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1. INTRODUCCION

El médulo de NOMINA es un aplicativo disefiado automatizar, registrar y controlar correctamente todos los
aspectos de manejo y estructuracion de la informacion del personal de EMPRESAS PUBLICAS
MUNICIPALES DE SIBATE SCA ESP.

A través del aplicativo de ndmina nos permite la implementado todas las técnicas de validacién posibles,
con el fin de asegurar la veracidad no solamente de los procesos, sino de los datos que se suministran al
Computador, permitiendo asi obtener resultados confiables.

Se puede facil evidenciar cualquier error al interior del sistema operativo.

El objetivo del presente manual es dar soporte a la persona encargada de la operacion del sistema como
también a la parte administrativa, gerencial, con el propdsito de permitir el analisis e interpretacién en forma
eficiente de dicha informacion y agilizar los tramites administrativos, mejorar los sistemas de informacion,
procesos de consolidacién y generacion de informes, brindando a las entidades los medios adecuados para
ejecutar las labores planeadas en forma rapida, eficiente, exacta y segura.
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2. GENERALIDADES
2.1.0OBJETIVO

El objetivo primordial del presente manual es describir cada uno de los pasos que se realizan para la
elaboracién de la ndmina, prestaciones sociales liquidacién de seguridad social, liquidaciones de personal
etc. a través del médulo de HAS SQL NOMINA, con el fin de lograr que el usuario optimice los recursos
que dicho software ofrece.

2.2. DEFINICIONES

Administradora de Riesgos Profesionales: Su definicion esta en establecida en el Decreto1295 de 1994
y en resumen es el conjunto de entidades publicas y privadas cuyas normas y procedimientos estan
destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores dependientes e independientes de los efectos
de una enfermedad o accidente por ocasion o consecuencia al trabajo.

Administradoras de Fondos de Pensiones y Cesantias de Colombia son instituciones financieras
privadas de cardcter previsional encargadas de administrar y gestionar eficientemente los fondos y planes
de pensiones del Régimen de ahorro individual con solidaridad y de los fondos de cesantias en Colombia.

Asignacién Bésica por Encargo. Es la asignacién salarial que recibe el empleado que ocupa
temporalmente un cargo distinto del que es titular. Se entiende por encargo la designacién temporal y por
acto administrativo de un empleado en servicio activo, para asumir las funciones de otro empleo por falta
temporal o definitiva de su titular, durante el tiempo que dure la vacancia del empleo. Durante el tiempo de
la vacancia temporal sobre el mismo cargo no se podran pagar a 2 funcionarios. Pago Sueldo Encargo =
Formula (Basico Encargo — Basico)/30*dias de asignacion mensual.

Auxilio de Transporte. Definicién: Es el pago a los empleados publicos que por ley tienen derecho a la
cuantia y condiciones establecidas para ello. Cuando la entidad empleadora suministre el transporte a sus
servidores, no habré lugar a este reconocimiento. No se tiene derecho a este subsidio cuando el respectivo
empleado disfrute de vacaciones, se encuentre en uso de licencia o este suspendido en el ejercicio de sus
funciones.

Cesantias: Los recursos por concepto de cesantias son un ahorro para cuando usted o su familia més lo
necesiten. En términos generales, las cesantias equivalen a un mes de salario por cada afio de trabajo. Se
liquidan anualmente al 31 de diciembre y, por ley, se deben consignar en un fondo de cesantias antes del
15 de febrero del afio siguiente. El sistema de cesantias es obligatorio para los trabajadores contratados a
partir del 1 de enero de 1991 y voluntario para los vinculados laboralmente antes de esa fecha.

Contrato de trabajo: El contrato de trabajo es un acto juridico celebrado entre una persona natural: el
trabajador, y una persona natural o juridica: el empleador. Crédito: Es un préstamo en dinero donde la
persona se compromete a devolver la cantidad solicitada en el tiempo o plazo definido segun las
condiciones establecidas para dicho préstamo mas los intereses devengados, y seguros y costos
asociados, si los hubiera. El crédito te permite financiar tus compras de bienes y servicios para que lo
disfrutes en el momento, pudiendo pagarlo de a poco en el tiempo.
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Cuotas de créditos a entidades financieras: Las cuotas que el empleado deba pagar a una entidad
financiera, para la amortizacién de un crédito que le haya sido otorgado, pueden también ser
descontadas de la némina del empleado.

Deudas del empleado con la empresa: Se pueden descontar también de la ndmina, el valor que se deba
pagar por las obligaciones que el empleado tenga con su empresa, como puede ser un crédito que ésta le
haya otorgado, o como compensacion por algun perjuicio o detrimento econdémico que el empleado le haya
causado a la empresa. Devengado. El devengado corresponde a todos los conceptos por los que un
empleado recibe una remuneracién, como son el Salario, horas extras, comisiones, Auxilio de transporte,
recargos nocturnos y diurnos, etc. La sumatoria de estos valores conforma lo que se llama total
devengado, que es la totalidad de los ingresos que recibe un empleado como remuneracion por su trabajo.

Embargos judiciales: Los embargos ordenados por autoridad judicial competente contra los empleados,
deben ser descontados de la némina por la empresa y consignarlos en la cuenta que el juez haya ordenado.

Encargo: Es la ejecucion de determinadas actividades y/o proyectos que por su haturaleza o condiciones
en gue deben desarrollarse, requiere que sean realizadas por unidades desconcentradas conformantes de
la estructura organica de la misma Unidad Ejecutora (unidad operativa), o por otra Unidad Ejecutora, distinta
de aquella en la cual han sido programadas dichas actividades y/o proyectos y a la que se le ha asignado
los recursos presupuestales correspondientes.

Entidades promotoras de Salud: Son las entidades responsables de la afiliacion y el registro de los
afiliados y del recaudo de sus cotizaciones, por delegacion del Fondo de Solidaridad y Garantia. Su funciéon
basica es la de organizar y garantizar la prestacion del Plan Obligatorio de Salud (POS), ya sea
directamente por medio de sus propias Instituciones Prestadoras de Salud o mediante contrato con
Instituciones Prestadoras y profesionales independientes o con grupos de practica profesional,
debidamente constituidos.(Arts. 156 lits. e), k) y 177 Ley 100/93)1

Factor Salarial. Bajo la concepcion propia del Derecho Laboral todo aquello que recibe el trabajador por
la prestacion del servicio es salario. Asi mismo, los demas ingresos, que en virtud de un régimen especial,
se asimilan como tales. Como se sabe, tal prevision persigue garantizar los derechos de los trabajadores
en el desarrollo de la relacién laboral y asi garantizar la intangibilidad de la asignaciéon y su valoracion
dentro de las prestaciones a que se tiene derecho.2

Libranza: Es basicamente un mecanismo de recaudo en el cual un trabajador que adquiere un crédito con
un tercero autoriza a su empleador a que le retenga un valor determinado de su salario, bien sea quincenal
o mensual, y se lo traslade al banco para cubrir la cuota periédica que debe cubrir del crédito adquirido por
el trabajador.

Licencia por Maternidad. Definicién: La trabajadora deberd hacer uso del descanso remunerado en la
época del parto, tomara las 12 semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la ley. Para la licencia
de maternidad el total de dias de licencia estaran a cargo de la EPS y se cancela el 100% del salario,
durante esta las servidoras no recibiran subsidio de transporte. Formula Ingreso base mes
anterior/30*cantidad dias incapacidad. Nota: la cantidad de dias serd calculada con base en dias
calendario.
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Novedades de Némina: Hace referencia al reporte periddico de las diferentes modificaciones
contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidacion
mensual y pago de la némina.

Retencidn en la fuente: Si hubiere lugar, la empresa debera calcular y retener al empleado el
Valor correspondiente a Retencion en la fuente por ingresos laborales. Este valor sera declarado y
Consignado en la respectiva declaracion mensual de retencion en la fuente.s

3. OBJETO

Establecer los requisitos de estandarizacion para el procedimiento de la nomina con el fin de optimizar
tiempos en la elaboracién de misma.

3.1. CONDICIONES GENERALES

Dejar bien definido el procedimiento con el fin de que al retiro de la persona encargada de la administracién
de este proceso dentro de la compafiia, quien ocupe dicho puesto debe seguir este instructivo con el fin
de no generar traumatismos dentro de la operacion normal de su cargo y de la productividad de la empresa.

3.2. CONDICIONES ESPECIFICAS:

Al ingreso de una persona para el cargo debe seguir paso a paso el presente instructivo con el fin de
garantizar también un correcto desempefio en el cargo.

4. PASOS A SEGUIR PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA

APORTES EPS, PENSION, ARP, APORTES PARAFISCALES Y LIQUIDACION DE PRESTACIONES
SOCIALES DE LOS FUNCIONARIOS DE SOCIEDAD EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE
SCA ESP

4.1.El ingreso al sistema HAS SQL

Nomina se realiza de la siguiente forma:

Cierre todos los programas.

Haga clic en el boton Inicio de Windows, sefiale Todos los Programas, dentro de esta opcién sefiale
HAS SQL Software y Haga CLICK en Nomina
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[Fas sqrL tiémina

EH A2 SE

MHerramientas Administrativas Sistematizadas

SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL

TALENTO HUMANO
Version SQL 4.00 REV 2010.03.24

Licencia Nro. 8306800591
Usuario: [samin ]
Clave: [*====+ —

7 Continuar | Salr J Vincular Datos

Si es solicitado:

v Seleccionar la Compaiiia

v Digitar el nombre del usuario. Identificaciéon del usuario que entra al sistema. El nimero maximo de
caracteres asignado a cada usuario es de siete. (La identificacion del usuario y la clave de acceso, se
definen en la opcién Administracion/Autorizaciones).

v Digitar la clave de acceso. Clave exclusiva para cada usuario, con la cual se le da acceso al sistema.
El nimero méximo de caracteres asignado para la clave, es de 12. El sistema le pedird que transcriba
su nueva clave, teniendo en cuenta que al digitarla no se ve en la pantalla, sin embargo el sistema
permite utilizar la tecla de retroceso para corregirla.

v Si las instrucciones son correctas se presenta una pantalla de ingreso donde se debe hacer CLICK
en el boton Continuar para asi entrar al menu principal del sistema.

v' Cuando se utiliza o ingresa por primera vez a la aplicacion, es indispensable y lo primero que se
debe hacer es configurar o definir los parametros del sistema. Lo anterior se realiza haciendo CLICK
en la opciéon Archivos/Parametros del sistema.

4.1.1 Claves de Acceso.

Para el ingreso al sistema se toma el usuario que es el nombre de la empresa y el codigo es de cada uno
de los funcionarios que tienen acceso a la operacion del sistema esto con el fin de limitar qué parte de la
base de datos puede ser accedida o cambiada por el usuario. Para proteger la seguridad de la base de
datos.

4.2. NOMINA

Estructura del médulo de ndmina menu principal:

5] Nomina HAS SQL_ L e,

Archiwvos  Procesos Informes  Administracion  Utilidades

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General




MANUAL DE NOMINA M08-02-01

Sibaté Iz
Subsistema Emisor Fecha de Emision: | Fecha ultimo cambio: L/C: Pag. 10 de
Subg. Administrativa y Comercial 12-08-2010 01-08-2017 B 63

4.2.1. ARCHIVOS

Por medio de esta Opcion del menu Principal el sistema permite el manejo definicion consulta y
actualizacion de los siguientes archivos:

4.2.1.1 Ingreso de Personal

e e

P erscrial -
EEormceptos cofe Plicsrriiria

Frlirreles o Escalaformes

Carogas

CCateggerrias o CSroacies s

Tipos cde Ermvmplaaca

Cermitros cdee Costo

I eprericler o i as

Emnridade=s SAdrmimnistradcocras=s
Frroesc e mess 2 Frericoclc=s cles Pldcarssirses
FEarrrranal®s cicory cle Pl CSryrirsas

M riables cle L icprsictore icsey

Carcos Basicos Dhrocermtes

'

e e Secismcimries -
P ararnaeatros cdel Sisterva

e

Tipos de Licencia = Incapacicac

T ebkaloa cle Flaetcrrracicars E vy Lo Foasecermt e

=N A

En esta opcidn se registra y almacena toda la informacion del personal de némina en forma individual,

agrupada por funcionalidad

l q:}rsonal > \x ¥ Datos Personales
@ Afiliaciones a Entidades Administradoras
[GER Educacion Superior
@ Experiencia Laboral
‘@ Idicmas
ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO

Ingreso de un -
nuevo empleado | -
a Némina -

Archivos/personal/ datos personales

Click en el boton nuevo registro de la barra de herramientas
Ingresar todos los datos del nuevo empleado en las carpetas
basicos, informacion operativa, salud ocupacional, mas,
vinculaciones y retiros

IR Archivos/ personal/ Afiliaciones a Entidades
Administradoras.

Buscar al empleado por cédula o nombre e ingresar la

siguiente informacion: periodo, fechas de ingreso y Entidades
(salud, pension, riesgos profesionales y cesantias).
Ir archivos / personal/ Educacion Superior e ingresar la
Informacién correspondiente.

. datos

Ir archivos / personal/ Experiencia Laboral e ingresar la Informacion

correspondiente.

