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Mapual de QSuario
MODULO NOMINA

INTRODUCCION:

La ndmina de una empresa se define como la lista de los nombres de las personas
que estan en la plantilla de le entidad, privada o publica y reciben una contribucion
de dicha empresa por el trabajo realizado.

El mddulo de némina de IT SALUD IPS®, permite crear el listado de empleados de la
compafiia, a través de la creacion de la hoja de vida y apoya en la liquidacion del
pago que se debe dar a dichos trabajadores.

El médulo de ndmina cuenta con las siguientes opciones de menu:
Configuracion basica

Tipo de empleado

Saldos Iniciales

Seccion de la retencidon en la fuente
Configuracion de UVT.

Tipo de obligacion.

Hoja de vida empleado.

Configurar novedades.

Configurar prestamos

Reportar novedades del periodo.
Liquidar nédmina

Liquidar prestaciones sociales.
Retiro del empleado.

Registrar obligaciones.

Periodos de némina.

OBJETIVO

La finalidad del presente manual es describir las caracteristicas y detalles funcionales
del moddulo, para facilitar el correcto uso a todos los usuarios que realizan la
liquidacién de ndmina en el sistema IT SALUD IPS®.

DIRIGIDO A

Este documento estd orientado a usuarios y administradores del sistema, los cuales
son responsables de la parametrizacién y registro de movimientos del médulo.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014

Pagina 1 de 161



MANUAL DE USUARIO

—— IT Salud IPS
Integr MODULO DE NOMINA Sa/udrotalm
Salud L RS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

TABLA DE CONTENIDO / INDICE

INTRODUCCION : ..oooooicvvvceeereessssss s 1
1. GENERALIDADES .......o oottt ettt et enennen 3
1.1 Alcance del MAdUulo NOMINA: .. oeuieiiii e ee s 3
B 0 T =] o 4
1.3 Generalidades IT Salud IPS® .......c.coiiiiiiiiiiiiii e 5
2. PRERREQUISITOS .....cooiicieiisceesieet ettt st 21
2.1 TNICIO D@ SESION 1.uiiuiitiiiiieiieie ettt et e et e e e e e e e 21
2.2 Tablas DASICAS ...vuuiuitiieie et e ettt et et et 21
2.3 CrBar FOIES 1ttt 21
B O =T T (=] U= o T 1 21
2.5 Crear SEAES .. vttt 21
3. USO DEL APLICATIVO MODULO NOMINA ...ttt 22
I 0 B @0 o o TUT =Tl Fo Y o N o1 1] ot 1S 22
3.2 Pardmetros INTEITACES ..uvuitiitiiiei ettt et et et eneaanas 24
3.3 Saldos INICIAIES ...cuiviiiiii 40
3.3 Tip0S dE EMPIEAAO: ittt e 42
3.4 Seccion de la retencion en la fUENTE. .....ieieiiiiii i 43
3.5 Configuracion de UV T ouuiu i iiiiiiiiiee et e et e s s e ea e ea s anaaaaas 47
3.6. Tipos de ObligaciOon: .........c.ouiiiiiii i e e ee e ens 49
3.7. Hoja de vida del empleado: ......oooviiiiiiiiii 52
3.8 Configurar NOVEAAAES: ... ..uiiiiiiii et e e 68
o T @0 oo ¥ T =l <=1 = o1 80
3.10. Reportar novedades del periodo. ........ouvuiiiiiiiiiiiiiiii 82
o0 IO I T [UT T = ol VoY1 41 F= PO PP 86
3.12. Liquidar prestaciones SOCIales: .......coiviiiiiiiiiiiiiiii 89
3.13. Retiro del @mpleado: ..o 92
3.14. Registrar ObligaCiones:......ciuiiiiiii 94
3.15. Periodos d& NOMINA: ...uiuiiiit ittt et et et e e s e e er e e e s eaaaaaas 96
3.16. INformes del MOAUIO ......euueieiieii et e e e e e ees 100
3.17 GeNErar PIanos. ...o.ouieiiiiiiiii e 132
NOTAS DE CAMBIOS ...ttt sttt 157
ELABORO REVISO APROBO
Cargor- | ider Fungional
Fecha: | 19 de Agosto de 2014

Pagina 2 de 161



MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

Wagmw MODULO DE NOMINA
L coprco: VERSION: Sa/UdTOtalP”

V MAYO-2019

1. GENERALIDADES
1.1 Alcance del médulo Némina:

El mddulo de ndmina, abarca la creacion de los parametros requeridos para la
liquidacién de un periodo de némina como Salario Minino, auxilio de transporte,
personalizacion de las novedades, creacion de las hojas de vida del empleado, reporte
de las novedades del periodo, como horas extras, comisiones, bonificaciones, etc., para
finalmente realizar la liquidacion de ndémina de cada periodo.

No esta dentro del alcance de este modulo funcionalidades de recursos humanos.
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1.2 Proceso

Crear Tablas basicas
Categorias del cargo

Nivel de riesgo
Profesiones

Sub-tipos de cotizante

Tipos de cotizante.

{ | ! !

Configuracion Tipos de Configuracién SEH L
basica empleado de UVT retencién en la
fuente
Hoja de vida del Configurar Configurar Tipos de
empleado novedades préstamos Obligacion
Reportar
» novedades del < Registrar
periodo g T obligaciones
Liquidar némina
Liquidar .
prestaciones |« > 5:"}23%%'
sociales P
A 4
Periodos de
némina
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1.3 Generalidades IT Salud IPS®

e Campo Obligatorio* : Dentro de los formularios del sistema de informacién IT
SALUD IPS®, los campos obligatorios se encuentran identificados con

un asterisco de color naranja *, estos deben ser diligenciados en su
totalidad para poder guardar la informacion registrada en dicho
formulario.

¢ Validacion de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del
aplicativo IT SALUD IPS® se omita el registro de un dato definido como
obligatorio, o se registre informacidon inconsistente con el tipo de dato, Ej, la
contrasefia al crear un usuario debe contener una mayuscula y no se registra,
el sistema marca el campo con un signo de admiracidon naranja dentro de un
circulo gris, al acercar el Mouse al simbolo, el sistema indica el detalle de la
validacién en un la label aclaratorio.

E Campo Requerido

Ha ingresado un caracter no permitido, Mo se permiten
E punto v comas, paréntesis, laves, comillas ni caracteres
especiales

¢ Confirmacion de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar
la realizacion de las operaciones, para los casos en que ser requiera,
por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad referencial, la
ventana muestra la opcion ver detalle, como complemento informativo
del motivo fallido de la operacién:
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Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmacion de la operacidn.

e Tablas Basicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizacién. En su
mayoria se componen de una descripcidon y un estado Activo/ Inactivo, y
aunque su frecuencia de consulta por otras opciones del sistema es alta, su
frecuencia de actualizacidn o insercién de informacién es baja. Son
creadas/alimentadas por el usuario parametrizador / administrador del sistema.

e Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados
previamente por el sistemas de
informacion de IT SALUD

Q& IPS®.

e Blsquedas: Las opciones donde se permite hacer blsquedas se
encuentran identificadas dentro del sistema IT SALUD IPS®. Con un
icono asi:

Manejando dos tipos de busquedas:

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo minimo 3
caracteres de la blUsqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el
criterio de busqueda simple esta definido para cada opciéon en general
se usa el nombres.

o Avanzada: Permite hacer busquedas combinando varias
caracteristicas; al pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia al
busqueda avanzada, para cada opcidén estan definidos los diferentes
datos de busqueda, por cada dato se puede definir el criterios a usar,
el detalle de la busqueda y la opcidén de conectores y / o para poder
asociar varios filtros. En la ventana ejemplo se tiene como dato
Clase de tercero, criterio igual, detalle de la busqueda Otra IPS y
como conector Y.
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Bisquedas Anteriores
-

Actividad econémica
Clase tercero Igual Qtras IS ¥
Departamento de contacto Igual Nimguno o
Departamento de |a sede
Especislidad Diferente 53 | Medicina General
Municipio de contacto
Municipio de I3 sede
Nombres, apellidos o razon social
Nimero de documento de identidad
Pais de contacto
Pais de |3 sede
Tipo de persona

CJ L -| Cuando se
= : tiene

creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opcidon el sistema solicita un
nombre y con este se podra volver a hacer blsquedas, seleccionando el
nombre del filtro guardado en blUsquedas anteriores.

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la busqueda y al seleccionar
el o los datos y pulsar aceptar se cargan en el formulario desde donde se hizo
el llamado de la busqueda.

Cancelar: Cuando se pulsa el botdon Cancelar , el sistema anula
cualquier accion que se haya realizado y regresa al formulario original
sin guardar cambio alguno.

Justificacion: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en
algunos casos se requiere registrar justificacion del cambio realizado,
para ello el sistema emite una ventana donde permite detallar la
justificacion del cambio realizado. Esta podra ser consultada dentro de
los historiales de modificacion.
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Justificacidn E3

| Aceptar || Cancelar |

e Mensajes: En el aplicativo IT SALUD IPS®, los mensajes emergentes,
se identifican porque las ventanas tienen como tienen como titulo”
Mensaje IT Salud IPS®"” y tienen por defecto el foco en el botdn
aceptar, al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente:

Mensaje [x]
Debe especificarse por lo meno a recibida o generada o ambas
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e Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo IT SALUD IPS®, para los grid
en que se permite hacer seleccion multiple, el sistema facilita el
seleccionar o des seleccionar todos los registros en una sola accién; al
pulsar sobre la primera celda de la columna de check, el sistema marca
o desmarca todos los registros; se visualiza un label que indica la
operacion.

Ilw Cédigo Mombre
[ oo

PROCEDIMIENTC DE 22 DE ABRIL

[ oos PROC ESTANCIA PROCEDIMIENT

O o210 CIRUGIA DE 0J0S

D 0211 px gx inactivo px qx inactivo

[ A

a2 Prostatectomia Transuretra Prostatectomia

0 111 NUEVO

[ 11105 Reseccion Cuneiforme de ovario Reseccion Cune
(MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O (MEDIAS TING

O 1111 EXTREMIDAD GRUPC 3) CON SIMULADCR Y PLANEACICN EXTREMIDADEE
COMPLI-TARTZADA { TTPO T1.3 COMPLI-TARTZ &

e Filtros en grid: En el aplicativo IT SALUD IPS®, para los grid, sobre
cada una de las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre de
la fila corresponde al criterio de blusqueda, Ej. Cddigo; se muestran
como lista desplegable los operadores disponibles segun el tipo de
dato, Ej. Igual, diferente, termina con; este se selecciona y se digita en
el campo adyacente el texto (valor) a buscar, el sistema filtra y carga
en el grid los datos que cumplen con el criterio seleccionado:

Cédigo Nombre Estado
: ver Componer Clonar | =laual Prostatectomia Transuretra Activo
# Diferente
. (MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O
Ver Compener Clonar Come EXTREMIDADES (GRUPO 3) CON SIMULADOR Y PLANEACION Active
[FINe Come COMPU-TARIZADA ( TIPO I).]
ver Componer Clonar | <Menor que Cirugia Maxilofacial Active

ZMenor o Igual que

Ver Compener Llonar |5 payor que procedimiente 21 de mayc Activo
> Mayor o Igual que
[ElEmpieza Con
[Ano Empieza Con
[EATermina Con
[ANo Termina Con
[W]Contiene
filiNo Contiene
ELABORO REVISO APROBO
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Pueden usarse varios criterios, sumando a la busqueda anterior otro
criterio; como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza
el filtro por el tipo de identificacién contiene CC vy a los datos
resultados de esta primera buUsqueda se aplica filtro por nombre
completo contiene ar; por tanto los resultados visualizados cumplen
con la suma de los dos criterios.

Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede
reordenar la informacién.

@
[Eet et AT oI N oo Wi camEeD E;E;g:n Estado
[- - U (e & EIE B8
Ver Editar  auditer_jel cc 72.956.982 José Esteban Lunares  05/03/2010 Active etar
wer Editar aux_enfermeria_lmop C C 52.123.123 ;‘:feg'a'“‘a Olarte 05/03/2010 Active Jeta
Ver Editar  jefe_enfermeria_mech € C 52.456.788 Maria Chucena 05/03/2010 Activo setar
wer Editar jemartinez cc 52425793 Jj;‘::;h”&th Martinez |1 4/07/2010 Activo Vets
Ver Editar | USU_PRUEBA cc 123435 USUARIO PRUEEA 04/05/2010 Activo eta

e Presentacién de informes: Dentro del sistema IT SALUD IPS®, se tiene la
opcién en algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de
informes.

Al pulsar el botén m cuando se tiene un solo informe como opcioén,
el sistema genera el Tistado de la informacion solicitada; si para esa opcidén de
menu se encuentra mas de una posibilidad de informe, el sistema presenta las
opciones para seleccionar la requerida:

Tipo de informe x

) Caracterizacién

O poblacisn azignada por capitacidén
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Luego de tener el

informe requerido seleccionado se pulsa generar para

visualizar la informacién correspondiente:

HWoADL Jezbk H & [Eos - | Boscar | Buscar sgeiercs  Mh- E Bl
II Encabezado Especialidades con £PES { mmers e
) Taemtifiention Trihurana 21
sus afines Prirea

,

oo 2

w37 Re 109150 Bagati 1 Calorubis

e et rers
e ol
R e

8- NEDRO M, SEHEL

o o e

B/2/2010 901 AH
PruchasServermtranet. ont,
om.oe

1dw 2
1PS HENNEDY

=

Un informe estd integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie.

Si existen adici

onalmente opciones de agrupacién de la informacién, previo a la

visualizacion, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la
informacién por convenio:
Seleccione los convenios v [~ [Cverrepore ]

[sele

Orerue
Flem
1

[“len PrUEEAS
Cnueve pos

[ nuevs pos

[ convenic Colmedica

ccionar todos

ba incidencia 890

TNAD 2D1IBA

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la informacién
como se describi6é anteriormente.
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Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupaciéon y la
obligatoriedad de los mismos estan definidos por cada opcidn del sistema ( ver
cada uno de los manuales).

Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe se
tienen las acciones: avanzar / retroceder entre paginas, aumentar / disminuir el
tamafio de la visualizacién, buscar, exportar, actualizar, imprimir.

o avanzar / retroceder entre paginas: Cuando la cantidad de resultados
mostrados en el informe superan el tamafio de una ventana, el sistema

4|2 :2 de 2 E M @ @
|Primera pégina | |Pégina anterior|  [Pégina siquients] Ultima pégina

los muestra paginados; brindando la opciéon de desplazamiento entre
paginas, ya sea una a una con los botones de flecha simple o
permitiendo ir al primer o Ultimo registro con la opcién correspondiente a
primera o Ultima pagina:

o aumentar / disminuir el tamafio de la visualizaciéon: Se brinda la opcion
de aumentar o disminuir el tamafio de presentacidon de la informacién en
pantalla por medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el
500%. Por defecto los informes se muestran en 100%.

100% hd

500%
200%
150%
75%
50%
25%
10%
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o Buscar: Esta opcién permite hacer busquedas dentro de los registros del
informe, para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y luego
pulsar buscar; teniendo ubicada una coincidencia, la opcién buscar
siguiente, permite saldar a la siguiente coincidencia.

Buscar | Buscar siguiente

o Exportar: La informacidén del informe presentada en pantalla puede ser
llevada a diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML,

Excel, TIFF y

Word.

® &

]
|

Archivoe XML con datos de inferme |

C3V (delimitado por comas)
Archive PDF de Acrobat
MHTML (archivo web)

Excel

Archivo TIFF

Word
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fictualizar

o Actualizar: Esta opcion permite refrescar la informacion que se visualiza

en pantalla.

ry
Irnpr
o Imprimir:
Imprimir 3]
Impresara
Mombre: | Propiedades.
Estado: Listo
Tipo: HP Laser Jet P3010 Series PCL &
Ubicacidn: HPFDIU_192.168.1.135
Comentario; [ Imprimir en archiva
Inkervala de impresién Copias
& Todo Niimero de copias: 1 &
 paginas de
A
)
vista previa Concelar

Esta opcidn lleva a la ventana de didlogo habitual del sistema operativo
para realizar impresiones:
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Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por IT SALUD
IPS®, sino por el sistema operativo de cada estacion de trabajo, dando
al usuario la flexibilidad de establecer los parametros predeterminados
de impresion, o cambiar de impresora en el momento que lo requiera.

Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el
sistema solicite se instale un control ActiveX:

Internet Explorer - Advertencia de seguridad @

éDesea instalar este software?

D Nombee: SOL Server Reparting Services 2008
Fabricante: Microsoft Corporation

E]Mésopciones l Instalar ]I Mo inskalar l

archivo pueds dafiar potendalmente su equipo, Sdlo instale software delos

@ Los archivos procedentes de Intermet pueden ser utiles, pero este tipo de
fabricantes en bos que confia, éCual es el riesgo?

Debe realizarse la instalacion para un correcto funcionamiento de la
opcién imprimir.

Como parte del encabezado se encuentra una seccion donde se visualiza el
nombre del informe generado e informacién de la IPS, como nombre, de nimero
de identificacion, slogan, direccion y teléfono de ubicacion:

Especialidades con EPS-S / Numero de
- Identificacion Tributaria 21
sus afines

Cra 17 No 105-15 0 Bogota [ Colombia
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Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en
que aplica la informacion puede contraerse o expandirse para ver detalle, por
defecto el sistema muestra la opcidén expandida:

ESPECIALIDAD ESPECIALIDAD AFIN

- 2 s RN N

444 - MEDICINA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA
444 - MEDICINA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA

e I
e

341 - Ginecologia

Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generacidn,
usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, nimero de paginas
del informe usando el formato del nimero de pagina con respecto al total de
paginas ( m de n):

8/2/2010 2:10 PM l1de2
DESARROLLO22.intranet.c Sede activa 21
nt.com.co

o Autocompletar en combos: Para facilitar la seleccion en combos
simples, el sistema tiene la funcién de autocompletar, cuando se inicial
la escritura de una palabra en el combo, el sistema va realizando filtro
de las opciones con coincidencias, mostrandolas como primera opcién.

pais

COLCMBIA cf

Colombia load test

o Registro de fechas y horas en el aplicativo IT SALUD IPS®: En los
campos donde se requiere registrar fechas puede realizarse
seleccionando esta del calendario que se muestra en el campo, o puede
digitarse la fecha en el campo wusando formato dd-mm-aaaa
(dd/mm/aaaa). El calendario tiene como opciones el ir al dia de hoy, el
limpiar la seleccion y permite desplazarse mes a mes o afo a afio
pulsando la flecha simple a izquierda para ir al mes anterior, flecha
simple a derecha para ir al mes siguiente y flecha doble a izquierda
para ir al afio anterior, flecha doble a derecha para ir al afo siguiente:
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El calendario solo tendra habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo,
si para un campo la fecha no puede ser menor a la actual, los dias anteriores
estaran deshabilitados.

Para el registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que
se visualiza en la imagen:

Fecha inicial 02:04 pm Ex
Fecha final fz-12-2011
@ < diciembre de 2011 > Desplazamiento entre II
meses 0 anos

dom lun mar mié jue vie sdb

Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra para
la hora las 12:00 am.

Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando
horas, minutos y en el formato de hora la caracteristica am / pm requerida; o
por medio de las fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o
disminuir uno a uno las horas o minutos, dependiendo de la ubicacién del
cursor; si se encuentra antes de los dos puntos modifica la hora, si se encuentra
entre los dos puntos y el inicio del formato de hora se modifican los minutos y si
se encuentra ubicado en el formato de hora pasa de am a pm y viceversa.

o Registro de rangos de edad en el aplicativo IT SALUD IPS®: En las opciones
donde se requiriere el registro de rangos de fechas de aplicacion se visualiza
una ventana para registrar grupos y condiciones:
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Los rangos cenfigurados se grafican en dias para su comparacién. La escala se presenta en afios.

+ Grupo
|+ Grupo]

+ Condicion | Debe ingresar un valor para edad.

Operador Edad

m lMa‘,roro igual - J | | lAﬁos A J

Para iniciar la parametrizacién debe pulsarse el botén |TS™P2| en este momento
se habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de una

condicién, para lo cual se debe pulsar el boténlT €ondicién| definir el criterio, la
edad, la unidad de medida de la edad y el conector:

Operador Edad
U lMayoro igual - ] | 0 | lAﬁos - ]
®
Conector Operador Edad
U l‘f’ vJll\-'lennroigual ‘H 10|lAﬁes ‘J

Las opciones posibles del campo criterio son: Igual, mayor, mayor o igual,
menor, menor o igual; debe seleccionarse una.

En el campo edad debe registrarse la edad para la cual aplica la condicidn, el
valor maximo definido en el sistema es 150.

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones
afnos, meses y dias, seleccione la unidad de medida para la condicién que esta
creando.

En el campo conector las opciones validas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar el
grupo, es decir no adicionar mas condiciones use el conector ninguno.

Si desea adicionar otra condicién al grupo seleccione el conector dependiendo si
se quiere que las condiciones sean incluyentes es decir que se requiera que se
cumplan ambas, en ese caso la opcion es Y, si se quiere que aplique una
cualquiera de las dos condiciones seleccione el conector O.
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Asi la condicién quedard registrada en la linea que se visualiza en la parte
superior:

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar
otra condicién a este.

Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podran colocar
maximo 2 condicionantes por grupo.

Se realiza validacion entre las edades en un grupo para que no se repita la edad,
si existen se informa y no permite agregar.

Para crear un nuevo grupo se repiten los pasos anteriores

Al crear un nuevo grupo se valida que la edad no esté contenida en otro grupo, si
lo estd informa y no permite la creacion.

X
Para borrar, se selecciona el grupo o condicidn y se pulsa el boténJ

o Requerimiento de componente Silverlight para opciones IT SALUD IPS®: Para
algunas de las opciones, por ejemplo crear férmulas y crear plantillas se
requiere tener instalado un componente (plugin) de Silverlight. Sino se
encuentra instalado en el equipo de usuario final se muestra un mensaje asi:
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Actualizacion de Microsoft Silverlight

. 4
Silverlight

Esta pagina requiere una versidn mas reciente de Siverlight
iDesaa instalar la versidn mas reciente desde el sitio web de Silverlight?

Instalar ahora | Recordarmelo mas tarde

Para instalarlo pulse instalar ahora y siga el paso a paso de la guia de instalacion.

Este también puede conseguirse en la pagina Web del fabricante.
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2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesion

Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacion IT SALUD IPS®, el usuario
debe autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contrasefia, para tener
acceso al sistema y poder hacer uso de este mddulo, es importante tener en cuenta
que las acciones a realizar por el usuario estan definidas por la asignacion de permisos.
(Ver manual de seguridad, crear perfiles seccién 3.1).

2.2 Tablas basicas
Se requieren las siguientes tablas basicas:

Categorias del cargo.
Niveles de riesgo.
Profesiones.

Tipos de cotizante.
Sub- tipos de cotizante

O O 0O O O

2.3 Crear roles

Para el médulo Comités se tiene como prerrequisito de forma opcional tener creados
roles (Ver manual seguridad, crear roles seccion 3.2)

2.4 Crear usuarios

Para el médulo Comités se tiene como prerrequisito de forma opcional tener creados
usuarios (Ver manual seguridad, crear usuarios seccién 3.3)

2.5 Crear sedes

Para el médulo Comités se requiere tener sedes creadas y activas (Ver manual
parametrizacién, seccién 3.15 crear sedes)
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3. USO DEL APLICATIVO MODULO NOMINA

A continuacion se detalla cada una de las opciones del médulo:

3.1 Configuracién basica.

Esta funcionalidad le permite al usuario, definir el valor de los siguientes
parametros para cada afio: Auxilio de transporte, Salario minino, salario

integral,

valor de UVT, Auxilio de alimentacion oficial

y Auxilio de

alimentacién publico y porcentaje de renta de trabajo exenta.

RUTA: MenU Administrativa =

>Nomina - Configuracion basica.

€ hitp://192168.1.217/Panacea/Mainframe aspi?RedirectUrl=/Panacea/DefaultForm aspx

[N o ON 6 &

Resultados

H
i-Parametros Interfaces

- saldos iniciales

+-Tipo empleado

1 Seccion de la retencién en Ia fuer
L ronfinurarian de 1N

e Realizar configuracién basica.

e Haga clic en el botén

Pardmetro
2016 AUXILIO_ALIMENTACION_OFICIAL
015 AUXILIO_ALIMENTACION_OFICIAL

5 AUXILIO_ALIMENTACION_PUBLICO

015 AUXILIO_TRANSPORTE
2015 RENTA_TRABAJO_EXENTA

2015 SMMLV

2015 VALOR_UVT $28.279,00

e El sistema carga la pantalla para la configuracion de cada parametro, con
los datos del periodo de ndémina precargados.

Datos del periodo de némina activo
Version 20140830 Estado
Fecha inicio 16-08-2014 Fechafin 31-08-2014
Datos Bdsiams
Pardmetro ﬁ
Afio 2009 valor $0,00
e Parametro: El sistema muestra la lista de parametros disponibles para su
configuracidn, los cuales el sistema lleva predeterminados que son:
ELABORO REVISO APROBO
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!
AUXILIO_TRANSPORTE

SMMLY

SALARIC_INTEGRAL
RENTA_TRABAIO_EXENTA

VALOR_UNVT
AUXILIO_ALTMENTACION_OFICIAL
AUXILIO_ALIMENTACION_PUBLICO

o Seleccione el parametro a configurar, dando un clic sobre este.
e Afo: Digite el afio para el cual aplica el valor que va a ingresar.
e Valor: Digite el valor del parametro seleccionado para el afio digitado.

e Haga clic en el icono

e El sistema valida que el parametro seleccionado, para el afio elegido, no
este configurado, si encuentra que ese parametro ya esta configurado
para ese afio emite un mensaje como el siguiente y no guarda:

Mensaje |x

¥a existe un valor para el pardmetro en el afio.

 Aceptar

o Si lo que desea es cambiar la configuracion de este parametro
para el mismo afio, hagalo editando el parametro, como se
muestra a continuacion.

e Consultar un parametro ya guardado:
o Alingresar a la opcién configuracidn basica el sistema muestra la lista de
parametros configurado asi:

Resultados
Afio Pardmetro Valor

Ver Editar 2016 AUXILIO_ALIMENTACION_OFICIAL $ 160.000,00

Ver Editar 2015 AUXILIO_ALIMENTACION_OFICIAL

Ver Editar 2015 AUXILIO_ALIMENTACION_PUBLICO

ver Editar 2015 AUXILIO_TRANSPORTE

Ver Editar 2015 RENTA_TRABAJO_EXENTA

Ver Editar 2015 SMMLV

Ver Editar 2015 VALOR_UVT $ 28.279,00
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e La informacidn que muestra es el afio, nombre de parametro y
valor configurado.

e Haga clic en el link¥E", para ver la configuracién completa del
parametro.

e Editar un Parametro ya guardado.

o Desde la lista inicial, haga clic en el link Edit2r
o El sistema abre la pantalla con los datos del parametro precargados,
o Modifique el valor del parametro y vuelva a guardar.

Tenga en cuenta que luego de guardado un parametro, no es posible

eliminarlo, solo se puede editar.

3.2 Parametros Interfaces

e El usuario con perfil ingresa por menu administrativa -
Noémina/Parametros de Interfaz: se ingresa a la funcionalidad:

3.2.1.BASICO: El sistema permite seleccionar la configuracién basica
conforme:

Tipo de transferencia: El sistema muestra tres tipos de
trasferencias por Empleado, por Centro de costo y General.

Comprobante de contabilidad: El sistema muestra los
comprobantes de contabilidad de tipo otros y permite
seleccionar uno, con el cual el sistema realizara los movimientos
de contabilidad con la interfaz de ndmina.

Comprobante cxp: El sistema muestra los comprobantes de
cuentas por pagar y permite seleccionar uno, este serd el que se
utilice para las cxp generadas desde la interfaz de némina.

Tipo de contrato: este campo solo se habilita cuando se
marque el check registré presupuestal, este tipo de contrato
sera el que se asigne a los registros presupuestales que genere

el sistema.
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KN & IO §O &
Basico Contabilidad Cuentas por pagar Presupuesto

Tipo de transferencia Centro de costo
Comprabante contabilidad CUENTAS POR PAGAR Comprobante ¢ x p CUENTAS POR PAGAR
Tipo de contrato Nomina
Certificado de disponiblidad presupuestal Comprobante cdp CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PREL]
Registro presupuestal Comprobante registro REGISTRO PRESUPUESTAL
Obligacién presupusstal Camprobante abligacién OBLIGACION PRESUPUESTAL
Giro Comprobante giro GIRO DE GASTOS
Certificado de disponibilidad
presupuesta
Registro presupuestal
Tipo empleado
Configuracién salario
Seccion de I retencién en Ia fuc

Configuracién de UVT

e El usuario puede marcar todos, si desea que el sistema genere
automaticamente, CDP, RP, Obligacion y Giro.

e Puede marcar Registro Presupuestal y obligacion Presupuestal; si se
marcan solo estas dos el usuario debe seleccionar un Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

e Puede marcar solo obligacion Presupuestal, al seleccionar solo esta
opcion el usuario debe seleccionar un Registro Presupuestal.

e De acuerdo con el movimiento marcado el sistema activa los campos
para que el usuario seleccione el comprobante de tipo CDP, RP,
obligacién y Giro.

Es decir, si marco todos se debe activar todos los comprobantes. N Con formato: Sangria: Izquierda: 2.54 cm

e Si marco solo RP y obligacién, solo se debe activar para seleccionar
comprobantes de tipo RP y obligacion.

e Si marco solo obligacién se debe activar solo para seleccionar el
comprobante de tipo obligacion.
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3.2.2. CONTABILIDAD: permite configurar los parametros de
interface de contabilidad con ndémina. Muestra tres sub-
pestafias:

Contabilidad | Contabilidad por centro  Visualizar Contabilidad

Componente CUENTA Empleado
ae
Nimero cugnta Nombre cuenta
Cuenta crédito
Cuenta crédito Q&
Nimero cuerta Nombre cuenta
Tipo novedad Novedad Centro de costo Cuenta débito Cuenta crédito

Contabilidad: En esta funcionalidad el usuario debe parametrizar las
cuentas contables para cada una de las novedades de ndmina: devengos,
deducciones y otros.

e Componente: El sistema carga el comprobante de tipo cuentas
por pagar parametrizado anteriormente en la pestafia de basico.

e Tipo de transferencia: Permite visualizar segln se parametrizé en
la pestafia basico, ya sea general, por centro de costo o por
empleado.

e Tipo de novedad: Si es devengo, deduccion u otro.

e Sub tipo de novedad: si es de tipo de novedad “otro” el sistema
habilita esta opcion para seleccionar.

e C(lase de novedad: dependiendo el tipo o subtipo de novedad
seleccionado anteriormente.

e Novedad: permite seleccionar la novedad a parametrizar.

e Centro de costos: para el cual se quiere parametrizar la cuenta.
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Cuenta débito
Cuenta débito Q&

Nimero cuenta 510548 Nembre cuenta Bonificaciones

Cuenta crédito

a«

271507 Nombre cuenta Bonificaciones

Cuent:

Nimero

El sistema muestra los filtros de las cuentas débito o
crédito que se quieren parametrizar a la cuenta.

