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INTRODUCCION

El sistema de informacion HUMANO es la base fecnoldégica que soporta el
replanteamiento o reingenieria de los procesos de Recursos Humanos. Su diseno
potencializa la gestion de Recursos Humanos a nivel operativo (aspectos
relacionados con manejo o cumplimiento contractual) y gerencial (Desarrollo del
Potencial Humano). Integra las mds modernas herramientas informdaticas a la gestion
de Recursos Humanos - Bases de datos relacionales, Arquitectura cliente/servidor y
lenguajes de cuarta generacion - sobre éstas establece un diseno bdsico que se
operacionaliza de acuerdo con las necesidades y caracteristicas particulares de
cada organizacion. El diseno del Sistema y la operatividad de sus elementos esta
verificada, pero el sistema que se constituye a partir de este diseno bdsico y sus
partes predesarrollados lo determina cada organizacion. Para su implementacion se
conforma un equipo de frabajo con personal de la empresa cliente, quienes
tomando los elementos aportados por el consultor construyen el sistema de
informacién que soporta la gestion de Recursos Humanos en la organizacion.

Este programa ha sido desarrollado para frabajar bajo un ambiente web, siguiendo
los mismos estdndares de manejo que tienen las aplicaciones desarrolladas para
este programa.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La informacidon que se presenta en este manual es confidencial y de propiedad
exclusiva de Soporte Logico Ltda. Se prohibe la reproduccion total o parcial de la
misma sin previa autorizacion. El contenido del presente manual hace referencia a
las herramientas que estdn integradas al software  HUMANO, MODULO
COMPENSACION Y LABORALES producto que tiene su marca registrada ante la
Superintendencia de Industria y Comercio, asi como los derechos de autor ante la
Direccion Nacional de Derechos de Autor del Ministerio del Interior.

Carrera 7 N 33 - 42

PBX 3403270
www.soportelogico.com.co
Bogotd D.C. - Colombia

bo@/co




w.t:‘\:‘ Sistema de Informacién
- IUMmMano
eo®®"

GUIA DE OPERACION

En esta guia de operacion podemos encontrar las ventanas y botones comunes para
manejar el Moédulo en un ambiente (WEB), disenado especialmente para facilitar la
ejecucion e interpretacion de éste.

DESCRIPCION DE BOTONES DE ACCION

En las ventanas que conforman cada uno de los Mdédulos de HUMANO, podrda
encontrar  botones comunes para concretar una accidn o para seleccionar
determinada informacién. A continuacion encontrard la descripcidon de los botones

mdas usados:

El botdon Aceptar se utiliza para confirmar algon

Aceptar
pProceso.

El boton Buscar se utiliza para dar comienzo a la
busqueda de diferentes procesos, codigos o
funcionarios dentro del Sistema.

[

El botéon Cerrar se utiliza para darle finalizacion a
Carrar algun proceso o para cerrar alguna ventana que no
se quiera utilizar.

El vinculo Nuevo le permitird acceder a
Nuevo nuevos formularios para ingresar nueva
informacion al Sistema.

El vinculo Eliminar le permitira borrar o
Eliminar precindir de determinada informacion
existente en el Sistema.

Insertar El vinculo Insertar le permitird agregar
o nueva informacion o nuevos procesos al
Sistema.

www.soportelogico.com.co
Bogotd D.C. - Colombia
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"'I El boton Filtro le permitird acceder a una busqueda de
informacion mas amplia dentro del Sistema.

El boton de Seleccion de Tipo Inmediato le permitird
_ acceder aunlistado corto de opciones.

v Cajon de seleccion que le permitira confirmar
determinada informacion.

INSTRUCCIONES GENERALES

Antes de iniciar una sesion en HUMANO, verifique que se encuentre debidamente
conectado a su servidor de Internet. Posteriormente asegurese que el usuario vy la
confrasena corresponden a las asignadas previamente.

Los campos que aparecen en las ventanas, nombrados en color ROJO, deben ser
diligenciados obligatoriamente, por ser informacion vital para la correcta ejecucion del
sisterna HUMANO.

Los campos que aparecen en las ventanas, nombrados en color AZUL, son opcionales,
sin embargo hay que tener en cuenta que esta informacién puede ser de apoyo para
ofros procesos que se desarrollen.

Segun el proceso, los moddulos se encuentran integrados, esto quiere decir que
cualguier modificacién que se realice en uno de ellos puede afectar la ejecuciéon de
otro, se recomienda que en el momento de hacer cambios en la informacién
contenida en el Sistema verifique que procesos se pueden ver afectados.

Cualquier accidn que genere error y de la cual no se tenga los conocimientos
suficientes para subsanarla, comuniquese directamente con el Administrador del
Sistema.
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Los datos referentes a fechas deben ser ingresados en el orden de MES - DIA- ANO,
cumpliendo las especificaciones establecidas en la infraestructura del Data Center del
Ministerio de Educacion, esta informacion la encuentra en la ventana Estado, ubicada
en la parte inferior izquierda de su pantalla.
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PRESENTACION
COMPENSACION Y LABORALES

El Médulo Compensacion y Laborales maneja los diferentes conceptos de devengo,
deducciones de la empresa definiéndolos en términos de su descripcion, formulacion,
validacion y demds aspectos significativos para su aplicacion. Permite definir diferentes
tipos de pago aplicando en cada uno de ellos la liquidacién de conceptos segun las
necesidades y la legislacion vigente. Contiene los datos base de manejo del Sistema de
Compensacion de los funcionarios: Unidades de pago, tipos de contratos, Régimen
Laboral Aplicable, Conceptos de ndmina, beneficios, incentivos y deducciones.

[ (Fawvoritos) ¥ | Tnicio

Escalafon Docente >>

Admin ¥ Seguridad ==

Planta ¥ Personal ==

< Compensacion ¥ Labnrales>
= ——

Evaluacion del Desempena
>

Estr. Organizacional =>
Seleccion Personal = =
Salud Ocupacional ==
Bienestar Social > >
Salud y Seqguridad > =
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion

FrtFecha  dd/MM/yyyy
FmtHora hh:mm tt

Entidad Pruebasalfa
Usuario humano
Cliente 190.26.78.36

Servidor 192.168.0.3
03:04 p.m. 13/03/2009
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Este Modulo es el encargado de realizar las siguientes tareas:

1. COMPENSACION

Realizar el cdlculo de la compensacion por funcionario, de acuerdo con los pardmetros
definidos por esquema de compensacion al que pertenezca cada funcionario y la
forma de cdlculo por concepto dentro del esquema.

Registrar y/o importar en forma automdatica, las novedades del personal. Registrar la
fecha de ocurrencia de la novedad, su manejo histérico y definir el periodo de
causacion para cada una.

Permite realizar un andlisis de las novedades para identificar los factores mds
significativos en la ocurrencia de las mismas.

Realiza liguidaciones aplicando cada esquema y considerando sus novedades.
Soporte pre - andlisis de liquidaciéon antes de autorizar pagos.

Permite hacer simulaciones para estudios de costos por incrementos en la organizacion.

Genera los comprobantes de pago, ademds de los soportes contables y legales. A
medida que realiza pagos, registra en un LOG cada transaccion, conformando un
sistema de seguridad que soporta los procesos de auditoria y control.

Permite realizar consultas de diverso nivel sobre los pagos realizados, en términos de su
beneficiario, conceptos, dependencias, fechas y demds aspectos relevantes para la
administracion.
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Soporta los diversos procesos de cdlculo de retenciones en la fuente para cada
esquema de compensacion y concepto.

Permite el manejo de beneficios flexibles, soportando la compensaciéon dindmica de
ejecutivos, para quienes en virtud de su nivel y tipo de salario, resulta oneroso realizar el
pago integral.

2. LABORALES

Contiene los datos base para el manejo de los aspectos relacionados con las
prestaciones legales, prestaciones extralegales y vacaciones de los funcionarios.

EfectUa las liquidaciones respectivas, actualizando los acumulados e histéricos
relacionados.

Emite los comprobantes de pago y documentos de soporte, calculando los aspectos
legales como Retefuente y similares.

Permite manejar las vacaciones del personal, tomadas en tiempo o en dinero,
generando en forma automdatica las novedades asociadas para lo referente a
compensacion.

Readliza los procesos de pre cdlculo de los diferentes aspectos de prestaciones
laborales, para realizar el andlisis de sensibilidad al manejo de este aspecto de la
relacion laboral.

Soporta la integracién con otros sistemas de informacién de la empresa para la
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generacion automdatica de comprobantes y soportes.

De igual manera, soporta la integracién con cooperativas, fondos de empleados o de
cesantias.

Genera segun la liguidacion obtenida, el archivo plano de la planilla de aportes, para
la validacion respectiva con el operador al que se encuentre inscrita la Enfidad.

INGRESO COMPENSACION Y LABORALES

Uno de los Médulos que conforma el Sistema HUMANO es el de COMPENSACION Y
LABORALES, en €l encontrard los siguientes items:

e Consultas

e Conceptos
e Formulacion
e Liquidacion
e Novedades
e Pardmetros

e Procesos
e Presupuesto
e Costeo

e Histéricos de Liquidacion
e Formulario Integrado de Aportes

Conceptos >>

Formulacion ==

Liquidacion ==
Novedades =>
Parametros >>

Procesos =>

Presupuestos =>

Costeo >>

ormulario Integrad,
Arcl
Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion
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CONSULTAS

El vinculo de Consultas brinda informaciéon al usuario acerca de los conceptos
liguidados al funcionario mediante el proceso de liguidacion de ndmina u ofros
procesos laborales, para su andlisis y pre - aprobacion de la correcta liquidacion de la
némina.

Para iniciar el proceso de Consultas debe ingresar al Modulo de Compensacion y
Laborales y hacer clic en el vinculo Consultas. Inmediatamente se desplegard el item
Némina:

(Favoritos) ~ Inicio

Consultas ==

Conceptos ==

| Compensatorios ==

Forrnulacion ==

Liquidacion = Administracion y proceso de Compensatorios ]

Movedades ==
Parametros ==
Procesos ==
Presupuestos ==
Costen =
Historicos de Liquidacion
Formulario Integrado
Sentencia

archivaos

Listas

Archivo Integracion
Impartar Datos
Gestor Consultas
Reportes

Gestor Consultas
Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion
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NOMINA

El proceso de consultas se cred para realizar busquedas referentes a liquidaciones de
noémina, se utliliza para conocer la historia de un funcionario para determinado
concepto y fecha.

Es necesario ingresar al Moédulo de Compensacion y Laborales y seleccionar la carpeta
Consultas donde encontrard la opcidon NOMINA.

Periodo Mes Proceso Liquidacion
(todo) - | (todo) - (todo) -
Empleado Vinculacion Esguemas Procedencias

[ ~ (todo) ~ (todo) -
Concepto Tipo Agrupacion

| Ingreso *  Detalles -
Fechalni FechaFin Lineas

% _Achuben |

PERIODO: Indica el ano el cual se desea consultar.
MES: Permite la seleccién del mes que se desea consultar.