Ir archivos / personal/ idiomas e ingresar la informacién correspondiente

- Guardar.
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Retiro de un Antes de efectuar el proceso de retiro de personal de la némina se debe ir a
empleado de procesos — Diferidos o financiables y si la persona a Retirar tiene un crédito o
Némina que libranza se elimina desde el mes del retiro.
trabajo todo el | Archivo — Personal Datos personales-
mes informacion operativa - Colocar la fecha de retiro, para el siguiente periodo de

liquidacion tener presente colocar el estado o situacion actual en Retirado

Como novedad de ndmina para el mes siguiente hay que ubicar a la persona
retirada y colocar estado retirado, con lo cual termina el proceso de retiro. (SE
DEBE REALIZAR ANTES DE CARGAR NOVEDADES DE
NOMINA)

4.2.2 Afiliaciones a Entidades Administradoras

En esta opcion se registran las Entidades a las cuales esta afiliado cada empleado en cuanto a Salud,
pension, riesgos Profesionales y Cesantias con la fecha correspondiente de ingreso a cada uno

Para ingresar la informacion de las entidades administradoras se debe seguir la siguiente ruta de acceso:
Archivos/ Personal /Entidades administradoras- se ubica a la persona y se digita los fondos a los cuales
est4 afiliada con la fecha de ingreso a cada Entidad Administradora o Fondo. El sistema lleva un registro
de cada una de las entidades a las cuales ha pertenecido el empleado o funcionario.

Se deben crear todos los conceptos de la ndmina para que cuando se realice la interface a contabilidad

suban todos los valores.

CREACION NUEVO CARGO

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Crear un Nuevo Cargo

Olr Archivos/ Cargos
OClick en el botdn nuevo registro de la barra de herramientas

Ulngresar la informacion de los campos escalafon, cgdigo, denominacion

Oingresar el nimero de plazas y Copadas
LISi el cargo es de carrera Click en la caja de chequeo

[guardar

INGRESO DE CATEGORIAS

La opcion de categorias tiene los siguientes campos:
- Nivel o Escalafén: Seleccionar el nivel o escalafon
- Grado: numero consecutivo asignado para determinar la cantidad de categorias salariales hay en

la Entidad

- Asignacion Bésica: ingresar la asignacion béasica por cada categoria

- Gastos de Representacion: ingresar el % de los gastos de Representacion

- Anterior: ingresar la asignacion basica anterior

- Valor Hora Extra. Ingresar el valor de la hora extra (solo para personal docente el cual el valor
de la hora extra esta establecido segun el escalafon)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
Crear una nueva - Ir Archivos/ Categorias
Categoria - Click en el boton nuevo registro de la barra de herramientas
- Ingresar la informacién de los campos nivel/ escalafon, grado, asignacion
basica, gastos de representacion, anterior, valor hora extra, equivalente
Mensual, equivalente previsora
- Guardar
CREAR UN NUEVO TIPO DE EMPLEADO
ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
Crear un Nuevo Tipode | - Ir Archivos/ Tipos de Empleado
Empleado - Click en el boton nuevo registro de la barra de herramientas
- Ingresar la informacién de los campos cddigo, descripcion, proceso
asociado, equivalente pila,
- Hacer Click en el campo s&bado habil si es verdadero
- Hacer Click en el campo domingo habil si es verdadero
- guardar
CREAR UN NUEVO CENTRO DE COSTOS
ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
Crear un Nuevo Centrode | -  Ir Archivos/ Centro de Costo
Costo - Click en el boton nuevo registro de la barra de herramientas
- Ingresar la informacién de los campos cddigo, nombre, clase, indicador
de movimiento, firma y cargo.
- guardar
CREAR NUEVAS DEPENDENCIAS
ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO

Crear una Nueva -
Dependencia -

Ir Archivos/ Dependencias

Click en el botén nuevo registro de la barra de herramientas o en el
asterisco de la lista dependencias.

Ingresar la informacion de codigo, descripcién, responsable y cargo.
Guardar.

CREACION DE NUEVA ENTIDAD ADMINISTRADORA
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(7 Entidades Administradoras
Entidades Administradoras
Cédigo de la Entidad B8] ~ ~| Mit de la Entidad [200144337 ~
Mombre o Razén Social [PORVEMIR |
Direccion I |
Teléfono | | Procedimienta -
Nombre del Contacto | |
Directorio Archives | b=
Codigo Entidad Entidad Publica (1 Mo
Indicador en Pensién Si Caja de Compensacion Activa [ Mo
Indicador en Cesantias Si sena 0 No
indicador en Salud L] Mo Ministerio de Educacion (1 No
Indicador en Riesgos 0 Mo icerF. [0 No
esap. [0 No
[ Configuracion Contable
Salud Pension Riesgos
Cuenta Débito
Cuenta Crédito
Registro: 14| « | 15 _» |1 |pk] de 40
ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
Crear una Nueva Entidad | -  Ir Archivos/ Entidad Administradora
Administradora - Click en el botdn nuevo registro de la barra de herramientas

- Ingresar la informacion generalidades
- Click en la caja de chequeo en el o los
- indicadores correspondientes

- Ingresar la configuracion contable

- guardar

5. PROCESOS Y PERIODO DE NOMINA

Esta opcién almacena la configuracion y administracion de los diferentes periodos de liquidacion por cada
proceso de nébmina, se define si el proceso es principal, si esta cerrado, si permite aun incluir novedades y las
fechas de inicio y fin de cada periodo (periodos de nédmina).Contiene las diferentes clases de liquidacién de
némina establecidas para cada Entidad. Ejemplo 01 némina mensual, 06 liquidacion final de prestaciones
sociales, 09 mesada pensionados, etc.

Lleva el control de las ndminas liquidadas por periodo de forma que automaticamente coloca los indicadores
al liquidar la némina y ésta solo queda de consulta.
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0Cadigo: codigo numérico asignado a cada proceso de nomina

ONombre: nombre de cada proceso de némina

OTipo: permite seleccionar si es principal o subproceso de ndmina

[IFormato de Volante de Pago. Es el formato que la Entidad ha establecido como apropiado para el

volante de pago

[Dias: Se refiere al periodo de pago que cada nomina

OPeriodo: almacena todos los periodos de pago de cada némina

OFecha inicial: fecha a partir de la cual se liqguida nédmina

OFecha terminacion: fecha hasta la cual comprende el periodo de liquidacién de némina

ODias: numero de dias que comprende el pago

Olndicador de acumulable: Indica si el periodo de ndmina es acumulable o no. Un periodo de ngmina

puede ser no acumulable cuando se realizan néminas de proyeccion o presupuestales.

[INovedades cargadas: Indica si las novedades de némina ya se cargaron en el sistema para
el periodo de liquidacién. Es caso de que su valor sea falso no es posible realizar el proceso de liquidacién de
la némina. C'Nomina cerrada. Indica que la némina ya se liq yjd6 y pag6 por lo cual ya no permite Novedad
alguna.

[Disponibilidad: tiene los siguientes campos. Periodo, compafiia, numero de disponibilidad asignada
para el pago de némina.

r' Procesos de Nomina ’
Procesos y Periodos de Nomina
| Cédigo Nombre |JERNEYYEEI Tipo m
Formato Volante de Pago  [|_Volante_Fijo -] Dias:  [Mensual -]
) . Fecha X Ind. Novedades Nomina  Disponibilidad .'
Periodo  Fecha Inicial Terminacibn Dias  Acumulable Cargadas Cerrada ﬂ
p| 2003-11-01 0141142003 304112009 30 Si ] No O No Disponibilidad i
2003-10-M 0141042009 314042009 30 Si O Mo O Mo~ Disooribilidad )
2003-03-M 01,/09/2009 30/09/2009 30 Si [ No O No Disponibilidad
20039-08-01 1./08/2003 3140842009 an Si ] Mo O Mo Disconibilidad
2008-07-M 01/07 /2009 3/07/2009 30 Si [ Mo O Mo Disponibilidad
2003-06-01 01/06/2003 3040642009 30 Si [ Mo O No Disponibilidad |
2003-05-01 01/05/2009 3140542009 30 Si [ Mo O Mo~ Disponibilidad
2003-04-01 01/04/2003 3040442009 30 Si ] No O No Diaponibilidad ]
2003-03-01 0140342009 340342009 30 Si Si 1 e Disponibilidad i
2003-02-M 0140242009 28/02/2009 30 Si Si 51 Disponibilidad |
20039-01-01 01./01/2009 3140142009 30 Si Si Si Discenibilidad I ]
2008120 0141242008 NA2/2008 30 Si Si i Disoonibilidad j_J
Regstro: 14| 4 |[[T 1 » [»1|px¥
Registro: 14 | < H_l PPl p¥|de 27
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5. ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO

Crear Un nuevo periodo de liquidacion de némina

MNlArchivos/ Procesos y Periodos
JEn la primera liquidacion de némina en la entidad, se debe ingresar el primer periodo de némina proceso el
Oluege al hacer doble Click dentro del campo cédigo delsistema crea los periodos

automaticamente.

5.1 Formulacién de Némina

Contiene la formulacién correspondiente a cada proceso y concepto de némina. En ella se traducen mediante
condiciones y expresiones ldgicas la forma como se liquida un determinado factor salarial.
El Asistente de Formulacién consiste en opcion que simplifica al usuario la tarea de definir las formulas y
ecuaciones de un proceso de nédmina. Se requiere por parte del usuario un conocimiento minimo en la parte
se sistemas pero si que tenga en claro los conceptos o la forma de liquidacion de némina.

5.2 Proceso Para la Liquidacién de la Nomina Mensual

Procesos .
Novedades de Nomina )
Creditos y Libranzas b

%3 Liguidacion de Nomina

% Cuadre de Némina Por Tipe de Concepto

2 Auditoria de Nomina
Autoliquidacion de Segunidad Social y Aportes Parafiscales »
Especiales b

Interfase Contable y Presupuestal »

6. INGRESO DE NOVEDADES DE NOMINA MENSUALMENTE

En esta opcion se cargan las novedades que los empleados tienen en el periodo a liquidar, en la parte superior
se debe 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.
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e =
Novedades @
Novedades de Nomina
Concepto Nombre del Concepto Valor Concepto Unidad -

p [604 ~ [BANCO DE BOGOTA 167,611.00]Moneda -
Nombre 702 ~ |APORTES CORPDRACION SOCIAL 186,003 00[Valor Numérico _~
[AGUIRRE JUNCO CARLOS HERNANDD -1 [703 ~ [CREDITO ORDINARIO CSC 277.978.00[Moneda -

Aplicabilidad + S I -

| Siempre atodos los empleados

" Al periodo para todos los empleados
" Siempre a un empleado

* Al periodo para un empleado

] NOMINA MENSUAL L-_|
| 2009-12-01 |
[T Novedades Listas

[ Prendmina Lista

™ Volantes Impresos
™ Némina Cerrada

PERSONAL =

|[Registro: 14| < | 1 b el |pk|de 3
Historicos Datos [aacidar Volante de Filtrar Programar Factores Sobre
Pagos Empleado Ha Pago H Conceptos Salariales Sueldos

Registro: 14| 4 | 57 b |»|r#]|de 60

Las novedades de némina se pueden aplicar a:

_ Siempre a Todos los Empleados. Permite establecer novedades que son comunes para todos los
empleados como por ejemplo el salario minimo legal, las tarifas de auxilio de alimentacién y transporte entre
otras.

__ Al Periodo para Todos. Permite establecer novedades que son comunes para todos los empleados en un
periodo de némina determinado por ejemplo: prima de Navidad, prima de junio, o alglin descuento que sea
general pero solo para el periodo indicado

_ Siempre aun Empleado. Permite establecer novedades que son constantes a lo largo de los periodos de
liquidacién para un empleado por ejemplo: porcentaje de prima técnica, porcentaje de retencion en la fuente
entre otros.

__ Al Periodo a un Empleado. Permite establecer novedades que son aplicables a un empleado solo en un
periodo indicado.

El médulo de némina posee una barra de herramientas con las que es posible afectar la liquidacion en forma
individual a un empleado. A continuacion se explica cada opcién:

Historicos | Datos L Volante de Filrar Programar|  Factores Sobre
Pagos | Empleado Pago g Conceptos| Salariales |  Sueldos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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_ Histéricos pagos: presenta una relacién de pagos por conceptos histéricos dentro de un rango de tiempo
determinado. Dichos pagos son por ejemplo: bonificacién por recreacion, prima de navidad, sobresueldo, etc.
_ Datos Empleado: presenta todos los datos de cada empleado ejemplo: fecha de ingreso, cargo, de
pendencias, banco, sucursal ARP, régimen de cesantias, etc.

_ Liquidar: efectda la liquidacion de némina para el empleado seleccionado

_ Volante de Pago: presenta por pantalla el volante de pago

_ Filtrar: filtra informacién por los siguientes conceptos: general, tipo de empleado, nivel, Escalafon,
centro de costo, dependencia.

_ Programar Conceptos: se programan conceptos necesarios para un empleado especifico (casos especiales),
funciona como una novedad entre periodos establecidos con el fin de facilitar su programacion, a ellos se
puede acceder en la formulacién mediante la funcion Indicador(xxx) donde xxx corresponde al codigo de
concepto de nomina

_ Factores Salariales: aplicable a un empleado para casos especiales en los cuales se debe incluir un nuevo
factor salarial como por ej.: bonificacion por direccién, prima de servicios, prima de navidad, entre otras, la las
cuales se puede acceder en la formulacion mediante la Funcion Factor(xxx) o Doceava(xxx) donde xxx es el
namero del concepto o factor salarial.

_ Sobre Sueldos: utilizado para registrar los distintos tipos de sobresueldo que tiene un empleado en el caso
de personal docente (25%,20% etc.).