Tipo novedad Nowvedad Centro de costo Cuenta débito Cuenta crédito
Devengado BONIFICACION Laboratorio 510548 - Bonificaciones 271507 - Bonificaciones

Una vez parametrizadas las cuentas dar clic en el botén agregar. (Las
cuentas ya seleccionadas se muestran en negrilla)

Al dar clic en agregar el sistema anade las cuentas y las permite
visualizar asi:

Luego dar clic en el boton

El sistema automaticamente direcciona a la pestafia de visualizar y
genera mensaje de validacién de que se guardaron los cambios. Luego al
dar clic en aceptar permite ver todas las cuentas ya parametrizadas asi:
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Registro

Tipe nover

DEVENGO
DEVENGO
DEVENGO
DEVENGO
DEVENGO
DEVENGO
DEVENGO
DEVENGO
DEVENGO
DEDUCIDO
DEDUCIDO
DEDUCIDO
DEDUCIDO
DEDUCIDO
DEVENGO
DEVENGO
DEVENGO

DEVENGO
<

Registro por centro | visualizar

dad

BONIFICACION POR SERVICIOS
PRESTADOS
ONIFICACION POR SERVI

Novedad

CESANTIAS
Comisiones
Hora extra diuna dominical o festivo

INTERE! R

CESANTIAS

PRIMA DE SERVICIO
VACACIONES

FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAL

PENSION

PENSION APORTE EMPLEADOR

SALUD

SALUD APORTE EMPLEADOR.

Comisiones

Hora extra diurna dominical o festivo

cODIGO:

IT Salud IPS
MODULO DE NOMINA

SaludTotal..

Centro de costo Cuenta débito Cuenta crédite
Contabilidad 510548 - Bonificaciones 271507 - Bonificaciones .
Laboratorio 510548 - Bonificaciones 271507 - Bonificaciones
Contabilidsd 510530 - Cesantias 251005 - Cesantias
Laboratorio - Comisiones 510506 - SUELDOS
Laboratorio - Horas extras y $10506 - SUELDOS

sborstoris 261010 - Intere:

L cesantias

Laboratorio 510536 - Prima de servicios Prima de servicios
Laboratorio 510539 - Vacacione: ciones
Laboratorio Némina por pagar
Caberstorie ndos de cesantias |
Laboratorio

Laboratorio

Laboratorio

Laboratorio
Contabilidad

Contabilidad
E— 261010 - Intereses

cesantias v

Contabilidad de servicios 261020 - Prima de

¢ Contabilidad por centro

de costo:

un centro de costos a otro.

Contabilidad Contabilidad por centro Visualizar Contabilidad

Centro origen

para copiar la parametrizacion de

Centro destino

Centro de origen: El centro de costos del cual se desea copiar

parametrizacion.

Centro destino:

El

parametrizacion de las cuentas.

Clic en el botén

El

sistema vuelve a dirigir a
visualizar contabilidad donde permite ver las

centro de costos al

la
cual se va copiar la

la pestaifia de
cuentas

parametrizadas a los centros de costo y genera mensaje de validacidon de
que se guardaron los cambios.

¢ Visualizar contabilidad: Hacemos clic en cargar
El sistema carga todas las cuentas ya parametrizadas.
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3.2.3. CUENTAS POR PAGAR: Permite configurar los pardmetros
requeridos para la interface de cuentas por pagar con némina.

Bisico | Contabilidad | Cuentas por pagar | Presupuesto
Compenente CUEl Tipo de transferencia Emp|
T edad Subtipo de novedad
cl novedad
Novedad

Cuentas por pagar

Requiere cuenta por pagar Concepto de compra

Cuentas por pagar

Tercero Q&

Identificacion Nombre

Tipe novedad Novedad Conoepto de compra

ION PRUEBA

ION POR SERVICIOS PRESTADOS

Componente: Toma el comprobante parametrizado en la pestana basico
para cuentas por pagar.

Tipo de transferencia: permite visualizar segin se parametrizé en la
pestafia basico, ya sea general, por centro de costo o por empleado.

Tipo de novedad: Si es devengo, deduccion u otro.

Sub tipo de novedad: si es de tipo de novedad “otro” el sistema habilita
esta opcidn para seleccionar.

Clase de novedad: dependiendo el tipo o subtipo de novedad
seleccionado anteriormente.

Novedad: permite seleccionar las novedades de tipo devengado que
hagan parte de la asignaciéon basica mensual o que tengan la marca de
“se liquida como prestacion social”. De tipo deducido: que hace
referencia a los aportes a salud y pensidon por parte del empleador o
aportes de clase “otra deduccién” que aplica para terceros externos. Y
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por Ultimo novedades de tipo “otro” que hace referencia a los aportes de
seguridad social, ARL y parafiscales del empleador.

Cuentas por pagar: dependiendo el tipo de novedad seleccionada el
sistema habilita el check de “Requiere cuenta por pagar” y habilita la
seleccion del concepto de compra previamente parametrizado en el
moédulo de compras/ opcién conceptos de compra. (Favor tener en
cuenta que para que se activen los conceptos de compra en la
parametrizacion de la interface es necesario que se habilite el siguiente
check al crear el concepto de compra:

©

Datos del concepto

Nombre
Descripeion

Tipos de compra

Nombre

Componentes

[ Concepto de pago de caja menor [] Concepto de pago de némina

Tercero: este filtro se activara Unicamente cuando el Tipo de novedad es
de clase Deducido, Clase de novedad: “otra deduccién”. Ya que como
este tipo de novedades pueden ser externas, se permite configurar el
tercero al cual se le va a generar la CXP.

Luego dar clic en el botén

El sistema mostrara las novedades con sus conceptos de compra
configurados asi:
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D T Novedad e
DEVENGO SALARIO BASICO SALARIOS POR PAGAR
DEVENGO BONIFICACION SALARIOS POR PAGAR
DEVENGO BONIFICACION PRUEBA SALARIOS POR PAGAR
DEVENGO BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS
DEVENGO CESANTIAS CESANTIAS
DEVENGO INTERESES SOBRE CESANTIAS INTERESES DE CESANTIAS
DEVENGO PRIMA DE NAVIDAD PRIMA DE NAVIDAD

Luego ir a liquidar el periodo de ndmina para que el sistema valide la
parametrizacion realizada.

Finalmente ir a periodos némina, seleccionar el periodo a cerrar y dar

clic en

Una vez cerrado el periodo de ndmina, el sistema informara los nimeros
de comprobante que se generaron para Cuentas por Pagar/Certificado de
Disponibilidad Presupuestal/Registro Presupuestal/Obligacion
Presupuestal/Giro Presupuestal/Contables.

Luego ir al moédulo de cuentas por pagar, opcidén consultar cuentas, se
debe seleccionar el rango de fechas conforme al dia que se realizd la
transferencia y debe mostrarse igual que como lo hace actualmente en
el médulo de CXP de esta manera:
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Al dar clic en el botdn Ver, el sistema permitird visualizar el detalle de
cada una de las CXP generadas.
1. Cuando el tipo de transferencia es por empleado: Crea una CXP
por cada empleado, por el valor neto a pagar al empleado.

Crea una CXP por cada tercero, con las novedades marcadas como

CXP, de tipo deducciones y otros, al que el empleado este afiliado o

tercero del préstamo, cuando el préstamo este marcado como

externo, o al tercero seleccionado para la novedad de clase otra
deduccién.

- Registra en el concepto asignado a cada novedad, el valor de la
novedad registrada o liquidada al empleado, y para el caso de
salud y pensién debe sumar las novedades de tipo otro que se
marcaron pero que paga el empleador, caso salud, pension.

- El tercero de la CXP es el tercero al que esta afiliado el empleado,
o para el caso de novedades de crédito el tercero asociado en la
configuraciéon del préstamo externo.

e Crea una CXP por cada empleado, al que en el periodo se le liquidaron
prestaciones sociales y que la novedad tenga marcado CXP, por el valor
de la novedad y al concepto configurado para cada novedad.
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2. Cuando el tipo de transferencia es por centro de costos:

¢ Crea un comprobante por todos los empleados relacionados a un centro
de costo. Crea un comprobante de CxP, por el total del salario de los
empleados de un centro de costo, en el concepto asignacién basica
mensual.

- Realizar la sumatoria o total del neto a pagar (es decir valor con
deducciones), a todos los empleados de un centro de costo, y
registra este valor en el concepto de compra asignado a la
novedad de asignacion basica.

e Crea un comprobante de CXP, por cada centro de costo y tercero, para
las novedades de tipo deduccion y otro marcadas como CXP, es decir,

- Realizar la sumatoria de las novedades marcadas como CXP, de
todos los empleados de un mismo centro de costo, y crea una
CXP por cada tercero al que este afiliado el empleado en salud,
pensidn, o préstamos. Ej.

Novedad Salud

Centro Costo 1 Empleado Empleador
Empleado 1 Cafesalud 100 100
Empleado 2 Salud total 50 50
Empleado 3 Cafesalud 150 150

En este caso la novedad salud se debié marcar como CXP, y el
sistema debe crear una CXP, para cafesalud y otra para
Saludtotal, cafesalud por 250, que es la suma de los empleados
del centro de costo 1 a cafesalud, y salud total por 50, que es la
suma de los empleados del centro de costo 1 afiliados a salud
total.

e Crea un comprobante de CXP, por cada centro de costo, por las
prestaciones sociales liquidadas en el periodo, es decir,

- Realiza la sumatoria de las prestaciones sociales liquidadas en el
periodo y cuya novedad se marcéo como CXP, de todos los
empleados de un mismo centro de costo, y crea una CXP a
nombre del tercero de la IPS, por cada centro de costo. Ej.

Centro de costo 1 500
Prima $100
Centro de costo 1 300
Prima 300
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3. Cuando el tipo de transferencia es General:

Crea un Unico comprobante por toda la EPS
Crea un comprobante de CxP, por el total del salario de los empleados de
toda la IPS.

- Realizar la sumatoria o total del neto a pagar (es decir valor con
deducciones), a todos los empleados de la IPS, y registra este
valor en el concepto de compra asignado a la novedad de
asignacion basica mensual.

Crear un comprobante de CXP a nombre de la IPS, por las prestaciones
sociales, liquidadas en el mes, en el concepto de cada novedad y por el
valor total liquidado por cada novedad.

Crea un comprobante por cada tercero y novedad marcada como CXP.

- Toma las novedades marcadas como CXP, busca los terceros
relacionados a la novedad y por cada uno crea una CXP, por la
novedad.

Cada comprobante de CXP debe tener su contabilizacién, de acuerdo con
la configuracion del centro de costo descrita para la interface de
contabilidad.

Las novedades que no se marquen como CXP, deben contabilizarse en el
comprobante contable de tipo otros seleccionado, de acuerdo también lo
descrito en para la interface de contabilidad.

3.2.4 Presupuesto: Esta pestana solo se habilita, si la naturaleza de
IPS es igual a publica.

a

| & o o )
Bdsico Contabilidad Cuentas por pagar Presupuesto
Registro Registro de por tipo on de Registro administradoras Administradoras
Tipo de transferencia Empl
Comprobante cdp ref  Comprobante registro
Comprobante obligacién Comprobante giro
Tipo de novedad Subtipe de novedad
Clase de novedad Tipo de empleado
Saldos inidiales Novedad
Ti lead
pe empreade Rubro presupuestal
Configuracién salario
Secdi6n de la retencién en la fuc Rubro presupuestal QR
Configuracién de UVT
Tipo de obligacién
Hoja de vida empleado
Configurar novedades Tipe de empleade Novedad Rubro presupuestal
Configurar préstamos
Reportar novedades del periodc
Liquidar némina
Liquidar prestaciones sociales
Retiro del empleado
Registrar obligaciones
Periodos némina
Informes
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o Registro novedades:

En tipo de (transferencia/comprobante Certificado de Disponibilidad
Presupuestal/comprobante Registro Presupuestal/comprobante

Obligacién Presupuestal/comprobante Giro) el sistema carga la
parametrizacion configurada en la pestafia de basico.
Registro novedades Registro de novedades por tipo Visualizacion de novedades Registro administradoras Administradoras
Tipo de transferencia Empleado
Comprobante cdp Comprobante registro
Comprobante obligacién Comprebante giro
Tipo de novedad Subtipo de novedad
Clase de novedad Tipo de empleade
Novedad
Tipo de novedad: Si es devengo, deduccion u otro.
Sub tipo de novedad: si es de tipo de novedad “otro” el sistema
habilita esta opcion para seleccionar.
Clase de novedad: dependiendo el tipo o subtipo de novedad
seleccionado anteriormente.
Tipo de empleado: El sistema carga los tipos de empleados configurado
anteriormente en Administrativa/Nomina/Tipo de empleado.
&

Datos del tipe de empleado
Nombre

Codigo

Activo
Resultados
Nombre Codigo Estado
B TRABAJADOR DEL ESTADO ESTADO ACTIVO
Editar A NCIAL ASISTENCIAL ACTIVO
Editar ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ACTIVO
Editar APRENDIZ UNIVERSITARIO AUNIVER ACTIVO

Novedad: permite seleccionar la novedad a parametrizar.

Rubro presupuestal: buscamos el rubro presupuestal al cual le vamos a
configurar la novedad.

Rubro presupuestal
Rubro presupuestal O\ Q

210101030205 - aportes caja de compensacion familiar

Hacemos clic en el botdn Agregar, el sistema carga la configuracion en la
ventana de abajo.
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Bdsico Contabilidad Cuentas por pagar Presupuesto
Registro novedades Registro de novedades por tipo Visualizacion de novedades Registro administradoras Administradoras
Tipo de transferencia Empleado
Comprobante cdp CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD ZQE Comprobante registro REGISTRO PRESUPUESTAL
Comprobante obligacién OBLIGACION PRESUPUESTAL Comprobante giro GIRO DE GASTOS
Tipo de novedad Deducido Subtipo de novedad
Clase de novedad salud Tipo de empleado ADMINISTRATIVO
Novedad Abreviatura: SALUD. - Nembre:SALUD EMPLEADO
Rubro presupuestal
Rubro presupuestal Q& | 210101030205 - aportes caja de compensacion familiar
Tipo de empleads Novedad

ADMINISTRATIVO Abreviatura: SALUD. -

Nombre:SALUD EMPLEADO

Rubro presupuestal

210101030205 - aportes caja de compensacion familiar

Clic en guardar: el sistema nos dirige a la pestafia de Visualizacidon de

Novedades y nos muestra el siguiente mensaje en pantalla.

Mensaje

Sus cambios han sido guardados exitosamente en |a base de datos. La
configuracion de las novedades han sido guardadas satisfactoriamente.

(x]

Basico

Registro n

Registro de novedades por tipo: para copiar la parametrizacion de un

tipo de empleado a otro tipo de empleado.

Contabilidad Cuentas por pagar Presupuesto

ovedades Registre de novedades por tipo | Visualizacion de novedades

Tipo de empleado origen

Registro administradoras Administradoras

Tipo de empleado destine

Tipo de empleado origen: Seleccionamos el tipo de empleado del cual
gueremos copiar la parametrizacion.
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Tipo de empleado destino: Seleccionamos el tipo de empleado al cual le

vamos a asignar la misma

origen.
L]
las novedades configuradas.
&
Basico Contabilidad Cuentas por pagar Presupuesto

Registro novedades Registro der dades por tipo

parametrizacion del tipo de empleado de

Visualizacion de novedades: Hacemos clic en Cargar el sistema carga

Registro administradoras Administradoras

Tipo de empleado Novedad

ADMINISTRATIVO ABM - SALARIO BASICO

ADMINISTRATIVO BONIFICACION_PRUEBA - BONIFICACION PRUEBA
ADMINISTRATIVO BONIF - BONIFICACION

ADMINISTRATIVO CESAN - CESANTIAS

TRABAJADOR DEL ESTADO | INTCES - INTERESES SOBRE CESANTIAS
ADMINISTRATIVO PV - PRIMA DE VACACIONES

ADMINISTRATIVO VAC - VACACIONES

ADMINISTRATIVO PS - PRIMA DE SERVICIO

ADMINISTRATIVO PRIMNAV - PRIMA DE NAVIDAD
ADMINISTRATIVO ABONO_A_SALARIO - ABONO A SALARIO
ADMINISTRATIVO AJUSTE_COMISION_ - AJUSTE COMISION

LICENCIA_NO_REMUNERADA - LICENCIA NO
REMUNERADA
LIBRANZA_BANCOLOMBIA - LIBRANZA

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO BANCOLOMBIA
ADMINISTRATIVO FSPEN - FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAL
ADMINISTRATIVO CUOSIN - APORTE AL SINDICATO

ADMINISTRATIVO DFUN - DESCUENTO FUNERARIO

ADMINISTRATIVO PENSIONES - PENSION EMPLEADO
ADMINISTRATIVO PENSAEMP - PENSION APORTE EMPLEADOR
ADMINISTRATIVO LIB - PRESTAMO COOPERATIVA

ADMINISTRATIVO SALAPEMP - SALUD APORTE EMPLEADOR

ANMINTSTR AT APNRTE &RI - Annrta 4RI
<

Registro administradoras:

Rubro presupuestal

210102030301 - APORTE EPS SIN SITUACION
2101020101 - sueldo de personal de nomina oper
2101020101 - sueldo de personal de nomina oper
210101030203 - aportes de cesantias con situacion de fondos
210102030203 - aportes cesantias con situacion

2101010119 - prima de
2101010121 - prima de

servicios
vacaciones
2101010119 - prima de servicios
2101010117 - Prima de navida

2101020101 - sueldo de personal de nomina oper
2101020101 - sueldo de personal de nomina oper
2101020101 - sueldo de personal de nomina oper
2101020101 - suelde de personal de nemina oper
210101030102 - aportes fondo de pensiones con sit fando
2101020101 - sueldo de personal de nomina oper
2101020101 - sueldo de personal de nomina oper
210102030102 - aportes pensianes sin situacion
210101030102 - aportes fondo de pensiones con sit fonde
2101020101 - sueldo de personal de nomina oper
210102030101 - aportes eps sin situacion se fondo

21N10103N104 - Anartas arl

Seleccionamos la clase de administradora.

Prestadoras

Administradoras

Clase administradora

Otros devengos

Administradora

ARL: Administradora de riesgo profesional
EMP: Empresa de medicina prepagada

Certificado de

disponibilidad presupuestal =
| CCF: Caja de compensacién

Registro presupuestal Fondo de cesantias

Fondo de pensiones
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Buscamos la administradora de acuerdo a la clase seleccionada

Administradora Q\ @\

Se debe seleccionar un certificado de disponibilidad presupuestal o un
registro presupuestal o los dos.

Clic en agregar, el sistema carga la configuracion en la parte de abajo.

Clic en guardar, el sistema nos lleva a la pestafia de Administradoras
donde nos muestra un mensaje que los cambios han sido guardados.

¢ Administradoras: Hacemos clic en cargar el sistema carga todas las
configuraciones parametrizadas anteriormente en la ventana de registro
administradoras.

Contabilidad Cuentas por pagar Presupuesto

Registro novedades Registro de novedades por tipo Visualizacion de novedades Registro administradoras Administradoras

EPS-C: Entidad Promotora de Servicios
de Salud Régimen Contributivo

Clase Administradora Certificado Registro

46 - Reunién de junta directiva 09-27
¥ 800250119 - SALUDCOOP E.P.S. de enero de la ESE CAMU IRIS LOPEZ
DURAN DE SAN ANTERO

1. SI LA INTERFACE ES POR EMPLEADO
e Se marcé generar CDP, RP, obligacion y Giro:

Crea por cada empleado, un CDP, un RP, una obligacién y un Giro, al
rubro registrado en la novedad de Asignacion basica mensual, para el
tipo de empleado, por el valor neto a pagar al empleado y por las
prestaciones sociales liquidadas en el periodo al empleado. Un
comprobante por cada empleado.

Crea por tercero de las novedades de deduccion y de tipo otro, un CDP,
un RP, una obligacion y un Giro, por cada tercero de la novedad, es
decir, si la novedad es salud, a la EPS al que este afiliado el empleado, si
la novedad es pensién el fondo al que esta afiliado, si es un préstamo
externo al tercero relacionado en la configuracién del préstamo.

En este caso, las CXP, que se generen desde la interface de CXP, no
quedan relacionadas a los documentos de presupuesto, dado que todo
se genera por aparte.

e Simarco RP y obligacién:
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Solicita un CDP y con base en este, por cada cuenta por pagar generada
en la interface de CXP, crea el RP y la obligacion al tercero de la CXP, y

relaciona a la CXP la obligacién, para luego poder hacer el giro, cuando

se generen los egresos de estas CXP.

e Si marco solo obligacién:
Solicita un RP y con base en este, por cada cuenta por pagar generada
en la interface de CXP, crea la obligacion al tercero de la CXP y relaciona
a la CXP la obligacién, para luego poder hacer el giro, cuando se generen
los egresos de estas CXP.

El sistema valida que para cada novedad el RP, este a nombre del
tercero de la novedad y que tenga saldo en el rubro configurado para
hacer la obligacion.

2. SI LA INTERFACE ES POR CENTRO DE COSTO O GENERAL

e Se marca generar CDP, RP, obligaciéon y Giro:
Crea por cada centro de costo, un CDP, un RP, una obligacién y un Giro,
al rubro registrado en la novedad de Asignacién basica mensual, de
acuerdo con el tipo de empleado, por la suma del neto a pagar a los
empleados y del centro de costo, y por las prestaciones sociales
liguidadas en el periodo a los empleados del centro de costo. Un
comprobante por cada centro de costo.

Crea por tercero de las novedades de deduccién y de tipo otro, un CDP,
un RP, una obligacién y un Giro, por cada tercero de la novedad, es
decir, si la novedad es salud, a la EPS al que este afiliado el empleado, si
la novedad es pension el fondo al que esta afiliado, si es un préstamo
externo al tercero relacionado en la configuracién del préstamo.

En este caso las CXP, generadas en la interface de CXP no quedaran
relacionadas al movimiento presupuestal.

e Simarco RP y obligacién:
Solicita un CDP y con base en este, por cada cuenta por pagar generada
en la interface de CXP, crea el RP y la obligacion al tercero de la CXP y
relaciona a la CXP la obligacién, para luego poder hacer el giro, cuando
se generen los egresos de estas CXP.

El sistema valida que para cada novedad que tenga saldo en el rubro
configurado para hacer la obligacion.

e Si marco solo obligacién:
Solicita un RP y con base en este, por cada cuenta por pagar generada
en la interface de CXP, crea la obligacion al tercero de la CXP y relaciona
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a la CXP la obligacion, para luego poder hacer el giro, cuando se generen
los egresos de estas CXP.

El sistema valida que para cada novedad el RP, este a nombre del
tercero de la novedad y que tenga saldo en el rubro configurado para
hacer la obligacién.

3.3 Saldos iniciales
Esta funcionalidad permite cargar informacién correspondiente a periodos
fiscales anteriores como saldos iniciales correspondientes a devengos,
deducciones u otros que no se hayan tenido en cuenta en la nédmina de
vigencias anteriores. La informacion de saldos iniciales se puede cargar de
dos maneras:

1. Mediante la siguiente opcién digitando la informacidn:

©

Datos del periodo de némina activo
Version 20150230 Estado
Fecha inicio 16-02-2015 Fecha fin 28-02-2015

Buscar

Empleado Q|
Identificacién CC - 1121853007 Nombre DANIEL IVAN GELVEZ LEON
Centro de costos IMPLEMENTACION Periodo 20150130

Dias liquidados 30| Dias no laborades 2| Dias suspendidos 0

Agregar novedad
Tipo novedad Devengade Novedad Bonificacion

Cantidad valor § 750.000,00

Novedades Liquidadas

Periodo Novedad Cantidad Valor

20150130 Libranza Bancelombia 0,00 $ 94.580,00

‘ZDLSDlBD Bonificacion 0,00 $ 750.000,00]

e Se busca el empleado al cual se le desea registrar la novedad

e Se debe seleccionar el periodo en el cual se quiere registrar el saldo
inicial.

e Se marcan los dias liquidados, laborados y suspendidos durante el
periodo seleccionado.

e Agregar novedad: Se debe seleccionar el tipo de novedad a registrar,
si es devengado muestra las novedades creadas y activas de tipo
devengo. Si es deducido el sistema muestra las novedades creadas y
activas de tipo deducido. Si es de tipo otro el sistema muestra las
novedades creadas y activas de tipo otro.
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e Valor o cantidad: El sistema lo carga por defecto conforme a la
novedad seleccionada de tipo valor o cantidad permite digitar segln
sea el caso.

El sistema permite realizar la consulta de la novedad registrada
seleccionando el periodo en el cual fue digitada.

2. Cargar plano:

e Dar clic en el Botdn
e El sistema muestra la siguiente ventana:

Cargar archivo plano de Cargar Saldos Iniciales ~
Por favor seleccione el archivo plano vy pulse cargar

Examinar...

Una vez inicie el proceso de carga, por faver espere en la ventana
emergente mientras se procesa el plano, de lo contrario no podra ver
los resultados de |a carga.

Linea Descripcién error

e Dar clic en examinar para cargar el plano el cual debe tener la
siguiente estructura:

TIPO|NUMERO|PERIODO|ABREVIATURA_NOVEDAD|DIAS_LIQUIDADOS|DIA
S_NO_LABORADOS|

Al cargar el plano el sistema muestra el mensaje de validacion: “El plano
se ha cargado satisfactoriamente”
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3.3 Tipos de empleado:
Esta funcionalidad permite crear los tipos de empleado que diferencian en la

liquidacion de alguna novedad, Ej. Empleado SENA, Jubilados, etc. Los
cuales difiere de un empleado normal en la liquidacién de salud y/o pension.

RUTA: Menu Administrativa " >Nd&mina - Tipos de empleado.
| G | o (Ol 1) o

Configuradén basica
ipo empleads
Secdén de la retendén en la fue e

B e
Consultas historia

Reakizar despacho

Cola de urgendias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Reakizar admisién

Movmisntos

e Crear tipos de empleado:

o Una vez ingrese a esta opcion el sistema lleva por defecto creado
el tipo de empleado Trabajador del estado, este no es posible
editarlo, ni eliminarlo dado que él sistema lo utiliza en la creacién
de la hoja de vida para solicitar unos datos.

o Nombre: Ingrese el nombre del tipo de empleado.

Cddigo: Digite un codigo el cual es texto de 50 Digitos.
o Activo: Marque el check de activo para que el tipo de empelado
quede activo.

[e]

o Haga clic en el botdén

o Editar/Modificar un tipo de empleado:

o Haga clic en el link Editar

o El sistema abre la pantalla con los datos del tipo de empleado a
editar.

o El sistema permite cambiar, el nombre, cdédigo y estado (De
Activo a inactivo o viceversa).

o Haga los cambios requeridos y de clic en el botdn
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e Eliminar un tipo de empleado:

4 Tenga en cuenta que solo se puede eliminar el tipo de
empleado, si este no ha sido utilizado o relacionado en ninguna otra
funcionalidad. Si ya esta relacionado y no lo desea seguir utilizando,
inactivelo.

o De clic sobre la fila del tipo de empleado a eliminar.

o Oprima la tecla supr/delete.

o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmacion.

Mensaje de pagina web

| ;Esta seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |’ Cancelar

= |
o Haga clic en aceptar si estd seguro de eliminar el tipo de
empleado, o en cancelar si desea cancelar la eliminacién.

3.4 Seccion de la retencion en la fuente.

La retenciéon en la fuente, es un impuesto que se le debe practicar y
descontar a aquellos trabajadores que superen el tope en UVT establecidas
para cada afo, para que el sistema pueda calcular el valor de UVT de cada
empleado se requiere que el usuario configure, las secciones con sus
formulas. Si lo fuésemos a hacer en un Excel, las secciones serian como se
muestran en la siguiente imagen:
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| RETENCION EN LA FUENTE EMPLEADOS ART. 329

La comparacion con el art. 384 se hace solo si el contribuyente es declarante de renta
o tiene ingresos en el afio inmediatamente anterior superiores a 4.073 uvt

PROCEDIMIENTO X

Empleado: XX

SaludTotal..

e £ 513 SETI@ UNA

UVT 2013 5 26,841
Ingresos por honorarios comisiones o servicios.

Ingresos por honorarios comisiones 0 senvicios. $ 9,666,667

Subtotal 1 $ 9,666,667

DEDUCCIONES —_—

1. Pago intereses de vivienda o Costo Financiero Leasing Habitacional 5 386,667 |

Limite maximo 100 UVT Mensuales ($2.684.100) Dcto 099 de 2013.

2. Deduccion por dependientes (Ver Art. 387 E.T.) No puede exceder
del 10% del ingreso bruto del trabajador y maximo 32 UVT
mensuales. (859.000 2013)

3. Pagos Por Salud medicina prepagada. No puede Exceder 16 Uvt
Mensuales. (429.000 Afio 2013)

RUTA: Menu Administrativa *© > Nomina = Seccion de la retencion en

fuente:

seccin

Esta seria ofra seccion

Esto se puede crear
come una sub-
seccion de
Deducciones.

a

& RS &1 Ol DU

Resultados
‘Seccion Padre Nombre. Operador ‘Seccidn Tope Tope Estado
INGRESOS POR HONORARIOS ¢ p—
Ver Editar COMISIONES Suma ACTIVO
Ver Editar DEDUCCIONES Suma ACTIVO
Ver Editar DEDUCCIONES PAGO DE INTERES VIVIENDA  Suma $ 2.684.100,00 ACTIVO
INGRESOS POR
Configuracion basica ver  Editar DEDUCCIONES POR DEPENDIENTES suma 0s 10,00 % ACTIVO
. COMISIONES
Parametros Interfaces
Ver  Editar DEDUCCIONES Suma 4 425.000,00 A
saldos iniciales
Ver Editar Suma
Tipo empleado
Ver Editar RENTA EXENTA PENSION Suma
N  ExEnTa FONDO DE SOLIDARIDAD -
Ver Editar RENTA EXENTA PENSIONAL Suma
Ver Editar RENTA EXENTA AFC Suma
Tipo de obligacion Ver Editar  DEDUCCIONES SALUD Suma

~Hoja de vida empleado
Configurar novedades

o Crear secciones de la retencidn en la fuente:

o Haga clic en el botén

o Seccion Padre: El sistema muestra la
creadas, para que elija si la que va a crear es una sub-seccion,
se seleccione cual es la seccion padre.

o Nombre: Digite el nombre de la seccién o sub-seccién a crear.

o Abreviatura: Digite el nombre de la abreviatura con la cual se va
a identificar la seccion o sub-seccién que esta creando.

lista de secciones vya
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o Operador predeterminante: El sistema muestra dos opciones,
suma o resta, elija si la seccion o subseccién que estd creando
suma. Ej. Si estd creando ingresos estos suman, pero si eta
creando deducciones estos restan. (

o Valor a partir de otra seccién: Si el valor de la seccion que esta
creando se calcula con base en el valor de otra seccién. Ej. Si se
debe tomar el 75% de los ingresos, haga esta configuracion, si no
deje en seccién No aplica.

= Seccion: Seleccione la seccion a partir de la cual se calcula
el valor.

