
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 1 de 161 

  
MANUAL DE USUARIO  

 IT Salud IPS 

MODULO DE NÓMINA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 

Manual de Usuario 

MÓDULO NÓMINA 

 

INTRODUCCIÓN:  

 

La nómina de una empresa se define como la lista de los nombres de las personas 

que están en la plantilla de le entidad, privada o pública y reciben una contribución 

de dicha empresa por el trabajo realizado. 

  

El módulo de nómina de IT SALUD IPS®, permite crear el listado de empleados de la 

compañía, a través de la creación de la hoja de vida y apoya en la liquidación del 

pago que se debe dar a dichos trabajadores.  

 

El módulo de nómina cuenta con las siguientes opciones de menú:  

 Configuración básica 

 Tipo de empleado 

 Saldos Iniciales 

 Sección de la retención en la fuente 

 Configuración de UVT. 

 Tipo de obligación. 

 Hoja de vida empleado. 

 Configurar novedades. 

 Configurar prestamos 

 Reportar novedades del periodo. 

 Liquidar nómina 
 Liquidar prestaciones sociales. 

 Retiro del empleado. 

 Registrar obligaciones. 
 Periodos de nómina.  

 

OBJETIVO 

 

La finalidad del presente manual es  describir las características y detalles funcionales 

del módulo, para facilitar el correcto uso  a todos los usuarios que realizan la 

liquidación de nómina en el sistema IT SALUD IPS®. 

 

DIRIGIDO A 

 

Este documento está orientado a usuarios y administradores del sistema, los cuales 

son responsables de la parametrización  y registro de movimientos del módulo. 
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1. GENERALIDADES 

1.1 Alcance del módulo Nómina:  

 

El módulo de nómina, abarca la creación de los parámetros requeridos para la 

liquidación de un periodo de nómina como Salario Minino, auxilio de transporte, 

personalización de las novedades, creación de las hojas de vida del empleado, reporte 

de las novedades del periodo, como horas extras, comisiones, bonificaciones, etc., para 

finalmente realizar la liquidación de nómina de cada periodo.  
 

No está dentro del alcance de este módulo funcionalidades de recursos humanos.  
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1.2  Proceso  

Inicio

Crear Tablas básicas

 Categorías del cargo

 Nivel de riesgo

 Profesiones

 Sub-tipos de cotizante

 Tipos de cotizante.

Configuración 
básica

Tipos de 
empleado

Configuración 
de UVT

Secciones de la 
retención en la 

fuente

Tipos de 
Obligación

Hoja de vida del 
empleado

Configurar 
novedades

Configurar 
préstamos

Liquidar nómina

Liquidar 
prestaciones 

sociales

Retiro del 
empleado

Registrar 
obligaciones

Periodos de 
nómina

Reportar 
novedades del 

periodo
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1.3  Generalidades IT Salud IPS® 

 

 Campo Obligatorio : Dentro de los formularios del  sistema de  información 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 información registrada en dicho 

formulario. 

 

 Validación 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 información inconsistente con el tipo de dato, Ej, la 

contraseña al crear un usuario debe contener una mayúscula y no se registra, 

el sistema marca el campo con un signo de admiración naranja dentro de un 

círculo gris, al acercar el Mouse al símbolo, el sistema indica el detalle de la 

validación en un la label aclaratorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Confirmación de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar 

la realización de las operaciones, para los casos en que ser requiera, 
por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad referencial, la 

ventana muestra la opción ver detalle, como complemento informativo 

del motivo fallido de la operación: 
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Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmación de la operación.  

 

 Tablas Básicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrización. En su 

mayoría se componen de una descripción y un estado  Activo/ Inactivo, y 

aunque su frecuencia de consulta por otras opciones del sistema es alta, su 

frecuencia de actualización o inserción de información es baja. Son 

creadas/alimentadas por el usuario parametrizador / administrador del sistema. 

 

 Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados 

previamente por el sistemas de 

informacion de IT SALUD 

IPS®.  

 

 Búsquedas: Las opciones donde se permite hacer búsquedas se 

encuentran identificadas dentro del sistema IT SALUD IPS®. Con un 

ícono así: 

 

 

 
Manejando dos tipos de búsquedas: 

 

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo mínimo 3 
caracteres de la búsqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el 

criterio de búsqueda simple está definido para cada opción en general 

se usa el nombres. 

o Avanzada: Permite hacer búsquedas combinando varias 

características; al pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia al 

búsqueda avanzada, para cada opción están definidos los diferentes 

datos de búsqueda, por cada dato se puede definir el criterios a usar,   

el detalle de la búsqueda y la opción 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 búsqueda Otra IPS y 

como conector Y. 
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Cuando se 

tiene 

creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opción el sistema solicita un 

nombre y con este se podrá volver a hacer búsquedas, seleccionando el 

nombre del filtro guardado en búsquedas anteriores. 

 

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la búsqueda y al seleccionar 

el o los datos y pulsar aceptar  se cargan en el formulario desde donde se hizo 

el llamado de la búsqueda. 

 

 Cancelar: Cuando se pulsa el botón Cancelar , el sistema anula 

cualquier acción que se haya realizado y regresa al formulario original 

sin guardar cambio alguno. 

 

 

 Justificación: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en 

algunos casos se requiere registrar justificación del cambio realizado, 
para ello el sistema emite una ventana donde permite detallar la 

justificación del cambio realizado.  Esta podrá ser consultada dentro de 

los historiales de modificación. 
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 Mensajes: En el aplicativo IT SALUD IPS®, los mensajes emergentes, 

se identifican porque  las ventanas tienen como tienen como título” 

Mensaje IT Salud IPS®” y tienen por defecto el foco en el botón 

aceptar, al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente:  
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 Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo IT SALUD IPS®, para los grid 

en que se permite hacer selección múltiple, el sistema facilita el 

seleccionar o des seleccionar todos los registros en una sola acción; 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 

operación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 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 búsqueda,  Ej. Código; se muestran 

como lista desplegable los operadores disponibles según 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: 

 

SelecciónSelecciónSelección

FiltroFiltroFiltro
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Pueden usarse varios  criterios, sumando a la búsqueda anterior otro 

criterio; como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza 

el filtro por el tipo de identificación contiene CC  y a los datos 

resultados de esta primera búsqueda 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 información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Presentación de informes: Dentro del sistema IT SALUD IPS®, se tiene la 

opción en algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de 

informes.   
 

Al pulsar el botón                       cuando se tiene un solo informe como opción, 

el sistema genera el listado de la información solicitada; si para esa opción de 

menú se encuentra más de una posibilidad de informe, el sistema presenta las 

opciones para seleccionar la requerida: 
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 Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para 

visualizar la información correspondiente: 

 

 

 

 
 

 

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

 

Si existen adicionalmente opciones de agrupación de la información, previo a la 

visualización, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la 

información por convenio:  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la información 

como se describió anteriormente. 
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Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupación y la 

obligatoriedad de los mismos están definidos por cada opción 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 páginas, aumentar / disminuir el 

tamaño de la visualización, buscar, exportar, actualizar, imprimir. 

 

o avanzar / retroceder entre páginas: Cuando la cantidad de resultados 

mostrados en el informe superan el tamaño de una ventana, el sistema 

los muestra paginados; brindando la opción de desplazamiento  entre 

páginas, ya sea una a una con los botones de flecha simple o 

permitiendo ir al primer o último registro con la opción correspondiente a 

primera o última página: 
    

o aumentar / disminuir el tamaño de la visualización: Se  brinda la opción 

de aumentar o disminuir el tamaño de presentación de la información en 
pantalla por medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el 

500%.  Por defecto los informes se muestran en 100%. 
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o Buscar: Esta opción permite hacer búsquedas 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 opción buscar 

siguiente, permite saldar a la siguiente coincidencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Exportar: La información del informe presentada en pantalla puede ser 

llevada a diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML, 

Excel, TIFF y Word. 
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o Actualizar: Esta opción permite refrescar la información que se visualiza 

en pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

o Imprimir:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción lleva a la ventana de diálogo 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 estación de trabajo, dando 

al usuario la flexibilidad de establecer los parámetros predeterminados 

de impresión, 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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Debe realizarse la instalación para un correcto funcionamiento de la 
opción imprimir. 

 

Como parte del encabezado se encuentra una sección donde se visualiza el 

nombre del informe generado e información de la IPS, como nombre, de número 

de identificación, slogan, dirección y teléfono de ubicación: 
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 Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en 

que aplica la información puede contraerse o expandirse para ver detalle, por 

defecto el sistema muestra la opción expandida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generación, 

usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, número de páginas 

del informe  usando el formato del número de página con respecto al total de 

páginas ( m de n): 

 

  

o Autocompletar en combos: Para facilitar la selección en combos 

simples, el sistema tiene la función de autocompletar, cuando se inicial 

la escritura de una palabra en el combo, el sistema va realizando filtro 
de las opciones con coincidencias, mostrándolas como primera opción.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 usando formato dd-mm-aaaa  

(dd/mm/aaaa). El calendario tiene como opciones el ir al día de hoy, el 

limpiar la selección y permite desplazarse mes a mes o año a año 

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 año anterior, flecha doble a derecha para ir al año siguiente:  
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El calendario solo tendrá habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo, 

si para un campo la fecha no puede ser menor a la actual, los días anteriores 

estarán deshabilitados. 

 

Para el  registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que 

se visualiza en la imagen:    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

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 característica 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 ubicación 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 aplicación se visualiza 

una ventana para registrar grupos y condiciones: 

Desplazamiento entre 

meses o años

Desplazamiento entre 

meses o años
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Para iniciar la parametrización debe pulsarse el botón   en este momento 

se habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de una 

condición, para lo cual se debe pulsar el botón , definir el criterio, la 

edad, la unidad de medida de la edad y el conector: 

 

 
 

 

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 condición, el 

valor máximo definido en el sistema es 150. 

 

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones 
años, meses y días, seleccione la unidad de medida para la condición que está 

creando. 

 
En el campo conector las opciones válidas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar el 

grupo, es decir no adicionar más condiciones use el conector ninguno. 

 

Si desea adicionar otra condición 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 opción es Y, si se quiere que aplique una 

cualquiera de las dos condiciones seleccione el conector O. 
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Así la condición quedará registrada en la línea que se visualiza en la parte 

superior: 

 

 
 

 

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar 

otra condición a este. 

 

Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podrán colocar 

máximo 2 condicionantes por grupo. 

 

Se realiza validación 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 está informa y no permite la creación. 

Para borrar, se selecciona el grupo o condición y se pulsa el botón   

 

 

o Requerimiento de componente Silverlight para opciones IT SALUD IPS®: Para 

algunas de las opciones, por ejemplo crear fórmulas 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 así: 
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Para instalarlo pulse instalar ahora y siga el paso a paso de la guía de instalación.  

 

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

2.1 Inicio De Sesión 

Cuando se requiera hacer uso del sistema de información  IT SALUD IPS®, el usuario 

debe autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contraseña,  para tener 

acceso al sistema y poder hacer uso de este módulo, es importante tener en cuenta  

que las acciones a realizar por el usuario están definidas por la asignación de permisos. 

(Ver manual de  seguridad, crear perfiles sección 3.1). 

2.2 Tablas básicas 

Se requieren las siguientes tablas básicas: 

 

o Categorías del cargo. 

o Niveles de riesgo. 

o Profesiones. 

o Tipos de cotizante. 

o Sub- tipos de cotizante 

2.3 Crear roles 

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

2.4 Crear usuarios 

Para el módulo Comités se  tiene como prerrequisito de forma opcional tener creados 

usuarios (Ver manual seguridad, crear usuarios sección 3.3) 
 

2.5 Crear sedes 

Para el módulo Comités se  requiere tener sedes creadas y activas (Ver manual  

parametrización, sección 3.15  crear sedes) 
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3. USO DEL APLICATIVO MODULO NOMINA 

 

A continuación se detalla cada una de las opciones del módulo: 

3.1  Configuración básica.  

Esta funcionalidad le permite al usuario, definir el valor de los siguientes 

parámetros para cada año: Auxilio de transporte, Salario minino, salario 

integral, valor de UVT, Auxilio de alimentación oficial y Auxilio de 
alimentación público y porcentaje de renta de trabajo exenta.  