PROCESO LIQUIDACION: Permite determinar el proceso con el cual se liquidd la ndmina
que se desea consultar (la seleccidén de este campo es obligatoria.)

EMPLEADO: Identificaciéon interna del funcionario. Proceso de seleccion tipo Busqueda.

CONCEPTO: Corresponde al concepto que se desea consultar. Proceso de Seleccion
tipo BUsqueda.

ESQUEMAS: Permite realizar la consulta de los conceptos liquidados segun el esquema
de pago.

PROCEDENCIA: Permite ver discriminado el proceso que origina el concepto de la

Carrera 7 N® 33 - 42
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consulta. TIPO: Permite seleccionar el tipo del concepto a consultar el cual tiene un
proceso de seleccion de Tipo Inmediato. No necesariamente estd ligado a la consulta,
debido a que también se puede realizar lo mismo con la casilla vacia. Existen diferentes
tipos: Ingreso, deduccién, no monetario, provision, conceptos de férmula entre ofros.

AGRUPACION: Facilita ver la informacién por: Detalles: Permite ver discriminados todos
los conceptos que infegran la ndmina actual de un empleado; al escoger un concepto
aparecen los datos de los empleados que tengan este concepto. Totales por
Concepto: Suma los valores que integran el mismo concepto. Totales por Empleado:
Suma los conceptos que integran la ndmina por empleado.

LINEAS: Permite registrar el nUmero de lineas o de registros que se desea visualizar.

Después de ingresar los datos de los campos, seleccione el botdn ACTUALIZAR,
automaticamente el Sistema mostrard la informacion de la Noémina Actual del
funcionario elegido, en el concepto seleccionado y con las opciones de detalle, totales
por concepto o totales por empleado:

Pericdo
2007 ()
Empleado
123456
Concepto

Mes
Diciembre

Vinculacion

_..| | ROJAS EDWIN GUSTAVO - 03-NOV-03[v]| (todo) (v

Bl

)

Proceso Liquidacion

Nomina Diciembre 2007
Esquemas

Tipo

Ingreso

(PR
]
Procedencias
(todo) i
Agrupacion

Detalles (v

Lineas

30

NUMVINCULACION VINCULACION
ROJAS EDWIN

GUSTAVO - 1
03-NOV-07

ROJAS EDWIN
GUSTAVO - I
03-NOV-07

TIPOCONCEPTO CODCONCEPTO CLASECONCEPTO CONCEPTO VALOR CODNOMINA FECHA

Suzldo
Basico

11/30/2007
/N - /30/
123456 SUEBA VN 1,152,011.00/20071231 12:00:00 AM

Sueldo
Basico

X ; 12/31/2007
123456 SUEBA VN 1,234,298,00/20071231 12:00:00 AM

Total: 2,386,309.00

Si consulto histéricos, de igual manera, segun el filtro dado el Sistema mostrard la
informacion respectiva.

CONCEPTO
FILTRO CONCEPTO

El vinculo CONCEPTOS, corresponde a todos los conceptos bdsicos en la
parametrizacion de los esquemas de compensacion. Un CONCEPTO es la unidad de
compensacion donde se identifica el descuento, ingreso, provision o apropiacion
realizada al funcionario. Para crear, modificar o eliminar conceptos es necesario
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ingresar al Médulo de Compensacion y Laborales y dar clic en el vinculo CONCEPTOS,
inmediatamente aparecerd el Filtro Concepto con las opciones de Buscar conceptos o
crear un nuevo concepto.

Filtro Concepto

Concepto Tipo

CODIGO: Identificador, nemdnico o cddigo del concepto a filtrar.

TIPO: Definicion del tipo de compensacion al que pertenece el concepto: Ingreso,
Deduccion, No Monetario etc.

CONCEPTO: Nombre o descripcidon que recibe el concepto a filtrar.

BUSCAR CONCEPTO

Para buscar determinado concepto ya creado debe ingresar en el item CONCEPTO los
datos del concepto que desea buscar, luego debe dar clic en el botdn BUSCAR vy el
Sistema, en la parte inferior le mostrard una ventana con la informacioén requerida.

|
Concepto Tipo
SUEBA | (todo) |
Concepto
M fuexs

[ ____| Codigo | _Concepto | Tipo Concepto

i‘E|imina Grupos SUEBA Sueldo Basico Ingreso
|1

Al dar click en editar el
sisternalfiltrara lainformaciéon
segun el concepto solicitado

Carrera 7 N® 33 - 42
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EDITAR UN CONCEPTO

Para Editar y/o modificar algun concepto creado debe dar clic en el vinculo
CONCEPTOS vy digitar en el Filtro Concepto los datos del funcionario, seleccione el boton
Buscar y el Sistema, en la parte inferior al Filtro le mostrard con el detalle de la
informacion solicitada. Para editar esta informacion de clic en el vinculo EDITAR:

Filtro Concepto

Concepto Tipo
Ingreso v
Descripcion
-
Codigo Concepto Tpa
9 Concepto
Eliminar|Editar|Grupos|SBRNS |AA-Asignacion Adicional Rector 35% (d.2277) Ingreso
Eliminar|Editar|Grupos|SBCOR |AA-Asignacion Adicional Coordinador 20% Ingreso
Eliminar|Editar|Grupos|SBRCT |AA-Asignacion Adicional Dir Doc 20% (d.1278) Ingreso
Eliminar|Editar|Grupos|SBDIR |AA-Asignacion Adicional Dir Est, Educ, Rural Ingreso
Eliminar|Editar|Grupos|SBDNU |AA-Asignacion Adicional Director Nuc35% (d.2277)|Ingreso
EhmmarIEcltar Grupos|SBPRE |AA-Asignacion Adicional Preescolar 15% Ingreso
EhmmarlEcitar Grupos|SREMM|AA-Asignacion Adicional Rector 20% (d.2277) Ingreso
EhrnmarlEcitar Grupos|SBRBM |AA-Asignacion Adicional Rector 25% (d.2277) Ingreso
EhmmarlEdrtar Grupos|SBVNS |AA-Asignacion Adicional Rector 25% (d.2277) Ingreso
ElnmmarfEcuar Grupos|SBRMC|AA-Asignacion Adicional Rector 30% (d.2277) Ingreso
12345678910

Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente a las caracteristicas del
Concepto. Es necesario aclarar que el cédigo del Cargo no permitird modificaciones,
solo la descripcion y caracteristicas podrdn ser susceptibles a cambios. Al culminar la
modificacion o la revision de la informaciéon contenida en la ventana, debe dar clic en
Aceptar para guardar la informacion.

GRUPO CONCEPTO

Existen diferentes procesos de liquidacidon entre ellos, primas, cesantias, liquidacion
definitiva y el proceso mensual de liquidacién que es el de ndmina. El vinculo GRUPO
CONCEPTO le permitird definir con qué proceso se debe liquidar los conceptos.
Ejemplos:

e El concepto prima de servicios (PRISE) que se liquida a mitad de ano, debe llevar
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seleccionado el Grupo Concepto llamado Primasem.

e El concepto de sueldo bdsico (SUEBA) que se liquida con la ndmina mensual,
debe llevar seleccionado el Grupo Concepto llamado Némina.

Concepto

AA-Asignacion Adicional Rector 35% (d.2277) Ingreso
AA-Asignacion Adicional Coordinador 20% Ingreso
|sBrRCT |aa- dicional Dir Doc 20% (d.1278) _|Ingreso
Eliminar]| pos|SEDIR [aA- d | Dir Est. Educ. Rural Ingreso
Eliminar|E s[SEDNU[AA-A Adlcmnll Director Nuc35% (d.2277)|Ingreso
£ £ |aa- lar 15% Ingreso
El it A-Asig | Rector 20% (d.2277) Ingraso
&l :_Igsasm AA- d | Rector 25% (d.2277) Ingreso
Elimina SBVNS [AA- | Rector 25% (d.2277) Ingreso
£l |sermc|aa | Rector 30% (d.2277) Ingreso
12345678910
Concepto
|SBRNS _] AA-Asignacion Adicional Rector 35% (d. 2277)

D BONOPEN - Bono Pensional

D CERTINGRET - certificado de ingresos y retenciones
[ cesantias - Liquidacion de Cesantias

LIQDEF - Liquidacion Definitiva

NOMINA - Liquidacion de Nomina

D PRIMANAV - Liquidacion de Prima de Navidad

[ primasem - Liquidacion de Prima Mitad de periodo

Aceptar I

NUEVO CONCEPTO

Para crear un Concepto debe senalar la opcidon NUEVO ubicada en la parte inferior
derecha de la ventada de Filtro Conceptos, esta acciéon lo llevard a una ventana
llamada Concepto que le permitird ingresar al Sistema la informacion.
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! Concepto
Nemonico Descripcion
|
1 | |
Caracteristicas
Tipo
l Ingreso i } Activo D Gravable D Novedad
Prioridad Descuento
!D ‘ [ peducible ret O Ajustable
Concepto Base
{ |
Tercero
Tipo
i ]
Tercero
Tipo Fondo
| (todo) ¥
Observaciones
1 Aceptar

NEMONICO: Codigo con el que se identificard el concepto. Mdximo de caracteres 5.
DESCRIPCION: Nombre o descripcién que se le dard al Concepto.

TIPO: Establece para qué procesos de compensacion o laborales deben ser utilizados
dichos conceptos. En esta seccion se debe elegir mediante, el botén de seleccidn, el

tipo al que corresponderd el concepto.

e Ingreso: Si el concepto corresponde a un devengo para el funcionario, por
ejemplo: Salario, horas extras, bonificacion, intereses de cesantias.

e Deduccioén: Si el concepto corresponde a un egreso para el funcionario, por

ejemplo: Aportes del empleado a salud, o las deducciones ocasionadas por un
préstamo o por un embargo.

e Aporte Patronal: Si el concepto corresponde a un aporte que hace el empleador,
como al SENA, ARP.

e Recuperacion patronal: Si el concepto es una recuperacion que hace la Entidad,
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ejem: Recuperacioén por incapacidad de un empleado.

e Provision: Si el concepto es una provisidon, como las cesantias.

e No Monetario: Si el concepto no corresponde a algun tipo de valor monetario,
como los conceptos dias, meses.

e Concepto de Férmula: Si el concepto fue creado como base para calcular ofro
concepto.

PRIORIDAD DESCUENTO: Este campo sélo se activa cuando el concepto es de
deduccioén. Se utiliza para darle al concepto una prioridad de descuento sobre otros
conceptos de egreso; Elemplo, la prioridad de descuento de los aportes empleado de
salud y pensidon priman sobre los descuentos de cooperativas, debido a que los
conceptos de aportes deben descontarse primero que otros conceptos por lo tanto su
prioridad serd de 1(uno), conceptos de embargos por alimentos serd de 2(dos) y asi
sucesivamente.