= Porcentaje: Digite el porcentaje que se aplica sobre la
seccion elegida, para asi obtener el valor de la seccion que
esta creando.

o Valor maximo permitido: Si la seccién tiene un tope, Ej. Pago
intereses de vivienda o Costo Financiero Leasing Habitacional.
Limite maximo 100 UVT Mensuales ($2.684.100) Decreto 099 de
2013.

= Puede digitar el valor:

Valor mdximo permitido
[] Depende de otra seccién

Valor

=0 marcar el check depende de otra seccion, cuando el
valor tope para esta seccién depende de un % de los
valores de otra seccién. Ej. Aportes a cuentas AFC: La
Sumatoria de los beneficios a, b y ¢, no pueden exceder
del 30% del ingreso laboral o tributario del afio y hasta
un maximo de 3.800 Uvt por afio. (101.996.000 afio
2013) Art. 126-1 E.T.
e Si marca el check el sistema habilita lo siguientes

campos:
Depende de otra seccidn

Seccion No Aplica h Porcentaje 0%

e Seccion: Seleccione la seccion de la cual se toma el
valor tope.
¢ Ingrese el Porcentaje que se toma de la seccion.

o Cuando tenga todos los datos de la seccién haga clic en el botdn

e Consultar secciones creadas:
o Al ingresar a la funcionalidad, el sistema muestra la lista con las
secciones creadas asi:
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Resultados
Seccién Padre Nombre Operador Seccidn Tope Tope Estado
= = = (&= &= (@] =]
Ver Editar Oftros ingresos Resta $1.000.000,00 ACTIVO
Ver Editar SALARIOS Resta ACTIVO
Ver  Editar deducciones Resta ACTIVO
Ver  Editar deducciones pago intereses Resta ACTIVO

o Haga clic en el link ¥er
o El sistema carga la pantalla con los datos de la seccidn, a modo
consulta.

¢ Editar/modificar una seccion:
o Haga clic en el botén Editar
o El sistema carga la pantalla con los datos de la seccidn:
o El sistema permite cambiar todos los datos de la seccién, y activar

o inactivar.

o Cambie los datos del campo que desea modificar, si desea
inactivar o activar, quite el check de ] , para inactivar o
coléquelo para activar.

o Luego de realizar los cambios, haga clic en el botén ,

para que el sistema actualice los datos.
¢ Eliminar una seccién de retencion en la fuente:

Tenga en cuenta que solo se puede eliminar la seccién, si esta
no ha sido utilizado o relacionado en ninguna otra funcionalidad. Si ya
esta relacionado y no lo desea seguir utilizando, inactivela.

o De clic sobre la fila de la secciéon a eliminar.
o Oprima la tecla supr/delete.
o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmacién.

Mensaje de pagina web

;Estd sequro que desea eliminar el/los registro/s?

| | Aceptar |’ Cancelar

S
o Haga clic en aceptar si estd seguro de eliminar el tipo de
empelado, o en cancelar si desea cancelar la eliminacion.
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3.5 Configuracion de UVT:

La UVT o unidad de valor tributario, permite al médulo de ndmina determinar a qué
empleados se les practica retenciéon en la fuente y que valor de acuerdo con la
siguiente tabla:

RANGOS EN UVT TARIFA

DESDE HASTA MARGINAL MPUESTO
=0 95 0% -
95 150 19% (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos 95
UVT)X19%
150 360 28% (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos
150 UVT) X 28% mas 10 UVT
360 En adelante 33% (Ingreso laboral gravado expresado en UVT menos
360 UVT) X 33% mas 69 UVT

Esta funcionalidad permite al usuario configurar, estos rangos de UVT, para que con
estos el sistema sepa qué con esto y de acuerdo a lo configurado en la funcionalidad
seccion de retencion en la fuente el sistema sepa el porcentaje a aplicar a cada
empleado.

RUTA: Menu Administrativa © -NAmina - Configuracién UVT.

| & | o (Gl (1) &

Taifa wis
margnal  adiconales

= = = = ] O] = =
2014 e 0% 0 Elminar
2014 o 1 1% Eiminar
2014 151 360 28% 10 giminar

Ao vigentia Rango desde Rangohasta

Configuradn basica

Tipo empleado

Seco6n de la retenadn en la fuent
gnfiguradén de Ul

Tipo de abligacin

Hoja de vida empleado
Canfigurar novedades
Configurar préstamos

Reportar novedades del periodo

e Configurar UVT.

o Haga clic en el botén
o ElI sistema muestra la siguiente pantalla para hacer la
configuracién:
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Datos basicos del rango
[[] Pasar rangos de uvt de una afio de referencia a oo
Afio vigencia 2009 Tarifa marginal 0%
Desde 0 Hasta

Uvt adicionales 0

o Afio vigencia: Digite el afio para el cual va a configurar los
porcentajes de UVT.

o Tarifa marginal: De acuerdo con la tabla digite el porcentaje que o
la tarifa marginal que se aplica para el rango a crear.

o Desde: Digite el valor de UVT desde el cual aplica la tarifa
marginal que digito.

o Hasta: Digite el valor de UVT hasta el cual aplica la tarifa marginal
que digito.

o UVT adicionales. Si el rango ingresado tiene UVT adicionales. Ej.
Mas 10 UVT. Digite aqui el valor de las UVT adicionales.

o Haga clic en el botén

e Copiar UVT de un afo a otro.
o Silas UVT, no cambian es decir los porcentajes marginales aplican
para otro afio, utilice la opcién. Pasar rangos de UVT de un afio de
referencia a otro.

o De clic en el botdn
o Haga clic en el check
[] Pasar rangos de uwt de una afio de referencia a ofro

o El sistema habilita los siguiente campos:

Afio de referencia 2013 Afio a crear 2014

o En afio de referencia, digite el afio donde tiene configuradas las
UVT, y el cual va a copiar.

o En afio a crear, digite el afio al cual va a copiar las UVT que tiene
configuradas.

o Haga clic en el botén
o El sistema crea los rangos para el nuevo afio.

e Consultar rangos de UVT configurados:
o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los rangos de
UVT configuradas.

o Haga clic en el link Ver , para ver la configuracién del rango.
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e Editar/modificar un rango de UVT.
o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los rangos de
UVT, configurados.

o Haga clic en el link Editar

El sistema carga los datos del rango.

o Haga los cambios que requiera, teniendo en cuenta que al guardar
el sistema valida que no haya cruces entre los rangos de UVR. Es
decir no puede existir un rango desde 0 hasta 95 y desde 94 hasta
96, porque el 95 esta contenido en los dos.

e}

e Eliminar un rango de UVT.
o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los rangos de
UVT, configurados.
o Haga dlic en el link Elminar
o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmacién.

Mensaje de pagina web vl

|| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| | Aceptar |’ Cancelar

I —— e ______J |
o Haga clic en aceptar si estd seguro de eliminar el rango, o en
cancelar si desea cancelar la eliminacion.

3.6. Tipos de Obligacion:

Las obligaciones de los empleados, son aquellos pagos que estos realizan
externamente a la némina, es decir, que no son descontados de su pago
periddico, y que aportan a la disminucién del ingreso base de retencién, el
mddulo de ndmina permite registrar dichas obligaciones, pero previo al
registro de la obligacion se deben crear los tipos de obligacién. Ej. Pago de
intereses de crédito de vivienda. En esta funcionalidad el usuario debe crear
los tipos de obligacion.

RUTA: MenU Administrativa *© >Nd&mina - Tipos de obligacion.
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| & I ol (Gl (i) [
Seccién Nombre Seccién Tope Tope definido  Estado

Configuracén basica

Tipo empleado

Secdon de la retendon en la fue
Configuragén de UVT

Tipo

Hoja de vida ado
Configurar novedades
Configurar préstamos
Reportar novedades del periodc

Liquidar némina

« Crear tipos de obligacion:

o Haga clic en el botdén
o El sistema abre la pantalla para la creacion del tipo de obligacion,
en la cual debe diligenciar los siguientes campos:

= Seccidn: Seleccione la seccion de retencion en la fuente,
con la que se relaciona este tipo de obligacidon. Esto para
que el sistema sepa en qué seccidn tener en cuenta el tipo
de obligacién para saber cuando la descuenta.

= Nombre: Digite el nombre del tipo de obligacidn.

= Valor tope: Si el tipo de obligacién tiene un tope, Ej. Pago
intereses de vivienda o Costo Financiero Leasing
Habitacional. Limite maximo 100 UVT Mensuales
($2.684.100) Decreto 099 de 2013.

= Puede digitar el valor:

Definir el valor tope del tipo de obligaadn
[] Depende el tope de ofra seccién

Valor $450.000,00

=0 marcar el check depende de otra seccion, cuando el
valor tope para esta secciéon depende de un % de los
valores de otra seccidén. Ej. Aportes a cuentas AFC: La
Sumatoria de los beneficios a, b y ¢, no pueden exceder
del 30% del ingreso laboral o tributario del afio y hasta
un maximo de 3.800 Uvt por afio. (101.996.000 afo
2013) Art. 126-1 E.T.
e Si marca el check el sistema habilita lo siguientes

campos:
.
Depende de otra seccién
Seccion No Aplica ﬂ Porcentaje 0%
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e Seccion: Seleccione la seccion de la cual se toma el
valor tope.
e Ingrese el Porcentaje que se toma de la seccién
o Cuando tenga los datos del tipo de obligacién creados de clic en el

botoén

« Consultar tipos obligacion creados:
o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los tipos de
obligacién creados.

o Haga clic en el link Ver , para ver los datos del tipo de obligacion.

e Editar/modificar un tipo de obligacién.
o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los tipos de
obligacion creados.

Haga clic en el link Editar

El sistema carga los datos del tipo de obligacién.

Modifique los datos que requiera.

Y haga clic en el botén guardar, para que el sistema guarde los
cambios.

O O O O

¢ Eliminar tipos de obligacion.
o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los tipos de
obligacién creados
o Haga clic sobre la fila del tipo de obligacién a eliminar.
o Oprima la tecla suprimir/delete.
o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmacion.

M ie d 3F b .
ensaje de pagina wel ﬁ

|| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| | Aceptar |’ Cancelar

e —— TE— d

o Haga clic en aceptar si estd seguro de eliminar el tipo de
obligacién, o en cancelar si desea cancelar la eliminacion.
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3.7. Hoja de vida del empleado:

Esta funcionalidad, permite al usuario registrar los datos de la hoja de vida
de empleado, asi como crear el contrato.

La hoja de vida del empleado es Unica, es decir, que el empleado solo puede
tener una hoja de vida, pero esta se puede editar para actualizarla, un
empleado puede tener muchos contratos, pero solo uno activo.

Para poder crear la hoja de vida el empleado debe estar creado como
tercero. (Ver manual de parametrizacién, terceros).

La hoja de vida también se podra actualizar segun la necesidad del usuario
para prestadores asistenciales que tengan contrato activo desde el mddulo
de Prestadores/adscritos.

RUTA: Menu Administrativa *© - Nomina - Hoja de vida del empleado.

3.7.1. Crear la hoja de vida del empleado:

o Haga clic en el botén .

o Busque y seleccione el tercero, al cual va a configurar la hoja de
vida.

o Si el tercero seleccionado, se registré como prestador el sistema
carga los siguientes datos:

= Ocupacion, cargo, registro médico, tipo de profesional y
especialidades.

o Registre los siguientes datos de la hoja de vida del tercero

seleccionado:

Datos bdsicos
Fecha nacimiento BE Edsd [}
Depariaments Lugar nacimiento |
Grupa sanguineo Rh
Género Estado Civil
Profesion
Ocupacién
cargo Categoria/Denominacién
Nro. libreta militar Nro. tarjeta profesional
Prestador ¥ Registro médico Tipo profesional
Depart: it ™M N I, |
expedican Luger expedicién
Especialidades
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o Fecha de nacimiento: La puede digitar en el formato dd-mm-

aaaa. O haga clic en el botén®H, para que el sistema active el
calendario, y seleccionela del calendario.

o Edad: Este campo el sistema lo calcula automaticamente cuando
registre la fecha de nacimiento del tercero que esta configurando.

o Departamento de Nacimiento: El sistema muestra los
departamentos, creados y activos. (Ver men( configuracion,
parametrizacién - Division politica).

o Seleccione el departamento de nacimiento del empleado.

o Lugar de nacimiento: El sistema muestra los municipios/ciudades,
del departamento seleccionado.

o Seleccione el municipio o ciudad, lugar de nacimiento del
empleado.

o Grupo sanguineo: El sistema muestra la lista de grupos
sanguineos.

o Seleccione el grupo sanguineo del empleado que esta
configurando.

o Rh: El sistema muestra el listado de rh.

o Seleccione el rh del empleado.

o Género: El sistema muestra la lista de géneros, Masculino -
Femenino.

o Seleccione el género del paciente.

o Estado civil: El sistema muestra el listado de estados civiles
disponibles.

o Seleccione el estado civil, del empleado.

o Profesion: El sistema muestra las profesiones creadas y activas,
en Menl: Configuracidon, Parametrizacion, Tablas basicas,
Nomina, Profesiones.

o Seleccione la profesién del empleado.

o Ocupacion: El sistema muestra el listado de ocupaciones, creadas
y activas en: Menu: Configuraciéon, Parametrizacion, Tablas
basicas, Pacientes, Ocupaciones.

o Seleccione la ocupacién del empleado.

o Cargo: El sistema muestra la lista de cargos, creados activos en
Menu: Configuracion, Parametrizacion, Tablas basicas, Nomina,
Categorias del cargo.

o Seleccione el cargo del Empleado.

o Categoria/Denominacion: El sistema muestra las denominaciones
o categorias del cargo, anteriormente seleccionado. Menu:
Configuracion,  Parametrizacién, Tablas basicas, Nomina,
Categorias del cargo).

o Nro. De libreta militar: Si el empleado tiene libreta militar, digite
el nimero.

o Nro. De tarjeta profesional: Si el empleado tiene tarjeta
profesional, digite el nimero.
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o Prestador: Si el empleado que esta registrando es un prestador,
marque el check en este campo.

= Si marca prestador.

e Registro médico: Digite el registro médico.

e Tipo de profesional: El sistema muestra los tipos de
profesional, esta es una tabla del sistema.

e Seleccione el tipo de profesional.

e Departamento de expedicién: El sistema muestra los
departamentos, creados y activos. (Ver menu
configuracion, parametrizacion — Divisidn politica).

e Seleccione el departamento de expedicion del
registro médico del empleado.

e Lugar de expedicion: El sistema muestra los
municipios/ciudades, del departamento
previamente, seleccionado.

e Seleccione el municipio o ciudad, donde se expidio el
registro médico.

e Especialidades: El sistema muestra el listado de
especialidades creadas y activas en Menu:
configuracién, parametrizacion, especialidades.

e Marque que especialidades tiene el empleado que
estd creando.

o Referencias:
Referencias
Tipo Familiar B nombre

Teléfono

Tipo Nombre Teléfono

Familiar Juan Patricio Perez Lorica 4567894

e Tipo: El sistema muestra la lista de los tipos de

referencia, los cuales son: Familiar, personal y

laboral.

Seleccione el tipo de referencia que va a registrar.

o Nombre: Digite el nombre de la persona que da la
referencia.

o Teléfono: Digite el teléfono de contacto de la
persona que da la referencia.

e Haga clic en el botén .
e Si desea agregar mas referencias, repita los
anteriores pasos.
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o Haga clic en el botén , para guardar la hoja de vida del
empleado.

3.7.2. Cargar hojas de vida por plano:

Para subir el plano de Hojas de vida del empleado es necesario tener
en cuenta lo siguiente:

o

Se deben tener los terceros creados y aprobados para que el
sistema pueda validar los datos, de lo contrario el sistema no
cargara el plano con terceros que no existan en la base de
datos.

El nombre del plano debe ser:
HojaVidaEmpleadoAAAAMMDD.txt

El contenido debera contener la siguiente informacion:

- Tipo documento del empleado

- Numero de documento del empleado

- Fecha de nacimiento

- Codigo departamento de nacimiento

- Cédigo municipio de nacimiento

- Id grupo sanguineo

- Id RH

- ID genero

- Id tipo de referencia

- Nombre de la referencia

- Teléfono de la referencia

- Nombre de la Profesion

- Cédigo de la Ocupacién

- Nombre del Cargo

- Nombre de la Denominacién/cargo

- N. Tarjeta Profesional

- Registro Medico (si es prestador)

- Codigo de la Especialidad (si es prestador)
- Id Tipo Profesional

- Cédigo del Departamento Expedicidon (No es obligatorio)
- Codigo del municipio de Expedicion (No es obligatorio)

La estructura que debe ir en el plano es la siguiente:

TIPO_IDENTIFICA_TERCERO|IDENTIFICACION_TERCERO|FEC
HA_NACIMIENTO|CODIGO_DEPARTAMENTO|CODIGO_MUNICI
PIO|ID_GRUPO_SANGUINEO|ID_FACTOR_RH|ID_GENERO|NO
MBRE_PROFESION|CODIGO_OCUPACION|NOMBRE_CARGO|N
OMBRE_CATEGORIA_CARGO|TARJETA_PROFESIONAL|ES_PRE
STADOR|ID_TIPO_PROFESIONAL|REGISTRO_MEDICO|CODIG
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O_DPTO_REGISTRO|CODIGO_MUN_REGISTRO|CODIGO_ESPE
CIALIDAD|TIPO_REFERENCIA|NOMBRE_REFERENCIA|TELEFON
O_REFERENCIA

o En la pantalla principal de la opcién hoja de vida, dar clic en el

botén
o El sistema muestra la siguiente ventana:

Hojas de Vida Contratos

Cargar plano hoja de vida del empleado
Por favor seleccione el archive planc y pulse cargar

Examinar...

Una vez inicie el proc
emergente mientr:
los resultados de Iz ¢

ga, por favor espere en la ventana
el plane, de lo contraric no podrd ver

o Luego dar clic en | Ex@Minar... | y pyscar el plano que se va a
cargar.

o Si posee un correo configurado en el sistema, en el modulo de
parametrizacion, el sistema enviara los detalles del cargue del
plano a este correo electronico, de lo contrario, le pedira que
ingrese el correo al cual se debe enviar el reporte de cargue
del plano habilitando la siguiente casilla:

El usuario no tiene un email configurado por favor ingrese uno.

Email

o Una vez ingresado el Email, dar clic en el botén
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Salud LRS. . FI sistedpacoestrars el sigieieeteNnensaje: “La informacién esta

siendo cargada en la bage,gdg,dates una vez finalice el proceso
le serd enviado un mail con el resumen|del mismo.”

o Se debe verificar el correo configurado al cual se envié la
informaciéon de cargue, en el cual se le informaran los
resultados de cargue de las hojas te vida asi:

Ips: ESE CAMU IRIS LOPEZ DURANS

Fecha: 02/07/2015

Usuvario:Administrador Panacea CNT SISTEMAS

Proceso de carga de archivos planos de C:\FinalesCnt\OUTHojaVidaEmpleado20150701 txt

se han cargado 9 C:'\FmalesCnt\OUTHojaVidaEmpleado20150701 txt v se presentaron () Errores

Linea | Descripcion del error

1 Se creo o actualizo la hoja de vida del empleado.

Se creo o actualizo la hoja de vida del empleado.

Se creo o actualizo la hoja de vida del empleado.

Se creo o actualizo la hoja de vida del empleado.

Se creo o actualizo la hoja de vida del empleado.

Se creo o actualizo la hoja de vida del empleado.

Se creo o actualizo la hoja de vida del empleado.

Se creo o actualizo la hoja de vida del empleado.

L'l - C I B O VORI

Se creo o actualizo la hoja de vida del empleado.

Mensaje enviado automaticamente por Panacea

o Luego, puede consultar las hojas de vida creadas en el sistema
mediante plano y crear los respectivos contratos a cada
empleado.

o También puede ingresar el plano de contratos de empleado
por esta opcidn Ingresando por la pestafia contratos.

3.7.3. Cargar Contrato por plano:
Para subir el plano de Contrato del empleado es necesario tener en
cuenta lo siguiente:
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OBLIGAT
N AMPO T TIPO DE DESCRIPC
1 TIPO_IDENTIFICA_TER ol Afanumérico Tipo deidentificacién del tercero: T1, RC, PA, CE, AS,
CERO MS, CC, NI, UN
IDENTIFICACION_TERC L . . e e
2 ERO - sl Numérico Numerode identificacidn delempleado.
3 gODIGO—CENTROCOST sl AFanumérico
4 NUMERO_CONTRATO sl AFanumérico
5 :JECHA—CONTRATACIO sl FECHA Fecha de contratacidn
CODIGO_DEPARTAME . P ce
6 NTO sl AFanumérico Cédigo del departamento donde nacié el empleado.
7 CODIGO_CIUDAD sl AFanumérico Cédigo del municipio donde nacid el empleado.
A continuacién, se definenlos ID de los tipos de
contrato.
8 TIPO_CONTRATO sl Numérico 1D GRUPO
1 Fijo
2 Indefinide
3 Provisional
9 ;THA—CONTRATACI NO FECHA Fecha de terminacion
10 TIPO_COTIZANTE sl Alfanumérico Los tipos de cotizantes que tiene panacea.
SUBTIPO_COTIZANT . . 5 _
11 £ - NO Alfanumérico Los subtipos de cotizantes que tiene panacea.
12 :SS:HA—INICIA—LABO sl FECHA Fecha de contratacian
A continuacidn, sedefinenlos ID de los tipos de
salarios.
i
i D RUPO
13 TIPO_SALARIO 1 Numérico Fijo
2 Variable
14 FUNCIONES NO Alfanumérico Funciones
A continuacion, se definen los ID de los tipos de pago.
1D GRUPO
17 TIPO_PAGO NO Numérico Por giro
| 2 | Por transferencia
A continuacion, se definen los ID de los tipos de
cuentas.
1D GRUPO
18 TIPO_CUENTA NO Numérico 1 Ahorros
Corriente
3 Fiducia
19 CODIGO_BANCO NO Numérico El cédigo del banco.
20 NUMERO_CUENTA NO Numérico El numerode la cuenta.
A continuacion, se definen los ID de los estados.
I ]
| Nombr ID GRUPO
| Cargo: 1 Activo
L Fecha: | ) | gsrapo st Numérico 2 Inactivo
3 Retirado
4 Liquidado
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2 ES_SALARIO_INTEGR 51 Numérico
AL
23 CODIGO_NOVEDAD NO Alfanumérico Cadigo de la novedad.
24 CODIGO_TIPO_EMPL NO Alfanumérico Cadigo del tipo de empleado.
25 FECHA_INGRESO NO FECHA Fecha deingreso
26 FECHA_RETIRO NO FECHA Fecha de retiro
27 FECHA_PRESTACION NO FECHA Fecha de prestacidn
28 DIAS_RECONOCIDOS NO Numérico
29 TIPO_IDENTIFICA_EP NO Aanumérico Tipo de identificacion del tercero: T, RC, PA, CE, AS,
sC M5, CC, NILUN
30 ISDCENTIFICACION—EP NO Numérico Numero de identificacidn del Tercero.
TIPO_IDENTIFICA_PE L Tipo de identificacion del tercero: Tl, RC, PA, CE, AS,
31 oy - NO A
NSION anumerico MS, CC, NI, UN
32 IDENTIFICACION_PE NO Numérico Nimero de identificacidn del Tercero.,
NSION
TIPO_IDENTIFICA_CE L Tipo deidentificacion deltercero: TI, RC, PA, CE, AS,
33 = - NO A
SANTIAS ANUMENe | s, cc, NI, UN
IDENTIFICACION_CE . - N P
34 SANTIAS NO Numérico Numero de identificacidn del Tercero.
TIPO_IDENTIFICA_AR L Tipo de identificacion del tercero: Tl, RC, PA, CE, AS,
35 - - NO A
P anumeérico MS, CC, NI, UN
36 LDENTIHCACION—AR NO Numérico Nimero de identificacidn del Tercero.,
37 NIVEL_RIESGO NO Numérico Identificador del nivel de riesgo.
TIPO_IDENTIFICA_CC L Tipo de identificacion del tercero: Tl, RC, PA, CE, AS,
38 - - NO A
E anumeérico MS, CC, NI, UN
39 ::DENTIFICACION*CC NO Numérico Numero de identificacion del Tercero.
o

El nombre del archivo txt debe ser:
ContratoEmpleado20160218

Ejemplo txt contrato empleado:

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
£C132298744011201011221|01/07/2014|011]001|2| |Dependiente|Ninguno|15/07/2014 |1 |prueba del contrato por plano|240|1500000,00 (1| [ ILfOf[IITITIIIIIIIITT
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e Crear contrato:

o Luego de guardar la hoja de vida del empleado, el sistema

activa el siguiente botén:

o De clic sobre este.

o El sistema abre la siguiente ventana para que registre los
datos del contrato:

@ ]

Datos Basicos
Ndmero contrato | Fecha contratacién x|
Departamento Ciudad
Tipo contrato
Fecha inicio labores x| Fecha terminacién x|
Tipo cotizante Sub-Cotizante
Novedad retencisn
Tipo salario Salario $0,00
Tiene salario integral O

Funciones

Tipo empleado

] Cédigo Nombre
=

O | aer APRENDICES

O | pcvm DE DIRECCION CONFIANZA Y MANEJO

O wvie DE SIMPLE VIGILANCIA

O | por DISCONTINUOS O INTERMITENTES

[0 sena EMPLEADO SENA

O |exr EXTRANIEROS

o Numero de contrato: Digite el nimero del contrato, el cual es
alfanumérico de 15 digitos.

o Fecha de contratacién: Ingrese la fecha en la cual contrato el
empleado. Puede digitarla en el formato dd-mm-aaaa. O haga

clic en el boténm, para que el sistema active el calendario, y
seleccidnela del calendario.

o Departamento: El sistema muestra los departamentos,
creados y activos. (Ver menu configuracion, parametrizacion -
Division politica).

o Seleccione el departamento de contratacion del empleado.

o Ciudad: El sistema muestra los municipios/ciudades, del
departamento seleccionado.

o Seleccione el municipio o ciudad, de contratacion del
empleado.

o Tipo de contrato: el sistema muestra los tipos de contrato,
esta es una lista que lleva predeterminada el sistema, las
opciones de la lista son: Fijo, Indefinido y provisional (el tipo
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de contrato provisional se entiende mas que todo como un
contrato informativo para el empleador).

o Seleccione el tipo de contrato del empleado.

o Fecha inicio de labores: Digite o seleccione la fecha en la que
el empleado inicia sus labores, Puede digitarla en el formato

dd-mm-aaaa. O haga clic en el boténm, para que el sistema
active el calendario, y seleccidnela del calendario.

o Fecha terminacion: Este campo solo se activa si en tipo de
contrato eligié fijo o provisional, si eligié indefinido, aparece
inactivo.

o Tipo de cotizante: El sistema muestra los tipos de cotizantes,
creados y activos en (menl configuracién, parametrizacion
Tablas basicas - ndmina - Tipos de cotizante).

Por defecto debe mostrar los siguientes:

o Dependiente

e Servicio doméstico

e Independiente

e Madre comunitaria

e Aprendices del Sena en etapa lectiva

e Desempleado con subsidio de caja de compensacion
familiar

e Independiente agremiado o asociado

e Funcionarios publicos sin tope maximo en el IBC

e Aprendices del Sena en etapa productiva

e Estudiantes (Régimen especial - Ley 789/2002)

e Estudiantes de postgrado en salud (Decreto 190 de

1996)

Profesor de establecimiento particular

e Dependiente entidades o universidades publicas con
régimen especial en salud

o Cooperados o pre-cooperativas de trabajo asociado

e Cotizante miembro de la carrera diplomatica o consular
de un pais extranjero o funcionario de organismo
multilateral no sometido a la legislacion colombiana

o Beneficiario del Fondo de Solidaridad Pensional

e Concejal amparado por pdliza de salud

o Beneficiario UPC adicional

e Cotizante independiente sin ingresos con pago por
tercero

e Cotizante pago solo salud (Articulo 2 Ley 1250 de
2008)

e Cotizante independiente no obligado a cotizar
pensiones con pago por tercero (Literal e) del paragrafo
1° del Articulo 15 de la Ley 100 de 1993, modificada
por el Articulo 3° de la Ley 797 de 2003)
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e Cotizante dependiente de Empleo de Emergencia con
duraciéon mayor o igual a un mes

e Cotizante dependiente de Empleo de Emergencia con
duracién menor a un mes

e Trabajador dependiente de entidad beneficiaria del
Sistema General de Participaciones - Aportes Patronales

o Sub - cotizante: El sistema muestra los sub - tipos de
cotizante, creados vy activos en: (menl configuracion,
parametrizacion Tablas basicas - ndmina - Sub - Tipos de
cotizante).

Por defecto debe mostrar los siguientes:

Dependiente pensionado por vejez activo
Independiente pensionado por vejez activo

Cotizante no obligado a cotizacién a pensién por edad
Cotizante con requisitos cumplidos para pension
Cotizante a quien se le ha reconocido indemnizacion
sustitutiva o devolucion de saldos

e Cotizante perteneciente a un régimen exceptuado de
pensiones o0 a entidades autorizadas para recibir
aportes exclusivamente

o Novedad de retenciéon. El sistema muestra las novedades
creadas de clase retencién en la fuente, para que asigne al
empleado la novedad que aplique. Con esta el sistema calcula
el ingreso base para asi saber el porcentaje de retencién que
aplica o la tasa marginal.

o Tipo de salario: El sistema muestra los tipos de salarios
disponibles, fijo y variable.

o Seleccione el tipo de salario que tiene el empleado.

Salario: Digite el salario que va Devengar el empleado.

o Si el empleado tiene salario integral. Marque el

check Tiene salario integral L), Recuerde que en el
salario integral, ya esta incluido tanto el salario basico como el
valor de las prestaciones, los trabajos nocturnos o
dominicales, las primas legales y extralegales, las cesantias y
sus intereses, los subsidios y los pagos en especie. Por tanto
las liquidaciones de estos empleados varian, si se marca.

o Funciones. En este campo puede digitar las funciones que
debe realizar el trabajador o empleado en este contrato, o las
funciones contratadas.

[e]

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014

Pagina 62 de 161



MANUAL DE USUARIO

— IT Salud IPS
Integracion MODULO DE NOMINA Sa/udrotalm
Salud L RS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

o Tipo de empleado: El sistema muestra la lista de los tipos de
empleados creados y activos, en la opcion tipos de empleado
de este mddulo.
o Seleccione algun tipo si el empleado pertenece a alguno.
Recuerde que del tipo de empleado depende algunas
liquidaciones. Ej. Practicantes, jubilados, etc.
o Contrato estado: esta seccidon solo se activa, si en tipo de
empleado selecciono trabajador del estado, en este debe
diligenciar:
= Fecha de ingreso al estado: Fecha en que el empleado
inicio a trabajar para alguna entidad del estado.

= Fecha de prestacion: Digite la fecha que se tiene en cuenta
para este empleado para el factor prestacional.

= Fecha retiro trabajo anterior: Ingrese la fecha en que el
empleado se retird del anterior trabajo del estado.

= Dias reconocidos: Digite los dias que se le reconocen al
empleado, por ser trabajador del estado.

o Tipos afiliacion:
= (Clase: El sistema muestra las clases de tercero para que

seleccione la clase de tercero, a la que se registra la
afiliacion del empleado. Las clases de empleado que se
muestran son:

=5 : Entidad promotora de servicios de saludgd

ARP: Administradora de riesgo profesional
EMP: Empresa de medicina prepagada
CCF: Caja de compensacion

Fondo de cesantias

Fondo de pensicnes

= Seleccione la clase de tercero.

