imprimir en el menu Archivo.

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

En Impresora, especifique una impresora.

En Intervalo de impresion, especifique todas las paginas o el intervalo de paginas.

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

Elija Aceptar.

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

Imprimir en la barra de herramientas.

Cerrar: Cierra la ventana activa y regresa al menu anterior. Si ha realizado algun cambio

el sistema le preguntara si desea guardarlo.

Usar las teclas de método abreviado para modificar texto o datos

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

Para moverlo un caracter a la derecha FLECHA DERECHA

Para moverlo una palabra a la derecha CTRL+FLECHA DERECHA

Para moverlo un caracter 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 linea FIN

Al mover el punto de insercion en un campo COMANDO

Para moverlo al final del campo, en los

Campos de varias lineas CTRL+FIN

Para moverlo al principio del campo, en

Los campos de una sola linea INICIO

Para moverlo al principio del campo en

Los campos de varias lineas CTRL+INICIO

Al copiar, mover o eliminar texto COMANDO

Para copiar la seleccion al Portapapeles CTRL+C

Para cortar seleccion y copiarla al Portapapeles CTRL+X

Para pegar el contenido del Portapapeles en el punto

de insercion CTRL+V

Para eliminar la seleccién o el caracter situado a la| RETROCESO

izquierda del punto de insercién

Para eliminar la seleccion o el caracter situado a la

derecha del punto de insercién 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 |ESC

primero los cambios del campo actual y, a

continuacion, los del registro actual

Al introducir dafos 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+APOSTROFO ()

Para agregar un registro nuevo

CTRL+SIGNO MAS (+)

Para eliminar el registro actual

CTRL+SIGNO MENOS (-)

Para guardar los cambios realizados en el registro | MAYUS+ENTRAR
actual

Para cambiar entre los valores de una casilla de

verificacién o un boton de opcién BARRA ESPACIADORA
Para insertar una nueva linea CTRL+ENTRAR
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Al desplazarse entre campos y registros COMANDO
Para moverse al campo siguiente TAB

Para moverse al campo anterior MAYUS+TAB
Para moverse al ultimo campo del registro actual en

el modo Desplazamiento FIN

Para moverse al ultimo campo del ultimo registro en | CTRL+FIN

el modo Desplazamiento

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 PAGINA

Para moverse al campo actual del registro anterior

CTRL+RETROCEDER

PAGINA
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