CASILLA ACTIVO: Al dar seleccion a la casilla activo se estd indicando que el concepto
se encuentra vigente y en uso, al no seleccionarla el Sistema no permitird su liquidacion.
Hay que tener en cuenta que al quitarle la seleccion en activo el concepto no debe
estar dentro de la formulacion de ofros conceptos o estar relacionado como concepto
base, esto generaria un error indicando la inactividad del concepto. La no activacion
de un concepto es un indicio de que el éste quedd obsoleto o ya no es requerido su
uso.

CASILLA GRAVABLE: Este campo sélo aplica para los conceptos de ingreso vy el
concepto se activard en esta casilla toda vez que sea base para descuento de
retencion enla fuente.

CASILLA NOVEDAD: Este campo indica si el concepto es insertado como una novedad.
Ejem: Los descuentos por cooperativas, embargos etfc.

CASILLA DEDUCIBLE RET: En caso de ser una deduccidn, se establece si el concepto es o
no, un deducible de retencién. Para este caso se seleccionaria esta casilla, para los
conceptos de aporte a pension, fondo de solidaridad, aportes voluntarios, descuentos
por correccidn monetaria etc.

CASILLA AJUSTABLE: Se selecciona la casilla ajustable cuando el concepto requiera
que se le apligue reajuste. Soélo aplica para el periodo a reajustar, de lo contrario
esta casilla no debe llevar seleccion.
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CONCEPTO BASE: Utilizada para especificar denfro de la definicion del concepto el
origen del mismo.

TERCERO TIPO: Se selecciona si los dineros deducidos por ese concepto van dirigidos
a un Fondo, un Juzgado o un Ofro (cooperativas, sindicados etfc.). Se activa
siempre que el concepto corresponda a una deduccion.

TERCERO: Este campo sélo aplica cuando en Tercero Tipo se ha seleccionado la
opcion Otro. En este campo se relaciona el cédigo del tercero al cual van dirigidos
los dineros que se estdn deduciendo al funcionario.

TIPO FONDO: Sélo se activa si en Tercero Tipo se ha seleccionado la opcidn Fondo, si
es asi, permite desplegar las diferentes opciones de fondo como son: Salud,
pensiones, cesantias, entre otros, la cual es una seleccion de fipo inmediato. Al
seleccionar alguna de estas opciones, el Sistema buscard la informacion contenida
en el Mdédulo de Planta y Personal, vinculo de Fondos, el tercero al que se
encuentra afiliado el funcionario.

OBSERVACIONES: Este campo permite insertar observaciones que se tengan con
respecto al concepto. En la actualidad su uso es para la normatividad que sustenta
la liquidacion del concepto. Después de ingresar la informacion correspondiente al
Concepto sélo es necesario dar clic en ACEPTAR para que la informacion quede
registrada en la base de datos.

"Después de realizar esta labor de creacidn del concepto es necesario realizar otra

serie de pasos como lo son Asignacion de Grupos, Formulaciony de esta manera

completar el proceso para que el concepto cumpla con su finalidad al momento de
ser liquidado"

Cuando se activa la casilla Novedad el Sistema le mostrard en la misma ventana nuevos
campos que le brindardn validaciones adicionales a los conceptos que se insertardn
mediante novedades.

Carrera 7 N® 33 - 42
PBX 3403270

. Soportz Logico
Bogotd D.C. - Colombia

www.soportelogico.com.co




u.\.\‘\‘\‘ Sistema de Informacién
I} HUITHE]HO
X LAY
o"“

Memonico Descripcion

Caracteristicas

Tipo

| Ingresa hd | Activo D Grawvable Mowedad
Prioridad Descuento

||:| | I:l Ceducible Ret I:l Ajustable

Concepto Base

| | |

Tercero

Tipo

Tercero

| | |

Tipo Fondo
| (tocla) |

| pe| |

Reqgla de Va@

| |l |

(orinin>

| | |

Ohszervaciones

Aceptar I

UNIDADES: Determinan en qué unidad de valor debe ser insertada la novedad.

REGLA VALIDACION: Permite adjudicarle controles al concepto al ser ingresado como
novedad. Se debe ingresar previamente mediante la opcidon Regla de Validacion.
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DOMINIO: Permite delimitar el valor de un concepto para ser insertado como novedad.

COMPENSATORIOS

Para aplicar Compensatorios de Horas Extras excedidas el Sistema leerd los registros
del empleado de acuerdo a los conceptos parametrizados en la coleccidon
previomente mencionada y cuando encuentre un concepto que sumado con los
anteriores excede el limite de horas, procederd a negar este valor y agregarlo por
Compensatorios.

Para saber en qué orden leer los conceptos segun la prioridad de pago que se
tenga en la entidad, se dispone de la interfaz de priorizaciéon en donde el usuario
ingresard los conceptos de horas exiras con un orden de prioridad ascendente
segun su criterio. Enfre menor sea la prioridad de un concepto, mayor es la
probabilidad de que este se pague por Compensatorio.

De no estar parametrizada la prioridad de un concepto el proceso asignard dicho
concepto con la prioridad mds baja.

FILTRO LIMITE HORAS EXTRAS

Al dar clic en Compensatorios, podrd ubicar la opcion llamada Limite Horas Extras, la
cual le permite parametrizar por Cargo-Grado y Vinculacion, el limite de horas extras
a las cuales un empleado tiene derecho, con esta parametrizacion el proceso
identificard cudles son las horas excedentes de un empleado y con esto generar
Compensatorios cuando sea él caso.
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Buscar

Tipo Limite
Por Cargo Empresa -
Cargo Empresa Grado
[] -
Horas
Nuswo

TIPO LIMITE: Vinculacién - Cargo y Grado son las opciones por las cuales se realiza el

limite.

CARGO EMPRESA: Cargo existente en la entidad.

GRADO: Grado relacionado a un cargo empresa.

HORAS: Cantidad de horas permitidas de acuerdo al tipo de limite.

NUEVO LIMITE DE HORAS COMPENSATORIAS

Para ingresar un nuevo registro debe dar clic en NUEVO, cargard una ventana para
ingresar los registros para Cargo Empresa y Grado.

Limite de Horas Compensatorias

Tipo Limite
Por Cargo Empresa -
Cargo Empresa Grado
[~ -

Horas

Aceptar
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TIPO LIMITE: Vinculacién - Cargo y Grado son las opciones por las cuales se realiza el
limite.

CARGO EMPRESA: Cargo existente en la entidad.
GRADO: Grado relacionado a un cargo empresa.
HORAS: Cantfidad de horas permitidas de acuerdo al tipo de limite.

Nota: Si no existe parametrizacion para ninguna de las dos opciones, el Sistema
entenderd que su limite para horas extras serd 0, por lo cual todas las horas que se
ingresen en el proceso de nomina seran registradas como Compensatorios en el
proceso de ejecucion.

PRIORIZACION DE CONCEPTOS

Para aplicar Compensatorios de Horas Extras excedidas el Sistema leerd los registros
del empleado de acuerdo a los conceptos parametrizados en la coleccion
previomente mencionada y cuando encuentre un concepto que sumado con |os
anteriores excede el limite de horas, procederd a negar este valor y agregarlo por
Compensatorios.

Para saber en qué orden leer los conceptos segun la prioridad de pago que se
tenga en la entidad, se dispone de la interfaz de priorizacién en donde el usuario
ingresard los conceptos de horas exiras con un orden de prioridad ascendente
segun su criterio. Enfre menor sea la prioridad de un concepto, mayor es la
probabilidad de que este se pague por Compensatorio, (Figura 3).

De no estar parametrizada la prioridad de un concepto el proceso asignard dicho
concepto con la prioridad mds baja.
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Filtro Compensatorio Prioridad de Liquidacion
CodConcepto Concepto

Prioridad

Nuswo

Buscar

| | CodConcepto
Eliminar |Editar |HEXD4 Hora Extra G.12,12 y14 D.2277
Eliminar |Editar |HEXDZ2 Haora Extra G.9,10 y 11 D.2277

Eliminar |Editar |HEXD1 Hora Extra G.4 vy 5 Bach. Tec. Pro L2277
1

| Prioridad

GENERACION PROCESO

Para verificar las horas extras de los empleados contra los limites que existen
parametrizados debe seleccionar la opcidon Generacion Proceso.

Proceso de Compensatorios

2011 - Febrero -

PERIODO: Anos y mes el cual generard el proceso de compensatorios.

Al dar clic en el botdn ACEPTAR, el proceso iniciard el comparativo de las horas

extras ingresadas y las horas a las cuales tiene derecho, este proceso terminard al
100% exitosamente.

Proceso de ] - f - ]
. 04/14/2011 Gestionando Vinculacion 402160680 (3 de 3)Termina Generacion de 04/14/2011
TEETE F?:Hrrél:c}lin:agonrlmlsulz humano 17:33:34 SLD| v Compensatorios 17:33:34 s

Carrera 7 N® 33 - 42

/ L
PBX 3403270 L Co
www.soportelogico.com.co
Bogotd D.C. - Colombia

27



s.\:‘\:\ Sistema de Informacién
Mano
ey

Procesada la informacién satisfactoriamente, el proceso de compensatorios inserta
de manera automatica, segun la parametrizacion, 10s mismos conceptos con la
cantidad de horas extras excedidas en novedades ocasionales de manera
negativa, con esto lo que realmente se pagard por horas extras serd la diferencia
entre el valor positivo y el valor negativo.

NumVinculacion| Vinculacion CodConcepto Concepto Clase| F‘?Eha_ T . |Walor
Liquidacion | Ocwrrencia

Eliminar|Editar|147 258 (A)10/01/2010-RODRIGUEZ GACHA CHUKY JAVIER HEXD4 Hora Extra G.12,13 y14 D.2277 WN |03/01/2011|02/01/2011|67
Eliminar|Editar| 147258 (A)10/01/2010-RODRIGUEZ GACHA CHUKY JAVIER HEXD4 Hora Extra G.12,13 y14 D.2277|WN |03/01/2011|02/01/2011|-17
1

GENERACION EMPLEADO

Por la interfaz de GENERACION EMPLEADO podremos visualizar de manera detallada
los empleados que fueron procesados y generados automdaticamente, a su vez
ingresar Compensatorios que sean causados por cualquier motivo propio de la
entidad. Lo importante a tener en cuenta al usar este modo de insercidon es que la
UNICA informacién afectada es la de Compensatorios, ni novedades (estas Sl se
afectan cuando la insercidn es por proceso) ni ningun ofro objeto se ven afectados
por esta interfaz.

Filtro Compensatorio Empleado
CodProceso Proceso Compensatorio
=
CodEmpleado Empleado
] Buscar
Nuevo

CODPROCESO: Hace referencia al identificador Unico de generacidon de
compensatorios.

PROCESO COMPENSATORIO: Periodo y consecutivo Unico que sirve para
diferenciarlo de otfros procesos.

CODEMPLEADO: NUmero de documento del empleado.

EMPLEADO: Nombre del empleado.
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BUSCAR - EDITAR GENERACION EMPLEADO

A fravés de la opcidon Generacion Empleado también puede EDITAR y BORRAR los
Compensatorios que fueron generados por proceso.