= Busque y seleccione el tercero al cual desea realizar la
afiliacion del empleado. El sistema solo va a mostrar los
terceros que tengan la clase previamente seleccionada
(Menu - configuracién — Parametrizacién - Terceros).

= Haga clic en el botdén
= Y repita los mismos pasos para registrar las afiliaciones
con los demas terceros.

o Horario:
= Si el empleado tiene un horario fijo. Marque el check.
[ Fije

e Si no marca fijo, el sistema asume que el empleado
trabaja por turnos los cuales se toman de Ilo
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configurado en (Ver manual de turnos - Menu -
Configuracion - turnos - Plantila de turnos).

= Hora base mensual: Digite la cantidad de horas que
trabaja el empleado al mes. Ej. Si trabaja 9 horas diarias,
5 dias a la semana son 180 horas al mes y este seria la
hora base mensual.

= Regional: El sistema muestra el listado de regionales de la
IPS.

= Seleccione la regional para la cual va a trabajar el
empleado.

= Sucursal. El sistema muestra las sucursales de la regional
seleccionada.

= Seleccione la sucursal en la cual va a trabajar el empleado.

= Sede: El sistema muestra las sedes, de la sucursal
seleccionada.

= Seleccione la sede en la cual va a trabajar el empleado.

= Centro de costo: El sistema muestra los centros de costo
de la sede seleccionada.

= Marque el centro de costo, para el cual va a trabajar el
empleado.

= Porcentaje: Esta opcion solo se activa, cuando se marcé
horario fijo, y sirve para que por cada centro de costo se
determine el % que trabaja en ese centro de costo, esto
en caso de que el empleado distribuya su horario en varios
centros de costo. Digite el % que trabaja para el centro
de costo. Si trabaja de lunes a sabado para el mismo
centro de costo ingrese el 100% para los dias que tiene el
mismo horario y sédbado ingrese Unicamente el horario.

= Dias. El sistema muestra los dias de la semana.

= Marque los dias de la semana que el empleado trabaja ese
porcentaje que digito para el centro de costo que
selecciono.

= Marque la hora de inicio y fin de labores para este centro
de costo.

= Marque si el empleado labora en dias festivos, si no trabaja
dias festivos no marque el check.

= Haga clic en el botén
= El sistema va mostrando la configuraciéon agregada asi:
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Centro costo Porcentaje

B [Talento Humano

100,00%|

Lunes

Dia semana Hora inicio Hora final

Miercoles

Viernes

Pagos
Tipo pago

Tipo cuenta

07:00 a.m. 01:00 p.m.
07:00 a.m. 01:00 p.m.
07:00 a.m. 01:00 p.m.

Repita los mismos pasos, para agregar el horario en otros
centros de costo.

Tenga en cuenta que:

Es por defecto
e Es por defecto:D , cuando el

empleado tiene relacionados varios centros de costo,
debe marcar uno como: es por defecto, al que
coloque esta marca es al que se va a liquidar la
némina, es decir, que si se saca un informe por
centro de costo, el empleado va a salir relacionado a
este centro de costo, si la ndmina se liquida de un
solo centro de costo, a este es al que va salir
relacionado para la liquidaciéon, dado que no se
puede liquidar un pedacito por un centro y otro por
otro centro. La distribucion de ese costo, se hace a
nivel contable y de costos, pero acd va quedar
relacionado al centro de costo marcado por defecto.

e El sistema valida que al agregar, los porcentajes de
los centros de costo no supere el 100%.

o Pagos:

Banco

[<lli <]
]
<

Niimero cuenta

Seleccione si al empleado se le paga por giro, o por
transferencia.

Si selecciona por giro, no se piden mas datos, dado que
estos se solicitan en el momento de realizar el giro.

Si selecciona transferencia, debe:

e Seleccionar el Banco: Acd se muestra la lista de
bancos creados y activos en Menu administrativa -
Tesoreria - Bancos.

e Tipo de cuenta: El sistema muestra la lista con los
dos tipos de cuenta disponibles, ahorros y corriente,
seleccione el tipo de cuenta del empleado.
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e Numero de cuenta: Digite el nimero de la cuenta a
la cual se transfiere al empleado.

o Registro para transferencia presupuestal: Se debe seleccionar

un Certificado de disponibilidad presupuestal y un registro
presupuestal que el sistema tomara para los movimientos con
la interfaz de presupuesto.

Reqistro para transferencia presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Registro presupuestal

]

e El CDP Y RP seleccionados deben tener todos los
rubros presupuestales de las novedades
contempladas para dicho empleado, ya que si no
existe el rubro dentro del CDP o RP de una novedad
liguidada al empleado, el sistema no encuentra un
rubro para dicha novedad por lo que no permitira
crear la obligacidon presupuestal de la misma.

o Contratos: El sistema permite adjuntar documentos al

Contrato

Nombre

Archivo

contrato, como por ejemplo fotocopias de los titulos obtenidos
por el empleado, fisico del contrato, fotocopia de la cedula,
etc.

Examinar...

= Digite el nombre del documento que va a adjuntar.
= Haga clic en el botén examinar, para buscar el documento
a adjuntar.
= Haga clic en el botén Adicionar y luego en cargar archivo.
= Repita estos pasos para cargar los adjuntos que requiera.
Una vez tenga toda la informaciéon del contrato haga clic en el

icono , para almacenar la informacion del contrato.
El sistema muestra los datos del contrato en la lista de contratos
de la hoja de vida del empleado asi:
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Contratos del empleado

Nimero contrato Tipo Fecha inicio contrato Fecha fin Estado

B

23 Fijo 19-08-2010 Liquidado

<
5 0

Activo

contrato 2 Fijo 09-09-2014

«
E
=

o Editar Hoja de vida:
o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra el buscador de

empleados.
o Realice la busqueda del empleado al que va a editar la hoja de
vida.
@
Filtros de Bisqueda
Tercero martinez| x| Q&

Resultados hoja de vida empleado

Identificacién Nombre Tipo persona.

Natural

=

Editar

Natural

o El sistema carga la lista de terceros, que coincida con los datos
del buscador, los que tienen el link de editar son los que tiene ya
la hoja de vida registrada y se puede editar.

o Haga clic en el link Editar

o El sistema carga los datos de la hoja de vida.

o Cambie lo datos requeridos de la hoja de vida, y de clic en

guardar.
o Al editar la hoja de vida se muestra la lista de contratos con dos
link:
Contratos del empleado
Nimero contrato Tipo Fecha inicio contrato Fecha fin Estado
-l =

ver| Editar 78 Indefinido 13-08-2014 - Activo

o Si da clic en el Iinkm, puede consultar el contrato, en modo de
solo lectura o consulta.

o O si lo que quiere es editar, haga clic en el link Editar | Cambie
los datos requeridos y guarde. El Unico dato que no se permite
cambiar es la fecha de contratacion.
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e Eliminar contrato/Hoja de vida: Luego de creada una hoja de vida o un
contrato no se pueden eliminar.

3.8 Configurar novedades:
Esta funcionalidad permite al usuario crear las diferentes novedades que
afectan en el pago a los empleados y configurar la férmula que debe utilizar
el sistema para calcular dichas novedades.

RUTA: Menu Administrativa = Nomina - Configurar novedades:

G N o B U
Tipo empleado

Seccion de |a retencidn en la fuer
Configuracion de UVT

Tipo de obligacion

Haoja de vida empleado

Reportar novedades del periodo
Liquidar némina

Liquidar prestaciones soclales
Retiro del empleado

Registrar obligaciones

periodos némina

Tipo Movedad Codigo Tipo liquidacion Periodicidad
= -
QUINCE Eliminar

Eliminar

e T AR PERMANENTES ENSUAL Elminar

e Configurar novedades:

Haga clic en el botén
Tipo de novedad: El sistema muestra una lista con los tres tipos
de novedad disponibles, los cuales son entregados por el sistema
y no son modificables por el usuario.
= Devengado: Todas aquellas novedades que suman al valor
que se le paga al empleado.
= Deducido: Todos aquellos descuentos que se hacen al
empleado.
= Otro: este tipo de novedad, son las novedades que se
pagan por el empleado, pero no estan descontando de la
némina, como por ejemplo el porcentaje de salud que paga
el empleador, los aportes a las caja, etc.
Seleccione el tipo de novedad que va a configurar.
Sub-tipos de novedad: Este campo solo se activa si en tipo de
novedad selecciono otro. En este el sistema muestra el listado de
sub-tipos de novedad disponibles, los cuales son entregados en el
sistema y no son modificables por el usuario.
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| v]
Sequndad Social

Provision

Aporte Parafiscal

Prestaciones Sociales

Otro

o Seleccione el subtipo de novedad que va a configurar.

Nombre: Digite el nombre de la novedad que va a configurar.

o Cddigo: Digite un cédigo Unico para la novedad. Este cédigo debe
ser Unico dado que cuando la novedad se incluya en una formula
el sistema va a tomar el codigo para la ejecucion de dicha
férmula.

o Clase de novedad: Las clases de novedad son una lista fija que se
entrega con el sistema y depende del tipo de novedad que se
selecciond.

o Seleccione la clase de novedad a la que pertenece la novedad que
esta configurando.

o Tipo de liquidacién: En tipo de liquidacion el sistema muestra el
listado de los tipos de liquidacion disponibles, los cuales son
entregados en el sistema y no son modificables por el usuario.

= Permanente: Cuando la liquidacion de la novedad se hace
en cada periodo de némina liquidado. Ej. Salario basico,
descuentos de salud, pension.

= Qcasional: Cuando la novedad se liquida ocasionalmente
es decir no hay un periodo definido para su liquidacién. Ej.
Bonificaciones.

= Periodo especifico: Cuando la novedad se liquida en un
periodo especifico, como por ejemplo la prima que se
liquida en junio, o las cesantias en enero.

o Seleccione el tipo de liquidacion, de acuerdo a como se liquida la
novedad que esta configurando.

o Periodicidad: El sistema muestra los periodos disponibles para
liquidacion de la novedad.

= Primera quincena: Cuando la novedad solo se liquida en la
primera quincena, esto cuando el pago es quincenal.

= Quincenal: Cuando la novedad se liquida en las dos
quincenas. Esto cuando el pago es quincenal.

= Mensual: Cuando la novedad se liquida solo en la segunda
quincena, (esto cuando es quincenal), o cuando el pago es
mensual y se liquida cada mes.

= Semestral: Cuando la novedad se liquida cada semestre.

= Anual: Cuando la novedad se liquida cada ano.

[e]

NOTA:
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Para cada tipo de liquidacion el sistema solo permite seleccionar
algunas periodicidades como se explica a continuacion.

Permanente: Se puede seleccionar la periodicidades: Primera
quincena o Quincenal o Mensual.

Ocasionales: Se puede seleccionar la periodicidades: Primera
quincena o Quincenal o Mensual.

Periodo especifico: Se puede seleccionar la periodicidades:
Semestral o Anual.

o Seleccione la periodicidad con la que se liquida la novedad.

o Seccion de rte fte: Si la novedad se relaciona con alguna de la
secciones de retenciéon en la fuente, Ej. Descuento por salud
empleado, para que la descuente de la base de ingresos,
seleccione la seccidn con la que la relaciona.

o Novedad de: En este campo se define si la novedad es de valor o
cantidad, este campo solo se activa, cuando en tipo de liquidacion
selecciona ocasionales. Para las demas el sistema las asigna por
defecto.

= Valor: El resultado es un valor.
= Cantidad: el resultado son dias. ej. Horas extras.

o Tipo de cantidad: Cuando en novedad se elige novedad de
cantidad, el sistema activa este campo para que se seleccione el
tipo de cantidad, de la siguiente lista que presenta el sistema:

= Dia: Corresponden a las novedades que se cuenten por
dias

= Dia mayor a 180: Corresponde a las novedades de
incapacidad mayores a 180 dias

= Dia menor o igual a 180: Corresponde a las novedades de
incapacidad menores o iguales a 180 dias

= Hora ordinaria: La que se labora en dias ordinarios

= Hora festiva: Es la que se labora en dia festivo

= Recargo ordinario: Recargo que se debe pagar sobre la
hora ordinaria.

= Recargo festivo: Recargo que se debe pagar sobre la hora
festiva

o Marque los siguientes check en caso de que la novedad que este
configurando lo requiera de acuerdo con lo siguiente:

Requiere perfodo vencido [ Hace parte de una famula No contar dias festivos

[] Contar como dia de suspensién Es vacaciones Se liguida como prestacién
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= Requiere fechas: Este check nos permite saber si esta
novedad que estamos creando es de tiempo quiere decir
que requiere fechas para poderse liquidar puede tener
novedades de tipo padres. ej. Vacaciones, licencias de
maternidad, incapacidades, etc.

= Requiere Periodo vencido: Corresponde que la novedad
necesita periodos vencidos para poder liquidarse, si se
selecciona este check, automaticamente se seleccionara el
check de requiere fechas.

= Hace parte de una formula: esto nos indica que esta
novedad se podra utilizar para desarrollar otras novedades
el seleccionar este check esta novedad se agregara en el
combo novedad del formulador para poder hacer uso de
ella como parte de otra novedad.

= No contar dias festivos: Nos permite definir si la
novedad tendra en cuanta en el calculo los dias festivos.

= Contar como dia no laborado: Son los dias que el
empleado no labora pero tiene remuneraciéon, si se
selecciona este check automaticamente se seleccionara
requiere fechas.

= Contar como dia de suspension: Son los dias no
trabajos por el empleado pero no tienen ninguna
remuneracion, si se selecciona este check
automaticamente se seleccionara requiere fechas.

= Es vacaciones: Permite clasificar si se tiene en cuenta
para liquidar vacaciones, si se selecciona este check
automaticamente se seleccionara requiere fechas, contar
como dia no laborado, requiere periodo vencido, no contar
dias festivos y se liquida como prestacion.

= Se liquida como prestaciéon: permite clasificar como
prestacion social, si se selecciona este check
automaticamente se seleccionara requiere periodo
vencido.

= Retroactivo: Se debe marcar el check retroactivo a la
novedad de asignacion basica mensual que se va a ver
afectada en la liquidacién de retroactivos.

o Definicién del porcentaje: Esta seccidon solo se activa cuando se
marca el check requiere porcentaje extra a la formula.

El sistema muestra dos opciones para definir este porcentaje:
Definicién del porcentaje

Como se define el I‘

M i j G j
Se requiere porcentaje extra a la formula porcentaje

Valor
Formula
= Valor: Si se selecciona esta opcidn el sistema activa un
campo donde el usuario debe digita el porcentaje deseado.
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Definicion del porcentaje
Se requiere porcentaje extra a la formula ;glzgnisjgef‘rs el jvalor} “

Porcentaje 0,00 %

= Formula: Si se selecciona esta opcién el sistema activa una
ventana para formular el porcentaje deseado; el sistema
tomara este porcentaje y lo aplicara al resultado obtenido
en la seccién formula.

Para la composicién de la formula el sistema dispone de las
siguientes opciones:

« Datos generales: son variables constantes para
construccion de formulas, las cuales se toman de lo
que se configuro en la opcidn configuracién basica
de este modulo.

¢« Datos del empleado: son \variables que
corresponden a valores de los empleados

¢ Novedad: En este listado aparecen las novedades
que se crearon y a las que se les marco el check
hace parte de una formula.

¢ Funcion: corresponde a operadores que se usan
para construccién de formulas, los Cuales son fijos.

e Tipo de empleado: En esta lista aparecen los tipos
de empleado, creados en la opcidon tipos de
empleado de este modulo.

¢ Novedad actual: En esta opcion siempre va a
aparecer cantidad, se utiliza para el calculo de
férmulas que son de cantidad. Como Horas extras.
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Definicién del porcentaje

. . . Como se define el p
Se requiere porcentaje extra a la formula porcentaje Férmula n
Formulador de porcentaje
Datos generales n Datos del empleado ﬂ
Novedad ﬁ
Funcion Tipo empleado n
Novedad actual CANTIDAD
Férmula de la novedad
~
v

o Configuracion de préstamo: Esta seccién solo se activa, cuando en
tipo de novedad selecciono deducido, y permite:
= Marcar si la novedad que se estd creando es de tipo

[] Movedad de tipo préstamo
préstamo. .
= Seleccionar si el préstamo se paga en cuotas de valor fijo o
valor variable.

o Formulador: En esta sesién el sistema permite configurar la
formula con la cual se va a calcular la novedad que esta
configurando.
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Formulador

Datos generales Datos del empleado

(<]} <]

Novedad Funcién

Novedad actua CANTIDAD Tipo empleado

<<} <]

Formula de la novedad

Para la composicidn de la formula el sistema dispone de las
siguientes opciones:

o Datos generales: son variables constantes para
construccion de formulas, las cuales se toman de lo
que se configuro en la opcidn configuracién basica
de este médulo.

e« Datos del empleado: son variables que
corresponden a valores de los empleados

¢ Novedad: En este listado aparecen las novedades
que se crearon y a las que se les marco el check
hace parte de una formula.

¢ Novedad Periodo: Al seleccionar en tipo de
liquidacidn: Periodo especifico, se activa una lista
desplegable de novedades de periodo especifico
para que haga parte de la férmula.

e Funcion: corresponde a operadores que se usan
para construccién de formulas, los Cuales son fijos.

¢ Novedad actual: En esta opcion siempre va a
aparecer cantidad, se utiliza para el calculo de
formulas que son de cantidad. Como Horas extras.

¢ Tipo de empleado: En esta lista aparecen los tipos
de empleado, creados en la opcidon tipos de
empleado de este médulo.

= Para componer la formula debe tener en cuenta:
e IF: la estructura de esta funcidn es la siguiente “IF
{ condicién ;si se cumple la condicién (respuesta
verdadera);si no se cumple la condiciéon (respuesta
falsa)}"
e REDONDEA_MIL: La estructura es la siguiente
REDONDEA_MIL(formula a redondear )

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014

Pagina 74 de 161



MANUAL DE USUARIO

MODULO DE NOMINA

IT Salud IPS

CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

REDONDEA_CIEN: las estructura es la siguiente
REDONDEA_CIEN(formula a redondear)
REDONDEA_UNIDAD: las estructura es la siguiente
REDONDEA_UNIDAD(formula a redondear)
PROMEDIO_PERIODO: En el promedio periodo
solo se tiene en cuenta los periodos donde se ha
liguidado al empleado. Si el periodo es 6 meses
pero el empleado entro hace dos meses tiene
encuentra solo dos meses.
PROMEDIO_PERIODO[Novedad a la que desea
calcular el promedio]

PROMEDIO_RANGO: Se suma los periodos del
rango y se divide. Tendria en cuenta 6 meses.
PROMEDIO_RANGO[Novedad a la que desea
calcular el promedio]

SUMATORIA_PERIODO: Sumatoria de las
novedad en el periodo de liquidacién.
SUMATORIA_PERIODO [Novedad a la que desea
calcular el promedio]

Todos los signos “(, {" se deben cerrar “},)"”

No puede haber un signo (+, -, *, /) precedido de
otro signo

Debe aparecer mensaje emergente se muestra la
siguiente pantalla

Datos generales

Novedad

Novedad actual

Mensaje

(x]

La férmula esta bien definida.

CANTIDAD

Para crear la formula:

Seleccione la opcidn que va a utilizar en la formula.

Datos del empleado
Funcién
Tipo empleado

Seleccione la opcidon y haga clic en el botén
El sistema va mostrando la composicién de la
formula asi:
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e Con la ayuda del teclado, digite el operador. +, -, *,
etc.

e Puede agregar constantes, digitando el valor. ej.
Salario_basicot*100%.

e Agregue los demas componentes de la formula y
cuando esta esté lista, haga clic en el

boton , ubicado en la parte
inferior derecha.

e A continuacién ejemplos de férmulas que se pueden
crear:

NOVEDAD FORMULA

'SALARIO NOVEDAD

AUXILIO DE TRANSPORTE
COMISION

HORA EXTRA DIURNA ORDINARIA
RETENCION

PRESTAMO ESTUDIANTIL

HORA EXTRA NOCTURNA ORDINARIA
HORA EXTRA DIURNA FESTIVA
HORA EXTRA NOCTURNA FESTIVA
RECARGO NOCTURNO FESTIVO
RECARGO NOCTURNO ORDINARIO
INCAPACIDAD GENERAL MENOR
INCAPACIDAD GENERAL MAYOR
INDEMNIZACION

RODAMIENTO

RECARGO DIURNO FESTIVO

SALARIO_BASICO*((DIAS_LIQUIDACION-DIAS_NO_LABORADOS-DIAS_SUSPENSION)/30)
IF{PRACTICANTE_SENA:0; IF{SALARIO_BASICO<(SMMLV*2); AUXILIO_TRANSPORTE*((DIAS_LIQUIDACION-DIAS_NO_LABORADOS-DIAS_SUSPENSION)/30):0}}

(SALARIO_BASICO/HORAS_BASE_MENSUAL)*CANTIDAD*1.25
'SECCIONES-(SECCIONES*RENTA_TRABAIO_EXENTA)

(SALARIO_BASICO/HORAS_BASE_MENSUAL) “CANTIDAD*L.75
(SALARIO_BASICO/HORAS_BASE_MENSUAL)*CANTIDAD*2
(SALARIO_BASICO/HORAS_BASE_MENSUAL) *CANTIDAD*2.5
(SALARIO_BASICO/HORAS_BASE_MENSUAL) *CANTIDAD*1.35
(SALARIO_BASICO/HORAS_BASE_MENSUAL) *CANTIDAD*0.35
(((IF{SALARIO_BASICO<SMMLV;SMMLV;SALARIO_BASICOHCOMISION)*CANTIDAD)/30)0.66
(({IF{SALARIO_BASICO<SMMLV;SMMLV;SALARIO_BASICOHCOMISION)*CANTIDAD)/30)%0.5

[(sALARIO_BASICO/HORAS_BASE_MENSUAL)*CANTIDAD®0.75
(IF{PRACTICANTE_SENA;O; (((( (SALARIO_BASICO+IF{SALARIO_BASICO>(SMMLY *2);0;AUXILIO_TRANSPORTE})*(DIAS_LIQUIDACION-
DIAS_SUSPENSION))/360)/2)+((({SUMATORIA_PERIODO[HEDO+HENO+HEDF +HENF+RNO+RDF+RNF+COMISION] *30)/(DIAS_LIQUIDACION-

MODULD DE NMINA Salud Total..

Salud LRS. c6DI1GO:

{Comentado [DAT1]:

'VACACIONES DIAS_SUSPENSION))*0.5)/2))})/15*CANTIDAD
((((SALARIO_BASICO+IF{SALARIO_BASICO>{SMMLV*2);0;AUXILIO_TRANSPORTE}) *( DIAS_LIQUIDACION-
PRIMA DIAS_SUSPENSION+30))/260)+( ((SUMATORIA_PERIODO[HEDO+HENO+HEDF+HENF+RNO+RDF+RNF+COMISION]*20)/(DIAS_LIQUIDACION-DIAS_SUSPENSION))*0.5)}

o Luego de tener todos los datos de la novedad, haga clic en el
botén .

o El sistema muestra mensaje de conformacién que la novedad ha
sido guardada se muestra la siguiente pantalla y debe listar todas
la novedades creadas y activas

Mensaje
Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos. Se ha
modificado la novedad: SALARIO NOVEDAD
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e Consultar Novedades configuradas:
o Al ingresar la opcién de configurar novedades el sistema muestra
la lista de novedades creadas asi:

&

Resultados

Tipo Hovedad cédigo Tipo liquidacién periodicidad

Editar DEVENGO  Asignacion Basica Mensual ABM PERMANENTES QUINCENAL Eliminar

< = [0
&

k|

Editar | DEDUCIDO | SALUD SALUD PERMANENTES QUINCENAL Eliminar

=
&

Editar DEDUCIDO  Prestamos Bancolombia PBANC OCASIONALES MENSUAL Eliminar

Editar | DEVENGO | Horas extras HE PERMANENTES QUINCENAL Eliminar

k|

=
&

Editar DEVENGO  Auxilio de Transporte ATR PERMANENTES MENSUAL Eliminar

o Desde aca el sistema habilita los link de ver, editar y eliminar.

Yer . Al dar clic en este link el sistema muestra los datos de la

novedad en modo lectura, es decir, no se puede realizar ninguna

modificacién.

o Edifar: a| dar clic en este link el sistema muestra los datos de la
novedad y puede realizar la modificacién de esta, cambiando los
datos requeridos y guardando.

o Eiminar. A dar clic en eliminar el sistema permite eliminar la

novedad, siempre y cuando: 1. No esté relacionada en otra
novedad o ya o se haya liquidado esta novedad. Si el sistema no
permite eliminar la novedad, y ya no la desea usar, puede

ingresar por editar y quitar el check de activo , para
inactivarla y no seguir usandola.

Tenga presente que de la configu
racion de las novedades depende la liquidacion de la ndmina porque el sistema va a

utilizar las formulas aca configuradas y los tiempo para liquidar o no dichas novedades
a un empleado.

Novedades de incapacidades: se crean como novedades independientes por cada %
de liquidacion.

Configurar una novedad de tipo de liquidacion permanente, novedad de valor
y sin formula: La novedades que su tipo de novedad sea: Devengo o Deducido y su
clase de novedad sea: Otro devengo u Otro deducido. Se definirda su tipo de
liquidacién: Ocasionales, Novedad de: Valor, Su periodicidad podra ser: Primera
quincena, Quincenal o Mensual segln lo seleccione el usuario.
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Novedad de retencién en la fuente: La novedad de retencién en la fuente se debe
parametrizar de la siguiente manera

®

Datos basicos
Cédigo alterno 34234324

Deducida

Tipo de novedad Sub tipo novedad
Nombre RETENCION EN LA FUENTE Cadigo RETEFUENTE

Clase de novedad Retencién en |a fuente Tipo de liquidacién e o
Periodicidad Mensual Seccidn Rte Fte SIN SECCION
Novedad de valor Tipa de cantidad

| Requiere fachas [ Requiere periode vencide [ Hace parte de una fémula  [] Mo contar dias festives

0 Contar como dia no
[

=borado [ contar comao dia de suspensién

[ Es vacaciones [ s& liquida como prestacién

[ Retroactive

[ Es prima

Formulador secciones: El usuario debe ingresar la formula conforme creo las
secciones de retencién en la fuente, Eje: Ingresa primero la seccidon de los ingresos
y luego las deducciones.

Tener en cuenta que si en la creacion de la seccion, selecciond el operador resta, en
la férmula de secciones debe colocar en operador suma, dado que el sistema hace la
operacion matematica con los signos +x+, -x-, +x-, y por tanto, si en la creacion de
la deduccidn coloca - y en la formula también -, al hacer la operacién da + y en
lugar de restar va a sumar.
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Formula ingreso laboral grabado en UVT: El usuario debe ingresar la formula con la

cual se van a calcular los ingresos grabados en UVT. Ej.: Se ingresa la variable
seccion (esta corresponde al resultado de la formula ingresada anteriormente en el
formulador de secciones), luego se descuenta el porcentaje correspondiente a la
variable renta de trabajo exenta (esta variable es la que se parametrizo en
configuracion basica).

Variable

Formula ingreso laboral grabado en UVT

SECCIONES-(SECCIONES*RENTA_TRABAJO_EXENTA)

Funcién

Calculo de retencion en la fuente: Conforme a lo parametrizado el sistema calcula la

retencion en la fuente de la siguiente manera:

Ingresos Seccién de ingresos

Deducciones Seccién de deducciones

Subtotal Ingresos-deducciones

Renta de trabajo exenta (Ingresos-Deducciones)*25%
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Base gravable de retencion en pesos | Subtotal-renta de trabajo exenta
Base gravable de retenciéon en UVT Base gravable en pesos/el valor de la UVT

Segun el resultado de la base gravable de retencién en UVT, el sistema consulta la
tabla creada en Configuracion de UVT para aplicar la tarifa correspondiente:

e Siel rango de UVT esta entre >0 y 95: El sistema no aplica retencion.

e Se el rango de UVT estd entre >95 y 150: El sistema resta 95 UVT a la
base gravable en UVT y le aplica el 19%.

e Se el rango de UVT esta entre >150 y 360: El sistema resta 150 UVT a la
base gravable en UVT y le aplica el 28%.

e Se el rango de UVT estd entre >360 en adelante: El sistema resta 360
UVT a la base gravable en UVT vy le aplica el 33%.

3.9. Configurar Préstamos:

Esta funcionalidad permite al usuario definir las caracteristicas de las novedades que
son tipo préstamo, para con base estas reportar los préstamos que se le conceden al
empleado y determinar la forma en que se les descuentan.

RUTA: MenU Administrativa - Nomina - Configurar préstamos.

B ¢ EOTEOTED @
Configuracion basica .

Tipo empleado

Secadn de |a retencién en la fus da Prestamo Bar

V] Tioo préeta Irtema [~ ]

Configuracién de UVT
Tipa de obligacién

Libranza gan:

$1.000.000,00 méximo $5.000.000,00

fLbranza «d

Reportar novedades del periodc

Liquidar nomina

Liquidar prestaciones sodales

Retiro del empleado .
Registrar obligaciones M
Periodos nomina Y

e Configurar préstamos:

o Haga clic en el botén

o El sistema abre la pantalla para la configuracién de las novedades
de tipo préstamo.

o Novedad: El sistema muestra la lista con las novedades, que se
marcaron como tipo préstamo, en la creacidn de la novedad.

o Seleccione el préstamo a configurar.

o Tipo de préstamo: El sistema muestra las opciones fijas: Interno,
Externo.

= Interno: Cuando el préstamo se hace en la IPS.
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= Externo: Cuando el préstamo lo hace un tercero como el
Banco, la caja de compensacion, el fondo de empleados
etc.

o Nombre: Digite el nombre del préstamo.

o Valor minimo y valor maximo: Digite el valor minimo que se
presta y el valor maximo.

o Tipo de cuota: Por defecto aparece la seleccionada en la
configuracién de la novedad y no se puede modificar.

o Linea: El sistema muestra las lineas de préstamo creadas y
activas en menu configuracién, Parametrizacion, Tablas basicas,
Nomina, Lineas préstamo.

o Seleccione la linea de préstamo.

[1 Puede realizar abonos [ aplica interé

"

o Puede realizar abonos: Marque este check, si para el préstamo
que estd creando se permite que el empleado haga abonos al
valor adeudado.

o Aplica interés: Marque este check, si para el préstamo que se esta
configurando se cobran y liquidan intereses.