 

    RUTA: Menú Administrativa Nómina  Configuración básica. 

 

 
 

 

 Realizar configuración básica.  

 

 Haga clic en el botón  

 El sistema carga la pantalla para la configuración de cada parámetro, con 
los datos del periodo de nómina precargados. 

 
 Parámetro: El sistema muestra la lista de parámetros disponibles para su 

configuración, los cuales el sistema lleva predeterminados que son: 
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o Seleccione el parámetro a configurar, dando un clic sobre este. 

 Año: Digite el año para el cual aplica el valor que va a ingresar. 

 Valor: Digite el valor del parámetro seleccionado para el año digitado.  

 Haga clic en el icono  

 El sistema valida que el parámetro seleccionado, para el año elegido, no 

este configurado, si encuentra que ese parámetro ya está configurado 

para ese año emite un mensaje como el siguiente y no guarda: 

 

 
 

o Si lo que desea es cambiar la configuración de este parámetro 

para el mismo año, hágalo editando el parámetro, como se 

muestra a continuación. 

 

 Consultar un parámetro ya guardado: 

o Al ingresar a la opción configuración básica el sistema muestra la lista de 

parámetros configurado así: 
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 La información que muestra es el año, nombre de parámetro y 

valor configurado.  

 Haga clic en el link , para ver la configuración completa del 

parámetro. 

 

 Editar un Parámetro ya guardado. 

o Desde la lista inicial, haga clic en el link  

o El sistema abre la pantalla con los datos del parámetro precargados,  

o Modifique el valor del parámetro y vuelva a guardar.  

 

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

eliminarlo, solo se puede editar.  

 

3.2  Parámetros Interfaces 

 

 El usuario con perfil ingresa por menú administrativa – 

Nómina/Parámetros de Interfaz: se ingresa a la funcionalidad: 

 

3.2.1. BÁSICO: El sistema permite seleccionar la configuración básica 

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 nómina. 

 

Comprobante cxp: El sistema muestra los comprobantes de 

cuentas por pagar y permite seleccionar uno, este será el que se 

utilice para las cxp generadas desde la interfaz de nómina. 
 

Tipo de contrato: este campo solo se habilita cuando se 

marque el check registró presupuestal, este tipo de contrato 
será el que se asigne a los registros presupuestales que genere 

el sistema. 
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 El usuario puede marcar todos, si desea que el sistema genere 

automáticamente, CDP, RP, Obligación y Giro.  

 

 Puede marcar Registro Presupuestal y obligación Presupuestal; si se 

marcan solo estas dos el usuario debe seleccionar un Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal. 

 

 Puede marcar solo obligación Presupuestal, al seleccionar solo esta 

opción el usuario debe seleccionar un Registro Presupuestal. 

 

 De acuerdo con el movimiento marcado el sistema activa los campos 

para que el usuario seleccione el comprobante de tipo CDP, RP, 

obligación y Giro.  
 

Es decir, si marco todos se debe activar todos los comprobantes. 

 Si marco solo RP y obligación, solo se debe activar para seleccionar 
comprobantes de tipo RP y obligación. 

 

 Si marco solo obligación se debe activar solo para seleccionar el 

comprobante de tipo obligación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con formato: Sangría: Izquierda:  2.54 cm
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3.2.2. CONTABILIDAD: permite configurar los parámetros de 

interface de contabilidad con nómina. Muestra tres sub-

pestañas: 

 

 
 

Contabilidad: En esta funcionalidad el usuario debe parametrizar las 

cuentas contables para cada una de las novedades de nómina: devengos, 

deducciones y otros.  

 

 Componente: El sistema carga el  comprobante de tipo cuentas 

por pagar parametrizado anteriormente en la pestaña de básico. 

 

 Tipo de transferencia: Permite visualizar según se parametrizó en 

la pestaña básico, ya sea general, por centro de costo o por 
empleado.  

 

 Tipo de novedad: Si es devengo, deducción u otro. 

 

 Sub tipo de novedad: si es de tipo de novedad “otro” el sistema 

habilita esta opción para seleccionar.  

 

 Clase de novedad: dependiendo el tipo o subtipo de novedad 

seleccionado anteriormente.  

 

 Novedad: permite seleccionar la novedad a parametrizar. 

 

 Centro de costos: para el cual se quiere parametrizar la cuenta. 
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El sistema muestra los filtros de las cuentas débito o 

crédito que se quieren parametrizar a la cuenta.  

 

 

Una vez parametrizadas las cuentas dar clic en el botón agregar. (Las 

cuentas ya seleccionadas se muestran en negrilla) 
 

Al dar clic en agregar el sistema añade las cuentas y las permite 

visualizar así:  

 

 

Luego dar clic en el botón  

El sistema automáticamente direcciona a la pestaña de visualizar y 

genera mensaje de validación de que se guardaron los cambios. Luego al 

dar clic en aceptar permite ver todas las cuentas ya parametrizadas así:  
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 Contabilidad por centro de costo: para copiar la parametrización de 

un centro de costos a otro.  

 

 
 

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

parametrización. 

 
Centro destino: El centro de costos al cual se va copiar la 

parametrización de las cuentas. 

 

Clic en el botón  

 

El sistema vuelve a dirigir a la pestaña de 

visualizar contabilidad donde permite ver las cuentas 

parametrizadas a los centros de costo y genera mensaje de validación 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 parámetros 

requeridos para la interface de cuentas por pagar con nómina.  

 

 
 
Componente: Toma el comprobante parametrizado en la pestaña básico 

para cuentas por pagar.  

 
Tipo de transferencia: permite visualizar según se parametrizó en la 

pestaña básico, ya sea general, por centro de costo o por empleado.  

 

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

 

Sub tipo de novedad: si es de tipo de novedad “otro” el sistema habilita 

esta opción 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 asignación básica mensual o que tengan la marca de 

“se liquida como prestación social”. De tipo deducido: que hace 

referencia a los aportes a salud y pensión por parte del empleador o 

aportes de clase “otra deducción” que aplica para terceros externos. Y 
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por último 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 

selección del concepto de compra previamente parametrizado en el 

módulo de compras/ opción conceptos de compra. (Favor tener en 

cuenta que para que se activen los conceptos de compra en la 

parametrización de la interface es necesario que se habilite el siguiente 

check al crear el concepto de compra:  

 

 
 

 

Tercero: este filtro se activará únicamente cuando el Tipo de novedad es 

de clase Deducido, Clase de novedad: “otra deducción”. 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 botón  

 

 

El sistema mostrara las novedades con sus conceptos de compra 

configurados así: 
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Luego ir a liquidar el periodo de nómina para que el sistema valide la 

parametrización realizada.  

 

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

clic en  

Una vez cerrado el periodo de nómina, el sistema informara los números 

de comprobante que se generaron para Cuentas por Pagar/Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal/Registro Presupuestal/Obligación 

Presupuestal/Giro Presupuestal/Contables. 

 

Luego ir al módulo de cuentas por pagar, opción consultar cuentas, se 

debe seleccionar el rango de fechas conforme al día que se realizó la 

transferencia y debe mostrarse igual que como lo hace actualmente en 

el módulo de CXP de esta manera:  
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Al dar clic en el botón Ver, el sistema permitirá 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 
deducción.  

- 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 pensión debe sumar las novedades de tipo otro que se 

marcaron pero que paga el empleador, caso salud, pensión. 

- El tercero de la CXP es el tercero al que está afiliado el empleado, 

o para el caso de novedades de crédito  el tercero asociado en la 

configuración del préstamo externo.  

 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. 

 

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 33 de 161 

  
MANUAL DE USUARIO  

 IT Salud IPS 

MODULO DE NÓMINA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

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 asignación básica 

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 asignación básica.  

 Crea un comprobante de CXP, por cada centro de costo y tercero, para 

las novedades de tipo deducción 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, 

pensión, 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 debió 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. 

 

 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 marcó 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 único 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 

asignación básica 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 contabilización, de acuerdo con 

la configuración 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 pestaña solo se habilita, si la naturaleza de la 

IPS es igual a pública. 
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 Registro novedades: 

En tipo de (transferencia/comprobante Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal/comprobante Registro Presupuestal/comprobante 

Obligación Presupuestal/comprobante Giro) el sistema carga la 

parametrización configurada en la pestaña de básico. 

 

 
 

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

 
Sub tipo de novedad: si es de tipo de novedad “otro” el sistema     

habilita esta opción 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. 

 
Novedad: permite seleccionar la novedad a parametrizar. 

 

Rubro presupuestal: buscamos el rubro presupuestal al cual le vamos a 

configurar la novedad. 

 

 
 Hacemos clic en el botón Agregar, el sistema carga la configuración en la    

ventana de abajo. 
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 Clic en guardar: el sistema nos dirige a la pestaña de Visualización de 

Novedades y nos muestra el siguiente mensaje en pantalla. 

                     

 
 

 

 Registro de novedades por tipo: para copiar la parametrización de un 

tipo de empleado a otro tipo de empleado. 

 

 
 

Tipo de empleado origen: Seleccionamos el tipo de empleado del cual 

queremos copiar la parametrización. 
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Tipo de empleado destino: Seleccionamos el tipo de empleado al cual le 

vamos a asignar la misma parametrización del tipo de empleado de 

origen. 

 

 Visualización de novedades: Hacemos clic en Cargar el sistema carga 

las novedades configuradas. 

 

 
 

 

 Registro administradoras:  

 

Seleccionamos la clase de administradora. 
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Buscamos la administradora de acuerdo a la clase seleccionada 

 
 

Se debe seleccionar un certificado de disponibilidad presupuestal o un 

registro presupuestal o los dos. 

 

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

 

Clic en guardar, el sistema nos lleva a la pestaña 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. 

 
 

1. SI LA INTERFACE ES POR EMPLEADO  

 

 Se marcó generar CDP, RP, obligación y Giro: 

 

Crea por cada empleado, un CDP, un RP, una obligación y un Giro, al 

rubro registrado en la novedad de Asignación básica 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 deducción y de tipo otro, un CDP, 

un RP, una obligación 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 pensión el fondo al que está afiliado, si es un préstamo 

externo al tercero relacionado en la configuración 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.  

 

 Si marco RP y obligación: 
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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 obligación al tercero de la CXP, y 

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

se generen los egresos de estas CXP. 

 

 Si marco solo obligación: 

Solicita un RP y con base en este, por cada cuenta por pagar generada 

en la interface de CXP, crea la obligación al tercero de la CXP y relaciona 

a la CXP la obligación, 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 obligación.  

 

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

 

 Se marca generar CDP, RP, obligación y Giro: 

Crea por cada centro de costo, un CDP, un RP, una obligación y un Giro, 

al rubro registrado en la novedad de Asignación básica 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 

liquidadas en el periodo a los empleados del centro de costo.  Un 

comprobante por cada centro de costo.  
 

Crea por tercero de las novedades de deducción y de tipo otro, un CDP, 

un RP, una obligación 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 pensión el fondo al que está afiliado, si es un préstamo 

externo al tercero relacionado en la configuración del préstamo.  

 

En este caso las CXP, generadas en la interface de CXP no quedaran 

relacionadas al movimiento presupuestal. 

  

 Si marco RP y obligación: 

Solicita un CDP y con base en este, por cada cuenta por pagar generada 

en la interface de CXP, crea el RP y la obligación al tercero de la CXP y 

relaciona a la CXP la obligación, 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 obligación.  

 

 Si marco solo obligación: 

Solicita un RP y con base en este, por cada cuenta por pagar generada 

en la interface de CXP, crea la obligación al tercero de la CXP y relaciona 
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a la CXP la obligación, 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 obligación. 

3.3  Saldos iniciales  

Esta funcionalidad permite cargar información correspondiente a periodos 

fiscales anteriores como saldos iniciales correspondientes a devengos, 

deducciones u otros que no se hayan tenido en cuenta en la nómina de 

vigencias anteriores. La información de saldos iniciales se puede cargar de 

dos maneras:  

 

1. Mediante la siguiente opción digitando la información:  

 

 
  

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

 Se debe seleccionar el periodo en el cual se quiere registrar el saldo 

inicial. 

 Se marcan los días liquidados, laborados y suspendidos durante el 

periodo seleccionado. 