6.1 Vacaciones

Opcion que permite el ingreso de novedades de vacaciones como: periodo causado, informacion disfrute, acto
administrativo, informacién presupuestal e informacién para liquidacién. También proporciona las opciones de
guardar, liquidar, seleccionar modelo de resolucién (certificado laboral, resolucién vacaciones, vacaciones
obreros), descuentos.

Vacaciones
Relacion de Vacaciones Por Empleado
I Cédula [[NEEEEE Nombre [ROBLEDO GUTIERREZ PEDRO -1 |
\
7 7 Nuevo I
Inicio Pericdo MNo. Acto o002
Final Periodo Fecha Acto Srenien |
o Informacion del Disfrute z T Informacion Presupuestal
0 % Liquidar I
Inicio Disfrute 26/02/2009 No. Disponibilidad
Final Disfrute 14/03/2009 Fecha Disponibilidad 21/02/2009 }
Bias ¥ocaonhe
Dias Habiles |
_ Salario Promedio §69.922 Rescdenias
No. Periodos . :
> FPrima Yacaciones
En Dinero ? [ No S
Indernnizacion —
; Aplazadas? [J o B onificacion Recreacion 49.035
EAas pirrados |j] Vacaciones 492 956
Registro: 14| 4 || 1 > | ri|p#]de 1
Registro: 14 | 4 H a ke s
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo

Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General




MANUAL DE NOMINA M08-02-01
Sibateé i
Subsistema Emisor Fecha de Emisién: | Fecha dltimo cambio: L/C: Pag. 18 de
Subg. Administrativa y Comercial 12-08-2010 01-08-2017 B 63

6.2 Licencias

Esta opcién permite el ingreso de incapacidades (general, hospitalaria, ambulatoria, etc.), licencias
(maternidad, no remunerada, etc.) por empleado

6.3 Encargos y reemplazos

Licencias / Incapacidades @
Licencias e Incapacidades
Cédula [11224%67 'I Nombre IAHEL[AND BELTRAN DIEGO FERNANDO ]LI

Relacion de licencias e incapacidades por empleado o funcionario

-

Tipo Licencia Fechalrico  Diss  Fechafinal  NoAco  Fechadelécto.

[Incapacidad general ambulatoria » [ 03/03/2010] 3 osmsem  msg 05/03/2010]

b | | | | [ 10/06/2010]
Registos 14| [T 2 b | M [pi|de 2

lel

La opcion de encargos permite registrar todos los casos de encargos, reemplazos, traslados dentro de la
entidad, logrando con ello tener datos actualizados para la liquidacion de némina periddica e historica de

némina.
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(3 Encargos/ Reemplazos

=

Encargos/ Reemplazos/Traslados

cot

Nombre |ULAYAJIMENEZ STEPHANNI CAROLINA

=

Escalafon [PROFESIONAL

1
5

Cargo [20

Grado [B

][ Asignacien] [ 2270000

Dependencia [COMISARIA DE FAMILIA

3

Fecha Posesian 24/03/2010

Fecha Final
Do
Acto 169
Fecha Acto

Nuevo
Liquidar

Guardar

Registro: 14 10 et

6.4 Relacion de Cesantias por Empleado

Permite llevar un registro del estado de cesantias de cada empleado. Contiene el valor de cesantias,
intereses, si ha solicitado parciales, etc.
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Cédula |1069174702

| Nombre [OLAYA JIMENEZ STEFHANNI CAROLINA = |

1,500,000

180,000

Relacion de cesantias por empleado o funcionario

1,630,000

Registro: 14| 4 | 1 0Pk de 1

A

Registro: 14| 4 || 1 M| de 83

6.5 Créditos y Libranzas

Esta opcidn registra todos los descuentos aplicados a cada persona dentro de la némina. Se incluyen
conceptos de descuentos a diferir por ejemplo: cuotas bancarias, cuotas de Corporacion Social, seguros,

créditos, etc. El sistema presenta 2 formas de ingresarlo como permanente, el sistema lo descontara siempre

en cada némina o cuotas en el cual el sistema descontara hasta agotar el nUmero de cuotas incluido.

[702__~ |APORTES CORPORACION SOCIAL

[VARGAS CAPERA JOSE DOMINGD -]

oo

Proceso |NOMINA MENSUAL vl M Novedades Listas [0 Volantes Impresos Preparar
Periodo 2009-12-01 [J Prendmina Lista

[ Nomina Cerrada Cuota ’ Endeudamien

%)

Si 29.421 -353052| L0 No

o

[703 - |CREDITO ORDINARID C5C

%)

Si 0 333312 -4.006344| L1 No

TOTALES

Registro: 14| « | T b |pr¥|des

375,633

Registo: M| [ 12 » [M[r+]ce 59
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6.6 Programar Créditos y Libranzas

PROCESO PROCEDIMEINTO
Incluir un nuevo crédito o | - Ir a procesos/ créditos y libranzas
Libranza - Seleccionar a la persona por cédula o nombre

Seleccionar el concepto de descuento
Si es un valor fijo a descontar en todas las néminas Click en la caja de

chequeo 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
Guardar

6.6.1 Embargos

¢, Qué es laretencién de salarios?
Hace referencia a los valores que la empresa retiene (no entrega) a sus trabajadores, por mandato de
autoridad Judicial, y que debera entregar o consignar a favor de quien se autorice. Los casos mas comunes

son:

- Embargos judiciales: civil o comercial

- Cuotas de alimentacion

¢ Qué aspectos se deben tener encuesta para el embargo y retencion de salarios?
- Los embargos a favor de cooperativas, por excepcion se puede embargar hasta el 50% de cualquier

salario.

- Los embargos por concepto de alimentos a padres, hijos, abuelos, cényuges divorciados y demas
personas que dependan legalmente del trabajador, por excepcion se puede embargar hasta el 50% de

cualquier salario.
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Embargos
EMBARGOS Numero Embargo: - V11225306 -
Cedula: [3150671 | ALTURO PERDOMO ERNESTO Porcentaje Bnbargo;[:] vﬂorﬁjo;
Tipo_Concepto: Mmentos | NumeoBxpedents: [ | Factora Descontar:
Codigo Juzgado: M’ Numero Cuenta: [: Concepto que Afecta el Embargo 4
Ofina Origen: @ ] ofinaDestno: R L1
Tpoldentifcadon:  [CeduaCudadana +| CeduiaDemendante: [ |
Apelidos Ddemandante: MarthezFigueroa | NombresDemandante: [inasofa |
ConceptoEmbargo: ~ [631 -] EMBARGOALIMENTOS
Concepto Comision: E‘ vdorComsm:ddEm«
Girar a Favor de : :l
Embargo Suspendido:  [] No Acto Suspendon: [:]
Fecha de Suspension: :} Regstro: 14| [ 1 ¥ [M[px]det
Regsto: M| 4 |[ 1 » [Mp¥cet

- En caso de que existan simultdneamente varios embargos se debe dar la siguiente

Prelacion: primero las cuotas alimentarias, después a favor de cooperativas y finalmente las demas.

7. LIQUIDACION NOMINA

El proceso de generar una némina consiste en cargar todas las novedades generadas en el periodo, tales

como vacaciones, incapacidades, licencias, ingresos de personal, traslado de fondos,

etc. El proceso de liquidacion de la nomina se efectia inmediatamente después de que todas las novedades

han sido cargadas al sistema.

El mddulo de némina HAS SQL permite seleccionar entre varias liquidaciones de némina: _

N6mina mensual

_ Docentes

_ Prima de Navidad

_ Liquidacién Final de Prestaciones Sociales
_ Prima de Junio Empleados- Obreros

_ Prima de Junio Administrativos

_ Mesada Adicional pensionados

_ Vacaciones

_ Retroactivo Salarial

_ Proceso interface de aportes

Teniendo en cuanta los anteriores procesos de liquidacion de némina el usuario selecciona el proceso
deseado, luego carga novedades y liquida némina.

Entre las novedades mas frecuentes se encuentran:
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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, etc.

Meni Principzl Dl Sitema

o [TRY

Herramientas Administrativas Sistematizadas

SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL
TALENTO HUMANO

MUNICIPIO MODELO
Nit:890680059-1

Periodo A i
DOCENTES-DIRECTIVOS DOCENT|_
PRIMA DE NAVIDAD

LIQUIDACION FINAL PRESTACIONE
PRIMA JUNIO EMPLEADOS-OBREF
PRIMA JUNIO DOCENTES-ADMINIE
MESADA ADICINAL PENSIONADOS
VACACIONES

Modulo de Liquidacién

|

— Opciones de Liguidacion —

_~| Periodo l2009-1 2-01

Proceso |NOMINA MENSUAL
Todos los empleados )

Tipo de empleado
Nivel o escalafén
Cargo

Categoria

Centro de costo
Dependencia

Liquidar a todos los empleados o
funcionarios

iR S 1 W Vise S Vam T

Seleccionar empleados

Duracion
Liquidados

Cerrar

‘ [T Sequimienta Formulacion Cédula
Linea Concepto / Yariable

Condicion

Dperacién

‘ Respuesta
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cargadas las novedades y que los financiables de némina estén preparados es posible realizar la liquidacion
del periodo de némina. El sistema permite la liquidacion de diversas formas:

__Todos los empleados. Efectla el proceso de liquidaciéon a todos los empleados activos.

__Tipo de Empleado. Liquida a un determinado tipo de empleados Ejemplo:

Administrativos, operativos, pensionados.

_ Por cargo. Liquida nomina por cargo ejemplo a secretarias, Alcalde, etc.

_ Categoria. Liquida por categoria salarial Ej.: a todos los empleados que devengan 1.800.000 o

cualquier otra categoria como 750.000, etc.

_ Centro de costo. Selecciona un centro de costo y liquida ndmina a todas las personas que pertenezcan a
dicho centro de costo.

_ Dependencia. Selecciona una dependencia y liquida némina a todas las personas que pertenezcan a dicha
dependencia.

_ Seleccionar Empleados. Permite seleccionar una persona y efectuar la liquidacién de némina solo para
ella.

Cuando se efectla una liquidacion de némina para todos los empleados y se deben modificar por
ejemplo 2 personas con novedades, no es necesario volver a liquidar toda la nédmina, solo se ingresan
las novedades faltantes y se liquidan a uno a uno a las 2 personas (ejemplo). La liquidacion del resto
del personal no se altera, ni tampoco se borra al liquidar en forma individual.

Una recomendaciéon importante es diligenciar el formato de novedades de némina para cada periodo de pago,
pues con éste es facil la verificar que los cambios solicitados se hayan realizado en forma adecuada y ademas
se lleva un control escrito de las novedades por ndmina.

7.1 Cuadre de N6émina por Tipo de Concepto

Verifica los datos de liquidaciéon de némina de uno o mas trabajadores, también usado cuando se presentan
diferencias en entre el valor real de descuentos y el neto a pagar.

Reliquidar
Cuadre de Nomina Por Conceptos
Periodo de la Reliquidacidn
o O] | M
Periodo t Cancelar I
Reliquidar a :
g
TR eIBBSE oo Los Empleados
" Unempleado
Cédula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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7.2 Auditoria de némina

Esta opcién permite realizar una auditoria de la liquidacion. Se debe seleccionar el periodo de liquidacién, y
marcar una de las opciones: diferenciar valores totales, descuentos mayores que devengos, Modificar cédula
empleado, Neto menor que minimo.

8. AUTOLIQUIDACION DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES

8.1.Generar Autoliquidacion

Genera la autoliquidacién de E.P.S, fondos, A.R.P. El Médulo permite generar autoliquidacion de todas las
entidades o Unicamente la entidad seleccionada, donde la liquida toda o si selecciona la cédula de la persona
solo liquida a dicha persona y actualiza datos.

Autoliquidacién de Aportes ==

Autoliquidacion de Aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral

Mes de Atoliquidacién Afo Proceso 2009 = '
1

Periodos-P que A

2009-12-01 0 -
2009-12-01 02
2009-12-01 06
2009-12-01 07

2008-12-01 10
2009.12.01 12

Sucursal - Factor ARP
<< Todas Sucursales >>
Proceso de Nomina
Diciembre [NDMINA MENSUAL

E1
[CAFE SALUD =]
=]

V' Unicamente La Entidad Seleccionada
Cédula: [

¥ Ajustar Valores a Redondeos de Ley

™ Liquidacion de Intereses de Cesantias

Aceptar I Cerrar |

8.2. Par efectuar el proceso de autoliquidacion se debe:
1. Liquidar la némina del periodo correspondiente

2. Cargar las novedades de némina a Fondos y E.P.S

3. Correr el proceso de Afiliaciones Periodo Siguiente

4. Proceso de Autoliquidacion

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
Efectuar el proceso de | Ir procesos/ Autoliquidacion de Seguridad Social y
Autoliquidacion Aportes Parafiscales
1. Ingresar las novedades de autoliquidacion para fondos
2. Realizar el proceso de Afiliaciones Periodo siguiente
3. Generar Autoliquidaciones
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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8.3. 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 mencién toma las afiliaciones actuales del personal y las proyecta al mes siguiente para tomarlas
como base para el proceso de autoliquidacion de aportes a los diferentes fondos y EPS.

Aiaciones

PERIODO

Peiodo Afacin: [~

Ano: 2009 Mes: 12

AR SGUENTE

Aceptar

Cancelar

.'

_

8.4.Novedades de Autoliquidacién para Fondos

Esta opcién permite el ingreso de novedades de nomina para Fondos y E.P.S tales como traslados, retiros,

ingresos, etc.