Préstamo externo
Tipo entidad [~] [ Libranza

as

Nombre

o Préstamo externo: Esta seccion solo se habilita si en tipo de
préstamo selecciono externo, para que indique los datos del
tercero que hace el préstamo:

= Tipo de entidad: El sistema muestra los tipos de entidad
credos en menu configuracién, Parametrizacion, Tablas
basicas, Nomina, Tipos de entidad.
= Tercero: Busque y seleccione el tercero que realiza el
préstamo.
= Marque el check de libranza si el préstamo es por libranza.
o Una vez valide que los datos estén bien haga clic en el

botdn .
o El sistema emite el mensaje de confirmacion de guardado y
muestra la configuracion del préstamo en la lista inicial.

e Consultar prestamos configurados:
o Cuando se ingresa a la opcidén del menu, el sistema muestra las
configuraciones de los préstamos realizados.
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Préstamos
Tipo préstamo Nombre Novedad
= =

ver Editar Libranza Bancolombia Prestamo Bancolombia Eliminar

o Si hace clic en el link “£C |, el sistema muestra los datos de la
configuracion en modo lectura, es decir, solo a modo consulta, no
se pueden editar.

o Si hace clic en el linkEdifar | | sistema carga los datos de la
configuracion y los puede editar, cambiando el dato requerido y
volviendo a guardar.

o Si hace clic en el linkEliminar ¢ sistema permite eliminar la
configuracién del préstamo siempre y cuando ya no se haya
realizado alguna liquidacién.

3.10. Reportar novedades del periodo.

Esta funcionalidad permite al usuario reportar las novedades de cada
empleado que aplican para el periodo vigente, esto para que el sistema las
tenga en cuenta en el momento de hacer la liquidacién. Ej. Reportar las
horas extras, bonificaciones, dias no trabajados, etc.

RUTA: MenU Administrativa *© ->Nd&mina - Reportar novedades del periodo.

EN & TR0 @
Configuracitn basica
Tipa empleada
Seccidn de Ia retencion en la fue o
Configuracidn de UVT X aa
Tipo de obligacidn
Hoja de vida empleado

Configurar novedades

Mombre novedad Fecha inicial  Fecha final Cantidad ‘valor Periodo Estado
- - m B 8 @ o

=
=
'

Liguidar prestaciones sociales
Retiro del empleada
Registrar abligaciones
Periodos ndmina

e Reportar novedades:

o Haga clic en el botdén
o El sistema carga la pantalla con los datos del periodo activo, asi:

Datos del periodo de némina activo
version 20140830 Estado
Fecha inicio 16-08-2014 Fecha fin 31-08-2014

o Empleado: Busque y seleccione el empleado al cual va a reportar

la novedad.
o Tipo de novedad: El sistema presenta la lista con Devengado o
deducido.
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o Seleccione el tipo de novedad que va a reportar.

o Novedad: ElI sistema muestra la lista de novedades que
pertenecen al tipo seleccionado.

o Seleccione la novedad que va a reportar.

o De acuerdo con la novedad seleccionada el sistema lo siguiente:

Opdiones

Novedad general Préstamo

Fecha de |a novedad

Fecha inicial 16-08-2014 BH Fecha final 16-08-2014 m

Novedad de

Valor Cantidad 5

= Pestafia Novedad General.

e Fecha inicial: Digite la fecha de la novedad, el
sistema por defecto coloca los dias del periodo que
estd activo para liquidar. No se puede registrar
novedades en otro periodo diferente.

o El sistema valida que la fecha ingresada
este dentro del periodo activo y que sea
mayor a la fecha de inicio de labores del
empleado, la cual se configura en el
contrato.

e Fecha final: Este solo se activa cuando la novedad
seleccionada requiere un rango de fechas. Ej.
Licencias de maternidad o incapacidades.

e Valor: Este campo se activa cuando en la
configuracién de la novedad se configuro que era
por valor. Digite el valor de la novedad. Ej. Valor de
la bonificacion.

e Cantidad: Este campo se activa cuando en la
configuracién de la novedad se configuro que era
por Cantidad. Digite la cantidad de la novedad. Ej.
Cantidad de horas extras.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014

Pagina 83 de 161



MANUAL DE USUARIO

IT Salud IPS
MODULO DE NOMINA

Salud LS. CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
NOTA:
Novedades de incapacidad se ingresan por la cantidad total por cada % de
liquidacion.

Ejemplo incapacidad enfermedad comun por 45 dias. Ingresar una novedad
incapacidad enfermedad comuin a pagar 100%, cantidad 3 dias e ingresar otra
incapacidad a pagar al 66.7%, cantidad 42 dias.

Ingresar una novedad de tipo de liquidacion permanente, novedad de valor y sin
formula:
Determinara la fecha inicial igual a la fecha fin del periodo de némina.

Permitird seleccionar la fecha final hasta que se liquidara dicha novedad.

Permitira el diligenciamiento del valor a liquidar.
El usuario podra cambiar la fecha final de liquidacién en cualquier periodo o inactivar la
novedad. Una vez inactiva la novedad no se podra seguir liquidando la novedad.

Pestafia Préstamo: Esta pestafia solo se activa cuando la novedad seleccionada tiene
marcado que es de tipo préstamo.

Novedad general Préstamo

Fréstamo Libranza Bancolombia [~]
Novedad tipo préstamo
Fecha inicial 31-08-2014 B rechs final 31-01-2015 x|
Valor préstamo $1.000.000,00  Numero cuotas 6
Interes préstamo
Realizar abono

$166.666,67 0,00

Cuota a pagar

0,00 $166.666,67

valor abono pagar

Saldo $1.000.000,00  Nuevo saldo $833.333,33

Préstamo: el sistema muestra la lista de préstamos configurados, en configurar
prestamos de este mddulo.
Seleccione el préstamo a reportar como novedad.
Fecha inicial. Digite la fecha desde la cual se inicia el pago del préstamo. El sistema por
defecto coloca los dias del periodo que esta activo para liquidar. No se puede registrar
novedades en otro periodo diferente.
o El sistema valida que la fecha ingresada
este dentro del periodo activo y que sea
mayor a la fecha de inicio de labores del

SaludTotal..
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empleado, la cual se configura en el
contrato.

e Fecha final: Esta la calcula el sistema
automaticamente cuando se digite el numero de
cuotas en el que se va a pagar el crédito.

e Valor préstamo: Digite el valor que se prest6 al
empleado.

e Numero de cuotas: Digite el nUmero de cuotas en
las que va a descontar el préstamo. Con estas el
sistema calcula la fecha final del préstamo.

e Interés préstamo: Esta opcidn solo se activa si en la
configuraciéon del préstamo marco que aplica
interés, y debe digitar el porcentaje de interés que
se cobra.

e Con los datos anteriormente digitados el sistema
calcula y muestra: La cuota a pagar, El valor del
interés, Valor a pagar para el periodo, el saldo del
crédito, y el nuevo saldo luego del pago del periodo.
Esta informacion no se puede modificar. Solo se
puede digitar en valor abonado, el valor en caso
que de que el empleado haya realizado algun
abono.

o Una vez valide que los datos estén bien haga clic en el

botoén .
o El sistema emite el mensaje de confirmacién de guardado y tiene
en cuenta la novedad en la liquidacion del periodo.

e Consultar Novedades reportadas.
o Al ingresar a la opcién el sistema permite buscar las novedades
reportadas en un periodo a un empelado, por tanto debe ingresar
los filtros de periodo y empleado:

Buscar tercero
Periodo 20140815 [~]
Empleada Q&
Identificacian CC - 73120211 Nombre JORGE MARTINEZ
= Periodo: El sistema muestra los periodos activos vy
cerrados asi: aaammpp, donde pp es periodo, es decir si
se paga quincenal va a aparecer 15 o 30 y si se paga
mensual va a aparecer 30.
= Empleado: Busque y seleccione el tercero del cual va a
consultar las novedades.
= El sistema muestra las novedades reportadas al empelado
en el periodo seleccionado
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Esta funcionalidad permite al usuario realizar la liquidaciéon de némina de un periodo.

RUTA: Men( Administrativa

mv

TR0 §6 @

Configuracién basica
Parametros Interfaces

- saldos iniciales
Tipo empleado
Configuracién salario
Seccion de Ia retencion en Ia fuc
Configuracién de UVT
Tipo de obligacién
Hoja de vida empleado

- Configurar novedades
Configurar préstamos
Reportar novedades del periodc

Liguidar nominal

>Nbémina - Liquidar némina.

Datos del periodo de nomina activo

version

Fecha inicio

Datos de liquidacion

Liquidar némina

Proceso de liquidacion

Lista de errores

Identificacion

e Liquidar periodo.

20150415

Estado

01-04-2015 Fecha fin 15-04-2015
Por Ipe [ Uiguidacién retroactiva
0%
Nombre Descripcién

Al ingresar a la opcion el sistema muestra el periodo que va a

liquidar.
Datos del periodo de némina activa
Versién 20140830
Fecha inicio 16-08-2014

Estado
Fecha fin

31-08-2014

Version: El sistema muestra el afio, mes y periodo, en periodo
muestra 15 o 30, cuando la liquidacién es quincenal, o 30 cuando

es mensual.

Fecha inicio y fin: Muestra la fecha de inicio y fin del periodo a

liquidar.

Liquidar ndomina por: El sistema permite liquidar la ndmina de toda
la IPS, de un centro de costo o de un empleado.
Seleccione la opcidon de acuerdo a lo que vaya a liquidar.

= Si elige por centro de costo:

Seleccione la
liquidar.

regional, la sucursal y la sede a

El sistema muestra los centros de costo, de la sede

seleccionada.
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e Marque el centro de costo del cual va a liquidar la
ndémina.

e ElI sistema solo realiza la liquidacion a los
empleados que estén relacionados a este centro de
costo.

= Si elige por empleado:

e Busque y seleccione el empleado del cual va a
liquidar la nédmina.

e El sistema realiza la liquidacién solo del empleado
seleccionado.

o Haga clic en el botén .

o El sistema inicia el proceso de liquidacién, buscando los empleados
de acuerdo con el filtro elegido, y las novedades de cada
empleado, y aplicando las férmulas de cada novedad.

o El sistema va mostrando una barra con el porcentaje de
liquidacién.

liquidacian [ 0% ]

di

= Si el periodo ya tiene una liquidacidn realizada, el sistema
borra esa liquidacion y vuelve a liquidar.
= La liquidacién del periodo se puede hacer las veces que
requiera, pero una vez cerrado el periodo ya no se puede
liquidar mas.
o Si desea cancelar el proceso de liquidacion, haga clic en el

botoén

NOTA:

Las incapacidades que se liquiden en mas de un periodo solo liquidara
los dias correspondientes al periodo.

o LIQUIDACION RETROACTIVA: El sistema permite liquidar la
noémina haciendo el retroactivo de toda la IPS, de un centro de
costo o de un empleado.

o Seleccione la opcidn de acuerdo a lo que vaya a liquidar.

= Si elige por centro de costo:

e Seleccione la regional, la sucursal y la sede a
liquidar.

o El sistema muestra los centros de costo, de la sede
seleccionada.

e Marque el centro de costo del cual va a liquidar la
némina.

e Marque el Check liquidaciéon Retroactiva.
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Liguidacién retroactiva

e El sistema realiza la liquidacién retroactiva solo a
los empleados que hayan tenido aumento de salaria
dentro del periodo liquidado, los demas empleados
se liquidaran normalmente, solo se liquidan a los
empleados que pertenezcan a este centro de costo.

= Si elige por empleado:

e Busque y seleccione el empleado del cual va a
liquidar la némina con retroactivo(Este empleado
debe haber tenido un aumento de salario en el
periodo de némina para poder liquidar el retroactivo
de los periodos anteriores).

e Marque el Check liquidacidon Retroactiva.

Liquidacién retroactiva

e El sistema realiza la liquidacion solo del empleado
seleccionado.

o Haga clic en el botén .

o El sistema inicia el proceso de liquidacién, buscando los empleados
de acuerdo con el filtro elegido, y las novedades de cada
empleado, y aplicando las férmulas de cada novedad.

o El sistema va mostrando una barra con el porcentaje de
liquidacion.

Proceso de liquidacién [ 0% ]

= Sj el periodo ya tiene una liquidacién realizada, el sistema
borra esa liquidacién y vuelve a liquidar.
= La liquidacién del periodo se puede hacer las veces que
requiera, pero una vez cerrado el periodo ya no se puede
liquidar mas.
o Si desea cancelar el proceso de liquidacion, haga clic en el

botoén

o Visualizar la liquidacién retroactiva. Nomina/Informes/Retroactivo
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3.12. Liquidar prestaciones sociales:

SaludTotal..

Esta funcionalidad permite al usuario, realizar la liquidacion de las novedades de las
novedades que en la configuracién se marcaron como prestaciones sociales. Dado que

las prestaciones sociales no se liquidan a la par con la nédmina sino en periodos
diferentes.
RUTA: Menu Administrativa ** >Nd&mina - Liquidar prestaciones sociales.
B - P e )
Configuracién de UVT
Tipo de abligacién ol periodo de némina acti
Hoja de vida empleado
Configurar novedades
Configurar préstamos
Reportar novedades del periodo
Liquidar némina Datos r i
Retiro del empl Novedad [+]
eidos i B "
. . Por Ios [~]
Conceptos nota bancaria =
™
. —
Realizar despacho le esrore:
Cola de urgendias
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica Identificacion Nombre Deserpeign
e = = ®
ii‘zallfarrz.dmlsmn
e Liquidar prestaciones sociales:
o Haga clic en el botén
o El sistema muestra la pantalla para realizar la liquidacién.
o Datos de la novedad:
Datos novedad
[ Liquidar vacaciones
Novedad
Fecha inicial a liquidar 16-08-2013 Q] Fecha final a liquidar 15-08-2014 E]

o Liquidar vacaciones:

[] Liquidar vacaciones

. Si marca este check.

= El sistema solo muestra las novedades que tenga marca de
vacaciones en la configuraciéon y activa otros campos los

cuales se explican a continuacion:

= Tipo de pago: El sistema muestra la lista con los tipos de

liquidaciéon de vacaciones disponibles.

liquidacién del periodo:

Anticipadas o

e Anticipada: Cuando se le pagan al empleado antes

de salir a vacaciones.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014

Pagina 89 de 161



MANUAL DE USUARIO

oow | SSES
dtesrocion SaludTotal..

Salud LS. CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
e Liquidacion del periodo: Cuando se liquidan en cada
periodo.

= Fecha inicial a liquidar y fecha final a liquidar: Digite el
periodo de vacaciones que se va a liquidar.

= Dias de vacaciones: Digite los dias habiles de vacaciones
que se van a liquidar.

= Dias festivos: Digite la cantidad de dias que se toman
como festivos 0 que no cuentan para vacaciones.

= Fecha inicial de vacaciones: Digite la fecha desde la cual
sale a vacaciones el empleado.

= Fecha final de vacaciones: El sistema la calcula tomando la
fecha inicial de vacaciones, los dias de vacaciones
ingresados y los dias festivos.

o Sino marca el check de liquidar vacaciones:

= Novedad: El sistema muestra el listado de novedades,
marcadas como prestacion social en la configuracion de
novedades.

= Seleccione la novedad que va a liquidar.

= Fecha inicial a liquidar y fecha final a liquidar: Digite la
fecha desde y hasta la que se liquida la prestacién. Ej. Si
es cesantias, desde el 01 de enero hasta el 31 de
diciembre. Si es prima desde el 01 de enero hasta el 30 de
Junio, o desde el 01 de julio hasta el 31 de diciembre.

o Si no marco el check de vacaciones, debe seleccionar, la opcién de
liquidar ndémina, por IPS (realiza la liquidacion a todos los
empleados que apliquen), empleado o centro de costo.

= Si elige por centro de costo:

e Seleccione la regional, la sucursal y la sede a
liquidar.

o El sistema muestra los centros de costo, de la sede
seleccionada.

e Marque el centro de costo del cual va a liquidar la
némina.

e El sistema solo realiza la liquidacion a los
empleados que estén relacionados a este centro de
costo.

= Si elige por empleado:

e Busque y seleccione el empleado del cual va a
liguidar la némina.

e El sistema realiza la liquidacion solo del empleado
seleccionado.

o Cuando marco el check de vacaciones la liquidacién por defecto se
hace por empleado.

o Haga clic en el botén
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o El sistema inicia el proceso de liquidacidn, buscando los empleados
de acuerdo con el filtro elegido, y las novedades de cada
empleado, y aplicando las formulas de cada novedad.

o El sistema va mostrando una barra con el porcentaje de
liquidacion.

Proceso de liquidacion [ 0%

= Sj el periodo ya tiene una liquidacién realizada, el sistema
borra esa liquidacién y vuelve a liquidar.
= La liquidacién del periodo se puede hacer las veces que
requiera, pero una vez cerrado el periodo ya no se puede
liquidar mas.
o Si desea cancelar el proceso de liquidacion, haga clic en el

botoén

e Consultar prestaciones sociales liquidadas:
o Al ingresar a la opcion el sistema permite buscar las prestaciones
sociales, liquidadas a un empelado, por tanto debe ingresar los
filtros de periodo y empleado:

Buscar tercero
Periodo 20140815

Empleado Q &

Identificacién CC - 73120211 Nombre JORGE MARTINEZ

= Periodo: El sistema muestra los periodos activos vy
cerrados asi: aaammpp, donde pp es periodo, es decir si
se paga quincenal va a aparecer 15 o 30 y si se paga
mensual va a aparecer 30.

= Empleado: Busque y seleccione el tercero del cual va a
consultar las novedades.

= El sistema muestra las novedades reportadas al empelado
en el periodo seleccionado

Empleado Empleado Novedad Fecha inicial Fecha final Valor

=

CC - 1121836156 Juana de Arco Prima 15-08-2014 31-08-2014 $1.750.000,00 Eliminar

= Si hace clic en el link EImitar = g gistema elimina la
liquidacién de la prestacion social.
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3.13. Retiro del empleado:

Esta funcionalidad permite al usuario realizar la liquidacién definitiva de un empleado,

para terminar el contrato

RUTA: Men( Administrativa

activo que tiene actualmente.

>Nomina > Retiro del empleado.

[

Buscar ter

I|_iew P o o

Configuracidn basica

Tipo empleada

Secaion de Ia retencion en I3 fue
Configuracion de UVT

Tipo de obligacién

Reportar novedades del periodo
Liquidar némina
Liquidar prestaciones socales =

ctiro del ol
Registrar obligaciones
Periodos nomina

aa

Empleade Contrate

e Realizar retiro del empleado:

Haga

O O O O

Buscar

Empleado
Identificacién
Numero contrato 34

Inicio de |abores 02-09-2014

CC - 73120211

clic en el botdén

Qe

Nombre

Salario basico

Fin del contrato

Periodo  FechaRetio  Indemnizacién
= (= ] -

El sistema abre la pantalla para realizar el retiro del empleado.
Busque y seleccione el empleado que va a retirar.
El sistema muestra los datos del empleado asi:

JUAN ROBAYO

31-08-2014

o Estos datos son informativos y no pueden ser modificados.

Prestaciones sociales: El sistema muestra el listado de novedades

[0
marcas como prestacion social en la configuracion y que no estén
marcadas como vacaciones.

o Por defecto aparecen marcadas todas, desmarque las que no va a
liquidar al empleado.

o [ Liquidar vacaciones : Marque el check de liquidar vacaciones, si
el empleado tiene vacaciones pendientes que se deben pagar con
la liquidacion.

= Novedad: el sistema muestra las novedades marcadas
como vacaciones en la configuracioén.
= Seleccione la novedad, a liquidar.
= Tipo de pago por defecto aparece anticipado.
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= Fecha inicial a liquidar y fecha final a liquidar: Digite el
periodo de vacaciones que se va a liquidar.

= Dias liquidacién: Digite los dias que se van a pagar al
empleado.

o Prestamos activos del empleado:

= El sistema muestra los datos de los préstamos del
empleado, los cuales se descuentan de la liquidacién
definitiva.

o [lIndemnizar al empelado .Marque el check si el empleado tiene
derecho a indemnizacién.
= Si marca el check digite:

e Dias a reconocer por el primer afio de labores.

e Dias a reconocer por los siguientes afios.

e El sistema calcula y muestra los dias totales, el

valor del dia y el valor a pagar por indemnizacion.

o Una vez tenga los datos del retiro del empleado, haga clic en el

botén

o El sistema deja el contrato del empleado como Liquidado y no
sigue realizando a esta ninguna liquidacién.

e Consultar prestaciones sociales liquidadas:
o Al ingresar a la opcién el sistema permite buscar los retiros del
empleado, por tanto debe ingresar los filtros de periodo y
empleado:

Buscar tercero
Periodo 20140815

Empleado Q&

Identificacion CC - 73120211 Nombre JORGE MARTINEZ

= Periodo: El sistema muestra los periodos activos vy
cerrados asi: aaammpp, donde pp es periodo, es decir si
se paga quincenal va a aparecer 15 o 30 y si se paga
mensual va a aparecer 30.

= Empleado: Busque y seleccione el tercero del cual va a
consultar las novedades.

= Haga clic en el botdén
= El sistema muestra los datos del retiro asi:

Resultados

s Empleado Contrato Periodo Fecha Retiro Indemnizacion

Clinica CNT Juan Fernando Paez. 34566 20140830 31-08-2014 Con Indemnizacién Eliminar
Clinica CNT Maria Alonso 1 20140830 31-08-2014 Sin Indemnizacidn Eliminar
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= Si hace clic en el link EiMnar — g| gsistema elimina la
liquidacidon y activa nuevamente el contrato del empleado
por tanto se sigue liquidando.

3.14. Registrar obligaciones:

Las obligaciones de los empleados, son aquellos pagos que estos realizan
externamente a la némina, es decir, que no son descontados de su pago
periddico, y que aportan a la disminucion del ingreso base de retencién, esta
opcién permite al usuario registrar al empleado dichas obligaciones para ser
tenidas en cuenta en el cdlculo de la base de retencion Ej. Pago de
intereses de crédito de vivienda. En esta funcionalidad el usuario debe crear
los tipos de obligacién.

RUTA: MenU Administrativa *© ->Ndémina = Registrar obligaciones.

| o Rl of Gl [

n basica
ado : ala
1a retencion en a fue denti

Configuracidn de UVT

Tipa de abligacin

Hoja de vida empleado

Confiqurar novedades

Configurar préstamos [} <]
Repartar novedades del periodo

Liquidar némina

Liquidar prestaciones sociales

Retiro del ampleado

Regitrar o
Periados némina

)

Consultas histona
Realizar despacho

» Registrar obligaciones del empleado:

o Haga clic en el botén

o El sistema abre la pantalla para realizar el registro de las
obligaciones del empleado.

o Busque y seleccione el empleado al cual va a registrar
obligaciones.

o Tipo: El sistema muestra los tipos de obligacion creados y activos
en el menu tipos de obligacion de este modulo.

o Seleccione el tipo de obligacion a reportar.

o Contrato activo: El sistema muestra el nimero del contrato del
empleado, este dato es informativo y por tanto aparece
inhabilitado y no se puede modificar.

o Fecha inicial: Digite la fecha desde la cual aplica la obligacién para

el empleado.
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o Fecha final: Este campo aparece inhabilitado, dado que es
calculado por el sistema cuando digite la cantidad de meses que
aplica la obligacion del empleado. Tomando la fecha inicial y
sumando los meses.

o Numero de meses: Digite el nimero de meses durante los cuales
es valida esta obligacion del empleado y se debe tener en cuenta.

o Valor: Digite el valor mensual que paga el empleado por dicha
obligacion.

o Haga clic en el botén
o El sistema agrega y muestra los datos de la obligacién asi:
Listado obligaciones
Contratos 34

Tipo Fecha inicial Fecha final ‘valor Nimero meses

Editar | iNTERESES POR VIVIENDA 15-09-2014 15-08-2017 $450.000,00 35 Eliminar

= Sida clic en el link E4i3" g sistema carga los datos de la
obligacion y permite que modifique la cantidad de cuotas y
el valor.

« Si da clic en el link EIMDAC o gistema elimina la
obligacion registrada al empelado.
o Si quiere agregar mas obligaciones puede hacerlo, repitiendo los

mismos pasos de registrar obligaciones del empleado hasta

guardar.
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3.15. Periodos de nomina:

Esta funcionalidad permite ver cada uno de los periodos de némina y su estado.
También permite generar los comprobantes de pago, la planilla de némina y cerrar el
periodo.

RUTA: Men( Administrativa * ->Nomina > Periodos de némina.

W BN <l Gl ) [

Configuracion basica

Tipo empleado - oy

Sectén de I retenddn en i3 fud Tige versién Facha de inicio inacidn Estade Fecha de aperturs  Fecha de Clerre
Configuracidn de UVT = = = = = = = B =

Tipo de obligacién = = ¥

Heja de vida empleado o P
Configurar novedades
Configurar préstamos

Reportar novedades del perfod
Liquidar némina

Liquidar prestacicnes socales
Retiro del empleado

e Cerrar el periodo.

o Al ingresar a la opcién el sistema muestra la lista de los periodos,
con el tipo de liquidacidon (quincenal o mensual), versiéon: El
periodo liquidado, fecha de inicio y fin del periodo, fecha de
apertura y cierre de este y fecha de cierre cuando esté cerrado.

o Si el periodo no esta cerrado el sistema habilita el link Editar

Haga clic en el link editar.
o El sistema abre la ventana con los datos del periodo asi:

[e]

[

Datos basicos

E |

Mensual

de inicio

[ f < - |

< |

Componente

o Para revisar como serd la transferencia contable que realizara el
sistema una vez liquidada la ndémina seleccionamos el botdén

o El sistema genera el informe de transferencias a modo informativo
para que el usuario visualice como quedaran las imputaciones
contables una vez se cierre el periodo de ndémina. Lo anterior
teniendo en cuenta el tipo de transferencia seleccionado, y lo
agrupara tambien dependiendo de este criterio que se haya
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parametrizado en la opcidn “Parametros Interfaces” de la siguiente

manera:

PERIODO LIQUIDADG ~ Del  01-September-2015

ESE CAMU IRIS LOPEZ DURANS
consulia externa

TRANSFERENCIAS
CONTABLES POR IPS

30-8eptember-2015

FECHA NOVEDAD DIC  CUENTA IDENTIFICACION NOMBRE VALOR
02-June-2015  PENSIONES D 510570 8001494% COLFONDOS FONDO DE PENSIONES Y CESANTIAS §199,454.00
02-June-2015  PENSIONES G 238030  8001494% COLFONDOS FONDO DE PENSIONES Y CESANTIAS §199,454.00
02-June-2015  SALUD D 510569  80025011% SALUDCOOP EP.S. $ 4247600
02-June-2015  SALUD C 237005 300250118 SALUDCOOP EP.S. $ 4247600
02June-2015  APORTE AL SINDICATO o 510581 £12002003 ESE CAMU IRIS LOPEZ DURANS §27.467.00
02-June-2015  APORTE AL SINDICATO C 237035 912002003 ESE CAMU IRIS LOPEZ DURANS $27,487.00
02-June-2015  AUXILIO DE ALIMENTACION D 510545 812002993 ESE CAMU IRIS LOPEZ DURANS $49,48400
02-June-2015  AUXILIO DE ALIMENTACION C 253010 812002993 ESE CAMU IRIS LOPEZ DURANS $49,454.00

o Haga clic en el botdén
o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmacion:

Proceso de cierre de némina

Progreso del cierre [

El proceso del cierre ha sido satisfactorio. Los niimero de los comprobantes son: 507

o El sistema cierra el periodo, realiza la transferencia a contabilidad,
indica los comprobantes que se crearon a la interface y crea el
siguiente periodo para que se reporten las novedades y se pueda
realizar la liquidacion.

o El

sistema crea

las

incapacidades que traspasan

correspondientes al nuevo periodo.
o Una vez realizado el cierre de némina, ir al médulo de contabilidad/
movimientos y verificar los comprobantes que se generaron de la

interface asi:

periodos
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Tipo comprob
Comprobante:
valor:

-

Descripeién:

Movimiento:

Cuenta:

Tercero:

Valor:

Nomero documento:

Desaripcién

Impuestos

Diferidos

Documento

Nota:

1. Si el tipo de transferencia seleccionado en la opcion

cODIGO:

IT Salud IPS
MODULO DE NOMINA

VERSION:
V MAYO-2019

2015

SaludTotal..

D1 01-01-2015 81 31-12-2015 (Abisrto)

=l

510581
237035

si0sas

0620 o
activo
O
LOPEZ DURANS
L) cemmdecosts:
Débito [v]
Nembre documento:
Sin Impuestos
Sin Diferidos
Débitos: § 48.531,046,31 Créditos: $ 48.531.046,31 Diferencia: $ 0,00
csdigo
Cuenta  Nombrecuenta  Descripcién Valordebito Valor crédito  centro _NOMO'E Tera
costo
APORTE AL consuita
Aportes sindicales APORTEAL  ¢55.467.00 4 0,00 03 B ==
APORTE AL consuita
Sindicatos APORTEAL  $0,00 $27.467,00 |03 consult
A0S AUXLIODE 4 4o.464.00 & n.00 0 EELE

parametros

interfaces es general, el sistema genera un solo comprobante al
nombre de la IPS y muestra todos los centros de costo.

2. Si el tipo de transferencia seleccionado en la opciéon parametros

interfaces

es por centro de costo,

el

sistema genera un

comprobante por cada centro de costo y muestra las imputaciones
de todos los empleados relacionados con este centro de costo.

3. Si el tipo de transferencia seleccionado en la opcidon parametros
interfaces es por empleado, el sistema genera un comprobante por
cada empleado y muestra las imputaciones relacionadas con cada

empleado.
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Tenga presente que luego de cerrado el periodo ya no se puede
volver a liquidar, ni cambiar novedades, por tanto cuando haga clic en
el botén de cerrar periodo debe estar seguro de que ya se puede
cerrar.

e Generar comprobantes de Pago y Planilla:
o Alingresar a la opcion el sistema muestra la lista de los periodos,

o Haga clic en el link =t
o El sistema abre la siguiente ventana:

@

Datos basicos
Fecha de apertura B Fechs de dierre e
Tipo Estado
Fecha de inicio BA  Fecha fin I+
Filtros de blisqueda para la generacién del recibo de némina
Generar Por 1ps

o Con los datos del periodo.

o Seleccione si desea imprimir los datos de los empleados de toda la

IPS, de un centro de costo o de un empleado.
= Si elige por centro de costo:

e Seleccione la regional, la sucursal y la sede a
liquidar.

o El sistema muestra los centros de costo, de la sede
seleccionada.

e Marque el centro de costo del cual va a liquidar la
némina.

e El sistema solo realiza la liquidacion a los
empleados que estén relacionados a este centro de
costo.