Al editar un registro, sélo cambiamos la informaciéon en compensatorios, las
novedades quedan tal cual el proceso las haya dejado.

Al borrar un registro se borra éste y las novedades de horas exfras negativas que
haya creado el proceso.

Filtro Compensatorio Empleado

CodProceso Proceso Compensatorio

CodEmpleado Empleado

] Nugvo
NumVincolacion Vinculacion Eodt:ony.eactorial Momy STt o Horas|
Proceso Proceso

(A)10/01/2010-RODRIGUEZ GACHA CHUKY JAVIER|1 - 201102

(A)02/01/2011-6.2.0 VERSION DOCENTE 1 - 201102 19
(A)02/01/2011-URREGO BAQUERC EYLEN JINETH |1 - 201102 11
(A)10/01/2010-RODRIGUEZ GACHA CHUKY JAVIER|2 - 201103 26
(A)02/01/2011-6.2.0 VERSION DOCENTE 2 - 201103 20

I\JI\JI-‘I-'I-'

DISFRUTE MASIVO

La opcidon Disfrute Masivo permite generar de forma masiva el disfrute de
Compensatorios, la cantidad de horas a disfrutar estard dada por las horas de
compensatorios que aun tenga y el porcentaje de disfrute que se elija teniendo en
cuenta que solo se concederd disfrute en paquetes de 8 horas (1 dia).
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Disfrute de Compensatorios

Tipo Disfrute Fecha Liquidacion  Porcentaje Disfrute
Dinero -
Acto Administrativo Fecha Numero
(ninguno) -

Aceptar

TIPO DISFRUTE: (Tiempo — Dinero).

FECHA LIQUIDACION: Fecha en la cual se liquidard el proceso.
PORCENTAUJE DISFRUTE: Peso % el cual serd otorgado a el proceso.
ACTOADMINISTRATIVO: Tipo de Acto que acompana el proceso.
FECHA: Fecha del Acto Administrativo.

NUMERO: NUmero del Acto Administrativo.

DISFRUTE EMPLEADO

A fravés de la funcionalidad de Compensatorios, el usuario podrd INGRESAR, EDITAR
o0 BORRAR disfrutes de compensatorios generados por este medio o por el proceso
masivo visto con anterioridad, asi, si se presenta una situacion ajena al proceso
masivo, podrd insertar a un empleado el disfrute que se le adeude.

Filtro Compensatorio Disfrute Empleado

CodEmpleado Empleado
Tipo Disfrute Fecha Liquidacion
(todos) -
Buscar
Muevo
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CODEMPLEADO: NUmero de documento del empleado.
EMPLEADO: Nombre del empleado.
TIPO DISFRUTE: T: Tiempo D: Dinero.

FECHA DE LIQUIDACION: Fecha en la cual se liquido el proceso.

REGLA VALIDACION

Esta opcion del Sistema de Informacion HUMANO, como su nombre lo indica, le
permitird adjudicarle controles al concepto al seringresado como novedad.

FILTRO REGLA VALIDACION

A través de este Filtro usted puede readlizar dos tipos de accion, Buscar reglas de
validacion ya existentes en el Sistema o dando clic en el botén Nuevo, podrd ingresar
un nuevo registro de esta tipo.

Filtro Regla Validacion

CODIGO: Cédigo dado a la regla de validacion de su interés.

REGLAVALIDACION: Permite adjudicarle controles al concepto al ser ingresado como
novedad.

BUSCAR REGLA VALIDACION
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Al dar clic en el botdn Buscar del Filiro Regla de Validacion, el Sistema le mostrard en la
parte inferior del filfro una ventana con los registros existentes, en esta ventana
encontrard el vinculo Editar, el cual le permitird editar los registros. Para realizar una
busqueda mads especifica sélo debe ingresar los datos solicitados en el filtro, asi
HUMANO podrd sesgar su busqueda a los pardmetros que usted necesita.

Filtro Regla Validacion

|Codigo Reglavalidacion

Buscar Nuewvo

Regla¥alidacion Formula

| MensajeError
|[EliminaF[Editar]PRUCA[VALIDACION IGUAL & 1000|YALOR=1000|El valor no corresponde, verificalo,

NUEVO REGLA VALIDACION

Si necesita ingresar un nuevo registro referente a Regla de Validaciéon debe ubicarse en
el Filtfro Regla de Validaciéon y dar clic en el botdn NUEVO, EL Sistema lo llevard a la

siguiente ventana donde podrd insertar los datos requeridos y al dar clic en Aceptar
quedardn guardados en el Aplicativo.

Regla de Validacioncion

Codigo Reglat'alidacion

PRUCA, WYALIDACTION IGLAL A 1000
Faorrmula

WaLOR=1000

Mensaje error

El valor no corresponde, werificalo,

Aceptar I

CODIGO: Cédigo dado a la regla de validacién de su interés.

Carrera 7 N® 33 - 42
PBX 3403270

Lbs>
www.soportelogico.com.co CO

Bogotd D.C. - Colombia
32



u:‘\:‘ Sistema de Informacién
- Fluman
...:.‘ U a 0

REGLAVALIDACION: Permite adjudicarle controles al concepto al ser ingresado como
novedad.

FORMULA: Conjunto de pardmetros que dan el resultado de la Regla de Validacién que
estoy ingresando.

MENSAJE ERROR: Mensaje generado que me indica si la regla de validacion
corresponde a la féormula planteada.

FORMULACION

El vinculo Formulaciéon contiene la informacién correspondiente a Esquemas, Féormula y
Grupo, que permiten culminar con el proceso de parametrizacion de conceptos
creados, como lo es el caso de la férmula. Para visualizar estos vinculos debe ingresar al
Modulo de Compensacién y Laborales y dar clic en la opcién Formulacion.

Soportel-teco

{Fawvoritos) v ! Inicio

Consultas >>
Conceptos ==
Liquidacion ==
Novedades =>
Parametros ==
Procesos =>
Presupuestos ==
Costeo ==

Historicos de Ligquidacion

Formulario Integrado

ESQUEMA
FILTRO ESQUEMA

El Filtro Esquema permite buscar informacién correspondiente a los esquemas de pago
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existentes en la Entidad, también permite seleccionar la opcidén Nuevo para crear un
nuevo Esquema. Para acceder a este Filtro debe ingresar al Médulo de Compensacion
y Laborales y seleccionar la opcion Formulacion, de ésta se despliega el item ESQUEMA,
al dar clic el Sistema le mostrard el Filiro Esquema.

CODIGO: Corresponde a la codificacion dada al esquema en el momento de

creado.

ser

TIPO: Filtro por la condicion o relacion laboral que tenga el esquema con las categorias

de la empresa.

DESCRIPCION: Filtro por el nombre dado al esquema.

Para buscar algun
creado debe ingresar al
Compensacion y
seleccionar el item
de clic en el vinculo
Sistema le mostrard el
donde deberd digitar
caracteristicas del
para que el Sistema lo

BUSCAR ESQUEMA

Filtro Esquema

Codigo Tipo

| (todo)

+]

Descripcion

e |

oS

Permite buscar los
esquemas existentes

esquema ya
Modulo de
Laborales vy
Formulacion,
ESQUEMA vy el
Filtfro Esquema
algunas
esquema
busque.

Permite crear un
E5UEMa NUevo
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Codigo Tipo
| | (todo) v
Descripcion
s —
Codigo Esquema Tipo
Eliminar [Editar |1 Administrativos Planta
Eliminar |[Editar |2 Preescolar Planta
Eliminar |[Editar |3 Primaria Planta
Eliminar |Editar |4 Secundaria Planta
1

EDITAR ESQUEMA

Sistema de Informacién

umano

Para Editar y/o modificar algun esquema debe ingresar al Moédulo de Compensacion y
Laborales y dar clic en el vinculo Formulacion, luego seleccione el item Esquema y en el

Filtro Esquema
esquema a
le mostrard en

Filtro una
las

Esquema que
editadas

vinculo EDITAR.

Al dar click el sistema
abrira la ventana de

Esquema

digite los datos del
Seag 1ipo __|editar, el Sistema

(todo) ¥1q parte inferior al
Descripcion VenTO no

Buscar

Nuevo

correspondiente a
caracteristicas del

Ellmm

Ellmmar ditar 2
|[Eliminar  Editar 3
|[Eliminar Editar 4

Primaria

Administrativas
Preescolar

Secundaria

Dlanta
Planta
Planta
Planta

pueden ser
seleccionando el

Carrera 7 N® 33 - 42
PBX 3403270

www.soportelogico.com.co

Bogotd D.C. - Colombia

35

l/c’)@/co



-::‘\:‘ Sistema de Informacién
ﬂ Humam
X LAY
Q.“

Es necesario aclarar que el cédigo del Esquema no permitird modificaciones, sélo la
descripcion podrd ser susceptible a cambios. Al culminar la modificacion o la revision
de la informacién contenida en la ventana, debe dar clic en Aceptar para guardar la
informacion.

NUEVO ESQUEMA

Esta funcidn le permite al usuario crear un nuevo esquema de compensacion
correspondiente a una forma de pago para un grupo de personas. Para crear un nuevo
esquema debe ingresar al Moédulo de Compensacion y Laborales, seleccionar el item
Formulaciéon y senalar la opcion NUEVO ubicada en el Filiro Esquema. El Sistema lo
llevard al formulario Esquema que le permitird ingresar la informacion.

- Esquema |

CODIGO: Codigo Tipo Corresponde a la
identificacion 7 IPlanta l"] inferna del
esquema: El = : numero
correspondiente o PESErIPCon esta  casila  es
asignado | automdticamente
por el Sistema.

TIPO: Este campo determina la

condiciéon o relacién laboral que tenga el empleado con la empresa, estas categorias
pueden ser Contratista, Pensionado y Planta.

DESCRIPCION: Corresponde al nombre que el usuario le asigne al nuevo esquema de
compensacion. Después de ingresar la informacion correspondiente al Esquema, debe
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dar clic en ACEPTAR para gue la informacion quede registrada en la base de datos y
pueda luego asignarle funcionarios.

ELIMINAR ESQUEMA

Para ELIMINAR un Esquema, debe digitar la informacién correspondiente en el Filtro
Esquema vy seleccionar el botdén Buscar, el Sistema le mostrard una ventana en la parte
inferior del Filtro donde encontrard la opcidn eliminar.

Filtro Esquema

Codigo Tipo
|
(todo) ]
Descripcion
Buscar I Nuevo
Al dar — ACEPTAR
el Al .dar click E.'.l S'St?ma Editar 1 Administrativas Planta Sis’remo
ellrr?l.nara‘l'prevm aviso de ‘E iminar Editar 2 Preescolar Planta | . ,
verificacion el Esquema iEIiminar Editar 3 Primaria Planta e lmlnoro
el |Eliminar Editar 4 Secundaria Planta rengTrO

seleccionado.