(B0 Novedades de EPS /Fondos de Pensiones
NOVEDADES POR ENTIDAD

Entidad [SURATEP S.A.

Cedula

Resolucion

Fecha

| Tipo
Resolucio

Yalor Total

Yalor
Descontar

Saldo

=
-]
0

Enero

v

80543334 -

45511

-

300,000

300,000

Febrero

-

24/07/201 OfIncapacidad
24/07/20 0lIncapacidad

-

Marzo
Abril
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre

Noviembre
Diciembre

Registro: 14| ¢ | 1 b | »|pkde 1
Registro: I_QILJ 27 _» [ M1]rk] de 34

300,000 300,000 E
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8.5.Aportes por Empleado y Periodo

Esta opcién permite verificar por persona todos los datos por periodo de némina de: parametros, aportes de
salud, aportes de pension, parafiscales, riesgos y cesantias.

Autoliquidaciones Por Periodo @
AUTOLIQUIDACION POR PERIODO  Cédula EMPLEADOS PUBLICOSQ =1
OLAYA JIMENEZ STEPHANNI CARDLINA, |
Hew 2000 1z} Aportes Salud =
Enero Dias Total Salud 122,000 Total Pension 156.200
Febrero Salario 976,000 Salud Empleado 39,040 Pensién Empleada 39,040
Marzo IBC Salud/Pension 976,000 Salud Patrono 82,960 Pensitn Pationo 117,160
Abril Aut.Matermidad Novedad Salud [Nnguna = FDS 0
Mayo Aut. Incapacidad TAAEPS - Novedad Pensién |Ninguna -
Sunit Sucursal [ 001 [ = UPC 0 TAA AFP -
Julio =
Agosto Ri
Septiembre les [ 1.076.000 | | IBC Riesgos 976.000 Acumulado FNA 0
OCt'{b'e | Caja Compensacion 43.000 | | ARP 5,100 Cesantias Periodo 1]
Nemb‘e SENA 5.400 Novedad Riesgos [Ninguna -~ Interes Periodo o
Diciembre I.CBF. 32.300 | |
ESAP 5,400 | | [SALUDCOOP -] [SURATEP -
Min. Educacion 10,800 | | [PROTECCION PENSION

—| [PENSIONES VOESANTIASPROTEC -] | |

Registro: 14| < [ 1 » | »1|rk|

8.3 Conceptos de Autoliquidacion

'k"‘Concéptos de Autoliquidacién

&l

3 i ~ [ASIGNACION BASICA
i) - [DIS CESANTIAS
i) - |DIAS LABORADDS
i ~ |15 [ABORADDS 200 SUELDD
TES ~ |15 VACACIONES SEGURIDAD
T - [DIAG VACACIONES
T - [IBC COMPLEMENTARID
| ~ [BSE FB
TR E] ~ [BASE FARBFISCALES
T B AIESGOS
T2 [0l ~ INGRESO BASE LIQUIDACION
3 |2 ~ [V APORTE SALUD EMPLEADD
|2 ~ VA APORTE PENGION EMPLEADD
5 [203 - [VR.APORTE FOS

Registro: 14| 4 H 1h |)I IHéi
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Incluye todos los conceptos necesarios para efectuar el proceso de autoliquidacién de seguridad social y
aportes parafiscales.
8.4. Archivos Sistema de Seguridad Social

Genera los archivos a enviar a las E.P.S, o Administradoras de fondos. Se debe seleccionar el nombre de la
entidad para la cual desea generar el archivo y aceptar

[ Archivos Para El Sistema de Seguridad Social Integral
INFORMACION A LAS ADMINISTRADORAS DEL SISTEMA DE
'SEGURIDAD SOCIAL
Periodo ;
Periodo Autoliquidacion !ms - o Aceptar l
Seleccione de la lista la entidad administradora que ;
corresponde para la generacion del archivo de x Cancelar I
informacion al Sistema de Segundad Social
Administradora Pension Salud Riesgos Procedimiento ]
£.R.P. COLMENA NO NO | -
ALCALDIA MO MO MO -
CAFE SALUD N0 | NO
CalaNAL PENSION | NO MO
COLFOMNDOS PEMSION | Sl NO
COLFOMDOS S.8 CESANTIAS MO MO MO
COLSUBSIDID MO MO NO
COMFEMALCO SALUD MO Sl MO -

Fecha de Paga |17/06/2010  Mdmero Trabajadores [D

Futaarchive  |C:\Program Files'HASSGLY Examinar

OPCION PROCEDIMIENNTO
Generar archivo __Ir procesos / Autoliquidacién de Seguridad Social y Aportes Parafiscales/
plano para enviar un | Archivo Sistema de Seguridad Social
fondo de salud o _ Seleccionar la Entidad
pension, etc. _ El sistema muestra una ruta donde guarda los archivos para enviar a la
Entidad (EPS o FONDOS)
_ El sistema genera 3 archivos autl1, Cintf, Cinti.

8.4.Periodos de Autoliquidacién

Esta opcién permite ver el estado de la némina en los 12 periodos del afio. La némina debe cerrarse luego
de hacer la liquidacion y contabilizacion.
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[ Afos @

8.4.1. Especiales

Periodos Autoliquidacion

i

Aﬁo:| 2009 | Estado:lt«cth’o

Fecha Intérfase A

Contiene liquidaciones especiales como:

Mes Estado

Enero ~ |Cerrado M

Febrero v |Cerrado M

lMarzo v |Cerrado M

Abril v |Cerrado v

layo * |Cerrado M

Junio ~ |Cerrado M

Julio ~ |Cerrado M

Agosto v |Cerrado v

Septiembre v |Cerrado M

Octubre v |Cerrado v

Noviembre - |Activo M

Diciembre ~ |Activo M
» ~ [Activo o R |
Registro: 14| 4 13 |P| ]Hé de 13

Registro: Vli ] L N, P¥ide 1

! Especiales N

Liquidacion Final Prestaciones sociales
Las prestaciones sociales son los dineros adicionales al Salario que el empleador debe reconocer al
trabajador vinculado mediante Contrato de trabajo por sus servicios prestados.

.
&

L R

Ll

Liquidacion Final Prestaciones Sociales
Ascensos de Escalafon
Incrementar Salarios

Calculo % Retencién en la Fuente
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(B8l Liquidacion Final =
~ Periodo de Liguidacidn T
et i:I‘D’iaspCompeﬁsadlos :acacfones 207 V’; P l
las Froporcionales Yacaciones
e Dias Intereses Cesantias [207 LJ
— Opciones :
" Todos los empleados |[EEHBERNONEEEDESR ]
& Un empleado | {Pagar Prestaciones Sociales! I
i:édula 11315141
MUNICIPIO MODELO
Liquidaaon LIGUIDACION ANAL PRES TACIONES SOCIALES Comespondiente d Periodo 2009-12-01
CEDULA: 11315141 NDMBRE: BERBED NUNEZ EDGAR
OPERARID
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS .
Cadigo Intermo Sdario Base: 526,287 00
Conceplo Cantidad Devengos Desaserios Sddo No
152 BONIFICACIONFPOR RECREACION 154 38t
156 VACACIONES PROPORCIONALES 1598193
159 PRIMADE SERVICICS 231 572
171 VALCR INTERESES CESANTIAS 21 572
175 PRIMADE VACACIONES 1,165 222
180 SOBRESUELDO 3264
186 SOBRESUELDC X% RECTOR ENIEGQUE 1.142 471
660 SEGUROS LOSCLVDS 9508
702 APORTES CORPORACION SCCIAL 51460
703 CREDITO CRDINARIO CSC 21543
Deducble S0 Dewngade $4726.995 Deduodo $280391 NeloaPaga $4446604

E.P.S. HUMANAVIVIR PENS

I0 1.5.S PENSION

RIESGOS SURATEP

SUB TOTAL SECRETARIA DE

OBRAS PUBLICAS _

Devengado $4.726.9%6
Deducido $280.391
Neto a Pagar $4.446 604
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8.4.2. Ascensos de Escalaféon

Ascenso de escalafén corresponde a la promocién de categoria para docentes de carrera establecidas en el
estatuto docente y que determinan el puntaje salarial que se asigna al docente por este concepto.

Ascensos de Escalafon

ASCENSOS DE ESCALAFON Cedula: | EA

Cedula:
Nombre Completo:
Escalafon o Nivel:

Grado Salarial Anterior
Fecha Efectos Fiscales:
Dias de Retroactivi:

Resoludon:

Liquidar

Grado Salarial Ascenso:

BEEE -] O AscensoRealizado

|CAS1R0 PEREZ WILSON

LIQUIDACION DEL ASCENSO
Concepto Ascenso Valor Concepto Periodo

L I | l |

|
[ASISTENCIAL =1

L E—
o C— T
o E— T —
{—] Fecha a Pagarr: m]ﬁm
T —

Confirmar
1 Presentar ‘ R '

Registro: 14| ¢ | 1 0 | pfrk]de 1 |

Registro: 14| < | 1 0 e |p¥|de 1

CONCEPTO

PROCEDIMIENTO

Registro de un Ascenso

de Escalafén

_ Confirmar Ascenso
_ Liquidar
_ Presentar

Ir Procesos/ especiales/ Ascensos de Escalafon
_ Seleccionar el concepto del ascenso
_Ingresar el valor del concepto y el periodo

8.4.3. Incrementar Salarios

Esta opcién permite incrementar salarios a todos los empleados o por categorias.

Tncrementar Salarios

Nivel o Escalafon |PENSIONADDS

% Incremento 5'

=] Aceptar

Cancelar
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9. Célculo de Porcentaje de Retencion en la Fuente

Este proceso realiza el calculo de porcentaje de retencion a los empleados de una entidad.

r Calculo de Retencidn ﬂ
Calculo Porcentaje De Retencion En La Fuente
Periodo de Retencion

Proceso  [NOMINA MENSUAL -] 7 Aceptar
Desde  |2009-03-01 -

Hasta

x Cancelar

[ Asignar porcentajes de retencion como novedad aplicable siempre a un empleado

W

9.1.Interface Contable y Presupuestal

El proceso de interface se realiza cada vez que haya terminado un periodo de liquidacién de némina. Resumen
por centro de costo Se puede realizar de forma contable, presupuestal y base de aportes.
OContable. Presenta un resumen por centro de costo y concepto de la némina del periodo Sefialado.

Muestra las cuentas afectadas por cada centro de costo y concepto.
UPresupuestal. Presenta un resumen presupuestal por centro de costo y concepto de cada N@mina

liquidada, muestra el valor total generado por concepto y centro de costo.
[Base Aportes.

9.2.Cuentas por Pagar y Disponibilidad

Esta opcién permite realizar los siguientes procesos:

_ Comprobante Contable: Elabora el comprobante de Cuenta por Pagar de la ndmina de cada periodo.

_ Disponibilidad Presupuestal: Elabora el comprobante de Disponibilidad

_ Verificar Configuracion Contable: el sistema verifica que las cuentas asociadas a la némina tengan
configuracion contable y presupuestal _ Distribucion de Costos ABC:

_ Verificar Descuadre Interface. Genera un informe en el cual se detalla los empleados o empleados a los
cuales su cuenta por pagar o comprobante individual de nomina presenta descuadres en su configuracion. En
tal motivo se procede a verificar segun la diferencia mostrada que conceptos no estan configurados en el
sistema.
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10. INFORMES

10.1.

Interface Némina a Contabilidad
Interface de Némina a
Contabilidad

Proceso  [NOMINA MENSUAL —~1
Periodo 2003-12-01
Companis |[B90680053-1 -
Proceso
Comprobante Contable
Disponibilidad Presupuestal
Verificar Configuracion Contable
Distribucion de Costos ABC
‘erificar Descuadre Interface

) 8 W

[ Verificar Creacién de Terceros en Contabilidad
[0 Verificar Creacién de Centros de Costo en Contabilidad

Probar Interface Con La cedula No

Aceptar Presentar J Cancelar |

| Informes |

{8 Prenémina/ Volantes de Pago
¢l Informes de Bancos
Resumen y Acumulados
Informes de Novedades
Informes de Creditos y Libranzas
Informes de Autoliquidacion y Parafiscales
Informes de Personal
Certificados

Informes a Entidades de Control

Prendmina/ Volantes de Pago

En esta opcidn se pueden obtener: Prenémina, Volante de Pago Variable, Volante de Pago Fijo, Formato

Excel.

Elaborado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga
Subgerente Financiera

Revisado por:
Dra. Paola Cortes Acuiia
Jefe de Control Interno

Aprobado por:
Dr. Ernesto Forero Clavijo

Gerente General
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E& Prenémina / Volantes de pago
Prenémina / Volantes De Pago
Proceso Periodo

Opciones

Seleccione de los cuadros de lista los codigo segun la

& iGeneral opcién indicada

¢ Comparativo - Variaciones

¢ Tipo de empleado

T Nivel o escalafén Seleccionar Empleados

¢ Cargo Cédula 00000 -1

" Categoria

X~ Centio de/costo PARA TODOS LOS EMPLEADOS
" Dependencia

€ Institucion Educativa

Informe a Presentar
& Prendmina ¢ Volante de Pago [Variable] {~ Volante de Pago (Fijo) ¢ Formato Excel

Presentar | Cancelar I

El sistema toma el periodo de némina seleccionado al iniciar el médulo, sin embargo se puede seleccionar el
periodo y el proceso. Para presentar la Prenémina el sistema tiene las siguientes opciones: General,
Comparativo — Variaciones, Tipo de Empleado, Nivel o Escalafén, Cargo, Categoria, Centro de Costo,
Dependencia, Institucién Educativa.