 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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 Valor o cantidad: El sistema lo carga por defecto conforme a la 

novedad seleccionada de tipo valor o cantidad permite digitar según 

sea el caso.   

El sistema permite realizar la consulta de la novedad registrada 

seleccionando el periodo en el cual fue digitada.  

 

2. Cargar plano: 

 

 Dar clic en el Botón   

 

 El sistema muestra la siguiente ventana: 

 

 
 

 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 validación: “El plano 

se ha cargado satisfactoriamente” 

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 42 de 161 

  
MANUAL DE USUARIO  

 IT Salud IPS 

MODULO DE NÓMINA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

3.3  Tipos de empleado:  

Esta funcionalidad permite crear los tipos de empleado que diferencian en la 

liquidación de alguna novedad, Ej. Empleado SENA, Jubilados, etc. Los 

cuales difiere de un empleado normal en la liquidación de salud y/o pensión.  
 

     RUTA: Menú Administrativa Nómina  Tipos de empleado.  

 

 
 

 Crear tipos de empleado: 

o Una vez ingrese a esta opción 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 creación 

de la hoja de vida para solicitar unos datos.  

o Nombre: Ingrese el nombre del tipo de empleado.  

o Código: Digite un código el cual es texto de 50 Dígitos. 

o Activo: Marque el check de activo para que el tipo de empelado 

quede activo. 

o Haga clic en el botón  

 

 

 Editar/Modificar un tipo de empleado: 

o Haga clic en el link . 

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

o El sistema permite cambiar, el nombre, código y estado (De 

Activo a inactivo o viceversa). 

o Haga los cambios requeridos y de clic en el botón  
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 Eliminar un tipo de empleado: 

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 está relacionado y no lo desea seguir utilizando, 

inactívelo.  

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 confirmación.  

 
o Haga clic en aceptar si está seguro de eliminar el tipo de 

empleado, o en cancelar si desea cancelar la eliminación.  
 

3.4  Sección de la retención en la fuente. 

La retención 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 año,  para que el sistema pueda calcular el valor de UVT de cada 

empleado se requiere que el usuario configure, las secciones con sus 

fórmulas. Si lo fuésemos a hacer en un Excel, las secciones serian como se 
muestran en la siguiente imagen: 
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RUTA: Menú Administrativa  Nómina  Sección de la retención en la 

fuente: 

 

 
 

 

 Crear secciones de la retención en la fuente: 

 

o Haga clic en el botón  

o Sección Padre: El sistema muestra la lista de secciones ya 

creadas, para que elija si la que va a crear es una sub-sección,  

se seleccione cual es la sección padre. 

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

o Abreviatura: Digite el nombre de la abreviatura con la cual se va 

a identificar la sección o sub-sección que está creando. 
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o Operador predeterminante: El sistema muestra dos opciones, 

suma o resta, elija si la sección o subsección que está creando 

suma. Ej. Si está creando ingresos estos suman, pero si eta 

creando deducciones estos restan. ( 

o Valor a partir de otra sección: Si el valor de la sección que está 

creando se calcula con base en el valor de otra sección. Ej. Si se 

debe tomar el 75% de los ingresos, haga esta configuración, si no 

deje en sección No aplica.  

 Sección: Seleccione la sección a partir de la cual se calcula 

el valor. 

  Porcentaje: Digite el porcentaje que se aplica sobre la 

sección elegida, para así obtener el valor de la sección que 

está creando.  

o Valor máximo permitido: Si la sección tiene un tope, Ej. Pago 

intereses de vivienda o Costo Financiero Leasing Habitacional. 

Limite máximo 100 UVT Mensuales ($2.684.100) Decreto 099 de 

2013.  

 Puede digitar el valor: 

 

 
 O  marcar el check depende de otra sección, cuando el 

valor tope para esta sección depende de un % de los 

valores de otra sección. Ej. Aportes a cuentas AFC: La 

Sumatoria de los beneficios a, b y c, no pueden exceder 

del 30% del ingreso laboral o tributario del año y hasta 

un máximo de 3.800 Uvt por año. (101.996.000 año 

2013) Art. 126-1 E.T.  
 Si marca el check el sistema habilita lo siguientes 

campos:  

 
 Sección: Seleccione la sección de la cual se toma el 

valor tope. 

 Ingrese el Porcentaje que se toma de la sección.  

 

o Cuando tenga todos los datos de la sección haga clic en el botón 

 
 

 

 Consultar secciones creadas: 

o Al ingresar a la funcionalidad, el sistema muestra la lista con las 

secciones creadas así:  
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o Haga clic en el link  

o El sistema carga la pantalla con los datos de la sección, a modo 

consulta. 

 

 Editar/modificar una sección: 

o Haga clic en el botón . 

o El sistema carga la pantalla con los datos de la sección: 

o El sistema permite cambiar todos los datos de la sección, 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 
colóquelo para activar. 

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

para que el sistema actualice los datos.  

  

 

 Eliminar una sección de retención en la fuente: 

Tenga en cuenta que solo se puede eliminar la sección, si esta 

no ha sido utilizado o relacionado en ninguna otra funcionalidad. Si ya 

está relacionado y no lo desea seguir utilizando, inactívela. 

o De clic sobre la fila de la sección a eliminar. 

o Oprima la tecla supr/delete. 

o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmación.  

 
o Haga clic en aceptar si está seguro de eliminar el tipo de 

empelado, o en cancelar si desea cancelar la eliminación.  
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3.5 Configuración de UVT:  

 

La UVT o unidad de valor tributario, permite al módulo de nómina determinar a qué 
empleados se les practica retención en la fuente y que valor de acuerdo con la 

siguiente tabla:  

 

 
 

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 

sección de retención en la fuente el sistema sepa el porcentaje a aplicar a cada 

empleado.  

 

RUTA: Menú Administrativa Nómina  Configuración UVT. 

 

 
 

 

 Configurar UVT. 

o Haga clic en el botón  

o El sistema muestra la siguiente pantalla para hacer la 

configuración: 
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o Año vigencia: Digite el año 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. 

Más 10 UVT. Digite aquí el valor de las UVT adicionales. 

o Haga clic en el botón . 

 

 Copiar UVT de un año a otro. 

o Si las UVT, no cambian es decir los porcentajes marginales aplican 

para otro año, utilice la opción. Pasar rangos de UVT de un año de 

referencia a otro.  

o De clic en el botón   

o Haga clic en el check 

 
o El sistema habilita los siguiente campos: 

 

 
 

o En año de referencia, digite el año donde tiene configuradas las 

UVT, y el cual va a copiar. 

o En año a crear, digite el año al cual va a copiar las UVT que tiene 

configuradas.  

o Haga clic en el botón  

o El sistema crea los rangos para el nuevo año.  

 

 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 , para ver la configuración del rango. 
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 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  

o 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 está contenido en los dos. 
 

 Eliminar un rango de UVT. 

o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los rangos de 

UVT, configurados. 

o Haga clic en el link  

o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmación.  

 
o Haga clic en aceptar si está seguro de eliminar el rango, o en 

cancelar si desea cancelar la eliminación.  

 

3.6. Tipos de Obligación:  

Las obligaciones de los empleados, son aquellos pagos que estos realizan 

externamente a la nómina, es decir, que no son descontados de su pago 
periódico, y que aportan a la disminución del ingreso base de retención, el 

módulo de nómina permite registrar dichas obligaciones, pero previo al 

registro de la obligación se deben crear los tipos de obligación.  Ej. Pago de 
intereses de crédito de vivienda. En esta funcionalidad el usuario debe crear 

los tipos de obligación.  

 

RUTA: Menú Administrativa Nómina  Tipos de obligación. 
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 Crear tipos de obligación: 

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para la creación del tipo de obligación, 

en la cual debe diligenciar los siguientes campos: 

 

 Sección: Seleccione la sección de retención en la fuente, 

con la que se relaciona este tipo de obligación. Esto para 

que el sistema sepa en qué sección tener en cuenta el tipo 

de obligación para saber cuándo la descuenta.  

 Nombre: Digite el nombre del tipo de obligación. 

 Valor tope: Si el tipo de obligación tiene un tope, Ej. Pago 
intereses de vivienda o Costo Financiero Leasing 

Habitacional. Límite máximo 100 UVT Mensuales 

($2.684.100) Decreto 099 de 2013.  
 Puede digitar el valor: 

 
 O  marcar el check depende de otra sección, cuando el 

valor tope para esta sección depende de un % de los 

valores de otra sección. Ej. Aportes a cuentas AFC: La 

Sumatoria de los beneficios a, b y c, no pueden exceder 

del 30% del ingreso laboral o tributario del año y hasta 

un máximo de 3.800 Uvt por año. (101.996.000 año 
2013) Art. 126-1 E.T.  

 Si marca el check el sistema habilita lo siguientes 

campos:  

  
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 Sección: Seleccione la sección de la cual se toma el 

valor tope. 

 Ingrese el Porcentaje que se toma de la sección 

o Cuando tenga los datos del tipo de obligación creados de clic en el 

botón  

 

 Consultar tipos obligación creados: 

o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los tipos de 

obligación creados. 

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

 
 Editar/modificar un tipo de obligación. 

o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los tipos de 

obligación creados.  

o Haga clic en el link  

o El sistema carga los datos del tipo de obligación. 

o Modifique los datos que requiera. 

o Y haga clic en el botón guardar, para que el sistema guarde los 

cambios. 

 

 
 Eliminar tipos de obligación. 

o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los tipos de 

obligación creados 
o Haga clic sobre la fila del tipo de obligación a eliminar. 

o Oprima la tecla suprimir/delete. 

o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmación.  

 

 
 

o Haga clic en aceptar si está seguro de eliminar el tipo de 

obligación, o en cancelar si desea cancelar la eliminación. 
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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, así como crear el contrato.  
La hoja de vida del empleado es única, 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 parametrización, terceros).  

La hoja de vida también se podrá actualizar según la necesidad del usuario 

para prestadores asistenciales que tengan contrato activo desde el módulo 

de Prestadores/adscritos.  

 

RUTA: Menú Administrativa  Nómina  Hoja de vida del empleado.  

 
 

3.7.1. Crear la hoja de vida del empleado:  

o Haga clic en el botón . 

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

vida.  

o Si el tercero seleccionado, se registró como prestador el sistema 

carga los siguientes datos: 

 Ocupación, cargo, registro médico, tipo de profesional y 
especialidades.  

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

seleccionado: 
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o Fecha de nacimiento: La puede digitar en el formato dd-mm-

aaaa. O haga clic en el botón , para que el sistema active el 

calendario, y selecciónela del calendario. 

o Edad: Este campo el sistema lo calcula automáticamente cuando 

registre la fecha de nacimiento del tercero que está configurando. 

o Departamento de Nacimiento: El sistema muestra los 

departamentos, creados y activos. (Ver menú configuración, 
parametrización – División política).  

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 sanguíneo: El sistema muestra la lista de grupos 

sanguíneos. 

o Seleccione el grupo sanguíneo del empleado que está 

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 Profesión: El sistema muestra las profesiones creadas y activas, 

en Menú: Configuración, Parametrización, Tablas básicas, 

Nomina, Profesiones. 

o Seleccione la profesión del empleado. 

o Ocupación: El sistema muestra el listado de ocupaciones, creadas 

y activas en: Menú: Configuración, Parametrización, Tablas 

básicas, Pacientes, Ocupaciones.  
o Seleccione la ocupación del empleado.  

o Cargo: El sistema muestra la lista de cargos, creados activos en 

Menú: Configuración, Parametrización, Tablas básicas, Nomina, 
Categorías del cargo. 

o Seleccione el cargo del Empleado. 

o Categoría/Denominación: El sistema muestra las denominaciones 

o categorías del cargo, anteriormente seleccionado. Menú: 

Configuración, Parametrización, Tablas básicas, Nomina, 

Categorías del cargo). 

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

el número. 

o Nro. De tarjeta profesional: Si el empleado tiene tarjeta 

profesional, digite el número. 
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o Prestador: Si el empleado que está registrando es un prestador, 

marque el check en este campo.  

 

 Si marca prestador.  

 Registro médico: Digite el registro médico. 

 Tipo de profesional: El sistema muestra los tipos de 

profesional, esta es una tabla del sistema. 

 Seleccione el tipo de profesional. 