= Si elige por empleado:

e Busque y seleccione el empleado del cual va a
liquidar la nédmina.

e El sistema realiza la liquidacién solo del empleado
seleccionado.

o Haga clic en el botén .
o El sistema genera el comprobante de pago en pantalla
o Para generar la planilla Haga clic en el botén
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3.16. Informes del Médulo

e Informe de apropiaciones y provisiones: Este informe muestra las
novedades de tipo apropiaciones y provisiones (Seguridad social y provisiones
de prestaciones sociales) por clase, tercero y centros de costo. Para generar el
informe de provisiones y apropiaciones se tienen los siguientes filtros:

©

Informes
Seleccién de informe
Informes Apropiaciones y provisiones periodo Versién: 20150230 - 2015 - 02

Filtros por clase novedad

Tipo Prestaciones Sociales Clase de novedad
Tipos de |
Empleado
Filtros por entidad pra
Empleador I _
Clase Ambos I
Tercero Q&
Identificacién Nombre

Filtros por centro de costo
Regional Sucursal

Sede Centro de costos

o Seleccién informe: Se elige el tipo de informe Apropiaciones y
provisiones.

o Periodo: Corresponde al periodo de némina del cual desea ver el
informe.

o Tipo de novedad: Permite seleccionar el tipo de novedad ya sea de
seguridad social, o provisiones de prestaciones sociales.

o Clase de novedad: Si selecciona el tipo de novedad seguridad
social, el sistema despliega las clases dentro de este tipo de
novedad, ejemplo salud y pension.

o Tipos de visualizacion: segun la clase de novedad el sistema
permite seleccionar si desea ver el informe por empleado,
empleador o ambos.

o Filtros por entidad promotora: permite seleccionar la clase del
tercero y el tercero para el cual desea ver el reporte y el sistema
trae Unicamente la informacidn asociada con el tercero que se

filtrd.
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Filtros por entidad promotora

Clase

Tercero

Q| |

Identificacién 3065

EPS-C: Entidad promotora de servicios de salud régimen Contributivo

Nombre SALUDCOOP

o Filtros por centro de costo: Permiten seleccionar la regional, la
sede, la sucursal y el centro de costos para mostrar el informe

conforme los filtros.
o Luego dar clic en el botén

4 4 dez b Bl @ [100% v | Buscar | Buscar siguiente B~ & &
CNT SISTEMAS DE INFORMACION S.A. ~
Nit. 800031148
APROPIACIONES Y PROVISIONES
PERIODO LIGUIDADD Det 160272015 1200 am. a 28022015 1200 am. Pagina 3
NOMBRE BASE GOTIZACION Apgmgfgkm TOTAL

Total Sede CNT $352.420.119,83 $46.671.374,38 $46.671.374,36

Total ADMINISTRACION Y FINANZAS $39.346.750,00 $4.721.610,00 $4.721.610,00

CRISTORAL NARAN.JO TRIANA $2.500.000,00 $300.000,00 $1.500.000,00

DANIEL JESSID GARCIA DURAN $425.000,00 $51.000,00 $255.000,00

DIANA CAROLINA GARZON OCHOA $525.000,00 $63.000,00 $315.000,00

FLOR MARINA MALDONADO RAMIREZ $322.175,00 $30.661,00 $193.205,00

KAREN NATALIA BARRIOS RICO $425.000,00 $51.000,00 $255.000,00

LUIS URIEL NARAN.JO NARAN.O $1.000.000,00 $120.000,00 $500.000,00

MARIA ELVIA GUACANEME RINCON $350.000,00 $42.000,00 $210.000,00

YAMILE CALDERON MARTINEZ $322.175,00 $38.661,00 $193.305,00

YANITH CRISTINA POLO ROSERD $2.000.000,00 $240.000,00 $1.200.000,00

Total CALIDAD $10.371.000,00 $1.243.000,00 $1.245.000,00

CLAUDIA PATRICIA NARANJO GUTIERREZ $1.500.000,00 $180.000,00 $900.000,00

FELIPE ANDRES RODRIGUEZ FOVEDA $575.000,00 $69.000,00 $345.000,00

Total COMERGIAL $105.739.185,00 S1ZE80.T02.20 $12.686.702,20

ARNOLDO LINARES PATINO $13.217.345,00 $1.506.141,40 $7.990.707,00

CATALINA NARANJO GUTIERREZ $3.131.515,00 $375.781,80 $1.876.808,00

COLMENARES CHIA CRISTIAN JAVIER $350.000,00 $42.000,00 $210.000,00

JOSE ALEJANDRO NARANJO GUTIERREZ $1.827.485,00 $219.208,20 $1.005.481,00

JUAN CARLOS FERNANDEZ CASTAREDA $1.071.54,00 $120.590,08 $642.850,40 v

MARYZABEL CARDENAS AVILA $750.000,00 $50.000,00 $450.000,00
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o Informe de aportes parafiscales: Este informe muestra las novedades de

tipo otros (aportes a ICBF, SENA y Cajas de compensacién familiar) por clase,
. Para generar el informe de aportes parafiscales se
tienen los siguientes filtros:

tercero y centros de costo

Informes
Seleccion de informe
Informes Aportes parafiscales Periodo Versién: 20150230 - 2015 - 02
Filtros por novedad
Tipo de novedad otro Novedad
Caja compensacion
Aporte ICBF
Filtros por centro de costo P
— Aporte SENA
Regional Sucursal
Sede Centro de costos

Seleccién informe: Se elige el tipo de informe Aportes parafiscales.
Periodo: Corresponde al periodo de nédmina del cual desea ver el
informe.

Tipo de novedad: Solo muestra el tipo “otro”.

Clase de novedad: muestra las clases asociadas al tipo de novedad
“otro” tales como caja de compensacion, ICBF y SENA.

Filtros por centro de costo: Permiten seleccionar la regional, la
sede, la sucursal y el centro de costos para mostrar el informe
conforme los filtros.

Luego dar clic en el botén
El sistema mostrara un informe asi por cada clase seleccionada:
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Nit. 800031148
CAJA COMPENSACION
PERIDDOD LIGUIDADOD Dl 16022015 1200 am. al 2B022015 120 am =Sgi'|a. 1 e 1
NOMERE BASE COTIZAGION APORTE
Total Sede CNT £76.579.400,00 $3.063.176,00
Total ADMINISTRACION Y FINAN?AS £7.869.400,00 $314.776,00
CRISTOBAL NARANJO TRIANA $2.500.000,00 $100.000,00
DANIEL JESSID GARCIA DURAN $425.000,00 $17.000,00
DIANA CAROLINA GARZON OCHOA $525.000,00 $21.000,00
FLOR MARINA MALDONADO RAMIREZ $322.200,00 $12.888,00
KAREN NATALIA BARRIOS RICO $425.000,00 $17.000,00
LUIS URIEL NARANJO NARANJO $1.000.000,00 $40.000,00
MARIA ELVIA GUACANEME RINCON $350.000,00 $14.000,00
YAMILE CALDERON MARTINEZ $322.200,00 $12.888,00
YANITH CRISTINA POLO ROSERD $2.000.000,00 $6:0.000,00
Total CALIDAD £2.075.000,00 $53.000,00
CLAUDIA PATRICIA NARANJO GUTIERREZ $1.500.000,00 $60.000,00
FELIPE ANDRES RODRIGUEZ POVEDA $575.000,00 $23.000,00
Total COMERCIAL $21.147.800,00 $845.912,00
ARNOLDO LINARES PATING $13.217.800,00 $528.712,00
CATALINA NARANJO GUTIERREZ $3.131.500,00 $125.260,00
COLMENARES CHIA CRISTIAN JAVIER $350.000,00 $14.000,00
JOSE ALEJANDRO NARANJO GUTIERREZ $1.827.500,00 $73.100,00
JUAN CARLOS FERNANDEZ CASTANEDA $1.071.600,00 $42 864,00
MARYZABEL CARDENAS AVILA $750.000,00 $30.000,00
STEFFANNY JULIETH LENA GARIZABAL $798.400,00 $31.976,00

e« Informe consolidado de némina: Este informe muestra el total de cada una
de las novedades de ndmina en un archivo consolidado por tipo de empleado o
centro de costo, lo cual permite al usuario distinguir los valores totales de cada
concepto por periodo de némina.

Para generar el informe se pueden seleccionar los siguientes filtros:
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Informes
Seleccién de informe
Informes Consolidade de némina Periodo Version: 20150230 - 2015 - 02

Filtros por empleado
Tipo de empleada ToDOS

Filtros por centro de costo
Regional Regional CNT Sucursal Sucursal CNT

El-Centros de Costo
El-ANTIOQUIA
Sede Sede CNT x Centro de costos E-SUCURSAL
El-SERVICIO AL CLIENTE
SERVICIO AL CLIENTE

o Seleccién informe: Se elige el tipo de informe Consolidado de
némina.

o Periodo: Corresponde al periodo de némina del cual desea ver el
informe.

o Tipo de empleado: Muestra los tipos de empleados creados y
activos o la opcion “todos”.

o Filtros por centro de costo: Permiten seleccionar la regional, la
sede, la sucursal y el centro de costos para mostrar el informe
conforme los filtros.

o Luego dar clic en el botén
o El sistema mostrara un informe asi por cada tipo de empleado
seleccionado:
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CONSOLIDADO DE NOMINA
Nit. 800031148

NOMINA DEFINITIVA

PERIODO LIGUIDADD Del 160220151200 am al 0220151200 am Pagimx 1 o= 1
CoDIGO NOMBRE CONCEPTO DEVENGOS DESCUENTOS
Sede $151.992.264,98 $25.291.244,49
ADMINISTRACION Y FINANZAS $14.597.097.33 $2.217.065,34
INDEFINIDO $14.597.097,33 $2 217 065,34
ABM Agignacion basica mensual $7.414.350,00
05 Auxiio de transporte $374.933.33
88787 Ao educaive $100.000,00
53 Cesanias $5.682.870,00
INTC Intereses cesandas $669.944,00
%8 Licencia maternidad $455.000,00
Aporie ARL  COMPENSAR $10.179,00
Aporie ARL  FAMISANAR $7.017,50
Apore ARL  SALUD TOTAL $2.218,650
Aporie ARL  SANITAS S A $36.540,00
02 COLSUBSIDIO §314.776,00
04 COMPENSAR $78.000,00
04 FAMISANAR $30.774,00
04 SALUD TOTAL $17.000,00
04 SANITASS. A $180.000,00
04 COLSUBSIDIO §157.387,00
05 COLPENSIONES §540.000,00
05 PORVENIR $80.661,00
05 PROTECCION §323.661,00
06 COMPENSAR §78.000.00

o Informe de conceptos: Este informe muestra el total de cada concepto de
némina por el total de los empleados, lo cual permite al usuario distinguir los
valores totales de cada concepto por periodo de némina.

Para generar el informe se pueden seleccionar los siguientes filtros:
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&

Informes
Seleccién de informe

Informes Informe de conceptos

Periodo

Periodo

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: | Jenifer Martinez

Cargo:

Lider Funcional

Fecha:

19 de Agosto de 2014
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Filtros por tercero

Empleado Q|
Identificacin Nombre
Filtros por empleado
Tipo de empleado TODOS Estado empleado | Todos
Devengos, deduccicnes y otros
Devengos Deducciones ] Otros
BONIFICACION APORTE AL SINDICATO
BONIFICACION DE RECREACION DESCUENTO FUNERARIO
BONIFICACION POR SERVICIOS v] | LIBRANZA BA OMBIA
PRESTADOS B B
CESANTIAS PRESTAMO COOPERATIVA
Hora extra diurna deminical o festiv
=
Filtros por centro de costo
Regional Sucursal
Sede Centro de costos

[] Informe Contraloria

o Seleccién informe: Se elige el tipo de Informe de conceptos.

Periodo: Permite marcar con un check los periodos a seleccionar

o Devengos, deduccionesy otros: Muestra por columna todos los
devengos, deducciones y otros conceptos con un check para que al
marcarlo se genere el informe con los conceptos seleccionados por
el usuario.

o Filtros por tercero: Muestra el buscador donde se puede
seleccionar un empleado en especial y generar el reporte de este
empleado seleccionado.

o Filtros por empleado: Muestra los tipos de empleados creados y
activos o la opcion “todos”. Permite seleccionar también
empleados en estado activo, retirado o todos.

[e]
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Filtros por centro de costo: Permiten seleccionar la regional, la
sede, la sucursal y el centro de costos para mostrar el informe
conforme los filtros.

El sistema muestra un check para seleccionar si el informe que se
quiere generar es un reporte a la contraloria asi: &

Luego dar clic en el botén
El sistema mostrara un informe asi para la contraloria:

Davangos Dsducidos

1047420030 FELIPE EDUARDO
DAZABRITO

ESF o Sin Dafinir Ic FRIMA 1 F3 PV VACA Total Sin Definic Sin D Sin Definic

$803.038,63 52.367.107,57) siiasaa|  ssoazmos| ssiamiana]

1063144483 JAVIER COLINA
LOPEZ

15417770 'WALTER SANTOS
PEREZ NUKEZ

e BEE 531 300,24

15621412 YAIR ESTEBAN
HERRERA RICS

si0sen3s| S350 $150320 S55345. 2 smoom|  sresaeam

22435343 ANGELA ROMERD
SOBRINO

532322133 $323221 §545.442,07] 127250621

25058357 LUGELY MARIA LICONA
WORELD

S0645.22]

10054127 $42.00200 scausm|  sromscener

26108207 MAIDA GORREA LIGONA

§124.40200 $54.934 00

26110283 JUANA COLOMBIA
| CARMONA DE MORALES

516

sq|  stoE06136

26115048 RAQUEL MARIA
CASTELLANOS DIAZ

§124.402,00 5124212 $54.934 00| 53230, 10)

26115705 KETTY ARIA
MARQUEZ VELASCO

$104.126,50 §1.041,30] §105.170.20) 54400200 sq| stomcengt

26118023 LORENA LUCIA
GADAVID LOPEZ

$332.546,00 5525345 2] 51182 54545

26117151 MARBEL MARTINEZ
s

$100.64187]

26117725 DELLYS DE CARMEN
ROSC

$508.304,00 22000

20117050 KETTY ESTHER CALAD
RA

$263.595.00 $5.187,00)

26175727 ENEIDA DORIA SOTO

554,934 00

3000210 SANDRA PATRICIA
HOYOS BUVOLI

2550100 06130400

30671570 LESMAY PADILLA
BURGOS

swasaser|  s270m0

43140043 MARIA EUGENIA
EMILIANI GARGES

$192.320,00

532 000,00

64540852 LETICIA MARIA LOBO
DIAZ

10054127 $42.00200 322010

To

$500.000,00|

suososeps| saasenns sz swnws|  seses| somsem|  sesam| sseocss|  omwem|  swmemin] sanws

oz T -

El informe muestra el nombre de cada empleado con nimero de identificacién,
devengos, deducciones, otros conceptos y el total por cada empleado.

Al no marcar el Check de contraloria [informe contra se genera el informe de la
siguiente manera:
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DETALLE DE CONCEPTOS

PERIODO LIQUIDADO Del 01/01/2015 al 31/0172015
CAMU IRIS LOPEZ DURAN 1117.,56 $36.527.676,22
consulta externa 60,00 $54.934,00
ADMINISTRATIVO 30,00 $27 467,00
CONCEPTO NOMBRE CANT. VALOR
APORTE AL SINDICATO 30,00 $27 467,00
27-abril-2015 26175227 ENEIDA DORIA SOTO 30,00 §27 467,00
ASISTENCIAL 30,00 $27 467,00
CONCEPTO NOMBRE CANT. VALOR
APORTE AL SINDICATO 30,00 $27 467,00
27-abril-2015 26108857 MAIDA CORREA LICONA 30,00 §27 467,00
Control Interno 30,00 $336.505,00
ADMINISTRATIVO 30,00 $336.505,00
CONCEPTO NOMERE CANT. VALOR
INTERESES A LAS CESANTIAS 30.00 $336.505,00
27-abril-2015 15617779 WALTER SANTOS PEREZ NUREZ 30,00 $336.505,00
Gerencia 30.00 $461.304,00
ADMINISTRATIVO 30,00 $461.304,00
CONCEPTO NOMERE CANT. VALOR
INTERESES A LAS CESANTIAS 30,00 $461.304,00
27-abril-2015 30660316 SANDRA PATRICIA HOYOS BUVOLI 30,00 $461.304,00

El informe normal permite visualizar el total por cada concepto y la cantidad
correspondiente al tiempo de liquidacion de una manera mas detallada por cada
empleado.

o Desprendible de pago de prima de servicios: Este informe muestra el valor
de la liquidacion correspondiente a la prima de servicios del empleado pagada
en un determinado periodo.

Para generar el informe se pueden seleccionar los siguientes filtros:
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wt#s- CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
@
Informes
Seleccion de informe
periodo Versién: 2 30 - 2015 - V]

Desprendible pagos prima [v] ; e e

Filtros por tercero
a®
Identificacion cc-4 Nombre

o Seleccidn informe: Se elige el tipo desprendible pagos prima.

o Periodo: Se selecciona el periodo del cual se desea obtener datos
del informe.

o Filtros por tercero: Muestra el buscador donde se puede
seleccionar un empleado en especial y generar el reporte de este
empleado seleccionado.

o Luego dar clic en el botén

El sistema muestra el desprendible de pago de la prima asi:
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DESPRENDIBLE DE PAGO
DE PRIMA DE SERVICIOS

Periodo del  01-febrero-2015  a 28-febrero-2015 Zona CAMU IRIS LOPEZ DURAN

Nombre ANGELA ROMERC SOBRINO Area Promocion y Prevencion

(HH 22435543 Cargo Auiliar de Enfermeria

Sueldo $3.878.656,00 Denominacion  suxiliar del area de |2 salud

CODIGO CONCEPTO Cantidad Pagos
PS PRIMA DE SERVICIO 360,00 $7.757.312,00

Totales 360,00 $7.757.312,00
Neto Pagado $7.757.312,00

Consignado cuenta Nro: 00000000 Banco: BANCOLOMBIA

Fecha y hora de elaboracidn: 07-mayo-2015 11:27:04 a.m.

El desprendible de pago muestra los siguientes datos:

o Encabezado del informe:

SaludTotal..

permite visualizar la el periodo de

liquidacion de la prima, el nombre y nimero de documento del
empleado, la zona o sede, el cargo del empleado, el salario que
devenga el empleado.
o El cuerpo del informe permite visualizar el cédigo y nombre de la
novedad, la cantidad de dias liquidados (en este caso se muestran
360, pero todo depende de la configuracion de la novedad y el
tiempo de liquidacion de la misma), permite visualizar el valor de

la novedad.

o En la parte inferior muestra el nimero de la cuenta bancaria del
empleado, el banco y la fecha y hora de elaboracién.

e Planilla prima de servicios: Este informe permite visualizar los valores
correspondientes a la liquidacion de la prima de servicios de todos los
empleados pagada en un determinado periodo.

Ir a informes, para generar el informe se pueden seleccionar los siguientes

filtros:
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Informes
Seleccién de informe
periodo Versién: 20150230 - 2015 - 02 [v]
Tritorias Planilla prima de servicios [+ ] = .
Regional CNT x Sucursal Sucursal
[5-Centros de Costo

- Administrativo &

CaMU RIS LOPEZ DURAN B centro de costos &-0peraciones

& Financiera
v

Contabilidad

o Seleccién informe: Se elige el informe Planilla prima de servicios.

o Periodo: Se selecciona el periodo del cual se desea obtener datos
del informe.

o Filtros por centro de costo: Permiten seleccionar la regional, la
sede, la sucursal y el centro de costos para mostrar el informe
conforme los filtros.

o Luego dar clic en el botén

El sistema muestra planilla de la prima de servicios asi:
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IT Salud IPS
MODULO DE NOMINA

CODIGO: VERSION:
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PLANILLA PRIMA DE
SERVICIOS

SaludTotal..

Nombre Empleado Sueldo Dias Acumulado Prima Neto Firma

consulta externa

MAIDA CORREA LICONA $1.492582400 360,00 $2.085.648,00 $2.985.648,00

Total consulta externa $1.49252400 360,00 $2.085.648,00 $2.985.648,00
Control Interno

WALTER SANTOS PEREZ NUREZ $2317.959,00 360,00 $4.635.918,00 $4.635.918,00

Total Control Interno $2.317959,00 360,00 $4.635.918,00 $4.635.918,00
Gerencia

SANDRA PATRICIA HOYOS BUVOLl  $3.177612,00 380,00 $6.355.224,00 $6.355.224,00

Total Gerencia $3.177612,00 360,00 $6.355.224,00 $6.355.224,00
Presupuesto

YAIR ESTEBAN HERRERA RIOS $2.290.684,00 360,00 $4.681.368,00 $4.581.368,00

Total Presupuesto $2.290684,00 360,00 $4.581.368,00 $4.581.368,00
Promocion y Prevencion

ANGELA ROMERO SCBRINO $3.878.656,00 360,00 $7.757.312,00 $7.757.312,00

KETTY MARIA MARQUEZ VELASCO  $1.249.554,00 360,00 $2.746.036,00 $2.746.036,00

LUCELY MARIA LICONA MORELO $1.195.745,00 360,00 $2.638.418,00 $2.638.418,00

La planilla de prima de servicios muestra los siguientes datos:
o Encabezado del informe: permite visualizar la el periodo de

liquidacién de la prima y la fecha de generacion del informe.

o El cuerpo del informe permite visualizar el nombre y nimero de
documento del empleado, el valor del salario, la cantidad de dias
liguidados de la novedad (en este caso se muestran 360, pero
todo depende de la configuracién de la novedad y el tiempo de
liquidaciéon de la misma), El valor neto pagado, el campo para la
firma del empleado y el total por centro de costos.
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¢ Certificacion laboral: Este informe muestra la carta o certificado expedido por
el empleador al empleado al momento del retiro del mismo o cuanto este asi lo
solicite que comprueba que el empleador y empleado se encuentran a paz y
salvo con la relacién laboral.

Para generar el informe de certificacion laboral se pueden seleccionar los

siguientes filtros:

Informes
Seleccioén de informe

Informes Certificacién laboral

Filtros por tercero
Empleado
Identificacién

Nombre de quién
firma

QUK

Nombre

Cargo de quién
firma

o Seleccidn informe: Se elige el de Certificacion laboral.

o Filtros por tercero: permite buscar el empleado del cual se desea
obtener el informe.

o Nombre de quien firma: Se digita el nombre de la persona que

expide la certificacion.

o Cargo de quien firma: Se digita el cargo de la persona que expide
la certificacion.

o Luego dar clic en el botén

El sistema muestra la certificacion para empleados activos asi:
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CERTIFICA

Que el(la) sefior(a) ANGELA ROMERO SCERINO identificado(a) con la cédula de ciudadania No. 22435543 tiene un
contrato laboral a término Indefinido desde el 08/06/1%99 y actualmente desempefia el cargo de Auxiliar de Enfermeria,
devengando un salario mensual de TRES MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS
CINCUENTA Y SEIS PESOS ( § 3.878.656,00)

Se expide a solicitud del interesado a los 7 dias del mes de mayo de 2015.

Cordialmente,

Andrea Medina Roidan
Auditor

El sistema muestra la certificacion para empleados retirados asi:
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CERTIFICA

Que el(la) sefior(a) JUANA COLOMBIA CARMCNA DE MORALES
28110283 |abord en nuestra compania con un contrato a término Indefinido desde el dia 8/8/1999 y hasta el 2/28/2015,
devengando un salario de SIETE MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL PESOS | $7,392,000.00)
desempefiando el cargo de Auxiliar de Enfermeria con las siguientes funciones:

IT Salud IPS
MODULO DE NOMINA

CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019

con la cédula de ci ia Mo.

+AUXILIAR DE ENFERMERIA FUNCIONES EN CURACION DE PACIENTES EN EL AREA DE URGENCIA Y
COMO APOYO EN URGENCIAS

Se expide a soficitud del interesado a los 7 dias del mes de May de 2015.

Cordialmente,

SaludTotal..

e Informe de retiro del empleado: Este informe permite visualizar la
liquidacién final de todos los derechos del empleado al momento del retiro.

El

informe se puede generar desde

la opcion de retiro del empleado

seleccionando el periodo de némina y buscando el nombre - ver o editar - clic
en la parte de arriba en

Para generar el generar el informe de retiro del empleado desde la opcion
informes se pueden seleccionar los siguientes filtros:

Informes

Seleccién de informe

Informes Retiro del em,

pleado

aQ

Nombre

o Seleccion informe: Se elige el retiro del empleado.
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o Periodo: Se selecciona el periodo del cual se desea obtener datos
del informe.

o Filtros por tercero: se busca el empleado que se haya retirado y
del cual se desee imprimir el informe.

o Contrato: Un empleado retirado puede haber tenido mas de un
contrato, por eso se puede seleccionar el contrato del cual se
desea obtener el informe de retiro.

o Luego dar clic en el botén

El sistema muestra informe de retiro del empleado asi:

RETIRO DEL EMPLEADO

Fecha 07-mayo-2015 1218:12pm Zona CAMU IRIS LOPEZ DURAN
Nombre JUANA COLOMBIA CARMONA DE Area  Urgencias
RALES
cc 26110283 Cargo  Awiiar de Enfermeria
Sueldobasico  $7.39200000  Valor Promedio  §7.382.000,00 Denominacion  auxiliar del area de |3 salud
Fecha Liq. Inicial  08-unio-1999 Fecha Inicio Vaca 01-enero-2015
FechaLiq.Final ~ 28-fetrero-2015
€ODIGO CONCEPTO Cantidad Pagos Descuentos
VACA  VACACIONES 242 $695.669,45
BSP  BONIFICACION POR SERVICIOS 60,00 $2587.200,00
PRESTADOS
ce CESANTIAS 60,00 $1.232.000,00
ic INTERESES SOBRE CESANTIAS 60,00 $24640,00
PRIMA1  PRIMA DE NAVIDAD 60,00 $8.839.600,00
PS PRIMA DE SERVICIO 60,00 $2454.000,00
PV PRIMA DE VACACIONES 60,00 $3.906.466,75
Totales 362,42 $19.749576,21
Neto Pagado $19.749576,21
Consignado cuenta Nro: 00000000 Banco: BANCOLOMBIA

Constancia: Se hace constar expresamente que el trabajador se le ha cancelado la totalidad de sus
acreencias laborales y que el empleador no le queda a deber nada por los salarios, horas extras,
recargo noctumo, trabajo dominical o festive, cesantias, vacaciones, primas o auxilios de cualquier
orden ni por ningun concepta relacionado con el conirato que termina

Se hace constar, igualmente, que con el pago de la suma de dinero a que hace referencia la presente
liquidacion, queda transigida cualquier diferencia que pudiera existir sobre los derechos inciertos o

discutibles del trabajador, pues es comiin animo d las paries precaver como sfactivamente lo hacen
cualguier tipo de ltigio o controversia presente o futura por causa del contrato laboral, su desarrollo y

terminacion
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El informe de retiro del empleado muestra los siguientes datos:

e}

o Informe

liquidacion de cesantias:

Encabezado del informe: permite visualizar la el periodo de
liguidacidon de la prima, el nombre y nimero de documento del
empleado, la zona o sede, el cargo del empleado, el salario que
devenga el empleado.

El cuerpo del informe permite visualizar el cddigo y nombre de la
novedad, la cantidad de dias liquidados, permite visualizar el valor
de la novedad y los descuentos.

En la parte inferior muestra el nimero de la cuenta bancaria del
empleado, el banco y la fecha y hora de elaboracién.

Constancia: Identifica que el contrato se encuentra terminado y
que el tanto el empleador como el empleado se encuentran a paz
y salvo después de la finalizacion de la relacion laboral.

Este informe permite visualizar la

liquidaciéon de cesantias anual que realiza el empleador a toda la ndmina de la

empresa.

Para generar el generar el informe de retiro del empleado desde la opcion
informes se pueden seleccionar los siguientes filtros:

PR g eriodo Versién: 20150230 - 2015 - 02 [v]
g s
B centrode costo

Seleccién informe: Se elige el informe de liquidaciéon de cesantias.
Periodo: Se selecciona el periodo del cual se desea obtener datos
del informe.

Filtros por centro de costo: permite seleccionar la regional, la
sucursal, la sede, y el centro de costos para generar el informe.

Luego dar clic en el botdn

SaludTotal..

El sistema muestra informe de retiro del empleado asi:
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LIQUIDACION DE

FECHA  07-mayo-2015 12:33:09
p.m.
EMPLEADO CESANTIAS INTERESES TOTAL

Total CAMU IRIS LOPEZ DURAN $4.345283 50 §4964629  $4.39492079
Total consulta externa $248.804,00 $2.488,04 $251.292,04
26175227 ENEIDA DCRIA SCTO §124.402,00 $124402 $125.646,02
26109897 MAIDA CORREA LICONA §124 402,00 $124402 $125.646,02
Total Control interno $193.163,25 $1931,63 $195.004,88
15617779 WALTER SANTOS PEREZ NUNEZ $193.163,25 $1931,63 $195.094,828
Total Gerencia $264.801,00 $2648,01 $267.449,01
30660316 ‘SANDRA PATRICIA HOYOS BUVOLI $264 801,00 $264801 $267.449,01
Total Gestion documental $103.885,42 $1.038,85 $104.924,27
45467976 RINA DEL CARMEN MORALES DIZ $103.885.42 $1038,85 $104.924,27
Total Odontologia $103.885,42 $1.028,85 $104.924,27
30671570 LESMAY PADILLA BURGOS $103.885,42 $1.038,85 §104.924,27

Total Urgencias $1.456.047 42 $26880.47  $1.482027.89

26117728 DELLYS DE CARMEN DIZ BARROSO $124.402,00 §1.244.02 $125.646,02

26110283 JUANA COLOMBIA CARMONA DE $1.232.000,00 $24.640,00 $1.256 640,00

MORALES
43140643 MARIA EUGENIA EMILIANI GARCES $99.645,42 $996,45 $100.641,87
Total general $4.345 283 50 $49.646,29 $4304929.79

Pigine 2 a2

El informe de retiro del empleado muestra los siguientes datos:

o

Encabezado del informe: nombre del informe, logo de la empresa
y fecha de generacion del informe.

El cuerpo del informe permite visualizar por centro de costos el
nimero de documento y nombre del empleado, valor
correspondiente a cesantias, intereses de cesantias y el total de la
suma de ambas.

En la parte inferior muestra el total general para cesantias,
intereses de cesantias y total.

¢ Informe Listado de empleados: Este informe permite visualizar informacion
general relacionada con cada uno de los empleados, tanto activos como
retirados de la organizacion.
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Para generar el generar el Listado de empleados desde la opcion informes se
pueden seleccionar los siguientes filtros:

Informes
Seleccién de informe

Informes

Filtros por tercero
Listar por
Rango de empleados

Identificacién

Identificacion

Listado de empleados

Filtros por centro de costo

Regional

Contrato empleados M
Desde
Qe
Nombre
Hasta
aK
Nombre
Sucursal

Seleccién informe: Se elige el informe de listado de empleados.

Filtros por tercero:

oPermite listar por: Contrato, nombre, o humero de documento.

oEmpleados: Todos, activos, retirados
oRango de empleados: desde - hasta

Filtros por centro de costo: permite seleccionar la regional, la
sucursal, la sede, y el centro de costos para generar el informe.

Luego dar clic en el boton

El sistema muestra informe de retiro del empleado asi:
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Tipo cotizante ~ Subtipo cotizante
Dependiente  Dependiente
pensicnadopor
vefez activo
Identificacion tagaerpesce) Departamento Ciudad Direccion Teléfono R,
documento Cumpleaiios
CAMU RIS LOPEZ DURAN
consulta extena
26175227 ENEIDA DORIA SOTO CORDOBA  SanPalayo CALLE CENTRAL Ot-noviembre-
1970
Rn: 0+ Tipo Empleado ADMINSTRATIVO  Estado Givil Soltero Profesion Trabajadors social
sexo F EMil Sin Dt Estudios Tarjta Profesional
Contrato 0008 cargo Awdlar Administrativo (2) Sueldo  §$1492.824,00 Atea consula extema Dependiente _ Dependient
pensicnaco por
Banco BANCOLOMBIA Cuenta 00000000 vejez actvo
Adm. Salud SALUDGOOPEP.S. Fondo Pensién GOLFONDOS FONDO DE PENSIONES Y ARP Riesgos  Caja Compensacién  COMFACOR
CESANTIAS Profesionales
Colmera SA
26106867 MAIDA CORREA LICONA CORDOBA  Saménero  CALLE13No O3icembre-
13408 ‘1056
Rn: 0+ Tipo Empleado ASISTENCIAL  Estado Ciil Vixdo profesion  Audiar e
enfermera
Sex0 E-Mail Estudios Tarjeta Profesional
Contrato 010 cargo Audiar de Enfermeria Sueldo  $1492.82600 Area consutaexiema

¢ Informe Reporte de novedades: Este informe permite visualizar informacién
general relacionada con las novedades que se reportan en cada periodo de
nomina diferentes a las novedades permanentes, de tiempo como:
Incapacidades, licencias, vacaciones, horas extras. Y otras como préstamos,
retiros etc.