10.2. Prenémina.

Presenta un resumen de la liquidacién de némina por persona. Contiene datos como: nombre, cédula, cargo,
dependencia, salario base, sueldo, auxilio de transporte, aportes salud y pensién, devengos, deducido, neto a
pagar y los nombres de las entidades a las cuales est4 afiliado en seguridad social.

A continuacién se presenta un volante de Prendmina.

MUNICIPIO MODELO
Liquidacién NOMINA MENSUAL Correspondiente al Periodo 2009-12-01
TIPO DE EMPLEADO EMPLEADOS PUBLICOS()

CEDULA: 3249888 NDMBRE: AVILA LOMBANA JUAN PABLO
SECRETARIO DE DESPACHO
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEOBRAS PUBLICAS .

Codigo Intermo Sdario Base: 2,487 787.00
Concepto Cantidad Devengos Desauentos Saldo No
101 SUELDO 30 2487 787
201 APORTESSALUD %520
202 APORTESPENSION W50
203 FONDO SCLIDARIDAD PENSIONAL 24 500
606 BANCOPCOPULAR 417 142
Deducbie S0 Dewengado $2487.787 Deduddo $641.082 NetoaPagar $1846.705
E.P.S. EPS SANITAS PENSIO PROTECCION PENSIO RIESGOS SURATEP
SUB TOTAL EMPLEADOS PUBLICOS(Q Devengado S2.487.787
Deducdo $641.082
Neto a Pagar $1.846. 716
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General
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10.3 Volante de Pago Variable.

Tamario variable de acuerdo a los conceptos de cada persona, permite visualizarlo).
Tipo de Empleado EMPLEADOS PUBLICO S()

MUNICIPIO MODELO MUNICPIO MODELO
'@ CEDULA 04685 CARGO - SECRETARIODE DESPACHO
Sl COOIE0: NOWERE: AVILA LOVBANA JUAN PASLO J24555 AVILALOWEANA JUANPAELD
DEPENDENCY.  SECRETARIA DE CBRASPUBLICAS MES Dicembr 2008 MES: Dicsmbrs e
CONCEPTO CANT.| DEVENGOS |DESCUENTOS||CNC DEVENGOS DESCUENTOS
SUELDO 3 2487787 101 2487787
APORTES SALLD 9,520 o1 520
APORTES PENSION 89,520 2 98520
FONDC SOLDARIDAD PENSIONAL 24500 203 24500
BANCO POPULAR 417 142 805 447 142
SALARIO BASKCO TOTAL DEVENGADO TOTAL DEDUGIDO NETOAPAGAR | || [Total Devengado §2 487 787
$2.487.787 $2 487 787 $641.062 $1846 705 ||| [Total Deducido $641.082
SON UN MILLON OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SETECENTOS CINCO PESOS MC. INetoa Pagar $1.846 705
EPS. EPSSANTAS PENSION FROTECCIONFENSION  RIESGOS SURATEP DA BRI ah
BANCO BANCOPOPULAR NUMERO DE LA CUENTA 360114763
CEDULA 3249888
Volante de Pago Fijo
Tipo de Empleado EM PLEADOS PUELICOS()
MUNICIPIO MODELO FECHA 31/12/2009
ma CEDULA: 3249888 NOMBRE: AVILA LOMBANA JUAN PABLO
o DEFENDENCI SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS .
SECRETARIO DE DESPACHO CENCOS 011
Concepto Joras/Diat Devengos Concepto Descuentos
101 SUELDO 302,487,787 201 APORTES SALUD 99,520
202 APORIES PENSION 99,520
203 FONDO SOLIDARIDAD PENSIO 24,900
606 BANCC POPULAR 417 142
T TOTAL DEVENGADO  $2,487,787  TOTALDEDUCIDO  $641,082

Paguese En BANCO FOPULAR NETOAPAGAR  $1,846,705

11.4 Informes de Bancos

Para presentar este informe el sistema asigna internamente el periodo de némina seleccionado al ingresar al
modulo y el periodo respectivo. Sin embargo el usuario puede seleccionar el proceso y periodo deseado. El
informe se puede presentar en forma Consolidado, Detallado, Planilla de Firmas, Valores Netos, Archivo Plano.
El usuario puede seleccionar el banco o listar informe de todos los bancos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General
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& Informes Bancos ‘
- Periodo de la liquidacion
Froceso  [NOMINA MENSUAL =] o Aceptar |
Periodo MT'_] X Cancelar
Tipo de Informe Seleccionar Banco
| Consolidado Banco  [<< Todos Los Bancos >> =
" Detallado
" Planilla de Firmas
" Valores Netos
| © Archivo Plano
A continuacién Informe Bancos detallado por dependencia.
MUNICIPIO MODELO
NIT: 899999318-6
PLAMLLA DE NOMNA PARA EL PERIODO 20091201
NOMERE |  cepua | CUENTA |  VALOR | TiPOCLENT:
BANCO | BANCO POPULLR
Dependsncla:  SECRETARA DE HACIENDA Y TESDRERIA
1 BARBOSACRLE DORIE /T 3OTITS 14558529 Aharo
= SARCA ORTIE OLGA 9558273 IEOTTRIIS TEE AT AT 10
3 MATTA PORTELA HECTOR S07TH |OTTTS 1002551 A
2 RODRIGUES ROCFRIGUEE CLGA LETEERW FOT 04 FE 551 AR
5 FROMERD REYESAMALA 20ETEER IeCA0E4s 1745442 AnITa
[rotsl [RECRETARA DE HACIEENDA Y TESORER A [ 5543525 |
11.5 Informe Resumen y Acumulados
| Resumeny Acumulados » | 82, Totalizacion de Nomina
Sabana de Némina
Tarjeta Resumen
Acumulades de MNémina
Resumen de Némina por Conceptos
@ Provisiones y Parafiscales
{# Graficos de Resumen
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo

Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General
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11.6 Totalizacion de Némina

Este informe permite seleccionar un rango de fechas entre las cuales se presenta el informe. Se puede
presentar por: dependencia, tipo de empleado, grupo de gestion, sede educativa, compafiia, centro de costo,

nivel/ escalafon, sucursal y total.

Periodo Liquidacion
Sttt (M O b2 FMENS LA

Desde [2009-12-01 -
Hasta [2009-12-01 -

Totalizacion de Némina

Totalizacion de Nomina

=)

— Totalizar Por:

% [Dependencia

¢~ Tipode Empleado ¢ Nivel / Escalafén
" Grupo de Gestidn
 Sede Educativa

" Centro de Costo

¢ Sucursal
" Total Total

1 [«

" Compania
Dependencia [ << Todas Las Dependencias >> ~]
| 4< Todos Loz Tipo De Empleado >> J Presentar |
) [ ¢ Todas Loz Centros De _] Carai
Todas Los Niveles >3 ~ —

A continuacion se presenta un informe Totalizaciéon por

descuentos y se presenta el neto a pagar.

Dependencia, en donde se totalizan devengos,

Elaborado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga
Subgerente Financiera

Revisado por:
Dra. Paola Cortes Acuiia
Jefe de Control Interno

Aprobado por:
Dr. Ernesto Forero Clavijo
Gerente General
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MUNICIPIO MODELO
RESUMEN DE NOMINA POR DEPENDENCIA PARA EL PERIODO 2008-12.01
SECRETARIA DE HACIENDA Y TE SORERIA

Concepto Valor
Devengo
101 SUELDO 7982947
130 AUXILIO DE TRANSPORTE 59,300
135  SUBSIDIO DE ALUMENTACION 40,412
SubTotal Devengo 4,082,659
Descuento
201 APORTES SALUD 319320
202 APORTES PENSION 319,320
203  FONDO SOLIDARICAD PENSIONAL 46,300
606  BANCO POPULAR 958723
643  SEGUROS BOUVAR 50,400
660  SEGUROS LOS OLIVOS 59,850
702  APORTES CORPORACION SOCIAL 211,754
703  CREDITO ORDINARIOCSC 173,736
SubTotal Descuento 2,139,403

NETO PAGADO 5,943,256

Certificamos que los empleados que figuran en la siguiente némina prestardn los servicios
en el tiempo y salario en ella indicados

SECRETARIA DE HACIENDA

11.7 Sabana de Liquidacion

Presenta un resumen por persona de todos los devengos y descuentos generados en un periodo de Nomina.
Es un resumen de asignacién basica, dias trabajados, auxilio de transporte, aportes a salud y pension del
empleado, créditos, incapacidades y demés descuentos. El informe se puede listar por: centro de costo, grupo
de gestion, dependencia, total. Presenta los descuentos de la siguiente forma: todos, total descuentos, solo
descuentos e informativos. El usuario selecciona la opcion adecuada a sus requerimientos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General
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[ Sabana Liquidacién
SABANA DE LIQUIDACION
Proceso y Periodo de la Liuidacién
SN OMINA MENSUA V" Aceptar |
Periado X Cancelar
Listar Por: = '

% CentrodeCosto © Grupodegestion ¢ Dependencia * Total

Centro de Costo |<< Todos Los Centros de Costo »> LI
Presentacion de Descuentos:

™ Todos & Total Descuentos © Solo Descuentos  Informativos

INFORME CONTENIDO

Sabana de Némina | Cédula, nombres, asignacion basica, dias trabajados, sueldo, auxilio de
transporte, subsidio de alimentacion, total devengado, aportes salud, aportes
pension, bancos, aportes consorcial, créditos CSC, total deducciones, neto
apagar.

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 afio (Kardex mensual).

Este resumen se puede generar en forma mensual o trimestral, el sistema toma como

Pre determinado todos los procesos, el usuario debe seleccionar el proceso indicado Ejemplo némina mensual
y el afio. En el campo tipo de empleado esté predeterminado todos los tipos de empleados, se debe seleccionar
si desea un tipo de empleado en especifico e incluso una sola persona, en este caso selecciona el tipo de
empleado y luego la cédula de la persona.

El informe muestra por cada empleado un resumen por concepto para cada mes del afio seleccionado.

INFORME CONTENIDO

Tarjeta Resumen El informe tiene los siguientes campos: Cédula, nombre, tipo de empleado,
concepto, nombre, enero....diciembre, total.

11.8 Acumulados de Némina

El informe presenta los acumulados de nomina dentro de un rango de tiempo seleccionado. Puede presentar
los acumulados de los siguientes conceptos: Devengos y Descuentos, Devengos, Descuentos, Consolidado
prestaciones. El informe se puede genera para todos los empleados (presenta un resumen acumulado por
cada empleado) o para un empleado especifico seleccionando el nimero de cédula.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General
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Acumulados
Acumulados de Nomina
- Periodo de la acumulacion
Procesa  [NOMINA MENSUAL ~] V Aceptar |
Desde  [NRuR]
x Cancelar

Hasta 20081201 ~

Conceptos — Seleccionar Empleados

@ Devengos y Descuentos Cédula 0000 =
-~

Devendos PARA TODOS LOS EMPLEADDS

" Descuentos

" Consolidado Prestaciones

MUNICIPIO MODELO

Acumulados de Némina Entre 20090801 y 20091201

Concepto Descripcion Valor
14987706 ACHICANOY ACHICANOY JESUS EDMUNDO
Devengos

101 SUELDO 991,711

130 AUXILIO DE TRANSPORTE b 59,200

135 SUBSIDIO DE ALIMENTACION 40,412
Total Devengos 1,091,423
Descuentos

201 APORTES SALUD 39,680

202 APORTES PENSION 39,680
Total Descuentos 79,360
VALOR NETO 1,012,063

11.9 Resumen de N6mina por Conceptos

El informe se puede totalizar por centro de costo, dependencia, tipo de empleado, nivel o escalafon, grupo de
gestion. Este informe se presenta por periodo de nébmina y por Proceso. En él se elige la clase de concepto y
en el campo cédigo seleccionar el concepto correspondiente.

Elaborado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga
Subgerente Financiera

Revisado por:
Dra. Paola Cortes Acuiia
Jefe de Control Interno

Aprobado por:
Dr. Ernesto Forero Clavijo
Gerente General
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B8l Resumen de Némina ===
Resumen De Nomina
Total pos:
( Coptose | Depencence|  Jieede || s ||| Spesde |
Periodo Liquidacion
Plocese [NOMINA MENSUAL =] & Aceptar
Desde 2009-12-01 X Cancelar I
Clase de C C pto
£2. Neto Bagado Cédigo 144 =
 Devengos S
€ Descuentos
T Informativos
[==<" =3 |
[ : —1
Centro de Costo [ << Todas Los Centros De Costo >> BT |
[<< Todas Los Nivelss > —1
INFORME CONTENIDO
Resumen de Resumen de Némina por
Némina por
Conceptos Conceptos

dependencia.

El informe tiene los siguientes campos: cédigo, dependencia,
Numero de cédula, nombre del empleado, valor concepto, total

11.10 Provisiones y Parafiscales

Sub-Procesos

Periodo Liquidacién

Relacién De Procesos Especiales

—

Praceso  [NOMINA MENSUAL

%] 3 Aceptar

Periodo | HIEER)

2.01

Sub-Procesos

& Vacaciones

" Licencias

" Encargos / Beemplazos
" Cesantias

€ Informe SIDEF

" Contraloria

2 S R R R R

X Cancelar

Provisiones por Grupo Gestion
Provisiones Por Centro de Costo
Provisiones Por Concepto
Provisiones Totales

Provisiones Por Nivel

Por Mivel y Dependencia

Tipo Empleado - Nivel

INFORME

CONTENIDO

Provisiones y
Parafiscales
(Vacaciones)

pensional.