 Departamento de expedición: El sistema muestra los 

departamentos, creados y activos. (Ver menú 

configuración, parametrización – División política).  

 Seleccione el departamento de expedición del 

registro médico del empleado.  

 Lugar de expedición: El sistema muestra los 

municipios/ciudades, del departamento 

previamente, seleccionado.  

 Seleccione el municipio o ciudad, donde se expidió el 

registro médico. 

 Especialidades: El sistema muestra el listado de 

especialidades creadas y activas en Menú: 

configuración, parametrización, especialidades.  
 Marque que especialidades tiene el empleado que 

está creando.  

 
o Referencias:  

 
 

 
 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. 

 Nombre: Digite el nombre de la persona que da la 

referencia. 

 Teléfono: Digite el teléfono de contacto de la 

persona que da la referencia.  

 Haga clic en el botón . 

  Si desea agregar más referencias, repita los 
anteriores pasos.  

  
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o Haga clic en el botón , 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 

cargará el plano con terceros que no existan en la base de 

datos.  

o El nombre del plano debe ser: 

HojaVidaEmpleadoAAAAMMDD.txt 

o  El contenido deberá contener la siguiente información: 

 

- Tipo documento del empleado 

- Numero de documento del empleado  

- Fecha de nacimiento 

- Código departamento de nacimiento 
- Código municipio de nacimiento 

- Id grupo sanguíneo 

- Id RH 
- ID genero 

- Id tipo de referencia 

- Nombre de la referencia  

- Teléfono de la referencia 

- Nombre de la Profesión 

- Código de la Ocupación  

- Nombre del Cargo 

- Nombre de la Denominación/cargo 

- N. Tarjeta Profesional 

- Registro Medico (si es prestador) 

- Código de la Especialidad (si es prestador) 

- Id Tipo Profesional 

- Código del Departamento Expedición (No es obligatorio) 

- Código del municipio de Expedición (No es obligatorio) 

  

o 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 opción hoja de vida, dar clic en el 

botón  

o El sistema muestra la siguiente ventana: 

 

 
 

 

o Luego dar clic en  y buscar el plano que se va a 

cargar.  

o Si posee un correo configurado en el sistema, en el modulo de 

parametrización, el sistema enviara los detalles del cargue del 

plano a este correo electrónico, de lo contrario, le pedirá que 

ingrese el correo al cual se debe enviar el reporte de cargue 

del plano habilitando la siguiente casilla: 

 

 
 

o Una vez ingresado el Email, dar clic en el botón  
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o El sistema mostrará el siguiente mensaje: “La información está 

siendo cargada en la base de datos una vez finalice el proceso 

le será enviado un mail con el resumen del mismo.” 

o Se debe verificar el correo configurado al cual se envió la 

información de cargue, en el cual se le informaran los 

resultados de cargue de las hojas te vida así: 

 

 
 

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 opción Ingresando por la pestaña 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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El nombre del archivo txt debe ser: 

ContratoEmpleado20160218 

 

Ejemplo txt contrato empleado:  

 

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 60 de 161 

  
MANUAL DE USUARIO  

 IT Salud IPS 

MODULO DE NÓMINA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 Crear contrato:  

 

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

activa el siguiente botón:  

o De clic sobre este. 

o El sistema abre la siguiente ventana para que registre los 

datos del contrato: 

 
 

o Número de contrato: Digite el número del contrato, el cual es 

alfanumérico de 15 dígitos.  

o Fecha de contratación: Ingrese la fecha en la cual contrato el 

empleado. Puede digitarla en el formato dd-mm-aaaa. O haga 

clic en el botón , para que el sistema active el calendario, y 

selecciónela del calendario. 

o Departamento: El sistema muestra los departamentos, 

creados y activos. (Ver menú configuración, parametrización – 

División política).  

o Seleccione el departamento de contratación del empleado.  

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

departamento seleccionado.  

o Seleccione el municipio o ciudad, de contratación 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 más 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 botón , para que el sistema 

active el calendario, y selecciónela del calendario. 
o Fecha terminación: Este campo solo se activa si en tipo de 

contrato eligió fijo o provisional, si eligió indefinido, aparece 

inactivo.   
o  Tipo de cotizante: El sistema muestra los tipos de cotizantes, 

creados y activos en (menú configuración, parametrización 

Tablas básicas – nómina – Tipos de cotizante).  

Por defecto debe mostrar los siguientes:  

 

 Dependiente 

 Servicio doméstico 

 Independiente 

 Madre comunitaria 

 Aprendices del Sena en etapa lectiva 

 Desempleado con subsidio de caja de compensación 

familiar 

 Independiente agremiado o asociado 

 Funcionarios públicos sin tope máximo en el IBC 

 Aprendices del Sena en etapa productiva 

 Estudiantes (Régimen especial - Ley 789/2002) 

 Estudiantes de postgrado en salud (Decreto 190 de 

1996) 

 Profesor de establecimiento particular 

 Dependiente entidades o universidades públicas con 

régimen especial en salud 

 Cooperados o pre-cooperativas de trabajo asociado 
 Cotizante miembro de la carrera diplomática o consular 

de un país extranjero o funcionario de organismo 

multilateral no sometido a la legislación colombiana 
 Beneficiario del Fondo de Solidaridad Pensional 

 Concejal amparado por póliza de salud 

 Beneficiario UPC adicional 

 Cotizante independiente sin ingresos con pago por 

tercero 

 Cotizante pago solo salud (Artículo 2 Ley 1250 de 

2008) 

 Cotizante independiente no obligado a cotizar 

pensiones con pago por tercero (Literal e) del parágrafo 

1° del Artículo 15 de la Ley 100 de 1993, modificada 

por el Artículo 3° de la Ley 797 de 2003) 
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 Cotizante dependiente de Empleo de Emergencia con 

duración mayor o igual a un mes 

 

 Cotizante dependiente de Empleo de Emergencia con 

duración menor a un mes 

 

 Trabajador dependiente de entidad beneficiaria del 

Sistema General de Participaciones - Aportes Patronales 

 

 

o Sub – cotizante: El sistema muestra los sub – tipos de 

cotizante, creados y activos en: (menú configuración, 

parametrización Tablas básicas – nómina – Sub - Tipos de 

cotizante).  

 

Por defecto debe mostrar los siguientes:  

 

 Dependiente pensionado por vejez activo 

 Independiente pensionado por vejez activo 

 Cotizante no obligado a cotización a pensión por edad 

 Cotizante con requisitos cumplidos para pensión 
 Cotizante a quien se le ha reconocido indemnización 

sustitutiva o devolución de saldos 

 Cotizante perteneciente a un régimen exceptuado de 
pensiones o a entidades autorizadas para recibir 

aportes exclusivamente 

 

o Novedad de retención. El sistema muestra las novedades 

creadas de clase retención en la fuente, para que asigne al 

empleado la novedad que aplique. Con esta el sistema calcula 

el ingreso base para así saber el porcentaje de retención 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.  

o Salario: Digite el salario que va Devengar el empleado.  

o Si el empleado tiene salario integral. Marque el 

check . Recuerde que en el 

salario integral, ya está incluido tanto el salario básico como el 

valor de las prestaciones, los trabajos nocturnos o 

dominicales, las primas legales y extralegales, las cesantías y 

sus intereses, los subsidios y los pagos en especie. Por tanto 

las liquidaciones de estos empleados varían, 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.  
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o Tipo de empleado: El sistema muestra la lista de los tipos de 

empleados creados y activos, en la opción tipos de empleado 

de este módulo. 

o Seleccione algún tipo si el empleado pertenece a alguno. 

Recuerde que del tipo de empleado depende algunas 

liquidaciones. Ej. Practicantes, jubilados, etc.  

o Contrato estado: esta sección 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 prestación: 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 retiró del anterior trabajo del estado.  

 Días reconocidos: Digite los días que se le reconocen al 

empleado, por ser trabajador del estado.  

o Tipos afiliación:  

 Clase: El sistema muestra las clases de tercero para que 

seleccione la clase de tercero, a la que se registra la 

afiliación del empleado. Las clases de empleado que se 
muestran son:  

 
 Seleccione la clase de tercero. 

 Busque y seleccione el tercero al cual desea realizar la 

afiliación del empleado. El sistema solo va a mostrar los 

terceros que tengan la clase previamente seleccionada 

(Menú - configuración – Parametrización – Terceros). 

 Haga clic en el botón  

 Y repita los mismos pasos para registrar las afiliaciones 

con los demás terceros. 

o Horario:  
 Si el empleado tiene un horario fijo. Marque el check. 

. 

 Si no marca fijo, el sistema asume que el empleado 

trabaja por turnos los cuales se toman de lo 
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configurado en (Ver manual de turnos – Menú – 

Configuración – 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 días a la semana son 180 horas al mes y este sería 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 opción solo se activa, cuando se marcó 
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 sábado para el mismo 

centro de costo ingrese el 100% para los días que tiene el 

mismo horario y sábado ingrese únicamente el horario. 

 Días. El sistema muestra los días de la semana.  

 Marque los días 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 días festivos, si no trabaja 

días festivos no marque el check.  

 Haga clic en el botón  

 El sistema va mostrando la configuración agregada así: 
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 Repita los mismos pasos, para agregar el horario en otros 

centros de costo.  

Tenga en cuenta que:  

 

 Es por defecto: , 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 

nómina, 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 nómina se liquida de un 

solo centro de costo, a este es al que va salir 
relacionado para la liquidación, dado que no se 

puede liquidar un pedacito por un centro y otro por 

otro centro. La distribución de ese costo, se hace a 
nivel contable y de costos, pero acá va quedar 

relacionado al centro de costo marcado por defecto.  

 El sistema valida que al agregar, los porcentajes de 

los centros de costo no supere el 100%.  

o Pagos:  

 
 Seleccione si al empleado se le paga por giro, o por 

transferencia.  

 Si selecciona por giro, no se piden más datos, dado que 

estos se solicitan en el momento de realizar el giro. 

 Si selecciona transferencia, debe: 

 Seleccionar el Banco: Acá se muestra la lista de 

bancos creados y activos en Menú administrativa – 

Tesorería – Bancos. 

 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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 Número de cuenta: Digite el número 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. 

 
 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 

liquidada al empleado, el sistema no encuentra un 

rubro para dicha novedad por lo que no permitirá 

crear la obligación presupuestal de la misma. 

 

o Contratos: El sistema permite adjuntar documentos al 

contrato, como por ejemplo fotocopias de los títulos obtenidos 

por el empleado, físico del contrato, fotocopia de la cedula, 

etc.  

 

 
 

 Digite el nombre del documento que va a adjuntar. 

 Haga clic en el botón examinar, para buscar el documento 
a adjuntar.  

 Haga clic en el botón Adicionar y luego en cargar archivo. 

 Repita estos pasos para cargar los adjuntos que requiera.  

o Una vez tenga toda la información del contrato haga clic en el 

icono , para almacenar la información del contrato. 

o El sistema muestra los datos del contrato en la lista de contratos 

de la hoja de vida del empleado así: 
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  Editar Hoja de vida: 

o Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra el buscador de 

empleados.  

o Realice la búsqueda del empleado al que va a editar la hoja de 

vida. 

 
 

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  

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: 

  

o Si da clic en el link , puede consultar el contrato, en modo de 

solo lectura o consulta. 

o O si lo que quiere es editar, haga clic en el link . Cambie 

los datos requeridos y guarde. El único dato que no se permite 

cambiar es la fecha de contratación.  
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 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 fórmula que debe utilizar 

el sistema para calcular dichas novedades.  

 

RUTA: Menú Administrativa  Nómina  Configurar novedades: 

 

 
 

 Configurar novedades:  

o Haga clic en el botón  

o 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 están descontando de la 

nómina, como por ejemplo el porcentaje de salud que paga 

el empleador, los aportes a las caja, etc.  

o Seleccione el tipo de novedad que va a configurar.  

o 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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o Seleccione el subtipo de novedad que va a configurar. 

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

o Código: Digite un código único para la novedad. Este código debe 

ser único dado que cuando la novedad se incluya en una formula 

el sistema va a tomar el código para la ejecución de dicha 

fórmula. 

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 

seleccionó.  

o Seleccione la clase de novedad a la que pertenece la novedad que 

está configurando.  

o Tipo de liquidación: En tipo de liquidación el sistema muestra el 

listado de los tipos de liquidación disponibles, los cuales son 

entregados en el sistema y no son modificables por el usuario. 