Para generar el Reporte de novedades desde la opcion informes se pueden
seleccionar los siguientes filtros:

®

Informes
Seleccion de informe

Informes Reporte de novedades periodo

Contrato Emplesdos Todos
Desde
Rango de empleados aa
Identificacion Nombre
Hasta
Identificacion Nombre

o Seleccidn informe: Se elige el informe reporte de novedades.
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o Periodo: Seleccionar el periodo del cual se desea visualizar el
informe.

o Filtros por tercero: Contrato, nombre, o nimero de documento.

o Empleados: Todos, activos, retirados

o Rango de empleados: desde - hasta

o Luego dar clic en el botén

El sistema muestra informe de reporte de novedades asi:

LISTADO DE NOVEDADES

PERIODO LIQUIDADO  Del 01-agosto-2015 al 31-agosto-2015 Fecha 02un-2015 1244 62 pm.

C.C 64549862 LETICIA MARIA LOBO DIAZ

Cantidad Valor Fecha Reportada Novedad
lnicial Final Tipo Cod Descripcion
1 30,00 $17.465,00 26-may-2015 DEDUCIDO DESCUENTO FUNERARIO
2 30,00 §411272,72 01-age-2015  DEDUCIDO PRESTAMO COOPERATIVA
3 30,00 $22001,00 26-may-2015  DEDUCIDO APORTE AL SINDICATO
Total 90.00 $450.738,72

C.C 25956357 LUCELY MARIA LICONA MORELO

Cantidad Valor Fecha Reportada Novedad
Inicial Final Tipo Cod Descripcion
1 3000 $21573,00 2%-may-2015  DEDUCIDO DESCUENTO FUNERARIO
2 3000 $565.080,51 01-ag0-2015  DEDUCIDO PRESTAMO COOPERATIVA
3 300 $22.001,00 2%-may-2015  DEDUCIDO APORTE AL SINDICATO
Total 90,00 $608.664,91

C.C 22435543 ANGELA ROMERO SOBRINO

Cantidad Valor Fecha Reportada Novedad
Inicial Final Tipo Cod Descripeibn
B INCAPACIDAD PCR ENFERMEDAD
ago-20 -ago-20 S may-2015  DEV
1800 $103430027 O4ago2015 11ago2015  26may-2015 DEVENGO e [ourliOn
Total 8,00 $1.024308.27

C.C 26117725 DELLYS DE CARMEN DIZ BARROSO
Cantidad Valor Fecha Reportada Novedad

Pigns 1w

Cuando la novedad sea de tiempo (Incapacidades, licencias, vacaciones, horas extras,
etc, se mostrara la fecha incial y fecha final.

o Certificado de ingresos y retenciones: Permite visualizar al usuario en el
formato de 220, o “Certificado de Ingresos y Retenciones para Personas
Naturales Empleados”, los valores correspondientes a ingresos y deducciones
correspondientes a aportes de los empleados correspondientes de un
determinado periodo de tiempo. Ademas permite al usuario exportarlo a archivo
XLS, para que puede editarse por el usuario.
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Para generar el certificado de ingresos y retenciones del empleado desde la
opcidn informes se pueden seleccionar los siguientes filtros:

®

Informes
Seleccion de informe

Informes

Filtros por tercero
Empleado

Identificacién

Filtros por centro de costo

Regional

Certificado de ingresos y retenciones

Periodo fiscal 2015

Qs

Nombre

Sucursal

o Seleccién informe: Se elige el informe certificado de ingresos y
retenciones.
o Periodo: Seleccionar el periodo fiscal del cual se quiere obtener el

informe.

o Filtros por tercero: Si se quiere generar el informe de un empleado
en especial se utiliza este filtro para buscar el empleado.

o Filtros por centro de costo: permite seleccionar la regional, la
sucursal, la sede, y el centro de costos para generar el informe de
certificado de retenciones.

o Luego dar clic en el botdn

El sistema muestra el certificado de ingresos y retenciones asi:
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Certficado de Ingresos y Retenciones
DIAN Afio Gravable 2015

‘4 Numero de Formulario

Sliinecde ‘GTE“‘%“‘“” Tributaria |6 v | 7. primer Apellido | 8. Segundo Apelido |9. Primer Nombre| 10. Otros Nombres

812002993 -3

11. Razon Social
Retenedor | ESE CAMU IRIS LOPEZ DURANS

24 Tie  |oc Nemero de a Apellidos y Nombres
1 |1047420880 DAZA BRITO FELIPE EDUARDO
Zﬁpz";i 275;99‘!;“ 28 Primer Nombre|  29.0tros Nombres
X | 33. Lugar donde se practice | 34 | . 35
Periodo de la Certificacion 32 Fecha de Expedicion el Cod [Cod Ciudads
Dpto. | Municipio
130. De: zms‘ o1 ‘ o1 P laois| 12 ‘31 ‘ 2015 | & 2 San Antero 023 | en2
36. Namero de agencias, sucursales, filiales o subsidiarias de la empresa retenedora cuyos. ‘ ‘
montos de retencion se consolidan
Concepto de los Ingresos. Valor
Salarios (No incluya valores de las casillas 38.3 41) 37 $2.300.111,00
Cesantlas ¢ intereses de cesantias fectivamente pagadas en el periodo k') $191.675,92
Gastos de representacisn kS
Pensiones de jubilacién, vejez o invalidez 40
Otros ingresos originados en la relacién laboral 4
Total de ingresos brutos (Sume casillas 37 2 41) 42. 5249178692
Concepto de los Aportes Valor
Aportes obligatorios por salud 4 5287.504,00
Aportes obligatorios a fondos de pensiones y solidaridad pensional I $363.004,00
luntarios, a fondos de pensiones y cuentas AFC
retencion en la fuente por salarios y demds pages laborales $655.508,00
Firma del Retenedor
Datos a cargo del asalariado
Concepto de otros ingresos, Valor Recibido Valor Retenido
Arrendamientos a1 54
Honorarios, comisiones y servicios [48] [55 |
Intereses y rendimientos financieros [49| [56.|
Enajenacin de activos fijos [50| [57]
Loterias, rifas, apuestas y similares [51 EX
Otros [52] E
Totales: (Valor recibido: Sume casillas 47 a 52), (Valor retenido: [52] lo.|
Sume casillas 54 a 59)
Total retenciones aiio gravable FALTA AGREGAR PERIODO (Sume casillas 46 y 60) 61
ftem 62. Identificacion de los bienes poseidos, 63. Valor Patrimonial
1
2
3
X
5
B
7
B
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item 65.C.C.oNIT 66. Apellidos y Nombres 67. Parentesco
1
2
3
:

[Certifico que durante el afio gravable de 2015

1. Por lo menos el 80% de mis ingresos brutos provinieron de una relacién laboral o legal y reglamentaria.
l2. Mi patrimonio bruto era igual o inferior a 4.500 UVT (4.500 x $ 26,049 = $117.220.500)

[3. No fui responsable del impuesto sobre las ventas

l4. Mis ingresos totales fueron iguales o inferiores a 3.300 UVT (3.300 x § 26,049 = $85,961,700)

/5. Mis consumos mediante tarjeta de crédito no excedieron la suma de 2.500 UVT (2.800 x § 26,049 =
[§72,.937,200)

/6. Que el total de mis compras y consumos no superaron la suma de 2.600 UVT (2.800x § 26,049 =
1§72,.937,200)

[7. Que el valor total de mis consignaciones bancarias, depGsitos o inversiones financieras no excedieron la
lsuma de 4.500 UVT (4.500 x § 26,049 =$117,220,500)

IPor o tanto, manifiesto que no estoy obligado a presentar declaracion de renta y complementarios por el
lario gravable 2015

Firma del asalariado

[Criginal- asalariado 5 alariados que lo firmen

NOTA: Este certificado sustituye para todos los efectos legales la declaracion de Renta y Complementarios para los

Nota: El informe de certificado de ingresos y retenciones se encuentra conforme al
Instructivo de diligenciamiento certificado de ingresos y retenciones para personas
naturales empleados.

El informe de certificado de ingresos y retenciones permite ser exportado a archivo
XLS, para ser editado por el usuario.

e Si en el filtro para seleccionar el informe se genera por empleado en el archivo
XLS solo se muestra una hoja con el certificado correspondiente que se genero.

e Si se filtré6 por centro de costos el sistema muestra en el archivo XLS una
pestafia con un certificado de ingresos y retenciones por cada empleado que
pertenezca al centro de costos seleccionado en el filtro.

e Si no se seleccionaron filtros por tercero ni por centro de costos, el sistema
muestra en el archivo XLS una pestafa por cada uno de los empleados de la
empresa.

« Informe de saldos iniciales:
Seleccionamos el periodo de el cual vamos a generar el informe.
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Programacién pagos
Comprobante egreso ~
Pago impuestos
Politica nilf

Cerrar mes

Saldos iniciales
Reportes

Configuracién basica
Parametros Interfaces

Saldos iniciales

Tipo empleado

Configuracién salario

Seccion de la retencién en la fue
Configuracion de UVT

Tipo de obligacion

&

Informes
Seleccién de informe

Informes Informe de saldos iniciales: Periodo
Filtros por tercero
Identificacién Nombre

Version: 20150130 - 2015 - 1
Versién: 20141230 - 2014 -
Versién: 20141130 - 2014 -
Versién: 20141030 - 2014 - 10
Versién: 20140930 - 2014 -
Versién: 20140830 - 2014
Versién: 20140730 - 2014 -
Versién: 20140630 - 2014
Versién: 20140530 - 2014
Version: 20140430 - 2014 -
Versién: 20140330 - 2014 -
Versién: 20140230 - 2014 -

=]

NIRRT

Hacemos clic en generar, el sistema muestra el siguiente informe:

44 bl & [100% v | Buscar | Buscar siguiente B+
SALDOS INICIALES
CC 15617779 WALTER SANTOS PEREZ NUNEZ
ANOMES CODIGO NOVEDAD DESCRIPCION NOVEDAD CANTIDAD VALOR
2015/1 DESCUENTO FUNERARIO 0,00 $30.000,00
CC 26115785 KETTY MARIA MARQUEZ VELASCO
AROMES CODIGO NOVEDAD DESCRIPCION NOVEDAD CANTIDAD VALOR
201571 e CESANTIAS 0,00 $980.000,00
2015/1 ABONC ABONO A SALARIC 000 $67.000,00
2015/1 ARL Aporie ARL 0,00 $453.534,00
201511 %8 Hora exira diurna dominical o lesive 3,00
CC 26117950 KETTY ESTHER CALAO HERRERA
ANO/MES CODIGO NOVEDAD DESCRIPCION NOVEDAD CANTIDAD VALOR
2015/1 ) CESANTIAS 0,00 $800.000,00
2015/1 inc INCAPACIDAD PCR ENFERMEDAD 2,00
GENERAL 100%
201511 %8 Hora exira diurna dominical o lesive 3,00
2015/1 0005 LIBRANZA BANCOLOMBIA 000 $700.000,00
2015/1 4232 PENSION EMPLEADO 000 $120.000,00
2015/1 AUXILIO DE TRANSFORTE 000 $74.000,00

El informe también se puede generar por empleado, buscamos el empleado con el filtro

por terceros.

Filtros por tercero

a® |

Empleado |

Identificacién CC - 26115795 Nombre KETTY MARIA MARQUEZ VELASCO
ELABORO REVISO APROBO
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El sistema genera el informe de saldos iniciales solo para el empleado seleccionado.

[EI det b Bl @ [100% v | Buscar | Buscar siguients B - @) &
SALDOS INICIALES
CC 26115795 KETTY MARIA MARQUEZ VELASCO
ANO/MES CODIGO NOVEDAD DESCRIPCION NOVEDAD CANTIDAD VALOR
201571 e CESANTIAS 0,00 $980.000,00
201671 ABONO ABONOC A SALARIO 0,00 $67.000,00
201671 ARL Aporie ARL 0,00 $453.634,00
2015171 78 Hora exira diurna dominical o fesivo 3,00
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¢ Planilla unificada pago de aportes:
Seleccionamos el periodo del cual vamos a generar la planilla unificada.

El sistema muestra un filtro por centro de costo.

Filtros por centro de costo

Regional | Sucursal
Sede Centro de costos

El sistema muestra dos opciones para generar el archivo ya sea por archivo plano o
archivo de Excel.

Generar informe a

Archivo Plano {2 Archivo de Excel

e Si seleccionamos la opcion de archivo plano el sistema envia el archivo plano al
correo anteriormente configurado. Si no hay un correo configurado el sistema
genera el siguiente mensaje.

Mensaje

El usuario no tiene un email configurado por favor ingrese uno.

Hacemos clic en aceptar y el sistema nos muestra un campo nuevo donde debemos
ingresar el correo al cual se enviara el archivo plano.

Generar informe a

® Archivo Plano O Archivo de Excel

Email

Ya ingresado el correo hacemos clic en el boton generar informe el sistema nos
muestra el siguiente mensaje.
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Mensaje

La informacion esta siendo cargada en la base de datos una vez finalice el proceso

le zera enviado un mail con el resumen del mismao.

Revisamos el correo y abrimos el archivo plano con

la informacidn correspondiente.

Si seleccionamos la opcidn Excel el sistema nos carga un informe con los datos

correspondiente a la plantilla de pagos.

o Retroactivos: Permite visualizar al usuario
un periodo de némina.

las liquidaciones con retroactivo de

| o Ol ©F Of @) &

Informes
Seleccién de informe

~Configuracién basica
Pardmetros Interfaces

Saldos iniciales

Tipo empleado

Configuracion salario

Seccién de Ia retencion en la fuc
Configuracién de UVT

-Tipo de obligacion

Hoja de vida empleado
Configurar novedades
Configurar préstamos

Reportar novedades del periodc
Liquidar némina

Liquidar prestaciones sociales
Retiro del empleado

Registrar obligaciones

periodos nomina

Informes Retroactivos
Filtros por tercero

Empleado Q&

Identificacion cC - 21945534

Contrato Contrato #21945534 [v]

Periodo Versién: 20151230 - 2015 - 12

Nombre ADRIANA PATRICIA PULGARIN JACOME

e Periodo: el usuario selecciona el periodo en el cual se hizo la liquidacion con

retro activo.

e Empleado: Se selecciona al empleado del cual queremos generar el informe.

e Contrato: el sistema carga el contrato asociado a este empleado.

e Hacemos clic en generar informe.

e El informe se visualiza de la siguiente manera.
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I
Iaentificacién: 30671670

Nombra: LESMAY PADILLA BURGOS

Contrato: 0043

CODIGO: VERSION:
V MAY0-2019
<) | Buscar. | Buseer siguients. 7. G @

INFORME RETROACTIVO

PERIODO ANTERIOR 20170530 PERIODO ACTUAL 20170630

NOVEDAD DEVENGO DEDUCIDO DEVENGO DEDUCIDO
SALARIO BASICO 51,246,625.00 54,246 625.00
PENSION EMPLEADO 549,864.00 5169.864.00
SALUD EMPLEADO 549,864 00 169,864 00
Subtotales $1,246,625.00 $99,726.00 $4,246,625.00 $339,728.00
ToTALES
PERIODO ACTUAL: $1,906,897.00
PERIODO ANTERIOR §1,446,897.00
DIFERENGIA §2,760,000.00
Informes
Seleccién de informe
Informes Kardex de sueldos
periodo
J Perioda
Versién: 20151130 - 2015 - 11
[} Versién: 20140130 - 2014 - 01
Filtros por tercero
Empleado [N ‘
Identificacién Nombre

Contrate

o Informe de Kardex de sueldos: Se ingresa a
Administrativa//nomina//informes//seleccionamos el informe Kardex de sueldos
El sistema muestra la siguiente ventana

Salud Total..
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o En el filtro periodo el usuario puede marcar uno o varios periodos segin
la informacion que se requiera. (Filtro obligatorio)

o El filtro Empleado no es obligatorio, el usuario puede seleccionar un
empleado y generar el informe con solo la informacién del mismo o si no
selecciona empleado el informe se generara con la informacién de todos
los empleados.

KARDEX DE SUELDOS

Noviembre - 2015

ABEL CARVAJAL REYES

Novedad Dias Valor
1012 ALIMENTACION 30 $51,816.00
1014 AUXILIO DE TRANSPORTE 30 $ 72,000.00
1025 SALARIO BASICO 30 $ 907,110.00
Total devengos empleado $1,060,926.00

Novedad Dias Valor
2110 APORTE SALUD EMPLEADO 30 $ 36,300.00
2120 APORTE PENSION EMPLEADO 30 $ 36,300.00
Total deducidos empleado $72,600.00

Total devengos del mes de noviembre - 2015 $ 1,060,926.00
Total deducidos del mes de noviembre - 2015 $72,600.00

o En el campo contrato se cargan el contrato asociado al empleado
seleccionado anteriormente. (Filtro no obligatorio)

o El usuario hace clic en generar informe, el sistema muestra un informe
con la siguiente informacion:

[e]

El informe se muestra agrupado por periodo y por empleado.

Se muestran agrupados todos los devengos por empleado.

o Se muestran agrupados las deducciones solo de tipo salud, pension y
retencion en la fuente.

[e]
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o Al final del informe este muestra un total general de devengos y
deducciones de todos los empleados del periodo.

3.17 Generar Planos.

El usuario entra a la ruta Administrativa//nomina//generar planos//hacemos clic en
esta funcionalidad, el sistema nos muestra la siguiente ventana:

@

Bancos

Cesantias Seguridad sodal

Datos basicos

Periodo

Banco

Cadigo regional

Datos de la cuenta origen del movimiento

Tipo de cuenta

Correo electrénica

B4 Fecha de generacion

Fecha de dispersion

M Nimero

julieth_torres@cnt.com.co

04-11-2015 B
04-11-2015 [l

e Bancos: Permite generar los archivos planos para los bancos que hacen
efectivo el pago de la nédmina a los empleados, contiene informacion acerca de
los valores liquidados a cada empleado y los bancos y los nimeros de cuentas
en los cuales se les debe consignar.

Periodo: el sistema muestra los periodos de némina que estén liquidados y
cerrados; El usuario con perfil selecciona el periodo del cual va a generar el

plano para el pago.

Fecha de generacion: el sistema coloca por defecto la fecha actual (no se puede

modificar).
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Banco: el sistema muestra el listado de bancos creados y activos en el menu de
tesoreria — Bancos; el usuario con perfil selecciona el banco al que va a generar
el plano, y en donde se va a efectuar la transaccion.

Fecha de dispersién: El usuario con perfil debe digitar la fecha en la cual el
banco debe hacer el traslado a cuentas.

Tipo de cuenta: el sistema muestra los tipos de cuenta disponibles: Ahorros,
Corriente y Fiducia; el usuario selecciona el tipo de cuenta de donde se va a
realizar el giro.

Numero: El sistema muestra los nimeros de cuenta del banco seleccionado y
del tipo seleccionado; el usuario selecciona el nimero de cuenta desde donde
se va a realizar la transferencia.

Cdédigo regional: El usuario digita el cddigo de la regional o ciudad donde se
realiza la transferencia.

Después de diligenciar todos los datos requeridos el usuario hace clic en
Generar, el sistema envia el plano al correo configurado anteriormente.

El plano consta de la siguiente estructura:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014

Pagina 133 de 161



MANUAL DE USUARIO

IT Salud IPS
MODULO DE NOMINA

cODIGO:

VERSION:
V MAYO-2019

Registro de Control de Lote (Longitud de registro 264)

SaludTotal..

Campo | Nombre de campo Longitude | Requiere Formato Valor Descripcion
SIN
1 Tipo registro 1 S Numérico 1 Indica el tipo de regisiro de
control del archivo
2 Nit entidad | 15 S Numerico Segun cada| Nit de la entidad que envia el
Originadora empresa lofe
3 Aplicacion 1 N Alfanumérico  I=Inmediata | Tipo de aplicacion del lote.
M=Medio D
N=Noche
4 Filler 15 N Alfanumérico  Blancos
5 Clase de transaccion |3 S Numerico Segun tabla| Clase de ftransacciones
#1. contenidas en el archivo
[ Descripcion proposito | 10 N Alfanumérico  Segan cada| Descripcion del proposito de
transacciones empresa transacciones
7 Fecha Transmision de |8 S Numérico AAAAMMDD | Fecha de transmision de lote
lote
8 Secuencia envid de |2 S Alfanumérico “ABC.." Secuencia de envio de lotes
lotes ese dia En un mismo dia no puede
enviarse la misma
secuencia.
9 Fecha aplicacion |8 Numerico AAAAMMDD | Fecha de aplicacion del lote
transacciones
10 Numero de registros |6 Numerico Sumatoria N°| Ndmero de registros de
de registros | detalle y de documentos.
11 Sumatoria de débitos |17 (15,2) Numeérico 0 Sumatoria de débitos. No
aplica
12 Sumatoria de créditos | 17 (15,2) S Numeérico Valor a pagar | Sumatoria del valor a
de todo el|acreditar en cada registro de
lote. detalle. 15 Enteros y dos
decimales sin punto.
13 Cuenta cliente a|11 S Numeérico Nimero de Cuenta del
debitar cliente pagador.
14 Tipo de cuenta cliente | 1 5 Alfanumerico 5: ahorros Tipo de cuenta del cliente
adebitar D: corriente pagador.
C: Contable
15 Filler 150 Alfanumérico Utilizacion futura
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REgiStI’O de Detalle de transacciones
Campe | Nombre de campo Long Formato Requer | Valor Descripcion
SIN

1 Tipo registro 1 Numérico S Valor fijo 6 | Indica el tipo de registro de
detalle

2 Nit beneficiario 15 Alfanumérico S Nit del beneficiario del pago.

3 Nombre del | 30 Alfanumérico S Segun Nombre del beneficiario del

beneficiario cada pago
empresa

4 Banco cuenta del |9 Numérico S Banco cuenta del beneficiario.

beneficiario (destino) Es requerido solo si la
transaccion es abono a cuenta.

5 Numero cuenta del |17 Alfanumérico S Alineada a | Numero  de  cuenta  del

beneficiario la beneficiario (ahorros, corriente,
izquierda y | tarjeta de crédito otros bancos,
con namero de obligacion otros
espacios |bancos). Es requerido si se
a la| trata de un abono a cuenta
derecha

6 Indicador Lugar de |1 Alfanumérico Ver ftabla|Indicador de lugar de page

pago #2 (Region). Sdlo aplica para
generacion masiva de cheques.

7 Tipo de transaccion 2 Numérico Ver tabla| Tipo de transaccion

#3

8 Valor transaccion 17 (15,2) | Numérico s Walor transaccion. Puede ser
cero si se trata de una
Prenotificacion.

9 Fecha aplicacion 8 Numérico N Fecha en que se debe realizar
el pago al beneficiario. Si esta
en ceros o errada se asume
fecha de aplicacion del registro
de control

10 Tipo de documento de |1 Alfanumérico N Ver tabla| Es requerido sdlo si el pago es

identificacion #4 para entregar por ventanilla.

11 Oficina de entrega 5 Numérico N Caodigos | Codigo de oficina para entrega

Oficinas de cheques disponible para el

Bancolom | convenio. Cuando es entrega en

bia todas las oficina debe ir en
ceros

12 Numero de Fax 15 Alfanumérico N Nimero de fax a donde se
desea enviar informacion del
pago al beneficiario

13 e-mail 80 Alfanumeérico N Direccion correo electronico del
beneficiario del pago

14 Numero identificacion |15 Alfanumérico s Identificacion  del autorizado

del autorizado para reclamar cheques por
ventanilla. Sélo es requerido
bajo esta modalidad

15 Filler 27 Alfanumérico Espacios | Utilizacién futura
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e Cesantias: Permite generar el plano para pago de cesantias.

Periodo: el sistema muestra los periodos de ndmina que estén liquidados y
cerrados; el usuario con perfil selecciona el periodo del cual va a generar el
pago.

Fecha de generacion: El sistema coloca por defecto la fecha actual(no se puede
modificar).

Generar archivo: El sistema muestra dos opciones para generar el archivo ya
sea Excel o plano.

Si el usuario con perfil selecciona Excel el sistema abre un archivo de Excel
con las siguientes caracteristicas:

Columna A: tipo de documento

Columna B: nimero de documento

Columna C: primer apellido

Columna D: segundo apellido

Columna E: primer nombre

Columna F: segundo nombre

Columna G: coédigo de fondo e cesantias

Columna H: nimero de dias trabajados

Columna I: salario basico

Columna J: valor de las cesantias
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[ 4 B | ¢ D E F ¢ [ ] 1 [ 1
1 CC 123456789 Lopez Velasque: Laura 03 360 7000000 7OOOOOO
2 CC 4462467280 Cordoba Beltran Blanca 02 360 900000 100000
3 CC 1234567788 Rios Ana Victona 02 360 700C000 3000000
4 CC 8217487418 Pulgarin  Taora Carlos Alberto 01 360 1938000 1938000

Si el usuario con perfil marca plano, el sistema genera un plano con la siguiente

estructura:
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Campo | Longitud Posicion Tipo Descripcion Validacion y origen de los datos
Inicial | Final

1 2 1 2 N Tipo de registro Obligatorio. Debe ser 02.

2 5 3 7 N Secuencia Obligatorio. El aportante debe
reportarlo en caso que los datos se
suban en archivos planos. Debe iniciar
en 00001 y ser secuencial para el resto
de registros.

3 2 8 9 A | Tipode documento | Obligatorio. Le suministra el aportante,

del cotizante validado contra la siguiente lista:
CC - Cédula de ciudadania
CE = Cédula de extranjeria
TI-Tarjeta de identidad
RC - Registro civil
PA — Pasaporte
CD - Carné diplomatico
4 16 10 25 N Nimero de Obligatorio. Lo suministra el aportante.
identificacion del | Alineado a la derecha relleno de ceros
cotizante hasta completar la longitud.

5 20 26 45 A Primer apellido Obligatorio. Lo suministra el aportante.

6 20 a6 65 A Segundo anellido | Lo suministra el anortante.

7 20 66 85 A Primer nombre Obligatorio. Lo suministra el aportante.

8 20 86 105 A Segundo nombre Lo suministra el aportante.

9 2 106 |.107 | N | Codigo del Fondo de |Obligatorio. Lo suministra el aportante.

Cesantias al que Validado contra el listado de Fondos de
pertenece el afiliado | Cesantias registrados en el sistema.
Solo son validos:
02: Proteccion
03: Porvenir
10: Colfondos
15: Fondo Nacional del ahorro (FNA)
19: Old Mutual (antes Skandia)
10 3 108 | 110 N Numero de dias Obligatorio. Lo suministra el aportante.
trabajados Permite valores entre 1 y 360.
Numero de dias sin puntos ni comas.
11 4 111 | 114 | N | Espacio con ceros (0) | Obligatorio. Debe contener ceros
12 9 115 | 123 | N Salario basico Obligatorio. Lo suministra el aportante.
reportado en el No puede ser menor de cero, ni
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20

00
cn

Primer nombre

Obligatorio. Lo suministra el aportante.

20

|1
2 |13

Segundo nombre

Lo suministra el aportante.

o
-
o
o
[
<

H
(=]
un

z|> >

Caodigo del Fondo de
Cesantias al que
pertenece el afiliado

Obligatorio. Lo suministra el aportante.
Validado contra el listado de Fondos de
Cesantias registrados en el sistema.
Solo son validos:

02: Proteccion

03: Porvenir

10: Colfondos

15: Fondo Nacional del ahorro (FNA)
19: Old Mutual (antes Skandia)

10

w
—
o
53]
-
[
o
=z

Nimero de dias
trabajados

Obligatorio. Lo suministra el aportante.
Permite valores entre 1y 360.
Numero de dias sin puntos ni comas.

11

Espacio con ceros (0)

Obligatorio. Debe contener ceros

12

9 115 12

w
=z

Salario basico
reportado en el

Obligatorio. Lo suministra el aportante.
No puede ser menor de cero, ni

dltimo mes

contener comas o puntos. Corresponde
al ultimo salario basico reportado en el
mes de diciembre del afio causado de
cesantias.

9 enteros, sin decimales

13

I
-
o
I

Espacio con ceros (0)

Obligatorio. Debe contener ceros

14

lo
-
~
1
Lo
s3]
=4

Valor de las cesantias

Obligatorio. Lo suministra el aportante.
El valor minimo del recaudo debe ser de
un (1) dia de un (1) SMLV-del afio
causado por concepto de cesantias.

Las cesantias se calculan segin la
formula:

Salarig basico * (dias trabajados / 360).
Sin‘embargo, en este campo el
aportante puede especificar un valor
diferente y no se haran calculos
automaticos de este valor.

9 enteros, sin decimales y antes de cada
valor deben ir 4 espacios (pueden ser
rellenos con ceros o en blanco)

Total

e Seguridad social: permite generar el plano para pago de salud y pension.

El usuario hace clic en la pestafia seguridad social, el sistema muestra la siguiente

ventana:
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Bancos Cesantias ‘ Seguridad sodal

Datos bdsicos

Tipo de plano a generar [ Consclidado [ Pensidn [ salud
periodo Fecha de generacion 05-11-2015 ol
Cddigo formato

Filtros por entidad promotora de salud

Tercero Q|

Identificacién Nombre
Filtros por entidad promotora de pension.

Tercero Q Q

Identificacion Nombre
Fillros por entidad promotora de ARL.

Tercero Q Q

Identificacion Nombre

Correo electronica julieth_torres@cnt. com.co

Periodo: el sistema muestra los periodos de ndmina que estén liquidados y
cerrados; el usuario con perfil selecciona el periodo del cual va a generar el
pago.

Fecha de generacidn: El sistema coloca por defecto la fecha actual (no se puede
modificar).

Consolidado: el usuario debe marcar si el plano que se genera es el consolidado
o solo salud o solo pension.