El informe se presenta por Dependencia y

Relaciona los siguientes campos: cédula, nombre, inicio disfrute, final disfrute,
asignacion bdésica, dias trabajados, sueldo, auxilio de transporte, subsidio
alimentacion, total Devengado, aporte salud, aporte pensién, fondo de solidaridad

Elaborado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga
Subgerente Financiera

Revisado por:
Dra. Paola Cortes Acuiia
Jefe de Control Interno

Aprobado por:
Dr. Ernesto Forero Clavijo
Gerente General
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Lainformacién de cada informe depende del subproceso seleccionado.

Informes de Novedades

Informes de N?tredades
|5

> l Novedades en un Periodo

11.11 Novedades en un periodo

Reporte Turnos de Néemina

Listado Cesantias

BEE Py B

Detalle Docentes

Control de Novedades Mensuales

Planilla de Horas Extras y Festivos

Informe que presenta un resumen del proceso de ndmina seleccionado (Némina Mensual) por clase de
concepto (devengos, descuentos, informativos, informativos empleador).

r Conceptos Periodo
Relacion De Novedades Por Periodo

~Periodo Liquidacion

=

Proceso

]NDMINA MENSUAL

zl

Desde

" Devengos
" Descuentos
O Informativos

Clase de Concepto

2FT20 ~ | Hasta X Cancelar

i~ Conceptos

it

<< Todos los Conceptos >>

" Informativas Empleadar

11.12 Control de Novedades Mensuales

Se pueden obtener listados de novedades mensuales como: incapacidades y Licencias, Vacaciones, Ingresos
y Retiros de Personal, Encargos, Traslados y Reemplazos, Aprobacién de créditos. El contenido del informe

varia de acuerdo al tipo de listado.

Elaborado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga
Subgerente Financiera

Revisado por:

Dra. Paola Cortes Acuiia
Jefe de Control Interno

Aprobado por:

Gerente General

Dr. Ernesto Forero Clavijo
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(@ Archivo Novedades

LISTADO NOVEDADES DE PERSONAL
- Periodo de la Liquidacion

Afio WiheaE

X cancelar

Periodo |BIEENeE

- Tipo de Listado
& En &rchivo Plano
" Incapacidades y Licencias
T Yacaciones
" Ingresos v Retiros de Personal
" Encargos- Traslados y Reemplazos
¢ Aprobacion de Creditos

11.13 Listado de Cesantias

Presenta la liquidacion de cesantias por empleado dentro de un rango de tiempo seleccionado.

r Reporte cesantias.
~ Reporte de Cesantias

Fecha Inicial | 30/06/2003

Fecha Final 30/06/2010 x Cancelar
Cédula }UUDUU 'I

PARA TODOS LOS EMPLEADDS

11.14 Planilla de Horas Extras y Festivos

Presenta una relacion de empleados que trabajaron horas extras y festivos en el periodo de némina sefialado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General
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r Sabana Liquidacién “

Proceso y Periodo de la Liquidacion

[STORTER 1] 0 M 145 ME NS LA, MJ

Periodo  [2003-12-01 -1 X cancelar

Centro de Costo |<< Todos Los Centros de Costo >3 - I

11.15 Informe de Créditos y Libranzas

| Informes de Creditos y Libranzas » |
B

i

Descuentos

3
T

Estado de Diferides o Financiables

Planilla CORSOCIAL

b

Wl o

Informe de Embargos

11.16 Descuentos

Permite seleccionar proceso y rango de tiempo dentro del cual requiere el informe, se puede listar por los
siguientes conceptos de descuento: todos los conceptos, descuentos comunes, diferidos, por cooperativa.

El informe se puede generar para todos los empleados 0000, o para un empleado especifico seleccionando
su cédula.

| Descuentos .
Descuentos y Diferidos

Periodo de la acumulacién
P MOMIMNS MEMSLAL -
il =] " Aceptar
Dezde 003-12-01
Hasts 20091201~ X Cancelar

¥ Por Tipo de Empleado

Conceptos Seleccionar Empleados

&+ Todos los conceptos Cadula |UDDDU __I

" Descuentos Comunes
o PARA TODOS LOS EMPLEADOS

| € Diferidos
" Por Cooperativa
INFORME CONTENIDO
Descuentos El informe se presenta por Entidad y relaciona los
siguientes campos: cédula, nombre y valor.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General
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11.17 Estado de Diferidos o Financiables

ol

Descuentas @
Diferidos o Financiables
_Periodo de la acumulacion .
Proceso (< Todos Los Procesos ») | V Acepta ‘
20031201
Deste | x Cance
Conceptos Seleccionar Empleados
Codgo (000 v Cedda  |0oon0 v
<¢ Todos los conceptos PARA TODDS LOS EMPLEADOS
Financiables »

Genera informe del estado de diferidos por némina. Se debe seleccionar el cédigo del concepto deseado y si
lista para todos los empleados o para uno en especial, para lo cual selecciona el nimero de cédula.

INFORME CONTENIDO
Estado de El informe se presenta por Entidad y persona. Relaciona los siguientes campos:
Diferidos o concepto, monto inicial, cuotas, valor cuotas, valor del saldo, cuota fija.

Financiables

11.18 Planilla Corsocial

'3 Planilla CORSOCIAL

-~ Periodo de la Liquidacion

Afio v Aceptar

Periodo |Diciembre | X Cancelar

Genera la planilla de descuentos de los afiliados a la Corporacion Social.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General
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INFORME CONTENIDO
Planilla Corsocial La planilla tiene los siguientes campos:
_ Cédula

_Nombre afiliado

_ Aportes Corporacion Social
_ Crédito ordinario

_ Total préstamos

_ Total descuentos

11.19 Informes Embargos

Genera archivos para Juzgados en la ruta especificada. Se puede hacer por tipo de empleado o por proceso
de nébmina.

Embargos
Generacion de Arhcivos a
Juzgados

Mes Inicial: [BISEIRaeIE -|
 Informe Por:
% Tipo de Empleado

" Proceso de Momina
|

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

| << Todos Los Procesos >> _j

Generar ] Cerrar I

11.20 Informe de Autoliquidacion y Parafiscales

Informes de Autoliquidacion y Parafiscales » Sequridad Social

ke

@] Planillas de Autoliquidacion Mensual
% Formato de Pago Aportes Medio Electronico
3 Planilla Caja Compensacicn

Aportes Por Centro de Costo
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11.20.1 Seguridad Social

Este informe permite listar los aportes hechos en cada periodo de némina por pension, salud, riesgos
profesionales y cesantias por empleado o para todos los empleados seguln eleccion del usuario. Se aconseja
colocar el indicador en Resumen por Entidad.

Sl Seguridad Social @
Aportes Seguridad Social

Origen del Informe

acion 1€ Por Novedades ¢ SinJubilados

Periodo de la Acumulacion

Periodo 200312 - I V A ptar
X Cancelar
Concepto Seleccionar Empleados
& Salud Cédula

" Pensién
" Riesgos Profesionales
¢~ Cesantias

PARA TODOS LOS EMPLEADOS

™ Resumen Por Entidad

INFORME CONTENIDO
Seguridad Social (salud) | El informe tiene los siguientes campos:
_ Cédula
_ Nombre
_ Valor base
_ Empleado
_ Patrono
_ Situado
_ Total Aportes

11.20.2 Planilla de Autoliquidacion Mensual

Presenta la planilla de autoliquidacion mensual por entidad. Se debe seleccionar el periodo de némina, la
Entidad, sucursal ARP y una de las opciones (formato ISS, formato salud otras, cobertura UPC, cesantias, inf
ARP ISS, formato pension otros, inf ARP otras Entidades).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General




Empresas
Publicos
Municipales

Sibaté

MANUAL DE NOMINA

M08-02-01

Subsistema Emisor
Subg. Administrativa y Comercial

Fecha de Emision:
12-08-2010

Fecha altim

01-08-2017

0 cambio: L/C:

Pag. 48 de
63

Periodo Autoliquidacién 200812 - J

Seleccione de la lista la entidad administradora de la
cudl desea obtener el informe de Autoliquidacion para

4

el periodo especificado. -_—
Administradora Pension Salud Riesgos|
AFLP. COLMENA o 0 4 la
ALCALDIA 0 0 0
CAFE SALUD @ 3 b
CAJANAL PENSION 4 0 0
COLFONDOS PENSION 4 10
COLFONDOS 5.4 CESANTIAS ..o (b
COLSUBSIDIO U 0 0
COMFENALCO SALUD A
COMPENSAR o 1 o -

Sucursal o Factor de ARP

[¢< Todas Las Sucursales >>

@ Fomato 1SS

" Formato Salud Otras
€ Cobertura de UPC
' Cesantias

 Informe ARP 1SS
€ Fomato Pension Otras
€ Informe ARP Otras Entidades

CAFE SALUD
NIT 800140949

SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
FORMULARIO DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

NOMERE O RATON S00AL TIFD DEDOCMENTD  MUHIERD TAEE MDATANTE

MUNICIPIO MODED Nt BRI 1Es GRANDE X PEUEND

SRR SO CODGD |DEPARTAMENTD | COOWGD | TELEFOND (FAA | PERAODO QOTE | NJEVAARS

CARAERA 15 WP &22 Modelo 612 |CURDRAMARCE 25 [ jB3IB 200912 CooGo
CORRECION FECHA No FLANIL AL L) FORMA OE TRES SUSUREAL
FEROT0 PAGD ) TURRESR TADCATON Pvee [Jeonson [Jeewmsa | ot

TENTIFEACDN D2, 4FLIASG WOVEDLOE 07| SAURD | INRSD | COTDACDN |NCIACTUACE| UCSHOA 3

o RO aUMERD  [iar A7E1U100 VADM3E e EEE T IO | WERloT | oRUET : MATEIIZA

[T 11323858 AVILA ROBLEDD 1SAMS HERNAN | 30| 2458000 | 2485000 311.000 ] 0 U
lc | 11305514 [IMENEZ SAENZ NIXON UOUOOOOOL el wmzea| ae2ma| 117700 ] ] [
IlC | 7ai2#S [RONCANCIO PENA CARLOS RENE UUOUUOUU O e sreo0 12,000 ] 0 1

FIRMA AUTORIZAD DEL EMPLEADOR.

NOMBRE

En el caso de revision de aportes por persona el sistema presenta la siguiente pantalla
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B Autoliquidaciones Por Periodo ==
AUTOLIQUIDACION POR PERIODO  Cédula EMPLEADOS PUBLICOS() B
IOLAYAJIMENEZ STEPHANNI CAROLINA _-]
Ao L2008 I (e Apoites Sakud. M Aroncs Pension B
Enero Dias Total Salud 122,000 Total Pension 156,200
Febrero Salario 976.000 Salud Empleado 39,040 Pensién Empleado 39,040
Marzo IBC Salud/Pension 976.000 Salud Patrono 82,960 Pensién Patrono 117,160
Abril Aut Matemidad Novedad Salud [Ninguna = FDS i}
Mayo Aut. Incapacidad TAAEPS - Novedad Pensién [Ninguna -
Aanie Sucusal [ 001 [< UPC 0 TaA AFF -
Julio
Agosto Parafiscales Riesgos B Cesantias-FNA By
Septiembre IBC Parafiscales 1.076.000 IBC Riesgos 976.000 Acumulado FNA, 0
Octu.bre Caja Compensacion 43.000 ARP 5.100 Cesantias Periodo (1]
Nleﬂ‘lbfﬂ S.ENA. 5.400 Novedad Riesgos [Ninguna - Interes Periodo 0
Diciembre ICBF. 32,300
ESAP 5.400 | | [SALUDCOOP -] [GURATEP —~]
Min, Educacion 10,800 | || [FROTECCION PENSION | [FENSIONES ¥ CESANTIAS PROTEL - | 5
Registro: 14| 4 [T 1 » [»i[p¥|

11.20.3 Planilla Caja de Compensacion

El usuario puede seleccionar la opcidn que mas se ajuste a sus requerimientos y la sucursal o factor de ARP.