Microsoft Internet Explorer @

\:{/ éDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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"Si al Esquema se encuentran asignados funcionarios o conceptos el Sistema no
permitird la eliminacién”

FORMULA
FILTRO FORMULA

Formulacién permite que se realice el cdlculo de valores mediante una serie de
variables y funciones, segun las instrucciones impartidas por el usuario. El proceso
permite validar antes de guardar la formula, determinar la aplicabilidad de la misma y
la coherencia de la estructura de la informacién.  El vinculo FORMULA le permitird
acceder al Filtro Fobrmula donde podrd realizar los siguientes procesos: Buscar, crear,
modificar o eliminar formulas.

Filtro Formula

Concepto
Retroactivo Grupo Tipo Concepto
[(todo) |(todo)

Buscar

Pemnite Permite crear
buscar farmulas a
conceptos conceptos
formulados

CONCEPTO: Permite buscar por el nemonico del concepto, cuenta con un botén de
busqueda que permite navegar por la base de datos.

RETROACTIVO: Permite buscar por la caracteristica de retroactivo que tenga el
concepto asociado.

GRUPO: Permite buscar por el grupo esquema al que pertenezca el concepto.

TIPO CONCEPTO: Permite buscar por la naturaleza del concepto, puede ser por: Ingreso,
deduccidn, aporte patronal etc.
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BUSCAR FORMULA

Para BUSCAR una férmula es necesario ingresar al Médulo de Compensacién y Laborales y
seleccionar la opcién Formulacion, de clic sobre el vinculo FORMULA vy el Sistema le
mostrard el Filtro Formula donde podrd ingresar los datos del registro que necesita. En la
parte inferior del Filtiro verd una ventana con el detalle de la formula solicitada.

Si quiere ver todo los registros existentes es necesario dar clic en el botén BUSCAR sin
ingresar ningun dato en los campos del Filtro.

Filtro Formula

Concepto

\SUEBA | 'Sueldo Basico

Refroactivo Grupa Tipo Concepto

[ (todo) v][(todo) v (todo) v

Buscar Nuevo
Al hacer click |____ | |codigo| Concepto | __ Grupo __[Tipo Conceptol __Formula |
pEletE real}zar TEfiming UEBA Sueldo Basico Docentes Ingreso BASICO/30*DIASS
cambios a laformula |Eliminar Editsr SUEBA Sueldo Basico Administratives Ingreso Basico/30%DIASS
L

EDITAR FORMULA

Si necesita EDITAR y/o modificar alguna formula es necesario ingresar al Filiro Formula y
digitar el concepto respectivo en el campo Concepto, de clic en el botdn Buscar vy el
Sistema, en la parte inferior del Filtro le mostrard una ventana con el detalle de dicho

registro, alli también encontrard el vinculo EDITAR que le permitird realizar los cambios
respectivos.
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Concepto
‘ _] \ |

Retroactivo Grupo Tipo Concepto
PR o 1B | |
| (todo) ¥ || (todo) ¥ || (todo) v

Buscar Nuesvo

Codigo Concepto Grupo Tipo Concepto

Eliminar|Editar|PGIEN Pago Incapacidad por Accidents de Trabajo Docentes|Ingreso
Eliminar|Editar|PGPAT Licenciz pro Paternidad Docentes|Ingreso
Eliminar|Editar|DPATE Dias de Licencia por Paternidad Docentes|No Monetario

Eliminar|Editarf CNSBSUP |CN-Asignacion Adicional Supervisor 40% 2277-1278|Docentes|Concepto de Formula

Eliminar|Editar| CNSBDNU|CN-Asignacion Adicional Director Nuc35% (d,2277) |Docentes|Concepto de Formula

Eliminar|Editar|/CNSBRNS |CN-Asignacion Adicional Ractor 2506 (d.2277) Docantas|Concspto da Formula
Eliminar|Editar|PNSBRNS |PN-Asignacion Adicional Rector 35% (d.2277) Docentes|Concepto de Formula
Eliminar|Editar| PNSBREC |[PN-Asignacion Adicional Rector 30% Docentes|Concepto de Formula
Eliminar|Editar| PNSBREM |PN-Asignacion Adicional Rector 25% (d.2277) Docentes|Concepto de Formulz
Eliminar|Editar| PNSBRMC|PN-Asignacion Adicional Rector 30% (d.2277) Docentes|Concepto de Formula

12345678910

Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente a la formulacion del

concepto para que

sea editada. Al culminar la modificacion o la revision de la

informacién contenida en la ventana, basta con dar clic en Aceptar para guardar los

cambios.

NUEVA FORMULA

Para ingresar una féormula a un concepto nuevo es necesario ingresar al item
Formulacién y dar clic en la opcién FORMULA, el Sistema le permitird acceder al Filtro
Formula donde encontrard el botdon NUEVO, al darle clic verd la ventana respectiva
donde podrd ingresar las nuevas formulas de los conceptos para su liquidacion.
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Formulacion de Conceptos

Concepto

| ]

Grupo Prioridad Retroactivo

| Administrativos v \ \ \ \Nigplica b \
Formula

Botones de
Operacion

B R P P S R

Espacio para realizar la férmula

Yariables Funciones Conceptos
Las variables Auyilio Movilizacidn # | adicionFecha{<Intervalo> g}
se exiraen de Caja de Compensacién ‘ Alerta(<Condicion>,<Cor - |
un valor fijo Dias Laborados en Dicieml || BasicoCargo(<CodCargo> Permite
de la Base de Dias Laborados en Enero || BasicoEncargo( <Fecha>) realizar
Datos Djas Laborados en Junio | BasicoFecha( <Fecha>) operaciones
aborados en julio [ BasicoPromedio{<Mesesa preexistentes
AP || CentroCosto{Fecha) la Base de
Hora Doctorado 34 (d.127 || CeroSiNeg{<vi=) Datos
Hora Doctorado 3B {(d.127 vj Ciudad()

Observaciones

Aceptar |

CONCEPTO: Corresponde a la identificacion interna del concepto de liquidacion. En
caso de no conocer este dato, puede acceder al boton Filtfro donde podra realizar
una busqueda de dicho concepto, cuando lo encuentre de clic sobre el codigo y el
Sistema lo ingresard a su ventana de Formulacion de Conceptos.

GRUPO: Permite establecer a qué formula grupo debe pertenecer la formulacion
del concepto.

PRIORIDAD: Establece el orden de ejecucion de los conceptos por cada esquema
de compensacion. Sélo una orden de ejecucion puede tener la prioridad 1. Debe
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tenerse en cuenta que a mayor nivel de prioridad, mayor nivel de complejidad del
concepto.

RETROACTIVO: Este campo permite ingresar, en la formulaciéon conceptual, como se
aplicard un ajuste, sobre la base, un porcentaje sobre el cargo (o encargado, segun
sea el caso) o re calcular.

BOTON VERIFICAR: Permite comprobar la validez de la férmula en lo que respecta a
su estructura. Al momento de dar clic en verificar y la féormula se encuentra correcta
aparece una ventana indicando que se encuentre ok:

Microsoft Internet Explorer E

L] E Famula OF

Dentfro de los mensajes que aparecen cuando la férmula se encuentra incompleta
o incoherente son:

Microsoft Internet Explorer . W erosore Tnterner Explorer W

! 5 Paréntesis derecho sin correspondiente izquierdo L ] E Se espera operando
. ! e

TABLERO DE FORMULACION: Aqui se escribe la férmula o aplicabilidad del concepto
de acuerdo a la legislacion laboral y las condiciones particulares de la organizacion.
En este tablero se encuentran los botones de operacion necesarios para llevar a
cabo la formulacion.

VARIABLES: Corresponden a los pardmetros definidos por el usuario, y los definidos
por el Sistema. Desde aqui se extrae un valor de la Base de Datos. El funcionario
tiene la opcidon de crear una variable en Pardmetros, en el vinculo Variables. Otras
variables son fijas pues son definidas por el Sistema. Al hacer doble clic sobre la
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variable elegida, automdticamente aparecerd en el tablero de formulacion.
Algunas de las variables fijas son:

Tdias: Corresponde al nUmero de dias liquidados para el funcionario, es decir
el nUmero de dias de la frecuencia de pago.

Bdsico: Corresponde al sueldo actual del funcionario. Este valor lo llama del
bdsico
relacionado en el Médulo de Planta de personal, vinculo Detalle Vinculacion.

Contrato: Corresponde al tipo de contrato actual del funcionario.

Fecha Ingreso: Fecha de ingreso del funcionario a la empresa, efectiva para la
liguidacion.

Fecha Ini Lig: Fecha inicial del periodo actual para liquidacion.

Fecha Fin Lig: Fecha final del periodo actual de liquidacion.

Para observar completamente las variables, utilice la barra de desplazamiento.

CAMPO FUNCIONES: Permite realizar operaciones preexistentes en la base de datos.
Algunas de las funciones existentes en el Sistema son:

Si(<Condicion><ValorVerdadero>,<ValorFalso>): Es una condicional con fres
pardmetros. El primero es una condicion a cumplir, el segundo es el valor si la
condicion es verdadera y el tercero es el valor si la condicion es falsa.

Novedad(): Es una funcion fija, sin pardmetros, toma el valor de la novedad
registrado por el auxiliar de ndmina.

DifDias30(<Fechalnicial> <FechaFinal>): Su funcion es calcular el nUmero de dias
entre 2 fechas, tomando como base el calendario contable y con pardmetros. En
el primer pardmetro la fecha inicial y en el segundo la fecha final.

FechaAcumulado(<Concepto>): Su funcidn es extractar la fecha del Ultimo
pago de un concepto. El pardmetro es el nombre del concepto.

CAMPO CONCEPTOS: Corresponde a todos los conceptos que tengan prioridad inferior
al concepto que se estd formulando, indispensable en aquellos casos en que un
concepto es base de ofro. Dar clic en ACEPTAR, con esto la formulacion del nuevo
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concepto quedard registrado en el Sistema.

ELIMINAR FORMULA

Si necesita ELIMINAR alguna férmula, debe dar clic en el item Formulaciéon ubicado en
el Médulo de Compensacion y Laborales, el Sistema le mostrard la opcidn Férmulas, al

seleccionarla verd el Filtro Férmulas, digite el concepto que desea eliminar y de clic en
el botdn Buscar, automdticamente verd una ventana en la parte inferior al Filtfro donde
encontrard el detalle del concepto y la opcidon Eliminar.