 Permanente: Cuando la liquidación de la novedad se hace 

en cada periodo de nómina liquidado. Ej. Salario básico, 

descuentos de salud, pensión.  

 Ocasional: Cuando la novedad se liquida ocasionalmente 

es decir no hay un periodo definido para su liquidación. Ej. 

Bonificaciones.  

 Periodo específico: Cuando la novedad se liquida en un 

periodo específico, como por ejemplo la prima que se 

liquida en junio, o las cesantías en enero.  

o Seleccione el tipo de liquidación, de acuerdo a como se liquida la 

novedad que está configurando. 
o Periodicidad: El sistema muestra los periodos disponibles para 

liquidación 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 año.  

 

NOTA:  
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Para cada tipo de liquidación el sistema solo permite seleccionar 

algunas periodicidades como se explica a continuación. 

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

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

Período específico: Se puede seleccionar la periodicidades: 
Semestral o Anual. 

 

o Seleccione la periodicidad con la que se liquida la novedad.  
o Sección de rte fte: Si la novedad se relaciona con alguna de la 

secciones de retención en la fuente, Ej. Descuento por salud 

empleado, para que la descuente de la base de ingresos, 

seleccione la sección 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 liquidación 

selecciona ocasionales. Para las demás el sistema las asigna por 

defecto.  

 Valor: El resultado es un valor. 

 Cantidad: el resultado son días. 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: 

 Día: Corresponden a las novedades que se cuenten por 

días  

 Día mayor a 180: Corresponde a las novedades de 

incapacidad mayores a 180 días 

 Día menor o igual a 180: Corresponde a las novedades de 

incapacidad menores o iguales  a 180 días 

 Hora ordinaria: La que se labora en días ordinarios  

 Hora festiva: Es la que se labora en día 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:  
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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, automáticamente se seleccionara el 

check de requiere fechas. 

 Hace parte de una fórmula: esto nos indica que esta 

novedad se podrá 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 días festivos: Nos permite definir si la 

novedad tendrá en cuanta en el cálculo los días festivos. 

 Contar como día no laborado: Son los días que el 

empleado no labora pero tiene remuneración, si se 

selecciona este check automáticamente se seleccionara 

requiere fechas. 

 Contar como día de suspensión: Son los días no 
trabajos por el empleado pero no tienen ninguna 

remuneración, si se selecciona este check 

automáticamente se seleccionara requiere fechas. 
 Es vacaciones: Permite clasificar si se tiene en cuenta 

para liquidar vacaciones, si se selecciona este check 

automáticamente se seleccionara requiere fechas, contar 

como día no laborado, requiere periodo vencido, no contar 

días festivos y se liquida como prestación. 

 Se liquida como prestación: permite clasificar como 

prestación social, si se selecciona este check 

automáticamente se seleccionara requiere periodo 

vencido. 

 Retroactivo: Se debe marcar el check retroactivo a la 

novedad de asignación básica mensual que se va a ver 

afectada en la liquidación de retroactivos. 

 

o Definición del porcentaje: Esta sección solo se activa cuando se 

marca el check requiere porcentaje extra a la formula. 

 

El sistema muestra dos opciones para definir este porcentaje: 

 
 Valor: Si se selecciona esta opción el sistema activa un 

campo donde el usuario debe digita el porcentaje deseado. 
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 Formula: Si se selecciona esta opción el sistema activa una 

ventana para formular el porcentaje deseado; el sistema 

tomara este porcentaje y lo aplicara al resultado obtenido 

en la sección formula. 

 

Para la composición de la formula el sistema dispone de las 

siguientes opciones:  

 Datos generales: son variables constantes para 

construcción de fórmulas, las cuales se toman de lo 

que se configuro en la opción configuración básica 

de este módulo.  
 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. 

 Función: corresponde a operadores que se usan 

para construcción de fórmulas, los Cuales son fijos.  

 Tipo de empleado: En esta lista aparecen los tipos 

de empleado, creados en la opción tipos de 
empleado de este módulo.  

 Novedad actual: En esta opción siempre va a 

aparecer cantidad, se utiliza para el cálculo de 
fórmulas que son de cantidad. Como Horas extras.  
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o Configuración de préstamo: Esta sección solo se activa, cuando en 

tipo de novedad selecciono deducido, y permite: 

 Marcar si la novedad que se está creando es de tipo 

préstamo. .  

 Seleccionar si el préstamo se paga en cuotas de valor fijo o 

valor variable.  

 

 

o Formulador: En esta sesión el sistema permite configurar la 

formula con la cual se va a calcular la novedad que está 

configurando. 
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 Para la composición de la formula el sistema dispone de las 

siguientes opciones:  

 Datos generales: son variables constantes para 

construcción de fórmulas, las cuales se toman de lo 

que se configuro en la opción configuración básica 

de este módulo.  

 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 Período: Al seleccionar en  tipo de 

liquidación: Periodo específico, se activa una lista 

desplegable de novedades de período específico 
para que haga parte de la fórmula. 

 Función: corresponde a operadores que se usan 

para construcción de fórmulas, los Cuales son fijos.  

 Novedad actual: En esta opción siempre va a 

aparecer cantidad, se utiliza para el cálculo de 

fórmulas que son de cantidad. Como Horas extras.  

 Tipo de empleado: En esta lista aparecen los tipos 

de empleado, creados en la opción tipos de 

empleado de este módulo.  

 

 Para componer la formula debe tener en cuenta:  

 IF:  la estructura de esta función es la siguiente “IF 

{ condición ;si se cumple la condición (respuesta 

verdadera);si no se cumple la condición (respuesta 

falsa)}“ 

 REDONDEA_MIL:  La estructura es la siguiente 

REDONDEA_MIL(formula a redondear ) 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 75 de 161 

  
MANUAL DE USUARIO  

 IT Salud IPS 

MODULO DE NÓMINA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

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 período 

solo se tiene en cuenta los períodos donde se ha 

liquidado 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 períodos del 

rango y se divide.  Tendría en cuenta 6 meses. 

PROMEDIO_RANGO[Novedad a la que desea 

calcular el promedio] 

 SUMATORIA_PERIODO: Sumatoria de las 

novedad en el periodo de liquidación. 

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 

 
 

 Para crear la fórmula: 

 Seleccione la opción que va a utilizar en la formula.  

 

 
 

 Seleccione la opción y haga clic en el botón  

 El sistema va mostrando la composición de la 

formula así: 
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 Con la ayuda del teclado, digite el operador. +, -, *, 

etc. 

 Puede agregar constantes, digitando el valor. ej. 

Salario_basico*100%.  

 Agregue los demás componentes de la formula y 

cuando esta esté lista, haga clic en el 

botón , ubicado en la parte 

inferior derecha. 

 A continuación ejemplos de fórmulas que se pueden 

crear: 

 
 

 

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

botón . 

o El sistema muestra mensaje de conformación que la novedad ha 
sido guardada se muestra la siguiente pantalla y debe listar todas 

la novedades creadas y activas  

 

 
 

Comentado [DAT1]:  



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 77 de 161 

  
MANUAL DE USUARIO  

 IT Salud IPS 

MODULO DE NÓMINA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 

 Consultar Novedades configuradas: 

o Al ingresar la opción de configurar novedades el sistema muestra 

la lista de novedades creadas así:  

 

 
 

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

o  : Al dar clic en este link el sistema muestra los datos de la 

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

o : Al dar clic en este link el sistema muestra los datos de la 

novedad y puede realizar la modificación de esta, cambiando los 

datos requeridos y guardando. 

o : Al 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 usándola.  

 

Tenga presente que de la configu 

ración de las novedades depende la liquidación de la nómina porque el sistema va a 

utilizar las formulas acá configuradas y los tiempo para liquidar o no dichas novedades 

a un empleado.  

 

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

de liquidación. 

 

 

Configurar una novedad de tipo de liquidación 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 definirá su tipo de 

liquidación: Ocasionales, Novedad de: Valor, Su periodicidad podrá ser: Primera 

quincena, Quincenal o Mensual según lo seleccione el usuario. 
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Novedad de retención en la fuente: La novedad de retención en la fuente se debe 

parametrizar de la siguiente manera 

 

 
 

 

 Formulador secciones: El usuario debe ingresar la formula conforme creo las 

secciones de retención en la fuente, Eje: Ingresa primero la sección de los ingresos 

y luego las deducciones. 

 

Tener en cuenta que si en la creación de la sección, seleccionó el operador resta, en 
la fórmula de secciones debe colocar en operador suma, dado que el sistema hace la 

operación matemática con los signos +x+, -x-, +x-, y por tanto, si en la creación de 

la deducción coloca – y en la formula también -, al hacer la operación 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 

sección (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 

configuración básica). 

 

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

retención en la fuente de la siguiente manera: 

 
Ingresos Sección de ingresos 

Deducciones Sección de deducciones 

Subtotal Ingresos-deducciones 

Renta de trabajo exenta (Ingresos-Deducciones)*25% 
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Base gravable de retención en pesos Subtotal-renta de trabajo exenta 

Base gravable de retención en UVT Base gravable en pesos/el valor de la UVT 

 

Según el resultado de la base gravable de retención en UVT, el sistema consulta la 

tabla creada en Configuración de UVT para aplicar la tarifa correspondiente: 

 

 

 Si el rango de UVT está entre >0 y 95: El sistema no aplica retención. 

 Se el rango de UVT está entre >95 y 150: El sistema resta 95 UVT a la 

base gravable en UVT y le aplica el 19%. 

 Se el rango de UVT está entre >150 y 360: El sistema resta 150 UVT a la 

base gravable en UVT y le aplica el 28%. 

 Se el rango de UVT está entre >360 en adelante: El sistema resta 360 

UVT a la base gravable en UVT y le aplica el 33%. 

3.9. Configurar Préstamos:  

 

Esta funcionalidad permite al usuario definir las características 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: Menú Administrativa  Nómina  Configurar préstamos.  

 

 
 

 Configurar préstamos:  

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para la configuración de las novedades 

de tipo préstamo.  

o Novedad: El sistema muestra la lista con las novedades, que se 

marcaron como tipo préstamo, en la creación 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 compensación, el fondo de empleados 

etc.  

o Nombre: Digite el nombre del préstamo.  

o Valor mínimo y valor máximo: Digite el valor mínimo que se 

presta y el valor máximo. 

o Tipo de cuota: Por defecto aparece la seleccionada en la 

configuración de la novedad y no se puede modificar. 

o Línea: El sistema muestra las líneas de préstamo creadas y 

activas en menú configuración, Parametrización, Tablas básicas, 

Nomina, Líneas préstamo.  

o Seleccione la línea de préstamo.  

 
o Puede realizar abonos: Marque este check, si para el préstamo 

que está creando se permite que el empleado haga abonos al 

valor adeudado. 

o Aplica interés: Marque este check, si para el préstamo que se está 

configurando se cobran y liquidan intereses. 

 
o Préstamo externo: Esta sección 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 menú configuración, Parametrización, Tablas 

básicas, 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 

botón . 

o El sistema emite el mensaje de confirmación de guardado y 

muestra la configuración del préstamo en la lista inicial.  

 

 Consultar prestamos configurados: 

o Cuando se ingresa a la opción del menú, el sistema muestra las 

configuraciones de los préstamos realizados. 
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o  Si hace clic en el link , el sistema muestra los datos de la 

configuración en modo lectura, es decir, solo a modo consulta, no 

se pueden editar. 

o Si hace clic en el link , el sistema carga los datos de la 

configuración y los puede editar, cambiando el dato requerido y 

volviendo a guardar. 

o Si hace clic en el link , el sistema permite eliminar la 

configuración del préstamo siempre y cuando ya no se haya 

realizado alguna liquidación.  

 

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 liquidación. Ej. Reportar las 

horas extras, bonificaciones, días no trabajados, etc.  

 

RUTA: Menú Administrativa Nómina  Reportar novedades del periodo.  

 

 
 

 Reportar novedades: 

o Haga clic en el botón  

o El sistema carga la pantalla con los datos del periodo activo, así:  

 
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: El 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: 

 
 

 Pestaña Novedad General.  