E— S s A
'-_'zrsaja-;:ag Com

e

1s

~Periodo de la Liquidacion

Aiio[_ 28]
Periodo |m v |

» sy *n‘

—_—

~ Opciones
 Detallado Por Sucusal ™ Par PILA
" Par Tipo de Nomina

" Todas las Sucursales

" Base Aportes Por Sucursal

" Base de Aportes Por Concepta

" Base Aportes Tipo Empleado

Sucusal o Factor de 8RP (<< Todas Las Suowsales »>  +|
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INFORME CONTENIDO
Planilla Caja de Compensacion La planilla tiene los siguientes campos:
_ Cédula
__Nombre
_Novedades
_ Dias trabajados
_ Ingreso base de cotizacién
_ Caja de Compensacion
_Sena
__Esap
_I.CBF
11.20.4 Aportes por Centro de Costo
El informe es generado por entidad.
Caja de Compensacion
'CONSOLIDADO DE APORTES POR CENTRO
DE COSTO
Periodo de la Liquidacion
/' Aceplar
o[ 2] oo
Periodo X Cancelar
Tipo de Informe
& Salud " Riesgos Profesionales
* Pension " Parafiscales
INFORME CONTENIDO
Aportes por Centro de El informe por Entidad tiene los siguientes campos:
Costo _ Centro de Costo

_ Valor a pagar

__ Aporte Patrono

_ Aporte Empleado
_ Ajuste

_ Subtotal Entidad
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11.21 Informes Personal

Informes de Personal b | ¥ Hoja deViday Datos Personales

Planta de Personal

11.21.1 Hoja de Vida y Datos Personales

Esta opcién tiene diferentes opciones para la impresién de los datos de personal.
‘B8 Informes Personal @
Informes De Personal
— Opciones de Informes —_—
Cédula 5956246 N |

& Hoja de Vid
i e e RICARDD DONCEL GLORIA
UCacion Supenor

" Otros Estudios Profasic [2< Todas Las Profesiones »» =1

c E:-fperiencia Laboral arertes [ 2 Todosl osBasnt =y _]

; = ili |<< Tedos Los Hobhies >» B |
Grupco Farmiliar 5

¢~ Hobbies s [dulio |

 Cumpleafios ceidente << Todos 5> =1

" Registro de Accidentes Evento [ =

i Profesiones Désde 0220772010
" Ewventos Culturales v Deportivos
7~ Planilla de Dotacidn
7 Emision de Camets

Presentar Cancelar |

Permite obtener informacién de cada empleado en cuanto a:

Hoja de vida, Educacion superior, Otros estudios, Experiencia laboral, Idiomas, Grupo familiar, Hobbies,
Cumpleafios, Registro de Accidentes, Profesiones, Eventos culturales y deportivos, Planilla de dotacion,
Emision de carnets.

11.21.2 Planta de Personal

Permite obtener informacion del empleado en el cargo que ocupa. Posee diversas opciones de informes, el
usuario selecciona la requerida y el sistema la presenta por pantalla. Los campos de cada informe son
diferentes.
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E8l Modulo Informes Planta De Personal
I ST SR T g TP % A
Informes Planta De P onal
Opciones = =
— Seleccione de los cuadros de lista los codigo seguan la
D.elallado opcion indicada
¢ Tipo de empleado Tipo de Empleads [ << Todos Los Tipo De Empleado >5 e |
© Nivel o escalafén
" Cargo Sel ionar E lead:
" Categoria Cédula  [0ODOO s |
€ Centro de costo PARA TODOS LOS EMPLEADOS
T Dependencia
 Afiliaciones
O Uistado da v acantes Ingresados Hasta. (011172009
T Personal sin Afiliaciones Incluir Personal Wa Retirado [
¢ Grupo de Gestidon P caoe =
 Por Estado de Empleado Beginish Cesantias: ({1:63.50 =1
¢ Institucion Educativa
Cancelar l

11.21.3 Certificados

Amo 12 PET R T—

o7l Certificados de Retencion

[ Certificados

B

=2 Certificado de Ingreses
% Certificados _Laborales
11.21.3.1 Certificados de Retencion

Esta opcién permite seleccionar el proceso de némina, especificar el rango de fechas dentro de las cuales
requiere el certificado, si es a un empleado o a todos. Ademas filtrar por tipo de empleado, centro de costo,
dependencia.

Certificados de Retencion
Periodo de la certificacion

Proceso |<< Todos Los Procesas »> - =
esentar
Desde  {01/01/2009 '4’

Haste  [FT71202008 o

Fecha Expedicion

Certificar a:

o

Tobimyais Todos Los Empleados

 Unempleado

Filtrar Por

& TipoEmpleado [ << Todos Los Tipo De Empleado>» -]

€ CentoCosto l Todas Los Centros De Caglo _]

" Dependencia [ Todas Las Dependencias __]
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CERTIFICADOS DEINGRESOSY RETENCIONES

9 DIAN

ARD GRAVABLE 2089

= | umerm de idemScedon TREmE NT Fazon Zncel
- = bR MUNCPO MODELWS
=
=
=
E f fanzay femima
E =
- = LA A AVEIETD STREFRAN CAADL NS
morR msCoon | Lo TNCR 35 SRACTICTLA RETENCTION Crbegls - CodNap
Ee = EET DD BCALFTE = 2
CORCERTD DELOENORERD § VALDS
SsizrDs ¢ demas rgresos Bboraies 5455235
Cesarvase Misresas e casaniias adectysmems pagados 3]
5 as%0s i repra e acin )
Pan siones de Juoiiacidn, vejer o invaliges <]
0 708 INgrasos originacos an la naacion dsoora | 22733
T otad ingresos brulos 5,614.024
CONCEFTO DELOS AFDRTES VALDR
ADO riag coligaionios por s Ld. 161,855
ADo res ODlgEtoros & 1ond oS ce pansiones ¥ Solcaridad DanSons 151.655
ADOMES VOLIMREINOS & SonDi0 SO S DENS0NLS § CURTRSAFC [
Walor de ls retencdon an is fuands por salsrios y demas pagos sbomiss ]
Finmece Qetenecor
EECASTANO O HACENDS
DATO & ACARGD DEL ASALARADO
ConCeP T YamrAsctid Y Ramnido
 rerca—erica
orerarty SO SEreS | eSSt
- #nas1 ) erdmacca mercen
frasrazer coazie g
e e e e ]
=
=i m (Vacrrecacd Vacr Balercs)
MOTALARTRICONGS AVD GAAY 424G 00
TIFD E GERTIFCACION D LOT SiENES FOSS003 WALDA FATAMON AL
Farartuacs

[Sardics. ') Cum curanbe e Bic gravabie 200 oo o mersa # 2% ce
friin (ngremcE S pravmersT o8 cna remsda (svorel o lege Y
Fagamemer s

27 W peirimenic U e D s @ nfeto ¥ 4300 UYTS G I830)
RiMsfamapganmsecel impgass s=oe Bz vl

4] W9 Ingremse lomiex fuaren Guales = e sres 8 (II037 VT
L§TS4TR00

5] WiE conELmEE e N WOets Se TeSiT 0D esceSe T (8 T e

kos md cchocmmaz2200) UVT (faRe3aRT)

1 e ® isim e mE c=mE SEMEOTICE NS Eoparw o lm 3L ce
oz i cchocmmtsa[ 2E0T) LUV T SAAR 3RS

T Sum W v Lol de MIE CONEgECTNe T DencEies, Capoe e T

U erEEoeT IAEnC MOEE NS SoRsMrSn T3 cumirs Ml gurentsE (S2317
0T 5 IEEIIN00 por ko e manfeEE Gue ne weTy chigEes a
resen iy ceceaon Seres yEampeTen e o el wis greete
et

W AT

OLAYA JM ENEZ 8T EFHANNI CAROLINA
CC. 1088174702
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11.21.3.2 Certificado de Ingresos

Permite la obtencion del certificado de ingresos para todos los empleados o para uno especifico dentro de
un rango de fechas establecido por el usuario.

- Certificacimjes qugfalés - . »
Certificacion de Ingresos

,,,,,

- Periodo de la certificacion
Proceso  [MOMINA MENSUAL =1
o Aceptar
Desde  |2003-12-01 R

Hasta  [2003-1201 =] X Cancelar ]

Fecha Expedicién | 02/02/2010

Certificar a:

" Todos los empleados Todos Los Empleados

" Un empleado

MUNICIPIO MODELO

HIT 8395933 18-6

EL SECRETARID DE GOBIERNO DEL MUNICIFIO MODELC

CERTIFICA QUE :

El sefior{a) AVILA JARAMILLO OCT AVID, identificado con Cadula de Ciodadania 2 150,554
Expedids en RICAURTE, s l= canceld slmes de Diciembre d= 2009,

Devengos

101 SUCE 25 227

130 ALDGL DE TRANSPORTE §9.300

135 SUSSIDIO DE ALNMENTACION 40 412
Total Devengos 1025992
Descuentos

201 AFPOCRTES SALUD

202 APORTES PENSION

=13 SANDD PORULAR

8338 DAV WIENDA

650 SEGURCS LOS OUVOS

7a2 APORTES CORPORACION SOCAL
Total Descuentos 405 001
NETO PAGADO 620,953

dias del mes

L8]

Lz presenie constancia se exp ide 3 solictud dal nteresado en RICAURTE 3 los
de Febrerode 2010,

SSCHET ARND DE OOBIERND
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11.21.3.3 Certificados Laborales

El sistema expide una certificacion al trabajador, en la cual conste el tiempo de servicio, la indole de la labor
desempefiada y el salario devengado. Al hacer Click en el botén Aceptar el sistema genera un archivo de Word
con el certificado laboral.

7 Certificaciones Laborales
Certificados Laborales
-Certificar a: - |
" Todos los empleados v Aceptar l
7 Un empleado x Cancelar I

Todos Los Empleados

Consecutivo | |

Radicado [ |

CERTIFICADO LABORAL
EL SECRETARIO DE GOBIERNOC DEL MUNICIPIO MCDELO

CERTIFICA:

Que el sefior(a) HERRERA FORERO IVAN DARIO, identificado con la Cédula de

Administracion Municipal a los 03 oct 2008, de conformidad con el Decreto de
nombramiento niumero de fecha y Acta de Posesion namero del -

Que en la actualidad se desempena como TECNICO codigo 35708, Grado Salarial 08,
dependiente de ADMINISTRACION CENTRAL ADMINISTRATIVOS — SECRETARIA
GENERAL.

Mil Novecientos Cinco).

Se expide la presente certificacion segun radicado No___ En Municipio Modelo a los Dos
(2) Dias del mes de Julio, del afio Dos Mil Diez (2010).

NOMBRE SECRETARIO DE GOBIERNO
SECRETARIO DE GOBIERNO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dra. Gladys Arevalo Parraga Dra. Paola Cortes Acufia Dr. Ernesto Forero Clavijo
Subgerente Financiera Jefe de Control Interno Gerente General




MANUAL DE NOMINA

. + W Empreses
| Ot Putlicas
Municipales

M08-02-01

Subsistema Emisor Fecha de Emisién: | Fecha UGltimo cambio: L/C:
Subg. Administrativa y Comercial 12-08-2010 01-08-2017 B

Pag. 56 de
63

11.22 Informes a Entidades de Control

Informes SIDEF
Resolucion DIAN

Informes a Entidaq\gs de Control » l

Informes S5.U.L

(5 RS R R

Fidu-Previsora Docentes

Ministerio de Educacion Nacional

11.22.1 Informes SIDEF

"B Interface SIDEF

Ano: |2009
Mes Inicial: [Octubre
Mes Final: [Diciembre

Vigencia: (2009

]|}

Codigo Entidad:

Trimestre:
|
Ge

11.22.2 Resolucién DIAN

Ao Inicial Im
Pagos Mayores a: | 24,999 993900
Pagos Menores a:

i~ Formatos

* Pagos o Abonos en Cuenta ( 1001)
" Retenciones en la Fuente Practicadas (1002)

Aceptar | Cerrar
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INFORME CONTENIDO
Resolucién DIAN El informe tiene la siguiente

informacién: Concepto, cédula, beneficiario del
pago, direccién y ciudad, departamento, municipio,
valor pagado.

11.22.3 Informe S.U.I

T

@ su ;
| Informes S.U.I

Ana: 2009
Mes Inicial: |Enero v
Mes Final: [Diciembre 5

Cerrar

12. INSTRUCTIVO PARA REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD DE LAS BASES DE DATOS DE HASSQL.

Las copias de seguridad de los aplicativos de HAS SQL se pueden realizar desde los diferentes aplicativos

siguiendo las instrucciones que se describen a continuacion:

1. Ingresar al médulo correspondiente con el usuario asignado y la clave.

2. En el menu principal utilidades seleccionar copias de seguridad.

3. Seleccionar el botén copia de seguridad que aparece en el formulario y seleccionar la base de datos que
desea copiar y dar Click en el boton aceptar.
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(2 Backup Base de datos
=

:Copia de Seguridad de la |
i Base de Datos i

Reducir Base de Datos

_® |

Seleccionar origen de dm
Origen de datos de archivo l Origen de datos de equipo I
Buscaren: IMis documentos L] el |
Meyda Integration Services Script Task
.. Biocs de notas de OneNote Mis archivos recibidos
CyberLink Mis historiales de conversacion
emails recibidos dface

| Integration Services Script Component | |, SQL Server Management Studio

<

1 }

Nombre de DSN: Nuevo...

Seleccione el origen de datos de archivo que describe el controlador al que se
desea conectar. Puede utilizar cualquier ofigen de datos de archivo que haga
referencia a un controlador ODBC instalado en su equipo.

Aceptar Cancelar | Ayuda I

Esta copia se almacena dentro de la carpeta asignada para los planes de mantenimiento Backup en
SQLSERVER 2000, en SQLSERVER 2005 se guarda en la ruta C:\Archivos de Programas\Microsoft SQL
Server\MSSQL.1\MSSQL\Backup\"Nombre de la Copia”.

ACERCA DE?
¥
@ Soporte En Linea
|T? Acerca de H@S S0L
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12.1. Soporte en Linea

Esta opcion permite al usuario conectarse directamente con la pagina ww.hassgl.com.co donde podra registrar
requerimientos, obtener actualizaciones, estar actualizado en noticias y eventos.

&8 HAS SQL Ltda: Inicio - Windows Internet Explorer . - - - |
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HAS SQL LTDA.