Filtro Formula

Concepto

| g |

Retroactivo Grupo Tipo Concepto

| (todo) v || (todo) v || (todo) v

Buscar Nuevo
Codigo Concepto Grupo Tipo Concepto Formula

(Si(FechzFinLiq =

Eliminar|Editar|SARNZ  [AA-Asignacion Adicional 21<1000 20% Docentes Ingreso fg;:‘;(ﬁ;j:(gif,ha"ls'rﬂ]'t‘g;;f’L?q‘()..lF’ff,:,rgs[."‘)"f';‘oi':\f;hca,sg’ggii;gﬁ;&;“)"’"U1)‘
/30*(DIASS+WACNS)))
(Si(FechzFinLiq =

Eliminar|Editar|SEDIR  |AA-Asignacion Adicional Dir Est. Educ, Rural Docentes Ingreso ::;g;(;";f{(o?\jZf:'at'gi‘;fl_’;E.?g,ff;'é?;..’;’,;'g:f,fg;(gf;;&%‘Sh;é}';'q)’o"DU‘
/30*(DIASS+VACNS)))
(Si(FechzFinLiq =

Eliminar|Editar|SEDNU  |AA-Asignacion Adicional Director Nuc35% (d.2277)|Docentes Ingreso f;;:;(,‘QE‘};(;ic\:';i':‘U"l't‘g;‘gi’L?i';().!:f,lc\n"géﬂ;';?;f:;’E&';;égi?;g‘;’;:';,'j)’ol‘m)’
/30*(DIASS+VACNS))

Después de dar clic en Eliminar, saldrd el siguiente mensaje de verificacion: Al dar
ACEPTAR el Sistema eliminard el registro seleccionado.

Microsoft Internet Explorer @

\? / éDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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FORMULA GRUPO
FILTRO FORMULA GRUPO

Cada Entidad puede tener varios esquemas de pagos, pero algunos de ellos pueden
compartir la misma formulacién, por este motivo es necesario agruparla segun grupos
de formulacion. Este vinculo permite armar conjuntos de férmulas para que alli sean
relacionados los esquemas. Para ingresar al Filtfro de Formula grupo, es necesario dar
clic en Formulacion, se desplegard el menu y se podrd visualizar la opcidon Grupo. Al dar
clic aparecerd la ventana de Filtro Formula Grupo:

Filtro Formula Grupo

Codigo Descripcion

4 Buscar I >  Nuevo )

Permite buscar Permite crear un
grupos de NUEYO grupo
formulaya
existentes

CODIGO: Corresponde a la codificaciéon asignada al grupo férmula creado con
anterioridad.

DESCRIPCION: Nombre asighado al grupo férmula.

EDITAR FORMULA GRUPO

Para EDITAR y/o modificar El vinculo Editar permite realizar modificaciones a la
descripcidon del Formula Grupo. Silo que necesita es editar la descripcidon seleccione el
vinculo EDITAR luego de haber realizado el filiro del grupo:
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Filtro Formula Grupo

Codigo Descripcion

Buscar Nuevo

Al hacer click

e | —
farmula aruno o Editar ™2 Docentes
grip Eliminar i i Administratives

|1

Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente al férmula grupo para que
sea editado, es necesario aclarar que el codigo del Formula Grupo no permitird
modificaciones, solo la descripcion podrd ser susceptible a cambios. Al culminar la
modificacion o la revision de la Informacién contenida en la ventana, basta con dar
clic en Aceptar para guardar la informacion.

ELIMINAR FORMULA GRUPO

Para ELIMINAR un Grupo Férmula, debe seleccionar la opcidén Formulacion y dar clic
sobre el item Grupo, el Sistema le mostrard el Filtro Formula Grupo en el cual deberd
ingresar el codigo de la formula grupo que desea eliminar, de clic en Buscar y en la
parte inferior al Filtro verd una ventana con la informacién requerida y verd la opcion
Eliminar.

Filtro Formula Grupo

Descripcion

Buscar 1
Al hacer click || codigo | _Formula Grupo |
pemnite eliminar el — Edftaf 2 Docentes
formula grupo I 5 Editar 1 Administratives

Al dar clic en ACEPTAR el Sistema eliminard el registro seleccionado.
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\? éDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

"Si existen conceptos que se encuentran dentro del grupo férmula a eliminar, el Sistema
no permitird que sea eliminado™

LIQUIDACION
LIQUIDAR

Liguidacion calcula segun el proceso:

Liquidacion

Proceso
| OCTUBRE 2008 N | v
Seleccion Iniciar en

Empleado b \Q [

(Mensajes )

Permite visualizar las Al dar clic comienza el
dificultades presentadas proceso de liquidacion de
durante el proceso de los datos inaresados al filtro.

liguidacién para su
correccidn
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NOMINA: Los Ingresos y Egresos percibidos por el funcionario, junto con las novedades
presentadas en el mes. De igual manera calcula los aportes que corresponden al
empleador.

PRIMAS: Los ingresos y egresos que le corresponde por concepto de primas teniendo en
cuenta sus dias laborados y los pardmetros que por ley aplican para estos pagos.

CESANTIAS CONSOLIDADAS: Los aportes que se deben realizar por concepto de
cesantias a las entidades encargadas de percibirlo segun los lineamientos legales que
aplican para estos aportes.

CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES: Los conceptos que son bases para
diligenciar el formato de certificado de ingresos y retenciones exigido por la DIAN.

RETENCION EN LA FUENTE: El porcentaje a descontar por funcionario acogido al
procedimiento 2, sobre ingresos mensuales para el periodo a aplicar.

Para realizar una liguidacion de un proceso cualquiera de los anteriores es necesario
entrar al vinculo liquidacién, botdn liquidar:

Liquidacion

Froceso

| OCTUBRE 2008 v | v |

Seleccion Iniciar en

| Empleada b’ |D I:I [ erraneos

PROCESO: Creado con anterioridad en Definir Procesos, se selecciona en este campo
el proceso que se va a liguidar, junto con la frecuencia definida previamente en el
detalle del proceso de liquidacion.
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Proceso

; septiembre 2008 vi‘ ] MNomina-tMensual V‘
Seleccion Iniciar en

T Empleado V] ‘D ’ l [Jerroneos

| 28378714 ABAUNZA SARMIEMNTO ESPERANZ

\ 4

Al realizar el filtro de bUsqueda del empleado
o al digitar su cédigo, en este espacio
aparecerd el funcionario a liquidar.

SELECCION: Define a quién aplicard la liquidacion, ésta puede liquidarse por:
Empleado, Esquema, Centro Costo y Sucursal, cuenta con un botdn de filtro que
permite buscar la informacion especifica de la seleccidon, en la medida que se
desconozca la informacion.

INICIAR EN: Si su proceso de liquidacion se detuvo en algun punto por determinada
situacion, este campo le permitird reiniciar su liquidacion en la linea en la quedod,
identifique esto a través de la opcion PROCEOS ubicada en el menu, digite el dato en el
campo INICIAR EN vy liquide de nuevo.

CASILLA ERRORES: Después de realizar su proceso de liquidacion normal, el Sistema
identifica diferentes errores los cuales el funcionario encargado debe subsanar, después
de realizar este proceso puede seleccionar la casilla errores para que el Sistema liquide
nuevamente solo los registros errdneos evitando asi que se realice todo el proceso de
liguidacion nuevamente. Al realizar la buUsqueda y seleccionar el objeto a liquidar,
dentro de la ventana de liquidacion aparecerd asi:

Forma de liquidaciéon por Empleado
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Forma de liquidacion por Esquema

Liquidacion

. Proceso
Cuando selecciona la $ S
opcion Esquema, se ' Normina Abril 2009 ¥ | | Nomina-Mensual ¥
despliegan los g
esquemas existentes Seleccion Iniciar en
para liquidar i =1 . I ‘
‘ Esquema Bt ‘ }1 ‘ [JErroneos

D Administrativos

D Docentes Retirados
D No &plica

[ preescolar

D Primaria

D Secundaria

MENSAJES: Es la informacion producto del proceso de liquidacion, que indica las
dificultades o errores presentados durante la aplicacion del proceso.

LIQUIDAR: Es el botdn que permite la ejecucion de la liquidaciéon y la puesta en marcha
del proceso de liquidacion.

Luego de seleccionar el objeto a liquidar y al dar clic en el boton LIQUIDAR, aparecerd
la ventana Proceso que anuncia el estado del proceso de liquidacion:

Estado de Proceso de Liquidaciéon Pendiente:

Proceso
ot 12/9/2007 Liquidando
23 Liguidagion jf oo a:30183. Lo P vinculacion 35164z  12/%/2007 100
20071231 10:39:53 AM
AM (1 de 1). Errores=0

[VerTodos ][ Borrar Terminados ]

Carrera 7 N® 33 - 42 , »

PBX 3403270 1/0@/ cO
www.soportelogico.com.co

Bogotd D.C. - Colombia

50



u::‘\‘\‘ Sistema de Informacién
..‘.‘ U m a ﬂ O
ob“ " "
ee®®

Estado de Proceso de liquidacion Terminado:

Proceso
Liquidando
12/9/2007
Liquidacion vinculacion 351642  12/9/2007
23 20071231 humano :\%39 t2811LQ & (1 de 1). Errores=0  10:39:53 aM 00
! Terminado
[ Yer Todos ][ Borrar Terminados ]

CODPROCESO: Codigo interno del proceso de liquidacion.

PROCESO: Indica el proceso de liquidacion.

USUARIO: Indica el usuario que estd realizando el proceso de liquidacion.

FECHA: Indica la fecha actual en la que se estd realizando la liquidacion. PROCESOTIPO:
Indica el proceso que se estd liquidando: LQ si es liquidaciéon, FIA si corresponde al
proceso de FIA etc.

ESTADO: Existen tres procesos: I: iniciado, P: Pendiente, T: Terminado.

ESTADODESCRIPCION: Informa brevemente lo acontecido durante la liquidacion. Indica
si ocurrieron errores durante el proceso.

ESTADOFECHA: Corresponde a la fecha en la que cambio de estado.
PORC: Es el porcentaje de liquidacion.

VER TODOS: Permite visualizar todos los procesos de liquidacion que se encuentran en
cualquier estado y que han sido ejecutados.

BORRAR TERMINADOS: Permite eliminar los procesos que ya se encuenfran terminados.
Al terminar el proceso de liquidacion segun la informacion arrojada en el campo
EstadoDescripciéon de la ventana de Proceso, se miran los Mensajes ocurridos durante la
liguidacién como consecuencia de errores.

Cuando no existan errores no aparecerdn mensajes relacionados.
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Proceso
| Nomina Abril 2009 | [Namina-Mensual I |
Seleccion Iniciar en
| Esquema v| |1 | [Fervaness
D Administrativos
[Coocentes Retirados
DND Aplica
Preescolar
Dprimaria

Al dar clic en MENSAJES | |

rci n
opoorgcce?o ventana
que le mostrard el Debe seleccionar un proceso y qrupo

3 -:‘\:‘ Sistema de Informacién
) .. .
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Liquidacion

informe de errores NumVinculacion|Vinculacion Proceso|Tipo Mensaje
durante la ejecucion. | [Sisejas [ IETEN 1500 CHIMBTACOA] 5, focenuson o A R e e e e oare
U e e e e
e T e D T e
e e e e
zossarzs [WOUBUASIONREER ™ amineprecescio[S3CA0IPrcstcon Corces v e
AT e

DEFINIR PROCESO
FILTRO PROCESO DE LIQUIDACION

Mediante el vinculo DEFINIR ubicado dentro del menuU de liquidaciéon, en el Mddulo de
Compensacion y Laborales, se puede precisar el proceso que se va a adelantar
durante el periodo de liquidacion. Estos procesos se dividen en: NOmina, Primas,
Cesantias y Retencion en la Fuente. Al crearlo permite insertar un detallado que va a
delimitar el proceso segun los grupos de conceptos parametrizados y que estdn

relacionados directamente con los conceptos que se deben liquidar con el proceso por
definir.
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Periodo

2009 | (todos) ~

Proceso de Liquidacion

\A |
m @)

PERIODO: Seleccion del mes y el ano al que corresponde el proceso por filtrar.