 Fecha inicial: Digite la fecha de la novedad, el 

sistema por defecto coloca los días del periodo que 

está 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.  

 Fecha final: Este solo se activa cuando la novedad 

seleccionada requiere un rango de fechas. Ej. 

Licencias de maternidad o incapacidades.  

 Valor: Este campo se activa cuando en la 

configuración de la novedad se configuro que era 

por valor. Digite el valor de la novedad. Ej. Valor de 

la bonificación. 

 Cantidad: Este campo se activa cuando en la 

configuración de la novedad se configuro que era 

por Cantidad. Digite la cantidad de la novedad. Ej. 
Cantidad de horas extras.  
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NOTA:  

Novedades de incapacidad se ingresan por la cantidad total por cada % de 

liquidación.  

 

Ejemplo incapacidad enfermedad común por 45 días. Ingresar una novedad 

incapacidad enfermedad común a pagar 100%, cantidad 3 días e ingresar otra 

incapacidad a pagar al 66.7%, cantidad  42 días.  

 

Ingresar una novedad de tipo de liquidación permanente, novedad de valor y sin 

formula: 

Determinará la fecha inicial igual a la fecha fin del periodo de nómina. 

 

Permitirá seleccionar la fecha final hasta que se liquidará dicha novedad. 

 

Permitirá el diligenciamiento del valor a liquidar. 

El usuario podrá cambiar la fecha final de liquidación en cualquier período o inactivar la 

novedad. Una vez inactiva la novedad no se podrá seguir liquidando la novedad. 

 

Pestaña Préstamo: Esta pestaña solo se activa cuando la novedad seleccionada tiene 

marcado que es de tipo préstamo.  

 
 

Préstamo: el sistema muestra la lista de préstamos configurados, en configurar 

prestamos de este módulo.  
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 días del periodo que está 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 
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empleado, la cual se configura en el 

contrato.  

 Fecha final: Esta la calcula el sistema 

automáticamente cuando se digite el número de 

cuotas en el que se va a pagar el crédito.  

 Valor préstamo: Digite el valor que se prestó al 

empleado.  

 Número de cuotas: Digite el número de cuotas en 

las que va a descontar el préstamo. Con estas el 

sistema calcula la fecha final del préstamo. 

 Interés préstamo: Esta opción solo se activa si en la 

configuración del préstamo marco que aplica 

interés, y debe digitar el porcentaje de interés que 

se cobra. 

 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 información no se puede modificar. Solo se 

puede digitar en valor abonado, el valor en caso 

que de que el empleado haya realizado algún 
abono. 

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

botón . 

o El sistema emite el mensaje de confirmación de guardado y tiene 

en cuenta la novedad en la liquidación del periodo.  

 

 Consultar Novedades reportadas. 

o Al ingresar a la opción el sistema permite buscar las novedades 

reportadas en un periodo a un empelado, por tanto debe ingresar 

los filtros de periodo y empleado: 

 

 
 Periodo: El sistema muestra los periodos activos  y 

cerrados así: 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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3.11. Liquidar nómina. 

 

Esta funcionalidad permite al usuario realizar la liquidación de nómina de un periodo.  

 

RUTA: Menú Administrativa Nómina  Liquidar nómina. 

 

 
 

 

 Liquidar periodo.  

 

o Al ingresar a la opción el sistema muestra el periodo que va a 

liquidar.  

 

 
 

o Versión: El sistema muestra el año, mes y periodo, en periodo 

muestra 15 o 30, cuando la liquidación es quincenal, o 30 cuando 

es mensual.  

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

liquidar. 

o Liquidar nómina por: El sistema permite liquidar la nómina de toda 

la IPS, de un centro de costo o de un empleado. 

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

 Si elige por centro de costo: 

 Seleccione la regional, la sucursal y la sede a 

liquidar. 

 El sistema muestra los centros de costo, de la sede 

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

nómina.  

 El sistema solo realiza la liquidación a los 

empleados que estén relacionados a este centro de 

costo.  

 Si elige por empleado: 

 Busque y seleccione el empleado del cual va a 

liquidar la nómina.  

 El sistema realiza la liquidación solo del empleado 

seleccionado.  

o Haga clic en el botón . 

o El sistema inicia el proceso de liquidación, buscando los empleados 

de acuerdo con el filtro elegido, y las novedades de cada 

empleado, y aplicando las fórmulas de cada novedad.  

o El sistema va mostrando una barra con el porcentaje de 

liquidación.  

 
 

 

 Si el periodo ya tiene una liquidación realizada, el sistema 

borra esa liquidación y vuelve a liquidar.  

 La liquidación del periodo se puede hacer las veces que 

requiera, pero una vez cerrado el periodo ya no se puede 

liquidar más.  

o Si desea cancelar el proceso de liquidación, haga clic en el 

botón . 

 

 

NOTA: 

 

Las incapacidades que se liquiden en más de un período solo liquidará 

los días correspondientes al período. 

 

o LIQUIDACIÒN RETROACTIVA: El sistema permite liquidar la 

nómina haciendo el retroactivo de toda la IPS, de un centro de 
costo o de un empleado. 

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

 Si elige por centro de costo: 
 Seleccione la regional, la sucursal y la sede a 

liquidar. 

 El sistema muestra los centros de costo, de la sede 

seleccionada.  

 Marque el centro de costo del cual va a liquidar la 

nómina.  

 Marque el Check liquidación Retroactiva. 
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 El sistema realiza la liquidación retroactiva solo a 

los empleados que hayan tenido aumento de salaria 

dentro del periodo liquidado, los demás empleados 

se liquidaran normalmente, solo se liquidan a los 

empleados que pertenezcan a este centro de costo.   

 Si elige por empleado: 

 Busque y seleccione el empleado del cual va a 

liquidar la nómina con retroactivo(Este empleado 
debe haber tenido un aumento de salario en el 

periodo de nómina para poder liquidar el retroactivo 

de los periodos anteriores). 
 Marque el Check liquidación Retroactiva. 

 
 El sistema realiza la liquidación solo del empleado 

seleccionado.  

o Haga clic en el botón . 

o El sistema inicia el proceso de liquidación, buscando los empleados 

de acuerdo con el filtro elegido, y las novedades de cada 

empleado, y aplicando las fórmulas de cada novedad.  

o El sistema va mostrando una barra con el porcentaje de 

liquidación.  

 
 

 
 Si el periodo ya tiene una liquidación realizada, el sistema 

borra esa liquidación y vuelve a liquidar.  

 La liquidación del periodo se puede hacer las veces que 
requiera, pero una vez cerrado el periodo ya no se puede 

liquidar más.  

o Si desea cancelar el proceso de liquidación, haga clic en el 

botón . 

 

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

 

Esta funcionalidad permite al usuario, realizar la liquidación de las novedades de las 

novedades que en la configuración se marcaron como prestaciones sociales. Dado que 
las prestaciones sociales no se liquidan a la par con la nómina sino en  periodos 

diferentes. 

 

RUTA: Menú Administrativa Nómina  Liquidar prestaciones sociales. 

 

 
 

 Liquidar prestaciones sociales:  

o Haga clic en el botón  

o El sistema muestra la pantalla para realizar la liquidación. 

o Datos de la novedad: 

 

o Liquidar vacaciones: . Si marca este check.  

 El sistema solo muestra las novedades que tenga marca de 

vacaciones en la configuración y activa otros campos los 

cuales se explican a continuación: 

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

liquidación de vacaciones disponibles. Anticipadas o 

liquidación del periodo: 
 

 Anticipada: Cuando se le pagan al empleado antes 

de salir a vacaciones. 
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 Liquidación 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.  

 Días de vacaciones: Digite los días hábiles de vacaciones 

que se van a liquidar. 

 Días festivos: Digite la cantidad de días que se toman 

como festivos o 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 días de vacaciones 

ingresados y los días festivos.  

o  Si no marca el check de liquidar vacaciones: 

 Novedad: El sistema  muestra el listado de novedades, 

marcadas como prestación social en la configuración 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 prestación. Ej. Si 

es cesantías, 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 opción de 
liquidar nómina, por IPS (realiza la liquidación a todos los 

empleados que apliquen), empleado o centro de costo. 

 Si elige por centro de costo: 

 Seleccione la regional, la sucursal y la sede a 

liquidar. 

 El sistema muestra los centros de costo, de la sede 

seleccionada.  

 Marque el centro de costo del cual va a liquidar la 

nómina.  

 El sistema solo realiza la liquidación a los 

empleados que estén relacionados a este centro de 

costo.  

 Si elige por empleado: 

 Busque y seleccione el empleado del cual va a 

liquidar la nómina.  

 El sistema realiza la liquidación solo del empleado 

seleccionado.  

o Cuando marco el check de vacaciones la liquidación por defecto se 

hace por empleado.  

o Haga clic en el botón . 
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o El sistema inicia el proceso de liquidación, buscando los empleados 

de acuerdo con el filtro elegido, y las novedades de cada 

empleado, y aplicando las fórmulas de cada novedad.  

o El sistema va mostrando una barra con el porcentaje de 

liquidación.  

 

 
 

 

 Si el periodo ya tiene una liquidación realizada, el sistema 

borra esa liquidación y vuelve a liquidar.  

 La liquidación del periodo se puede hacer las veces que 
requiera, pero una vez cerrado el periodo ya no se puede 

liquidar más.  

o Si desea cancelar el proceso de liquidación, haga clic en el 

botón . 

 

 Consultar prestaciones sociales liquidadas: 

o Al ingresar a la opción el sistema permite buscar las prestaciones 

sociales, liquidadas a un empelado, por tanto debe ingresar los 

filtros de periodo y empleado: 

 

 
 Periodo: El sistema muestra los periodos activos  y 

cerrados así: 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 

 

 Si hace clic en el link . El sistema elimina la 

liquidación de la prestación social.  
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3.13. Retiro del empleado: 

 

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

para terminar el contrato activo que tiene actualmente.  
  

RUTA: Menú Administrativa Nómina  Retiro del empleado. 

 

 
 

 Realizar retiro del empleado:  

o Haga clic en el botón  

o El sistema abre la pantalla para realizar el retiro del empleado. 

o Busque y seleccione el empleado que va a retirar. 

o El sistema muestra los datos del empleado así: 

 
o Estos datos son informativos y no pueden ser modificados. 

o Prestaciones sociales: El sistema muestra el listado de novedades 

marcas como prestación social en la configuración y que no estén 
marcadas como vacaciones.  

o Por defecto aparecen marcadas todas, desmarque las que no va a 

liquidar al empleado. 

o : Marque el check de liquidar vacaciones, si 

el empleado tiene vacaciones pendientes que se deben pagar con 

la liquidación.  

 Novedad: el sistema muestra las novedades marcadas 

como vacaciones en la configuración.  

 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.  

 Días liquidación: Digite los días 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 liquidación 

definitiva. 

o .Marque el check si el empleado tiene 

derecho a indemnización. 

 Si marca el check digite: 

 Días a reconocer por el primer año de labores. 

 Días a reconocer por los siguientes años.  

 El sistema calcula y muestra los días totales, el 

valor del día y el valor a pagar por indemnización.  

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

botón  

 

o El sistema deja el contrato del empleado como Liquidado y no 

sigue realizando a esta ninguna liquidación. 

 

 Consultar prestaciones sociales liquidadas: 

o Al ingresar a la opción el sistema permite buscar los retiros del 

empleado, por tanto debe ingresar los filtros de periodo y 

empleado: 

 

 
 Periodo: El sistema muestra los periodos activos  y 

cerrados así: 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 botón  

 El sistema muestra los datos del retiro así: 
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 Si hace clic en el link . El sistema elimina la 

liquidación 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 nómina, es decir, que no son descontados de su pago 

periódico, y que aportan a la disminución del ingreso base de retención, esta 

opción permite al usuario registrar al empleado dichas obligaciones para ser 

tenidas en cuenta en el cálculo de la base de retención  Ej. Pago de 

intereses de crédito de vivienda. En esta funcionalidad el usuario debe crear 

los tipos de obligación.  

 

 

RUTA: Menú Administrativa Nómina  Registrar obligaciones. 