Cédigo formato: el usuario debe digitar el cédigo del formato.
Filtros: el sistema muestra tres filtros (salud-pension-ARL)
Si se marca salud, el sistema muestra el filtro de salud y ARL (Obligatorio

seleccionar la entidad promotora de salud) el usuario hace clic en generar, el
sistema genera un archivo plano con la siguiente estructura:
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e Registro 1 del plano:
PLANO DE SALUD
Datos Generales del Aportante tamaiio | alineacion| Cardcter de relleno Observacion
(i Numero registro 4 ‘ ‘
il Tipo Registro 1 ‘ ‘ ‘
Codigo del formato 2D 0 Se captura en pantalla al momento de generarlo
Nombre administradora ao|l "
Nit administradora 10[D 0
Nombre entidad 40l "
N Tipo de Identificacion del aportante 1
nit entidad aportante 10|D 0
P Tipo aportante 1]
Direccion correspondencia entidad 40(1 "
Ciudad 15(1 "
Codigo ciudad 4|D 0 Se captura en pantalla al momento de generarlo
Departamento 15)1 "
Codigo departamento 2D 0 Se captura en pantalla al momento de generarlo
Telefono 101 "
Fax 101 [ |
Periodo cotizado salud 5 yyyymm  |mas 1 mes del anterior
Nueva Arp,Codigo Arp,Correccion 80| " en blanco
U Forma de Presentacion 1
codigo sucursal 10| " en blanco
Total de empleados 5|D 0 total de empleados liguidados con salud
Total Empleado afiliados al IPS selecciong 5|D 0| SALUD
e Registro 2 del plano:
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PLANO SALUD
Cardcter de
Datos Generales del Aportante tamaiio |alineacion |relleno
Consecutivo 5D 0
Tipo de registro 1
Tipo de Identificacion 1 C,T,EN
Numero de identificacion del afiliado 12|D 0
Primer Apellido 15(1 "
Segundo Apellido 15]1 "
Primer Nombre 15(1 "
Segundo Nombre 15]1 "
ING-si la fecha de contrato del empleado es del mes anterior al mes co 1 " X
RET-Novedad retiro 1 " X
TDE-En blanco 1 " en blanco
TAE-Se traslado de administrador de salud 1 " X
TDP-En blanco 1 " en blanco
TAP-Traslado a otra Administradora de pensidn, X si hav cambio blanco 1 " X
VSP-si tuvo variacion permanente del sueldo en el periodo que se estd 1 " X
SLN-si tiene una novedad de LICENCIA NO REMUNERADA en el periodo| 1 " X
IGE-Novedad de incapacidad 1 " X
LMA-licencia de maternidad (licencias) 1 " X
Dias cotizados salud 2|D 0
Salario Basico 9|D 0
Valor neto de las novedades 9|D 0
Ingreso base de cotizacion pension (valor sobre el cual se liguida la pe 9|D 0
Valor cotizado salud (valor liquidado) 9|D 0
En blanco 9 " en blanco
Ceros 9 0
En blanco 9 " en blanco
Ceros 9 0
valor upc adicional 3 0
e Registro 3 del plano:
Aportes declarados
Datos Generales del Aportante tamaiio alineacion |Cardcter de relleno
‘00031 5
3 Tipo de Registro
Ingreso Base Cotizacion 10|D 0|ceros
Sumatoria cotizacion salud 10D 0|total de todos
Sumatoria incapacidad e.g. 10|D 0|total de todos
Sumatoria Licencia Maternidad 10(D 0|total de todos
e Registro 4 del plano:
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Incapacidades Pagadas (Salud y Riesgos profesionales)

Datos Generales del Aportante tamafio alineacion |Caracter de relleno

‘00032 5

3 Tipo de Registro
Valor del subsidio descontdo por incapacidades 10(D 0|ceros
Sumatoria incapacidad e.g. 10(D 0|total de todos
Sumatoria Licencia Maternidad 10|D 0|ceros
Upc 10|D 0|ceros
Cotizacion Obligatoria Arp 10(D 0|ceros

e Registro 5 del plano:
Incapacidades pagadas (Licencia de maternidad)

Datos Generales del Aportante tamafio alineacion |Caracter de relleno

00033

£ Tipo de Registro
Incapacidades EG 10|D 0|ceras
Licencia maternidad 10|D 0|total de todos
Upc 10(D 0|ceros
Cotizacion Obligatoria ARp 10|D 0O|ceras
Campo con ceros 10(D 0|ceras

e Registro 6 del plano:

Valor Aportes Netos
Datos Generales del Aportante tamaiio |alineacion |Cardcter de relleno
‘00035 5
£ Tipo de Registro
Cotizacion Voluntaria aportante 10|D 0|ceros
Sumatoria cotizacion salud 10|D 0|SALUD - LICENCIAS - INCAPACIDADES)
Sumatoria incapacidad e.g. 10(D 0[CEROS
Sumatoria Licencia Maternidad 10|D 0|CEROS
UPC 10|D 0|CEROS

e Registro 7 del plano:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014
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IT Salud IPS

Integracion Total MODULO DE NOMINA
Salud LRS. c6DIGO: VERSION:
V MAYO-2019

SaludTotal..

Mas interes de Mora
Datos Generales del Aportante tamaiio alineacion |Cardcter de relleno
‘00036 5
3 Tipo de Registro 1
Mro de meses de mora 10|D 0|ceros
Interese mora pension renglon 31 10|D 0|ceras
Cotizacion voluntaria iss 10|D 0|ceras
Cotizacion Voluntaria aportante 10|D 0|ceras
Total cotizacion pension 10|D 0|ceras

Registro 8 del plano:

Aportes mas interes mora

Datos Generales del Aportante tamaiio |alineacion |Cardcter de relleno
00037 5
3 Tipo de Registro
Cotizacion Voluntaria aportante 10|D 0|CEROS
Sumatoria cotizacion salud 10|D 0|SALUD - LICENCIAS - INCAPACIDADES
Sumatoria incapacidad e.g. 10(D 0|CEROS
Sumatoria Licencia Maternidad 10D 0|CEROS
UPC 10|D 0|CEROS

Registro 9 del plano:

Menos Saldo A favor periodo
Datos Generales del Ap{tamaiio |alineacion |Caracter de relleno
‘00038 5
3 Tipo de Registro 1
CEROS 50|D 0|CEROS
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez

Cargo:

Lider Funcional

Fecha:

19 de Agosto de 2014
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p IT Salud IPS
Integracion Total MODULO DE NOMINA Sa/udrota/
Salud LRS. cODIGO: VERSION: =
V MAYO-2019

Registro 10 del plano:

Total A pagar

Datos Generales del Aportante

tamaiio |alineacion

Cardcter de relleno

‘00039
3 Tipo de Registro
Cotizacion Voluntaria aportante 10(D O|ceros
Sumatoria cotizacion salud 10|D O[SALUD - LICENCIAS - INCAPACIDADES
Sumatoria incapacidad e.g. 10|D 0|CEROS
Sumatoria Licencia Maternidad 10D 0|CERDS
UpPC 10|D 0[CEROS

Registro 11 del plano:
Terminacion reporte

999994

Si se marcar pensidn el sistema muestra el filtro de pensién y ARL (Obligatorio
seleccionar la entidad promotora de Pensién): el usuario hace clic en generar, el
sistema genera un archivo plano con la siguiente estructura:

Registro 1 del plano:

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: | Jenifer Martinez

Cargo:

Lider Funcional

Fecha:

19 de Agosto de 2014
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IT Salud IPS

MODULO DE NOMINA

PLANO DE PENSION

SaludTotal..

Caricter de relleno

Datos Generales del Aportante
r

0000 |Numero registro 4
f Tipo Registro 1
Codigo del formato 2|D Se captura en pantalla al momento de generarlo
Nombre administradora 40(1 B
Nit administradora 10D
Nombre entidad 40(1 IR
N Tipo de Identificacion del aportante 1
nit entidad aportante 10|D
P Tipo aportante 1
Direccion correspondencia entidad 40(1 bk
Ciudad 151 e
Codigo ciudad 4D Se captura en pantalla al momento de generarlo
Departamento 151 9
Codigo departamento 2|D Se captura en pantalla al momento de generarlo
Telefono 10|1 5
Fax 10|1 fee
Periodo cotizado pensiones 5 yyyymm captura en pantalla al momento de genera
Periodo cotizado salud 35 = Blanco
u Forma de Presentacion 1
codigo sucursal 10 B en blanco
Total de empleados 5|D
Total empleados afilidos al fondo de pension seleccionado 5|D PENSION
e Registro 2 del plano:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014
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. IT Salud IPS
H m Total MODULO DE NOMINA Sa/udrota[”s

wl&i cAnTEN: —— it
PLANO DE PENSION
Caracter de
DETALLE tamano alineacion relleno
Consecutivo 5|D 0
Tipo de registro 1§ 2
Tipo de Identificacion 1 C,T,E,N
Numero de identificacion del afiliado 12|D 0
Primer Apellido 15|1 iy
Segundo Apellido 15(1 o
Primer Nombre 15(1 i
Segundo Nombre 15]1 S
ING-si la fecha de contrato del empleado es d 1 iy X
RET-Novedad retiro 1 i X
TDE-En blanco 1 i en blanco
TAE-Se traslado de administrador de salud 1 e X
TDP-En blanco 1 g en blanco
TAP-Traslado a otra Administradora de pensid| A e X
VSP-si tuvo variacion permanente del sueldo 1 i X
SLN-si tiene una novedad de LICENCIA NO REN 1 o X
IGE-Novedad de incapacidad 1 iR X
LMA-licencia de maternidad (licencias) a il X
VAC-Novedad vacaciones 1 i X
En blanco 1 e en blanco
Dias cotizados pension 2|D 0
Salario Basico 3|D 0
Valor neto de las novedades 9|D 0|ceros
Ingreso base de cotizacion pension (valor sobi 9|D 0
Tarifa Aportes FP (porcentaje empleado + em| 61 0
Cotizacion Obligatoria Pension (valor liquidad 9|D 0
Cotizacion Voluntaria afiliado,Cotizacion Volul 18 O|ceros
Total cotizacidn (valor liguidado por obligacio 9|D 0
Valor Fondo de Solidaridad (valor liquidado al gD 0
Valor no retenido por aportes voluntarios 9 0O|ceros
e Registro 3 del plano:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014
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IT Salud IPS

in 0 al MODULO DE NOMINA
g e Rt Salud Total..

Salud LRS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Aportes declarados

Datos Generales del Aportante tamaiio alineacion |Cardcter de relleno

‘00031 5

5 Tipo de Registro
Ingreso Base Cotizacion 10|D 0|ceros
Sumatoria Cotizacion Pension 10|D 0|total de todos
Cotizacion Voluntaria afiliado 10|D 0|ceros
Cotizacion Voluntaria aportante 10|D 0|ceros
Total Cotizacion Pension 10|D 0|total de todos
Sumatoria fondo de solidaridad 10|D 0|total de todos

o Registro 4 del plano:

Mas interes de Mora

Datos Generales del Aportante tamafio alineacion |Caracter de relleno

00036

3 Tipo de Registro
Nro de meses de mora 10|D 0|ceros
Interese mora pension renglon 31 10|D 0|ceros
Cotizacion voluntaria iss 10[D 0|ceros
Cotizacion Voluntaria aportante 10|D 0|ceros
Total cotizacion pension 10|D 0|ceros
Interes mora fondo solidarida renglon 35 10|D 0|ceros

e Registro 5 del plano:

Total A pagar

Datos Generales del Aportante tamaiio |alineacion |Cardcter de relleno

00039

3 Tipo de Registro
Ingreso Base Cotizacion 10(D 0|ceros
Sumatoria Cotizacion Pension 10|D 0O|total de todos
Cotizacion Voluntaria afiliado 10|D O|ceros
Cotizacion Voluntaria aportante 10(|D O|ceros
Total Cotizacion Pension 10(D O|total de todos
Sumatoria fondo de solidaridad 10|D 0O|total de todos

o Registro 6 del plano:

Terminacion reporte

999994
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014
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Integr MODULO DE NOMINA Saludrotalm
Salud L RS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Si se marca consolidado, el sistema muestra los filtros salud, pension y ARL.
e Registro 1 del plano:

plano consolidado: es necesario selecciona una administrador de salud, pension, arp

Datos Generales del Aportante tamaiio [alineacion [Caracter de relleno
0000 [Numero registro 4
1 Tipo Registro 1
Codigo del formato 2(D 0 Se captura en pantalla al momento de generarlo
Nombre administradora 4o0(1 "
Nit administradora 10|D 0
Nombre entidad 40|l "
N Tipo de Identificacidn del aportante 1
nit entidad aportante 10(D 0
P Tipo aportante 1
Direccion correspondencia entidad 40|l "
Ciudad 15]1 "
Codigo ciudad 4D 0 Se captura en pantalla al momento de generarlo
Departamento 15(1 " ‘
Codigo departamento 2D 0 Se captura en pantalla al momento de generarlo
Telefono 101 " ‘ |
Fax 101 K | [ [
Periodo cotizado pensiones 5 yyyym(Se captura en pantalla al momento de generarlo
Periodo cotizado salud 5 yyyymmas 1 mes del anterior
Nueva Arp,Codigo Arp,Correccion 46 " en blancg
Periodo a corregir,Fecha de Pago 14 ] CEros
Nro Planilla a corregir,Nro radicacion 25 " en blancg
u Forma de Presentacion
codigo sucursal 10 " en blancg
Total de empleados 5|D 1] total de empleados liquidados con salud, pension, arp
Total empleados afilidos al fondo de pel 5D 0 PENSION ‘
Total Empleado afiliados al 1SS seleccio 5[D 0 SALUD ‘ | |

e Registro 2 del plano:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014
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s IT Salud IPS
Integracion Total MODULC?DLI; NOMINA aludrota/
Salud LRS. cODIGO: VERSION: =

V MAYO-2019

PLANO CONSOLIDADO

Cardcter

Datos les del Aportante tamafio derelleno

w
=l

Consecutivo 0|

Tipo de registro 1] 2

Tipo de Identificacion CTEN

Numero de identificacion del afiliado

primer Apellido

Segundo Apellido

Primer Nombre "

Segundo Nombre

ING-si la fecha de contrato del empleado es del mes anterior al mes colocado en Periodo de pago de Salu " X

RET-Novedad retiro EX X

" en blanco
EE] X

TDE-En blanco
[TaE-se traslado de admi
TDP-En blanco

strador de salud

en blanco

TAP-Traslado a otra Administradora de pensién, X si hay cambio blanco si no

VSP-si tuvo variacian permanente del sueldo en el periodo que se estd generando el plano, CAMEBIO SUEL

SLN-si tiene una novedad de LICENCIA NO REMUNERADA en el periodo

IGE-Novedad de ir

LMA-licencia de maternidad (licencias)

[ [ [ [ [ %

VAC-Novedad vacaciones

En blanco en blanco

[ [P 1 S P P P P 1 9 1 el el ol e 1Y

En blanca en blanca

DIAS INCAPACIDAD

Dias cotizados pension

Dias cotizados salud

Dias cotizados arp

Salario Basico

Valor neto de las novedades ceros

ololololo|olo

Ingreso base de cotizacion pension (valor sobre el cual se liguida la pension)

NUMERO DE AUTORIZACION INCAPACIDAD en blanco

=)

VALOR DE INCAPACIDAD (valor liguidado)

NUMEROQ DE AUTORIZACION LICENCIA MATERNIDAD en blanco

VALOR LICENCIA MATERNINAD (licencias, valor liquidado)

Tarifa Aportes FP (porcentaje empleado + empleador)

wlow|w|w|w|v|w|w|m e
ElNEEEEEEEEEEIE

Cotizacion Obligatoria Pension (valor liquidado)

"
17

Cotizacion Veluntaria afiliado,Cotizacion Voluntaria aportante ceros

Total 1 pension)

Valor Fondo de Solidaridad (valor liguidado al empleado) 3|D

Valor no retenido por aportes voluntarios 9 ceros

w
=]
ololololo|o|o|o

Valor cotizado salud (valor liguidado) 3|D

En blanco 10| en blanco

=)

Ceros 9 ceros

En blanco 10| " en blanco

ceros ceros

valor upc adicional ceros

codigo ARP ceros

ololo|o|s

9

3
Porcentaje ARP 9D

3

9

valor cotizado ARP (valor liguidado)

Codigo admin. eps, codigo nueva arp 10 " en blanco

e Registro 3 del plano:

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: | Jenifer Martinez

Cargo: Lider Funcional

Fecha: 19 de Agosto de 2014
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oow | SSES
dtesrocion SaludTotal..

Salud LS. CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
Aportes declarados
Datos Generales del Aportante tamaio alineacion |Cardcter de relleno
‘00031 5
£ Tipo de Registro
Ingreso Base Cotizacion 10|D 0|ceros
Sumatoria Cotizacion Pension 10D 0|total de todos
Cotizacion Voluntaria afiliado 10|D 0|ceros
Cotizacion Voluntaria aportante 10D 0|ceros
Total Cotizacion Pension 10|D 0|total de todos
Sumatoria fondo de solidaridad 10|D 0|total de todos
Sumatoria cotizacion salud 10|D 0|total de todos
Sumatoria incapacidad e.g. 10(D O|total de todos
Sumatoria Licencia Maternidad 10D 0|total de todos
UpC 10(D 0|ceros
Sumatoria Cotizacion Arp 10D 0|total de todos

e Registro 4 del plano:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014
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mw:::; fﬂf ’ Mg;ufc? IDlE?VgNI;ﬁA Salud rotalm
| CODIGO:

VERSION:
V MAYO-2019
Incapacidades Pagadas (Salud y Riesgos profesionales)
Datos Generales del Aportante tamaio alineacion |Cardcter de relleno
‘00032
5 Tipo de Registro
Nro de Autorizacion dscto eps 10|D " en blanco
Nro de autorizacion dscto arp 10|D 0|ceros
Cotizacion voluntaria afiliado 10|D 0|ceros
Cotizacion voluntaria aportante 10|D 0|ceros
Total fondo pension 10|D 0|ceros
Fondo de solidaridad pensiona 10|D 0|ceros
Valor del subsidio descontdo p 10D 0|ceros
Sumatoria incapacidad e.g. 10|D 0|total de todos
Sumatoria Licencia Maternidad 10|D O|ceros
Upc 10|D 0|ceros
Cotizacion Obligatoria Arp 10|D 0|ceros

e Registro 5 del plano:

Incapacidades pagadas [Licencia de maternidad)
Datos Generales del Aportante tamaiio alineacion |Cardcter de relleno
‘00033 5
3 Tipo de Registro
Mumero Licencia maternidad 10|D O|ceros
Cotizacion Obligatoria pension 10|D 0O|ceros
Cotizacion voluntaria afiliado 10|D 0O|ceros
Cotizacion voluntaria aportante 10|D O|ceros
Total Cotizacion pension 10(D 0|ceros
Fondo de solidaridad 10|D O|ceros
Cotiz oblig. salud valor de subsidio deq 10|D O|ceros
Incapacidades EG 10|D 0O|ceros
Licencia maternidad 10|D 0O|total de todos
Upc 10D O|ceros
Cotizacion Obligatoria ARp 10|D 0|ceros
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014
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cODIGO:

e Registro 6 del plano:

IT Salud IPS
MODULO DE NOMINA

VERSION:
V MAYO-2019

SaludTotal..

Menos cotizaciones pagadas a otros riesgos

Datos Generales del Aportante tamaiio alineacion |Cardcter de relleno

‘00034

3 Tipo de Registro
Ingreso Base cotizacion 10|D 0|ceros
Cotizacion Obligatoria 10|D 0|ceros
Cotizacion voluntaria afiliado 10|D D|ceros
Cotizacion voluntaria aportante 10(D 0|ceros
total cotizacion pension 10|D 0|ceros
Fondo de solidaridad 10|D D|ceros
Cotizacion obligatoria salud 10|D 0|ceros
Incapacidades EG 10|D 0|ceros
Licencia maternidad 10|D D|ceros
UPC 10|D 0|ceros
Cotizacion obligatoria ARP 10|D 0|ceros

o Registro 7 del plano:

Valor Aportes Netos

Datos Generales del Aportante tamafio alineacion |Cardcter de relleno
‘00035
3 Tipo de Registro
Ingreso Base Cotizacion 10|D 0|ceros
Sumatoria Cotizacion Pensi 10|D 0|total de todos
Cotizacion Voluntaria afiliag 10|D 0|ceros
Cotizacion Voluntaria aport 10|D 0|ceros
Total Cotizacion Pension 10|D 0|total de todos
Sumatoria fondo de solidari 10|D 0|total de todos
Sumatoria cotizacion salud 10|D 0|total de todos
Sumatoria incapacidad e.g. 10|D 0|total de todos
Sumatoria Licencia Materni 10|D 0|total de todos
UpC 10|D O|ceros
Sumatoria Cotizacion Arp 10|D 0|total de todos
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
Fecha: 19 de Agosto de 2014
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acite Bolal IT Salud IPS
Integr MODULO DE NOMINA Saludrotalm
Salud L RS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

o Registro 8 del plano:

Mas interes de Mora

Datos Generales del Aportante tamaiio alineacion |Cardcter de relleno

‘00036 5

£ Tipo de Registro
Nro de meses de mora 10|D O|ceros
Interese mora pension renglon 31 10|D O|ceros
Cotizacion voluntaria iss 10|D 0|ceros
Cotizacion Voluntaria aportante 10|D 0|ceros
Total cotizacion pension 10|D 0|ceros
Interes mora fondo solidarida renglon 10{D 0|ceros
Intereses mora sobre renglon 35 10|D O|ceros
Incapacidades EG 10|D O|ceros
Licencia maternidad 10|D O|ceros
Upc 10|D 0|ceros
Intereses maora ARP renglon 35436 10|D 0|ceros

e Registro 9 del plano:

Aportes mas interes mora
Datos Generales del Aportante tamaiio alineacion |Cardcter de relleno
‘00037
£ Tipo de Registro
Ingreso Base Cotizacion 10|D 0|ceros
Sumatoria Cotizacion Pension 10|D 0|total de todos
Cotizacion Voluntaria afiliado 10|D 0|ceros
Cotizacion Voluntaria aportante 10|D 0|ceros
Total Cotizacion Pension 10|D 0|total de todos
Sumatoria fondo de solidaridad 10|D 0|total de todos
Sumatoria cotizacion salud 10|D 0|total de todos
Sumatoria incapacidad e.g. 10(D 0|total de todos
Sumatoria Licencia Maternidad 10|D 0|total de todos
UpC 101D O|ceros
Sumatoria Cotizacion Arp 10|D 0|total de todos
ELABORO REVISO APROBO
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e Registro 10 del plano:

Menos Saldo A favor periodo

cODIGO:

IT Salud IPS
MODULO DE NOMINA

VERSION:
V MAYO-2019

SaludTotal..

Datos Generales del Aportante |tamafio alineacion |Cardcter de relleno
‘00038 5
3 Tipo de Registro 1
15|D O|ceros
100 0|ceros
e Registro 11 del plano:
Total A pagar
Datos Generales del Aportante tamafio alineacion |Cardcter de relleno
‘00033 5
3 Tipo de Registro 1
Ingreso Base Cotizacion 10(D 0|ceros
Sumatoria Cotizacion Pension 10|D 0|total de todos
Cotizacion Voluntaria afiliado 10|D 0|ceros
Cotizacion Voluntaria aportante 10|D 0|ceros
Total Cotizacion Pension 10|D 0|total de todos
Sumatoria fondo de solidaridad 10|D 0|total de todos
Sumatoria cotizacion salud 10|D 0|total de todos
Sumatoria incapacidad e.g. 10|D 0|total de todos
Sumatoria Licencia Maternidad 10|D 0|total de todos
UPC 10|D O|ceros
Sumatoria Cotizacion Arp 10({D 0|total de todos
e Registro 12 del plano:
Terminacion reporte I
999994 |
ELABORO REVISO APROBO
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— IT Salud IPS
Integr MODULO DE NOMINA Sa/udrotalm
Salud L RS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

GLOSARIO

C

Check: Es una opcion que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro.

Combo box simple: Es un combo de seleccidén Unica, que no estda embebido dentro de
un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid.

T

Turno: En IT SALUD IPS®, los términos turnos y agendas tienen diferente significado,
ya que el turno es la programacion y definiciéon de los horarios y lugares donde va a
laborar el personal y en los cuales —-de acuerdo al tipo de turno- se pueden asignar
citas o programar cirugias o atender consultas prioritarias o de triage, mientras que la
agenda refleja los pacientes/usuarios del servicio asignados/citados, los espacios sin
asignacion y los espacios bloqueados (ej, vacaciones, permisos, etc.) en los turnos
asignados, por tanto no puede existir agenda hasta no tener la creacion del turno.

\"

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en
campos vacios informacion la cual esta ligada a las opciones que se seleccionaron.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Jenifer Martinez
Cargo: Lider Funcional
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IT Salud IPS

MODULO DE NOMINA

SaludTotal..

Salud LS. CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019

NOTAS DE CAMBIOS

Version Version Fecha Observaciones Usuario que

documento | Programa modifica

1.0 8.29 05 de Version original del Jenifer Martinez

Septiembre | documento.
de2014
1.1 9.1.0.1115 |18 de Ingreso del % centros de Doris Aroca
Noviembre |costo contrato
de 2014
1.2 10.0.0.1128 |02 de Configuracion, reporte y|Doris Aroca
diciembre |liquidacion novedades de
de 2014 incapacidad y creacion de
incapacidades que
traspasan periodo

1.3 10.1.0.1215|22 de Nota Tipo de liquidacidén - |Doris Aroca

diciembre |periodicidad

de 2014 Funcién
Redondeo_unidad()
Novedades de periodo
especifico hagan parte de
una formula

1.4 11.1.0.115 |22 de configurar y reporte de una | Doris Aroca

enero 2015 [novedad de tipo de
liquidacion permanente,
novedad de valor y sin
formula

2.0 12.0.0.3115|02 de Se agregan las clases de Andrea Medina

febrero de |Tipos y sub-tipos de Roldan
2015 cotizante que deben

precargarse en tablas

basicas. Requerimiento

24712.

2.1 12.0.0.3115|24/03/2015|Se agrega el numeral 3.2.|Andrea Medina
Detalles de saldos iniciales | Roldan
conforme al requerimiento
24961.

2.2 12.0.0.3115|24/03/15 Se agregan observaciones |Andrea Medina
en hoja de vida. Conforme |Roldan
al requerimiento 22487.

2.3 25/03/15 Se agrega el numeral 3.16 |Andrea Medina
correspondiente a los | Roldan
informes del mddulo en el

ELABORO REVISO APROBO
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IT Salud IPS

MODULO DE NOMINA

cODIGO:

VERSION:
V MAYO-2019

SaludTotal..

cual se incluye el informe
de apropiaciones y
provisiones segun
requerimiento 26245.

2.4

25/03/15

Se agrega en el numeral
3.16 el informe de aportes
parafiscales segun
requerimiento 26174.

Andrea
Roldan

Medina

2.5

25/03/15

Se agrega en el numeral
3.16 el informe consolidado
de némina segun
requerimiento 26268.

Andrea
Roldan

Medina

2.6

26/04/2015

Se agrega en el numeral
3.16 el informe de
conceptos segun
requerimiento 26246.

Andrea
Roldan

Medina

2.7

26/04/2015

Se agrega en el numeral
3.16 el informe de
desprendible de pago de la
prima de servicios y la
planilla de la prima de
servicios segun
requerimiento 26352-
26353.

Andrea
Roldan

Medina

2.8

26/04/2015

Se agrega en el numeral
3.16 el informe
certificaciéon laboral segun
requerimiento 26436.

Andrea
Roldan

Medina

2.9

07/05/2015

Se agrega en el numeral
3.16 el informe de retiro
del empleado segun
requerimiento 26364.

Andrea
Roldan

Medina

3.0

07/05/2015

Se agrega en el numeral
3.16 el informe liquidacion
de cesantias segun
requerimiento 26382.

Andrea
Roldan

Medina

3.1

07/05/2015

Se agrega en el numeral
3.16 el informe listado de
empleados segun
requerimiento 26400.

Andrea
Roldan

Medina

3.2

07/05/2015

Se incluye el tipo de
contrato provisional en los
tipos de contrato segun
requerimiento 26599.

Andrea
Roldan

Medina

4.0

16.0.0.529

02/06/2015

Se agregan pardmetros
basicos al numeral 3.1

Andrea
Roldan

Medina
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Configuracion basica,
conforme indica el
requerimiento 26661.

4.1

16.0.0.529

02/06/2015

Se agrega en el numeral
3.16 el informe de reporte
de novedades segun
requerimiento 27092.

Andrea
Roldan

Medina

4.2

16.0.0.529

02/06/2015

Se agrega en el numeral
3.16 el informe de
certificado de ingresos vy
retenciones segun
requerimiento 26495.

Andrea
Roldan

Medina

4.3

16.0.0.529

02/06/2015

Se agrega el numeral 3.2
correspondiente a la opcién
Parametros interfaces, y se
modifica el numeral 3.15.
Periodos nomina conforme
al requerimiento 26988.

Andrea
Roldan

Medina

5.0

17.0.0.630

02/07/2015

Se agregan items el
numeral 3.2
correspondiente a la opcién
Parametros interfaces, para
incluir la parametrizacion
de la interface de Nomina
con cuentas por pagar
segln requerimiento
27031.

Andrea
Roldan

Medina

5.1

17.0.0.630

02/07/2015

Se agrega la opcién de
cargue de hojas de vida
por archivo plano en Ia
opcion de Hoja de vida del
empleado, conforme al
requerimiento 26997

Andrea
Roldan

Medina

5.2

18.0.0.731

02/09/2015

Se actualiza el numeral 3.2
parametros de interfaz,
conforme al Req 27033.

Julieth
Pérez

Torres

5.3

18.0.0.731

02/09/2015

Se integra el informe de
saldos iniciales conforme al
Req 27609.

Julieth
Pérez

Torres

5.4

18.0.0.731

02/09/2015

Se integra el informe
Planilla unificada Pago de
Aportes conforme al Req
26252.

Julieth
Pérez

Torres

5.4

20.0.0.930

02/10/2015

Se integra al numeral 3.11
la funcionalidad de
liquidacion retroactiva

Julieth
Pérez

Torres
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conforme al Req 25560

5.5

20.0.0.930

02/10/2015

Se integra el nuevo
informe Retroactivos
conforme en el Req 25560.

Julieth
Pérez

5.6

21.0.0.1030

0411/2015

Se integra el nuevo
numeral 3.17 generar
plano, conforme al req
27091.

Julieth
Pérez

5.7

21.0.0.1030

20/11/2015

Se integra al numeral 3.8
Configurar Novedades la
nueva funcion: definicion
del porcentaje, conforme
en la task 30717.

Julieth
Pérez

23.0.0.1230

04/01/2015

Se integra el nuevo
informe Kardex de sueldos
conforme al Req 30470

Julieth
Pérez

6.0

30.0.0.729

18/08/2016

Se actualiza el numeral

3.2.1. BASICO.

Julieth Torres

7.0

31.0.0.831

06/09/2016

Se incluye la definicion de
promedio_rango,
Sumatoria_Periodo y
promedio_periodo.

Jenifer Martinez

8.0

31.0.0.831

07/09/2016

Se incluye la funcionalidad
de check Retroactivo al
numeral 3.8 Configurar
novedades.

Julieth Torres

9.0

31.0.0.831

14/09/2016

Se incluye el item Novedad
de retencién en la fuente al
numeral 3.8 Configurar
novedades.

Julieth Torres

10.0

26/04/2019

Se actualiza el encabezado
de pagina con los logotipos
de la compaiiia.

Oscar Vargas

10.1

05/09/2019

Se actualizan imagenes
del documento en el
encabezado quitando
nombre del Aplicativo
Panacea por el de IT Salud
IPS

Oscar Vargas
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