PROCESO DE LIQUIDACION: Nombre del proceso creado y que se necesita filtrar.

BUSCAR PROCESO DE LIQUIDACION

Si necesita buscar algun proceso de liquidacion debe seleccionar el vinculo Liquidacion
y del menU que se despliega de clic en Definir, el Sistema lo llevard al Filtro Proceso de
Liguidacion donde debe ingresar los datos del proceso requerido para luego dar clic en
BUSCAR.

Filtro Proceso de Liquidacion

Periodo

2008 | (todos) v
Proceso de Liquidacion

oot e

Codigo Proceso de Liquidacion Estado Publicar Mensaje

Eliminar Editar Detalle 20080131 20080131 H N
Eliminar Editar Detalle 200804301 Retroactivos Abril 2008 P S
Eliminar Editar Detalle 20080331 Nomina Marzo H N
Eliminar Editar Detzlle 20080211 20080211 H N
Eliminar Editar Detalle 20080102 20080102 H N
Eliminar Editar Detalle 20080101 20080101 H N
Eliminar Editar Detalle 20080201 20080201 H N
Eliminar Editar Detalle 20080114 20080114 H N
Eliminar Editar Detalle 20080117 20080117 H N
Eliminar Editar Detalle 20080222 20080222 H N
123
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EDITAR PROCESO DE LIQUIDACION

Para editar y/o modificar un registro de proceso de liquidacion es necesario seleccionar
el item Liquidacion y dar clic en Definir, el Sistema lo llevard al Filtro Proceso de
Liguidacion donde deberd digitar los datos del proceso que quiera editar, de clic en
Buscar y en la parte inferior al Filtro verd una ventana con el detalle del proceso vy
enconfrard el vinculo EDITAR.

El Sistema lo llevard a la ventana Proceso de Liquidacidon donde podrd hacer las
modificaciones respectivas, después de clic en ACEPTAR para que el Sistema guarde 1os
cambios.

Codigo Proceso de Ligquidacion Estado Publicar Mensaje

Eliminar Editar Detalle 20080131 20080131 H N
Eliminar 1 Detalle 200804301 Retroactivos Abril 2008 P S
Eliminar___ (_|Editar) Detalle 20080331 Nomina Marzo H N
Eliminar Nedizef” Detalle 20080211 20080211 H N
Eliminar Editar Detalle 20080102 20080102 H N
Eliminar Editar Detalle 20080101 20080101 H N
Eliminar Editar Detalle 20080201 20080201 H N
Eliminar Editar Detalle 20080114 20080114 H N
Eliminar Editar Detalle 20080117 20080117 H N
Eliminar Editar Detalle 20080222 20080222 H N
123

"Cuando los procesos de liquidacion ya tienen liquidaciones ejecutadas, el Sistema no
permite que sean editados"

La pagina en http://190.25.129.111 dice: X

n Este Registro no se puede editar, ya tiene liquidaciones ejecutadas.

NUEVO PROCESO DE LIQUIDACION

Para crear un nuevo proceso de liquidacion es necesario ingresar al Mddulo de
Compensacion y Laborales y seleccionar el item Liquidacidon, del menU que se
despliega de clic en Definir y verd el Filtro Proceso de Liquidacion, seleccione el vinculo
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NUEVO, el Sistema abrird la ventana Proceso de Liquidacion donde podrd ingresar los
datos de un nuevo proceso de liquidacion:

Proceso de Liquidacion

Codigo

12007 v/ Enero vl
Proceso de Liquidacion

Estado

’ Proceso v Cpublicar

Mensaje

Aceptar I

CODIGO: Corresponde al periodo al que pertenece el proceso de liquidacion. Se
divide en fres casillas, la primera define el ano a aplicar, la segunda define el mes del
ano y en la tercera el usuario indica un codigo numérico con el cual quiere que se
identifique el proceso de liquidacion.

PROCESO DE LIQUIDACION: Nombre o descripcion del proceso de liquidacion.

CASILLA BLOQUEADO: Al crear un proceso de liguidacion el Sistema le pondrd
automdticamente la seleccidén a blogueado, el usuario debe quitar esta seleccion para
que el nombre del proceso aparezca en el listado de liquidacion y asi mismo realizar la
ejecucion de la liquidacion del proceso.

CASILLA PUBLICAR: Esta seleccion permite que los comprobantes de pago se publiquen
via web.

MENSAJE: Es la informacién que quiere se le informe a la persona que descargue el
comprobante de pago. Al dar clic en ACEPTAR, se guardard la informacion y el
proceso quedard listo para que se le adjudiquen los detalles correspondientes.
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ELIMINAR PROCESO DE LIQUIDACION

Para ELIMINAR un Proceso de liquidacion, debe seleccionar el vinculo Liquidacion y dar
clic en la opcién Definir, el Sistema lo llevard al Filtro Proceso de Liquidacion donde
debe digitar los datos del proceso que se desea eliminar, seleccione el botén buscar y

en la parte inferior del Filiro verd una ventana con el detalle del proceso requerido y la
opcion Eliminar.

Filtro Proceso de Liquidacion

Periodo
12007 [v|(todos)  [v]
Proceso de Liguidacion

Nusve

Dar click para | P O~ SR roceso de Liuidacio Publicar Mens aje
elitninar el W Editar Detalle 20071130 20071130 H N
procesa [Etiminsr Editar Detalle 20071231 Nomina Diciembre 2007 P N

Después de dar clic en Eliminar, saldrd el siguiente mensaje de verificacion: Al dar clic
en ACEPTAR el Sistema eliminard el registro seleccionado.

Microsoft Internet Explorer @

\:.’/ éDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

"Cuando los procesos de liquidacidn ya tienen liquidaciones ejecutadas, el Sistema no
permite que sean eliminados"
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EDITAR DETALLE PROCESO DE LIQUIDACION

El vinculo Editar Detalle Proceso de Liquidacion permite realizar modificaciones al
detallado de los procesos de liquidacion. Silo que necesita es editar un detalle ingrese
al Filtro Proceso de Liquidacién, digite los datos del proceso y de clic en Buscar, en la
parte inferior al Filtfro verd una ventana con la opcidén Detalle.

Filtro Proceso de Liquidacion

Periodo
12007 [v|(todosy ]
Proceso de Liguidacion

Nuevo

———mm
Dar click para El|m|nar Editar 20071130 20071130
Edit Detalle 20071231 MNomina Diciembre 2007 P N
ver el detalle

Mueva Detalls Proceso

: Fecha de Corte Grupo de Concepto

|Eliminar Mensual

Al dar click permite
editar el detalle del
proceso seleccionado

Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente al detallado del proceso
de liguidacion para que sea editado.

Es necesario aclarar que los campos correspondientes a proceso y frecuencia no
permitiran modificaciones, sélo la fecha y los grupo conceptos podrdn ser
susceptibles a cambios. Al culminar la modificacion o la revision de la informacion
contenida en la ventana, debe dar clic en Aceptar para guardar la informacion.

NUEVO DETALLE PROCESO DE LIQUIDACION

Para crear un nuevo detalle a los procesos de liquidacion, debe digitar en el Filtro
Proceso de Liquidacion los datos del proceso y dar clic en Buscar, en la parte inferior al
Filtro verd una ventana con la opcion NUEVO DETALLE PROCESO:
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Esta accion lo llevard a una ventana llamada Proceso Liquidacion Detalle que le
permitird diligenciar campos como:

Proceso de Liquidacion Detalle

Proceso Frecuencia
‘Nomina v| [Mensual M
Fecha

Grupo Concepto
L]

Aceptar |

PROCESO: Define el proceso de liquidacion con el que se va a liquidar el proceso al que
se le estd relacionando el detalle: Estos procesos pueden ser: Nomina, Primas,
Cesantias, Retencion.

FRECUENCIA: Indica el periodo actual con el que se desea se liquide el proceso.
FECHA: Corresponde a la fecha fin en la que termina el proceso de liquidacion.
GRUPO CONCEPTO: Define los grupos de los procesos con los cuales se requiere se

liguide el proceso de liquidacion. Al dar clic en ACEPTAR, quedard adjudicado el
detalle al proceso de liquidacion vy listo para realizar las correspondientes liquidaciones.

ELIMINAR DETALLE PROCESO DE LIQUIDACION

Para ELIMINAR un detalle a un proceso de liquidacion, debe digitar en el Filiro Proceso
de Liguidacion los datos del proceso respectivo y dar clic en Buscar, en la parte inferior
al Filtro verd una ventana donde encontrard el vinculo Detalle, al seleccionarlo
aparecerd una ventana con la opcion Eliminar.

Después de dar clic en Eliminar, saldrd el siguiente mensaje de verificacion: Al dar
ACEPTAR el Sistema eliminard el detalle seleccionado.
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Filtro Proceso de Liquidacion

Periodo
2007 :_:j,(,tOdos,), .:]
Proceso de Liquidacion

Nuszvo

| | codigo | ProcesodeLiguidacion | Estado | _Publicar | _Mensaje |
Dar click para ‘El?m!nar Ed?tav 20071130 2007.11.3? H N
= Edit Detalle 20071231 MNomina Diciembre 2007 P N
ver el detalle
Muevs Detalle Proceso
E\Iir‘n_iw Editar 1 Mensual
Al dar click permite
eliminar el detalle
del proceso
seleccionado

El vinculo de novedades permite ingresar todos los sucesos ocurridos al funcionario
que afectan sus ingresos y sus dias laborales. Para entrar a novedades y visualizar el
menu, debe dar clic en el vinculo de Novedades:

Las novedades pueden ser. Por embargo, por incapacidades, ocasionales,
periddicas y de vacaciones.
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| Favoritos) v | Inicia a?em..a#nm@ xlaborsles x>

Consultas ==
Conceptos ==
Formulacion ==

Liquidacion ==

ovedades =

Embargos

Importar ==
Incapacidades
Ocasional
Periodica
\acaciones
Parametros ==
Procesos >=>
Presupuestos ==
Costeo ==

Historicos de Liquidacion

Formulario Integrado

EMBARGOS
FILTRO NOVEDAD DE EMBARGOS

Segun oficio enviado por un Juzgado o ente con poder de embargar, se insertan las
novedades de embargos mediante el botdbn EMBARGOS ubicado en el menU de
Novedades del Mdédulo de Compensacidén y Laborales.  El Sistema lo llevard a la
ventana Filfro Embargo, que permite buscar informacion existente sobre los embargos
relacionados a los funcionarios o crear una nueva novedad de embargo:
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Seest

Codigo Empleado N

[ | . v

MNumero de Embargo Fecha

| |

Juzgado

| | el

Tercero

I | | |
C_ewer D -

CODIGO DEL EMPLEADO: NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

NUMERO DE EMBARGO: Filtro por el nUmero del embargo segin oficio y consecutivo
que maneje la Entidad.