 

 
 

 Registrar obligaciones del empleado: 

 

o Haga clic en el botón  

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 obligación creados y activos 

en el menú tipos de obligación de este módulo. 

o Seleccione el tipo de obligación a reportar. 

o Contrato activo: El sistema muestra el número 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 obligación 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 obligación del empleado. Tomando la fecha inicial y 

sumando los meses. 

o Número de meses: Digite el número de meses durante los cuales 

es válida esta obligación del empleado y se debe tener en cuenta.  

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

obligación.  

o Haga clic en el botón  

o El sistema agrega y muestra los datos de la obligación así: 

 

 Si da clic en el link , el sistema carga los datos de la 

obligación y permite que modifique la cantidad de cuotas y 

el valor. 

 Si da clic en el link , el sistema elimina la 

obligación registrada al empelado. 

o Si quiere agregar más obligaciones puede hacerlo, repitiendo los 

mismos pasos de registrar obligaciones del empleado hasta 

guardar. 
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3.15. Periodos de nómina: 

 

Esta funcionalidad permite ver cada uno de los periodos de nómina y su estado. 

También permite generar los comprobantes de pago, la planilla de nómina y cerrar el 
periodo. 

 

RUTA: Menú Administrativa Nómina  Periodos de nómina. 

 

 
 

 

 Cerrar el periodo. 

o Al ingresar a la opción el sistema muestra la lista de los periodos, 

con el tipo de liquidación (quincenal o mensual), versión: 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 está cerrado el sistema habilita el link  

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

 

 
 

o Para revisar cómo será la transferencia contable que realizará el 

sistema una vez liquidada la nómina seleccionamos el botón 

. 
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 nómina. 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 opción “Parámetros Interfaces” de la siguiente 

manera: 

 

 
 

 

 

o Haga clic en el botón  

o El sistema emite el siguiente mensaje de confirmación: 

 
 

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 liquidación. 

o El sistema crea las incapacidades que traspasan períodos 
correspondientes al nuevo periodo. 

o    Una vez realizado el cierre de nómina, ir al módulo de contabilidad/ 

movimientos y verificar los comprobantes que se generaron de la 

interface así:  
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Nota:  

 

1. Si el tipo de transferencia seleccionado en la opción parámetros 
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 opción parámetros 

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 opción parámetros 

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 botón de cerrar periodo debe estar seguro de que ya se puede 

cerrar.  

 

 Generar comprobantes de Pago y Planilla: 
 

o Al ingresar a la opción el sistema muestra la lista de los periodos, 

o Haga clic en el link  

o El sistema abre  la siguiente ventana: 

 
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: 

 Seleccione la regional, la sucursal y la sede a 

liquidar. 

 El sistema muestra los centros de costo, de la sede 

seleccionada.  

 Marque el centro de costo del cual va a liquidar la 

nómina.  

 El sistema solo realiza la liquidación a los 

empleados que estén relacionados a este centro de 

costo.  

 Si elige por empleado: 

 Busque y seleccione el empleado del cual va a 

liquidar la nómina.  

 El sistema realiza la liquidación solo del empleado 

seleccionado.  

o Haga clic en el botón . 

o El sistema genera el comprobante de pago en pantalla 

 

o Para generar la planilla Haga clic en el botón  
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3.16. Informes del Módulo 

 

 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: 

 

 
  

o Selección informe: Se elige el tipo de informe Apropiaciones y 

provisiones. 

o Periodo: Corresponde al periodo de nómina 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 pensión.  

o Tipos de visualización: según 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 únicamente la información asociada con el tercero que se 

filtró.  
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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 botón  
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 Informe de aportes parafiscales: Este informe muestra las novedades de 

tipo otros (aportes a ICBF, SENA y Cajas de compensación familiar) por clase, 

tercero y centros de costo. Para generar el informe de aportes parafiscales se 

tienen los siguientes filtros: 

 

 
  

o Selección informe: Se elige el tipo de informe Aportes parafiscales. 

o Periodo: Corresponde al periodo de nómina del cual desea ver el 

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

o Clase de novedad: muestra las clases asociadas al tipo de novedad 

“otro” tales como caja de compensación, ICBF y SENA. 

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 botón  

o El sistema mostrara un informe asi por cada clase seleccionada:  
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 Informe consolidado de nómina: Este informe muestra el total de cada una 

de las novedades de nómina 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 nómina.  

 

Para generar el informe se pueden seleccionar los siguientes filtros:  
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o Selección informe: Se elige el tipo de informe Consolidado de 

nómina. 

o Periodo: Corresponde al periodo de nómina del cual desea ver el 

informe. 

o Tipo de empleado: Muestra los tipos de empleados creados y 

activos o la opción “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 botón  

o El sistema mostrara un informe así por cada tipo de empleado 

seleccionado:  
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 Informe de conceptos: Este informe muestra el total de cada concepto de 

nómina por el total de los empleados, lo cual permite al usuario distinguir los 
valores totales de cada concepto por periodo de nómina.  

 

Para generar el informe se pueden seleccionar los siguientes filtros:  
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o Selección informe: Se elige el tipo de Informe de conceptos.  

o 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 opción “todos”. Permite seleccionar también 

empleados en estado activo, retirado o todos.  
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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 El sistema muestra un check para seleccionar si el informe que se 

quiere generar es un reporte a la contraloría así:  

o Luego dar clic en el botón  

o El sistema mostrara un informe así para la contraloría:  

 

 
 

El informe muestra el nombre de cada empleado con número de identificación, 

devengos, deducciones, otros conceptos y el total por cada empleado.  

 

Al no marcar el Check de contraloría  se genera el informe de la 

siguiente manera:  
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El informe normal permite visualizar el total por cada concepto y la cantidad 

correspondiente al tiempo de liquidación de una manera más detallada por cada 

empleado.  

 

 

 Desprendible de pago de prima de servicios: Este informe muestra el valor 
de la liquidación 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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o Selección 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 botón  
 

El sistema muestra el desprendible de pago de la prima así:  

 
 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Jenifer Martínez   

Cargo: Líder Funcional   

Fecha: 19 de Agosto de 2014   

Página 111 de 161 

  
MANUAL DE USUARIO  

 IT Salud IPS 

MODULO DE NÓMINA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 
 

El desprendible de pago muestra los siguientes datos:  

 

o Encabezado del informe: permite visualizar la el periodo de 

liquidación de la prima, el nombre y número 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 código y nombre de la 

novedad, la cantidad de días liquidados (en este caso se muestran 
360, pero todo depende de la configuración de la novedad y el 

tiempo de liquidación de la misma), permite visualizar el valor de 

la novedad.  
o En la parte inferior muestra el número de la cuenta bancaria del 

empleado, el banco y la fecha y hora de elaboración.  

 

 

 

 Planilla prima de servicios: Este informe permite visualizar los valores 

correspondientes a la liquidación 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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o Selección 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 botón  

 

 

 

 

 

 

El sistema muestra planilla de la prima de servicios así:  
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La planilla de prima de servicios muestra los siguientes datos:  

 

o Encabezado del informe: permite visualizar la el periodo de 

liquidación de la prima y la fecha de generación del informe.  

o El cuerpo del informe permite visualizar el nombre y número de 

documento del empleado, el valor del salario, la cantidad de días 

liquidados de la novedad (en este caso se muestran 360, pero 

todo depende de la configuración de la novedad y el tiempo de 

liquidación 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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 Certificación laboral: Este informe muestra la carta o certificado expedido por 

el empleador al empleado al momento del retiro del mismo o cuanto este así lo 

solicite que comprueba que el empleador y empleado se encuentran a paz y 

salvo con la relación laboral.  

 

Para generar el informe de certificación laboral se pueden seleccionar los 

siguientes filtros:  

 

 
 

 

o Selección informe: Se elige el de Certificación 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 certificación.  

o Cargo de quien firma: Se digita el cargo de la persona que expide 

la certificación.  

o Luego dar clic en el botón  

 

El sistema muestra la certificación para empleados activos así:  
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El sistema muestra la certificación para empleados retirados así:  
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 Informe de retiro del empleado: Este informe permite visualizar la 

liquidación final de todos los derechos del empleado al momento del retiro.  

El informe se puede generar desde la opción de retiro del empleado 

seleccionando el periodo de nómina 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 opción 
informes se pueden seleccionar los siguientes filtros:  

 

 
 

 
o Selección 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 más 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 botón  

 

 

El sistema muestra informe de retiro del empleado así:  
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El informe de retiro del empleado muestra los siguientes datos:  

 

o Encabezado del informe: permite visualizar la el periodo de 

liquidación de la prima, el nombre y número 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 código y nombre de la 

novedad, la cantidad de días liquidados, permite visualizar el valor 

de la novedad y los descuentos.  

o En la parte inferior muestra el número de la cuenta bancaria del 

empleado, el banco y la fecha y hora de elaboración.  

o 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 finalización de la relación laboral.   

 

 Informe liquidación de cesantías: Este informe permite visualizar la 

liquidación de cesantías anual que realiza el empleador a toda la nómina de la 

empresa. 

Para generar el generar el informe de retiro del empleado desde la opción 

informes se pueden seleccionar los siguientes filtros:  

 

 
 

 

o Selección informe: Se elige el informe de liquidación de cesantías.  

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

o Filtros por centro de costo: permite seleccionar la regional, la 

sucursal, la sede, y el centro de costos para generar el informe.   

o Luego dar clic en el botón  

 

 

El sistema muestra informe de retiro del empleado así:  
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El informe de retiro del empleado muestra los siguientes datos:  

 

o Encabezado del informe: nombre del informe, logo de la empresa 

y fecha de generación del informe.    

o El cuerpo del informe permite visualizar por centro de costos el 

número de documento y nombre del empleado, valor 

correspondiente a cesantías, intereses de cesantías y el total de la 

suma de ambas.  

o En la parte inferior muestra el total general para cesantías, 
intereses de cesantías y total.   

 

 Informe Listado de empleados: Este informe permite visualizar información 
general relacionada con cada uno de los empleados, tanto activos como 

retirados de la organización.  
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Para generar el generar el Listado de empleados desde la opción informes se 

pueden seleccionar los siguientes filtros:  

 

 
 

 
o Selección informe: Se elige el informe de listado de empleados.  

o Filtros por tercero:  

o Permite listar por: Contrato, nombre, o numero de documento. 

o Empleados: Todos, activos, retirados 

o Rango de empleados: desde - hasta 

 

o Filtros por centro de costo: permite seleccionar la regional, la 

sucursal, la sede, y el centro de costos para generar el informe.   

o Luego dar clic en el botón  

 

 

El sistema muestra informe de retiro del empleado así:  
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 Informe Reporte de novedades: Este informe permite visualizar información 

general relacionada con las novedades que se reportan en cada periodo de 

nómina 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 opción informes se pueden 

seleccionar los siguientes filtros:  

 

 
 

 

o Selección 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 número de documento. 

o Empleados: Todos, activos, retirados 

o Rango de empleados: desde - hasta 

o Luego dar clic en el botón  

 

 

El sistema muestra informe de reporte de novedades así:  

 

 

 
 

Cuando la novedad sea de tiempo (Incapacidades, licencias, vacaciones, horas extras, 

etc, se mostrará la fecha incial y fecha final.  

 

 

 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. Además 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 

opción informes se pueden seleccionar los siguientes filtros:  

 

 
 

 

o Selección 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 botón  

 

 

El sistema muestra el certificado de ingresos y retenciones así:  
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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.  

 

 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 generó. 

 

 Si se filtró por centro de costos el sistema muestra en el archivo XLS una 

pestaña con un certificado de ingresos y retenciones por cada empleado que 

pertenezca al centro de costos seleccionado en el filtro.  

 
 Si no se seleccionaron filtros por tercero ni por centro de costos, el sistema 

muestra en el archivo XLS una pestaña 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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         Hacemos clic en generar, el sistema muestra el siguiente informe: 

  
 

El informe también se puede generar por empleado, buscamos el empleado con el filtro 

por terceros. 
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El sistema genera el informe de saldos iniciales solo para el empleado seleccionado. 
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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. 

 
 

El sistema muestra dos opciones para generar el archivo ya sea por archivo plano o 

archivo de Excel. 

 

 
 

 

 Si seleccionamos la opción de archivo plano el sistema envía el archivo plano al 

correo anteriormente configurado. Si no hay un correo configurado el sistema 

genera el siguiente mensaje. 