Inicio La Empresa Clientes Productos Notictas Ewventos Contactenos

HMASE: SwWwaaTTmpyemee

Soluciones Informaticas Para El Sector Publico

Usuario

Los productos HAS SQL Software han sido creados determinando las
necesidades en el manejo de informacién de operaciones diarias en los Municipios
y especificamente de Entidades Publicas, haciendo un andlisis profundo en
cuanto a la contabilidad publica en Colombia (PGCP) .
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Al hacer Click en
esta opcién se conecta directamente con la pagina WEB HAS SQL donde podré encontrar informacién
sobre: _ Nuestra Empresa

_ Productos y Servicios
_ Clientes

_ Soporte Técnico

_ Contactenos

13. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA NOMINA MENSUAL

OBJETIVO: Sefalar los pasos a seguir para la elaboracién de la ndbmina mensual

1. Ingresar al sistema las novedades de némina. Entre las cuales se encuentran las siguientes:
Ingreso de personal. Ir a personal — Datos personales- nuevo — ingresar los datos de la persona- informacion
operativa incluir los datos de la persona referentes al cargo que desempefia, categoria, etc. Afiliaciones a
E.P.S, Fondos Pensionales, A.R.S. y Fondo de Cesantias. Ir a personal- Afiliaciones a Entidades
Administradoras — buscar a la persona — ingresar los datos correspondientes a (periodo afio y mes a liquidar),
datos de salud, pension, riesgos profesionales y fondo de cesantias con las correspondientes fechas de
afiliacién a cada fondo - guardar.
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2. Retiro de personal. Ir a personal — datos personales — buscar a la persona —informacién operativa —

digitar la fecha de retiro y estado actual Activo, y como novedad de némina para el mes siguiente colocar en

estado actual retirado.

Traslado de Fondos Pensidnales o E.P.S. Ir a personal — Afiliaciones a Entidades Administradoras — ingresar

en el periodo a liquidar el fondo al cual se traslada y la fecha correspondiente. Guardar. 3. Aportes a

Corsocial. Ir a Procesos — Novedades Generales — buscar a la persona — siempre a un empleado — digitar

concepto 136 y en valor concepto digitar el % a descontar. Guardar. También puede manejar un concepto 700

esto se hace a criterio del usuario

Créditos, Libranzas, Embargos y demas descuentos: Ir a procesos — Créditos y Libranzas — buscar a la

persona — seleccionar el cédigo correspondiente al crédito (si no existe crearlo en conceptos de némina en el

consecutivo del concepto 700 que vaya) -digitar el monto inicial- permanente- ingresar el nimero de cuotas.

Ingresar incapacidades. Ir a Procesos — Novedades de nomina — Licencias —buscar a la persona —

seleccionar el tipo de incapacidad o licencia y digitar el fecha de inicio, fecha final y el nUmero de dias.

Encargos y reemplazos: Ir a Procesos — Novedades de ndmina — Encargos y reemplazos — buscar a la

persona — ingresar toda la informacion — Guardar y — Liguidar.

Ingresar novedades de vacaciones. Ir a Procesos- Novedades de Nomina vacaciones

— ingresar los datos de: inicio de periodo, final del periodo, inicio del disfrute, el sistema mostrara la fecha final

del disfrute, los dias de vacaciones, los dias habiles y el nimero de periodos. Verificar los créditos y

libranzas reportados por los fondos, cooperativas de

crédito contra las novedades incluidas en el sistema: Esto se hace generando en

Informes/Novedades en un periodo- seleccionando descuentos y presentarlos para confrontar.

4. Verificar todas las novedades incluidas en el sistema: Esto se hace generando en Informes/Control de
Novedades Mensuales- seleccionando En archivo Plano o una novedad especifica y presentarlos para
confrontar.

5. Asignar afiliaciones para el periodo siguiente. Ir a Procesos- afiliaciones periodo siguiente — elegir el
periodo a liquidar y Aceptar.

6. Liguidacién de némina (todos los empleados). Ir a Procesos — Liquidacion de Némina y liquidar a todos
los empleados o por el rango que elija efectuar el proceso.

7. Liguidacién de Némina (Todos los empleados): Ir a Procesos liquidacion de némina y liquidar a todos
los empleados o por el rango que elija efectuar el proceso.

8. Auditoria de ndmina: Proceso que se realiza para verificar si hay alguna inconsistencia o diferencia en
la némina Ir a Procesos — Auditoria de némina, verificar Diferencia valores totales y si los devengos son
mayores que los descuentos (verificacion de la némina)

9. Cuadredendminaportipo de conceptos: Este proceso se realiza después de hacer la auditoria y haber
encontrado diferencias o inconsistencias en la ndémina Ir a Procesos —Cuadre de ndmina por tipo de
conceptos — Todos los empleados.

10. Generar Autoliquidaciones: Ir a procesos - Autoliquidacién de Aportes — Generacién de
Autoliquidaciones — elegir el mes correspondiente, si desea generar toda las autoliquidaciones — Aceptar.
Si desea generar autoliquidacion por entidad clic en campo de verificacion — seleccionar el nombre de la
entidad — buscar la persona y aceptar (Este método de autoliquidacion se usa cuando en la novedades de
némina falto por incluir por ejemplo un traslado).

11. Imprimir informe sabana de ndmina y revisar cada empleado. Efectuar las correcciones
correspondientes. Ir a Informes — Resumen y acumulados — Sabana de némina, configurar la pagina al
tamafio deseado. Verificar que las correcciones se hayan efectuado con éxito.

12. Imprimir la planilla de firmas. Ir a Informes — Informes de bancos — planilla de firmas
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13. Imprimir volantes de pago. Ir a Informes — Prendmina / Volantes de pago

14. Pago aportes de seguridad social: Ir a informes — Informes de Autoliquidacion y

Parafiscales — Formato de pago Aportes medio electronico

15. Interface contable y presupuestal: Ir a Procesos — Interface contable y presupuestal —Cuentas por pagar
y disponibilidad — Verificar descuadre de Interface (Aceptar) —Comprobante contable (Aceptar) y
Disponibilidad presupuestal (Aceptar)

14. MARCO LEGAL

1 CONCEPTO 43973 DEL 2 DE MAYO DE 2008

DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

Ref: Consulta radicada bajo el No. 93877 de 2007

De conformidad con el articulo 11 del Decreto 1265 de 1999 y el articulo 10 de la Resolucion 1618 del 22 de
febrero de 2006, este Despacho es competente para absolver de manera general las consultas que se
formulen sobre la interpretacion y aplicacion de las normas tributarias de caracter nacional. En este sentido se
emite él presente concepto.

TEMA Impuesto sobre la Renta y Complementarios Impuesto sobre la renta y complementarios Retencién en
la fuente

DESCRIPTORES APORTES PARAFISCALES

INGRESOS

DETERMINACION DE LA RETENCION PARA INGRESOS LABORALES

DISMINUCION DE LA BASE DE RETENCION POR SALARIOS

DISMINUCION DE LA BASE GRAVABLE POR PAGOS DE SALUD

FUENTES FORMALES Corte Constitucional, Sentencia C-711 de 2001 Estatuto Tributario, articulos 26 y 126-
1 Ley 100 de 1993, Articulo 1o

PROBLEMA JURIDICO:

¢,Se puede disminuir la base de retencion en la fuente a titulo de impuesto sobre la renta por el concepto
"ingresos laborales" con el aporte obligatorio a salud efectuado por el trabajador?

TESIS JURIDICA:

El monto de los aportes obligatorios que haga el trabajador al Sistema Integral de Seguridad Social en Salud,
no hace parte de la base para aplicar la retencion en la fuente a titulo de impuesto sobre la renta por el concepto
"ingresos laborales".

INTERPRETACION JURIDICA:

La Corte Constitucional en Sentencia C-711 de 2001, al pronunciarse sobre la accion de inexequibilidad
impetrada contra el articulo 126-1 del Estatuto Tributario, precisé luego de efectuar un detallado analisis
sobre la parafiscalidad en el pais, que los aportes a salud y pensiones ostentan tal naturaleza. Indic6 asi esa
Corporacion:

"Poniendo en un extremo los elementos que anuncian la parafiscalidad, y en el otro los aportes para salud y
pensiones, se tiene; 1) los mencionados aportes son de observancia obligatoria para empleadores y
empleados, teniendo al efecto el Estado poder coercitivo para garantizar su cumplimiento; 2) dichos aportes
afectan, en cuanto sujetos pasivos, a empleados y empleadores, que a su turno conforman un especifico grupo
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socio-econdémico; 3) el monto de los citados aportes se revierte en beneficio exclusivo del sector integrado por
empleadores y empleados.

Consecuentemente ha de reconocerse que los aportes a salud y pensiones son de naturaleza parafiscal." Al
tratar el tema de la seguridad social integral la misma Corte, en la Sentencia citada, sefial6:

"a. Sistema de Seguridad Social Integral. De conformidad con el articulo 1o de la ley 100 de 1993: "El sistema
de seguridad social integral tiene por objeto garantizar los derechos irrenunciables de la persona y la
comunidad para obtener la calidad de vida acorde con la dignidad humana, mediante la proteccion de las
contingencias que la afectan. "El sistema comprende las obligaciones del Estado y la sociedad, las
instituciones y los recursos destinados a garantizar la cobertura de las prestaciones de caracter econémico,
de salud y servicios complementarios, materia de esta ley, u otras que se incorporen normativamente en el
futuro”. Esa cualidad garantizadora que caracteriza al ordenamiento constitucional, y que seguin se aprecia
encuentra particulares desarrollos en la Ley 100 en cuanto a seguridad social se refiere, cobija tanto al sistema
general de pensiones como al sistema general en salud, dentro de un marco financiero que distribuye cargas
econdmicas en cabeza de los empleadores y de los trabajadores a titulo de aportes obligatorios, tomando
como base de liquidacion el salario devengado por éstos. Sin desconocer que por virtud de la misma preceptiva
las personas que prestan sus servicios personales sin vinculo de contrato de trabajo o de relacion legal y
reglamentaria, deben cotizar sobre los ingresos que declaren ante la entidad a la cual se afilien, siendo
responsables por la totalidad de la cotizacion (Arts. 17 a 24; 160,161 y 204 de la Ley 100/93).

El sistema de seguridad social que desarrolla la Ley 100 de 1993 se propone fundamentalmente coadyuvar
en la configuracién real de una calidad de vida acorde con la dignidad humana, que en torno al trabajador y
su papel creativo dentro del orden socio-econémico incorpora su etapa laboral y su etapa de jubilaciéon no
necesariamente improductiva. Por donde el sistema de seguridad social debe atender eficientemente y sin
solucion de continuidad a los servicios de salud y a las prestaciones pensidnales que con arraigo en la ley
merecen los afiliados, y en determinados casos su nucleo familiar. De este modo, salud y pensiones
constituyen un todo arménico de naturaleza compatible y concurrente en el espectro de la seguridad social."
En este mismo sentido se pronuncié este Despacho en el Concepto No. 089051 del 20 de diciembre de 2004,
al afirmar en su tesis, que los recursos de la seguridad social en salud son de naturaleza parafiscal y, por
consiguiente, no pueden ser objeto de ningun gravamen. Asi las cosas, las contribuciones obligatorias que
realiza el trabajador por salud a las EPS, son aportes parafiscales, encontrdndose dentro del sistema de
seguridad social integral en el marco de la Ley 100 de 1993, que armdénicamente y en forma concurrente con
los aportes a pensiones, logran el objetivo de la seguridad social que pregona la Constitucion Politica de
Colombia.

Asi mismo, el ingreso que corresponde al aporte obligatorio de salud efectuado por el trabajador, en razén de
su obligatoriedad, conlleva a una destinacion especifica como lo es obtener y lograr una mejor cobertura del
bienestar en salud, no sélo para él, sino para un grupo mayor al que pertenece, no constituyendo un ingreso
gravado al tenor de lo previsto en el articulo 26 del Estatuto Tributario. Por lo anteriormente expuesto, es de
concluir que el aporte obligatorio que hace el trabajador por salud es un ingreso no gravado, y constituye un
menor valor para determinar la base de la retencién en la fuente por el concepto "ingresos laborales". Por
ultimo, se revocan los conceptos No. 008900 de 2001, 075576 de 2005 y 006560 de 2007 y se modifica en lo
pertinente el concepto No. 015994 del 23 de marzo de 1995.Atentamente, (Fdo.) CAMILO ANDRES
RODRIGUEZ VARGAS, Jefe Oficina Juridica. DIAN. 4.2 LEY 100 DE 1993 (ARTS. 156 LITERALES. E),K) Y
177

La Ley 100 crea el Sistema de Seguridad Social Integral en Colombia, redine un conjunto de entidades,
normas y procedimientos a los cuales pueden tener acceso las personas y la comunidad con el fin principal
de garantizar una calidad de vida que esté acorde con la dignidad humana. Con esta se autoriza la creaciéon
de
las
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Sociedades Administradoras de Fondos de Pensiones, en cargadas de administrar los recursos destinados
a pagar las pensiones de los afiliados que escojan pensionarse de acuerdo con las condiciones en que estos

fondos operaran de acuerdo con las disposiciones que dicha ley exige.

LEY 50 DE 1990.

Por la cual se moderniza el codigo sustantivo del trabajo, que reglamentan las relaciones individuales entre el
trabajador y el empleador buscando justicia y equilibrio entre ambas partes. Esta Ley modifica el antiguo
régimen de cesantias en busca de crear condiciones mas favorables para la estabilidad laboral de los
colombianos y autoriza la creacién de fondos dedicados al manejo de los aportes hechos a los trabajadores

por este concepto.
DECRETO 1295 DE 1994.

Por el cual se define y establece la Administradora de Riesgos Profesionales
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