 

 
 

 
Hacemos clic en aceptar y el sistema nos muestra un campo nuevo donde debemos 

ingresar el correo al cual se enviara el archivo plano. 

 

 
 

Ya ingresado el correo hacemos clic en el botón generar informe el sistema nos 

muestra el siguiente mensaje. 
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Revisamos el correo y abrimos el archivo plano con la información correspondiente. 

 

Si seleccionamos la opción Excel el sistema nos carga un informe con los datos 
correspondiente a la plantilla de pagos. 

 

 Retroactivos: Permite visualizar al usuario las liquidaciones con retroactivo de 
un periodo de nómina.  

 

 
 

 
 Periodo: el usuario selecciona el periodo en el cual se hizo la liquidación con 

retro activo. 

 

 Empleado: Se selecciona al empleado del cual queremos generar el informe. 

 

 Contrato: el sistema carga el contrato asociado a este empleado. 

 

 Hacemos clic en generar informe. 

 
 El informe se visualiza de la siguiente manera. 
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 Informe de Kardex de sueldos: Se ingresa a 

Administrativa//nomina//informes//seleccionamos el informe Kardex de sueldos 

El sistema muestra la siguiente ventana 
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o En el filtro periodo el usuario puede marcar uno o varios periodos según 

la información 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 información del mismo o si no 

selecciona empleado el informe se generara con la información de todos 

los empleados. 

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 información:  

 

o El informe se muestra agrupado por periodo y por empleado. 

o Se muestran agrupados todos los devengos por empleado. 

o Se muestran agrupados las deducciones solo de tipo salud, pensión y 

retención en la fuente. 
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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: Permite generar los archivos planos para los bancos que hacen 

efectivo el pago de la nómina a los empleados, contiene información acerca de 

los valores liquidados a cada empleado y los bancos y los números de cuentas 

en los cuales se les debe consignar. 

 

Periodo: el sistema muestra los periodos de nómina que están liquidados y 

cerrados; El usuario con perfil selecciona el periodo del cual va a generar el 

plano para el pago. 

 

Fecha de generación: 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 menú de 

tesorería – Bancos; el usuario con perfil selecciona el banco al que va a generar 

el plano, y en donde se va a efectuar la transacción. 

 

Fecha de dispersión: 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. 

 

Número: El sistema muestra los números de cuenta del banco seleccionado y 

del tipo seleccionado; el usuario selecciona el número de cuenta desde donde 

se va a realizar la transferencia. 

 

Código regional: El usuario digita el código 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 envía el plano al correo configurado anteriormente. 

 
El plano consta de la siguiente estructura: 
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 Cesantías: Permite generar el plano para pago de cesantías. 

 

Periodo: el sistema muestra los periodos de nómina que estén liquidados y 

cerrados; el usuario con perfil selecciona el periodo del cual va a generar el 

pago. 

 

Fecha de generación: 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 características: 
 

Columna A: tipo de documento 

 
Columna B: número de documento 

 

Columna C: primer apellido 

 

Columna D: segundo apellido 

 

Columna E: primer nombre 

 

Columna F: segundo nombre 

 

Columna G: código de fondo e cesantías 

 

Columna H: número de días trabajados 

 

Columna I: salario básico 

 

Columna J: valor de las cesantías 
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Si el usuario con perfil marca plano, el sistema genera un plano con la siguiente 

estructura: 
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 Seguridad social: permite generar el plano para pago de salud y pensión. 

 

El usuario hace clic en la pestaña seguridad social, el sistema muestra la siguiente 

ventana: 
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Periodo: el sistema muestra los periodos de nómina que estén liquidados y 

cerrados; el usuario con perfil selecciona el periodo del cual va a generar el 

pago. 

 

Fecha de generación: 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 pensión. 
 

Código formato: el usuario debe digitar el código del formato. 

 

Filtros: el sistema muestra tres filtros (salud-pensión-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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 Registro 1 del plano: 

 

 
 

 

 Registro 2 del plano: 
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 Registro 3 del plano: 

 

 Registro 4 del plano: 
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 Registro 5 del plano: 

 

 

 
 

 Registro 6 del plano: 

 

 

 

 

 Registro 7 del plano: 
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 Registro 8 del plano: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Registro 9 del plano: 
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 Registro 10 del plano: 

 

 

 
 Registro 11 del plano: 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se marcar pensión el sistema muestra el filtro de pensión y ARL (Obligatorio 

seleccionar la entidad promotora de Pensión): el usuario hace clic en generar, el 

sistema genera un archivo plano con la siguiente estructura: 

 Registro 1 del plano: 
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 Registro 2 del plano: 
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 Registro 3 del plano: 
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 Registro 4 del plano: 

 

 

 Registro 5 del plano: 

 

 

 

 Registro 6 del plano: 
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Si se marca consolidado, el sistema muestra los filtros salud, pensión y ARL. 

 Registro 1 del plano: 

 
 Registro 2 del plano: 
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 Registro 3 del plano: 
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 Registro 4 del plano: 
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 Registro 5 del plano: 
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 Registro 6 del plano: 

 

 

 

 Registro 7 del plano: 
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 Registro 8 del plano: 

 

 

 

 

 

 Registro 9 del plano: 
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 Registro 10 del plano: 

 
 

 

 

 Registro 11 del plano: 

 

 

 

 Registro 12 del plano: 
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GLOSARIO 

 

C 

_________________________ 

 

Check: Es una opción que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro. 

 

Combo box simple: Es un combo de selección única, que no está 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 programación y definición 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 cirugías o atender consultas prioritarias o de triage,  mientras que la 

agenda refleja los pacientes/usuarios del servicio asignados/citados, los espacios sin 

asignación y los espacios bloqueados (ej, vacaciones, permisos, etc.) en los turnos 

asignados, por tanto no puede existir agenda hasta no tener la creación del turno.   

 
 

V 

_________________________ 
 

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en 

campos vacíos información la cual esta ligada a las opciones que se seleccionaron. 
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NOTAS DE CAMBIOS  

 

 

Versión 

documento  

Versión 

Programa 

Fecha Observaciones Usuario que 

modifica 

1.0 8.29 05 de 

Septiembre 

de2014  

Versión original del 

documento. 

 

Jenifer Martinez 

1.1 9.1.0.1115 18 de 

Noviembre 

de 2014 

Ingreso del % centros de 

costo contrato 

Doris Aroca 

1.2 10.0.0.1128 02 de 

diciembre 

de 2014 

Configuración, reporte y 

liquidación novedades de 

incapacidad y creación de 

incapacidades que 

traspasan período 

Doris Aroca 

1.3 10.1.0.1215 22 de 

diciembre 

de 2014 

Nota Tipo de liquidación - 

periodicidad 

Función 

Redondeo_unidad() 

Novedades de período 

especifico hagan parte de 
una formula 

Doris Aroca 

1.4 11.1.0.115 22 de 

enero 2015  

configurar y reporte de una 

novedad de tipo de 

liquidación permanente, 

novedad de valor y sin 

formula 

Doris Aroca 

2.0 12.0.0.3115 02 de 

febrero de 
2015 

Se agregan las clases de 

Tipos y sub-tipos de 
cotizante que deben 

precargarse en tablas 

básicas. Requerimiento 

24712. 

Andrea Medina 

Roldan 

2.1 12.0.0.3115 24/03/2015 Se agrega el numeral 3.2. 

Detalles  de saldos iniciales 

conforme al requerimiento 

24961. 

Andrea Medina 

Roldan 

2.2 12.0.0.3115 24/03/15 Se agregan observaciones 

en hoja de vida. Conforme 

al requerimiento 22487.   

Andrea Medina 

Roldan 

2.3  25/03/15 Se agrega el numeral 3.16 

correspondiente a los 

informes del módulo en el 

Andrea Medina 

Roldan 
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cual se incluye el informe 

de apropiaciones y 

provisiones según 

requerimiento 26245.  

2.4  25/03/15 Se agrega en el numeral 
3.16 el informe de aportes 

parafiscales según 

requerimiento 26174.  

Andrea Medina 
Roldan 

2.5  25/03/15 Se agrega en el numeral 

3.16 el informe consolidado 
de nómina según 

requerimiento 26268. 

Andrea Medina 

Roldan 

2.6  26/04/2015 Se agrega en el numeral 

3.16 el informe de 

conceptos según 

requerimiento 26246. 

Andrea Medina 

Roldan 

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 según 

requerimiento 26352-

26353. 

Andrea Medina 

Roldan 

2.8  26/04/2015 Se agrega en el numeral 

3.16 el informe 

certificación laboral según 

requerimiento 26436. 

Andrea Medina 

Roldan 

2.9  07/05/2015 Se agrega en el numeral 

3.16 el informe de retiro 

del empleado según 

requerimiento 26364. 

Andrea Medina 

Roldan 

3.0  07/05/2015 Se agrega en el numeral 

3.16 el informe liquidación 

de cesantías  según 

requerimiento 26382. 

Andrea Medina 

Roldan 

3.1  07/05/2015 Se agrega en el numeral 

3.16 el informe listado de 

empleados  según 

requerimiento 26400. 

Andrea Medina 

Roldan 

3.2  07/05/2015 Se incluye el tipo de 

contrato provisional en los 

tipos de contrato  según 

requerimiento 26599. 

Andrea Medina 

Roldan 

4.0 16.0.0.529 02/06/2015 Se agregan parámetros 

básicos al numeral 3.1 

Andrea Medina 

Roldán  
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Configuración básica, 

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  según 

requerimiento 27092. 

Andrea Medina 

Roldán 

4.2 16.0.0.529 02/06/2015 Se agrega en el numeral 

3.16 el informe de 

certificado de ingresos y 
retenciones  según 

requerimiento 26495. 

Andrea Medina 

Roldán 

4.3 16.0.0.529 02/06/2015 Se agrega el numeral 3.2 

correspondiente a la opción 

Parámetros interfaces, y se 

modifica el numeral 3.15. 

Periodos nomina conforme 

al requerimiento 26988. 

Andrea Medina 

Roldán 

5.0 17.0.0.630 02/07/2015 Se agregan ítems el 

numeral 3.2 

correspondiente a la opción 

Parámetros interfaces, para 

incluir la parametrización 

de la interface de Nómina 

con cuentas por pagar 

según requerimiento 

27031.  

Andrea Medina 

Roldán 

5.1 17.0.0.630 02/07/2015 Se agrega la opción de 

cargue de hojas de vida 

por archivo plano en la 

opción de Hoja de vida del 

empleado, conforme al 
requerimiento 26997 

Andrea Medina 

Roldán 

5.2 18.0.0.731 02/09/2015 Se actualiza el numeral 3.2 

parámetros de interfaz, 

conforme al Req 27033. 

Julieth Torres 

Pérez 

5.3 18.0.0.731 02/09/2015 Se integra el informe de 

saldos iniciales conforme al 

Req 27609. 

Julieth Torres 

Pérez 

5.4 18.0.0.731 02/09/2015 Se integra el informe 

Planilla unificada Pago de 

Aportes conforme al Req 
26252.  

Julieth Torres 

Pérez 

5.4 20.0.0.930 02/10/2015 Se integra al numeral 3.11 

la funcionalidad de 

liquidación retroactiva 

Julieth Torres 

Pérez 
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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 Torres 

Pérez 

5.6 21.0.0.1030 0411/2015 Se integra el nuevo 

numeral 3.17 generar 

plano, conforme al req 

27091. 

Julieth Torres 

Pérez 

5.7 21.0.0.1030 20/11/2015 Se integra al numeral 3.8 

Configurar Novedades la 

nueva función: definición 

del porcentaje, conforme 

en la task 30717. 

Julieth Torres 

Pérez 

5.78 

 

23.0.0.1230 04/01/2015 Se integra el nuevo 

informe Kardex de sueldos  

conforme al Req 30470 

Julieth Torres 

Pérez 

6.0 30.0.0.729 18/08/2016 Se actualiza el numeral 

3.2.1. BÁSICO. 

Julieth Torres 

7.0 31.0.0.831 06/09/2016 Se incluye la definición 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 ítem Novedad 

de retención 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 compañia. 
 

 

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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10.1  05/09/2019 Se Remplaza nombre del 

aplicativo Panacea  por el 

de  IT Salud IPS en todo el 

documento 

Oscar Vargas 

 
 

 