FECHA: Fecha relacionada con la expedicion del oficio de embargo.
JUZGADO: Codigo del juzgado que dictamind el embargo.

TERCERO: Codigo del tercero al cual deben depositarse los dineros.

EDITAR NOVEDAD DE EMBARGOS

El vinculo Editar permite realizar modificaciones a las novedades de embargos ya
insertadas. Silo que necesita es editar un Embargo, filtre por el coédigo del empleado en
el Filtro Embargo, dar clic en el boton BUSCAR y posteriormente seleccione el vinculo
EDITAR.
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Filtro Embargos

Codigo Empleado
20754884
Numero de Embargo

Juzgado

Tercero

Buscar I

| .| [ (#)03/15/2009- ALARCON TRANSITO

Fecha

o

] ]

Nuevo

H

Sistema de Informacién

umano

¥inculacion Embargo
Elimikar |Editar [(8)03/15/2009-- ALARCON TRANSITO 1 08/01/2000 |001 ADMIN PUB ¥ JUSTICIA PASTO Banco Agrario

Juzgado

Tercero

Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente a las caracteristicas del

Embargo para que sea editado,

al culminar la modificacidon o la revision de la

informacion contenida en la ventana, basta con dar clic en Aceptar para guardar la

informacion.

NUEVA NOVEDAD DE EMBARGOS

Para crear una nueva novedad de embargos a un funcionario es necesario dar clic en
el botén NUEVO de la ventana de Filiro Embargos. Luego del clic aparece la ventana
que permite insertar la informacion del embargo segun oficio enviado por el Juzgado o

Ente autorizado:
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Embargo

CodEmpleado Vinculacion
- ]

Embargo Fecha

Referencia

Juzgado

Tercero

Motivo

Tipo de Documento Numero Documento Demandante

v {ninguno) v

Apellidos Demandante Nombres Demandante

Banco Numero de Cuenta

| (ningunc) ¥ |

Tipo de Cuenta Tipo de Embargo

' ahorros v {ninguno) v
D Es Cuenta del Demandante D Mo Confirmado

Aceptar l

CODIGO DEL EMPLEADO: NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.
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VINCULACION: Corresponde a la identificacién interna del empleado. Proceso de

seleccion tipo Busqueda.

EMBARGO: Corresponde al consecutivo segun el nUmero de embargos relacionados all
funcionario.

FECHA: Fecha en la que se iniciard el proceso de descuento del embargo del
funcionario segun el oficio emitido por el Juzgado o Ente autorizado.

REFERENCIA: Consecutivo que asigna el juzgado al embargo del empleado (nUmero del
oficio).

JUZGADO: Cddigo de identificacion autorizado para el Juzgado segun Banco Agrario.
TERCERO: Corresponde al tercero en donde se realiza la consignaciéon mensual, puede

ser Banco Agrario, a la Secretaria para pago por ventanilla o directamente consignar a
la cuenta del demandante.

MOTIVO: Breve descripcion de la razén por la cual se embarga al funcionario.

TIPO DE DOCUMENTO: Clase de documento de identificacion del demandante.

NUMERO DOCUMENTO DEMANDANTE: NUmero del documento de identificacidn del
demandante.

APELLIDOS DEMANDANTE: Apellidos de la persona que interpone el embargo.
NOMBRE DEMANDANTE: Nombres de la persona que interpone el embargo.
BANCO: Nombre del banco donde fiene la cuenta el demandante.

NUMERO DE CUENTA: Corresponde al nimero de la cuenta en donde se realizard la
consignacion mensual.

TIPO DE CUENTA: Se refiere a la clase de cuenta, ahorros, corriente.

TIPO DE EMBARGO: Define la naturaleza del embargo, si es por alimentos, ejecutivo o
coactivo.

CAJON ES CUENTA DEL DEMANDANTE: Se selecciona si los dineros deben ir destinados all
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banco y niUmero de cuenta del demandante. La novedad de embargo puede ser una
novedad periddica o una novedad ocasional dependiendo de los emolumentos
embargados y la naturaleza de su liquidacion.

CAJON NO CONFIRMADO: Significa si la novedad debe ser liquidada o no existe
confirmacion absoluta de la liquidacion de la misma. Al tener seleccidon en No
Confirmado, la novedad no serd liquidada hasta que sea confirmada.

Al dar clic en Aceptar, el Sistema guardard la informacion general del embargo a la
cual se le deben relacionar las correspondientes novedades que contfienen |os
conceptos a liquidar. Estas novedades se insertardn mediante vinculos que se
encuentfran en la parte inferior de la ventana de Embargo y que aparece luego de
haber dado Aceptar para guardar la informacién general del embargo:

Embargo

CodEmpleado Vinculacion
! =l 1|
Embargo Fecha
Referencia
i
Juzgado
Tercero
| o
Motivo
Tipo de Documento Numero Documento Demandante
| (ninguno) ¥ |
Apellidos Demandante Nombres Demandante
| | |
Banco Numero de Cuenta
| (hinguna) v | ‘
Tipo de Cuenta Tipo de Embargo
| #horros ¥ | tninguno) 3
[CJEs cuenta del Demandante e confirmado
Aceptar

Nueva Novedad Periodica

Num¥inculacion | Vinculacion __| CodConcepto |__Concepto | Valor | __Fechalni | __FechaFin |

Vinculos que
permiten insertar las

novedades de
Nueva Nowedad Ocaslonal

embargo TR 3
g NumVinculacion ~ ¥inculacion CodConcepto | Concepto | Clase | Fecha Liquidacion | FechaOcurvencia | Valor |
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Generalmente un embargo se descuenta hasta tanto el oficio del juzgado ordene el
cierre del mismo o si el monto que se adeuda queda a paz y salvo, esto significa que
periddicamente se realizara el descuento al funcionario y es necesario insertar la
novedad por novedades periddicas hasta que sus descuentos cubran el monto total
por el que ha sido embargado. Por ofro lado, si es un embargo sobre una prima de
servicios o de navidad, esta serd una novedad ocasional puesto que estas primas se
pagan en un solo periodo del ano; sin embargo estas primas también pueden ser
programadas para ser descontadas, insertdndolas en novedades periddicas y solo
serdn liguidadas en el evento del pago de las mismas. Todo esto dependiendo de igual
manera de la formulacion dada al concepto de embargo a liquidar. El tratamiento
para inserciéon de embargos en novedades periddicas y ocasionales es el mismo que
para insertar una novedad comun de periddica u ocasional, puesto que comparten las
mismas ventanas y la consulta de la novedad, se puede hacer por los dos medios. Por
este motivo no se fratard en esta pdgina sino en la correspondiente a Nueva Novedad
Ocasional y Nueva Novedad Periddica, de igual manera con los procesos de Editar
Novedad Periddica u Ocasional y Eliminar Novedad Periddica u Ocasional.

ELIMINAR NOVEDAD DE EMBARGOS

Para ELIMINAR un Embargo, basta con dar clic en el vinculo Eliminar, que aparece
luego de haber dado clic en el filtro de bUsqueda del Filiro Embargos botén BUSCAR:

Filtro Embargos

Codigo Empleado
‘43704763 _] \:(A)U7/26/2004-ACEVEDO LOAIZA YURY ANDREA v
MNumero de Embargo Fecha
l | !
Juzgado
| |l |
Tercero
| |

Buscar Nugvo

L Vinwladon __________|Embargo| Fecha | Juzgado

@ Editar ALFONSO GARZON LUCIA - 01-JAN-00 1111

Al dar click permite
eliminar un embargo

3/1/2007 001 PEMNAL CIRCUITO DUITAMA
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Microsoft Internet Explorer

\ ? ) éDesea eliminar el reqgistro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Sistema de Informacién

umano

-H

IMPORTAR NOVEDADES

El proceso de importacion de novedades permite ingresar novedades masivamente
mediante un archivo plano que cuenta con una estructura especifica, que varia segun

el fipo de novedades que se desean importar,

periddicas.

las cuales pueden ser ocasionales o

Para realizar un proceso de importacion de novedades es necesario hacer clic en el
vinculo de Novedades y alli encontrard el link Importar que contiene el siguiente menu:

\‘Dr(‘u 7 L@lbo

| (Faworitos) ¥ | Inicio > Compensacion ¥ Laborales > Novedades

Consultas
Conceptos
Formulacion
Liquidacion

Novedades

Embargos

Importar Archivo plano

Activar Novedades
Ocasionales

Eliminar Novedades
Importadas

acidades
Ocasional
Periodica
Yacaciones
Parametros
Procesos
Presupuestos
Historicos de Liquidacion

Formulario Integrado
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El formato de la estructura lo entrega el distribuidor del Sistema. Al tener la estructura
lista se insertard mediante el vinculo Importar Novedades que se abre al dar clic en
Importar Archivo Plano del menu Importar, al dar clic se visualizard la siguiente ventana:

Importar Novedades

Tipo de MNovedad Separador de Campos
| Periodica EiE?_ma A v
Archivo Origen

J

‘ [ Examinar...
Reoerde que el tamano maximo del archivo no debe superar 2VB. T

Importer I

Petmite buscar el forrmato TXT del archivo
plano para ser importado.

TIPO DE NOVEDAD: Corresponde a la clase de novedad que se va a insertar, si es
periddica u ocasional, por cada tipo existe una estructura de archivo plano, debido a
que las ventanas de las novedades periddicas y ocasionales exigen diferente tipo de
informacion.

SEPARADOR DE CAMPQOS: Se le asigna la separacion entre campos segun lo exija el
archivo plano, y como se quiere que el Sistema entienda tal separacion, estos
generalmente se envian separados por comas.

ARCHIVO ORIGEN: Luego de dar clic al botén examinar vy seleccionar la ruta, ésta
serd consignada en este campo. Este archivo de origen debe cumplir con las
especificaciones de estructura de datos requerida por el Sistema de Informacién
Humano.

BOTON EXAMINAR: Permite Buscar el archivo, donde este se encuentre guardado.

BOTON IMPORTAR: Al realizar el cargue del archivo plano en archivo origen, se
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procede a importar las novedades dando clic en el botdn Importar. Al terminar la

importacion, se deben activar las novedades mediante el vinculo ACTIVAR
NOVEDADES OCASIONALES del menu de Importar.

ACTIVAR NOVEDADES OCASIONALES

Después de importar las novedades ocasionales se deben verificar estos datos, una vez
aprobados se activa esta casilla.

Activar Novedades QOcasionales

<_ ] Atencion: Esle procedimiento es irreversible, Por Favor verifique su operacion antes de
ejecutar este proceso para la Novedades Ocasionales Importadas por Archivo plano.

Aceptar I

ELIMINAR NOVEDADES IMPORTADAS

Si necesita eliminar alguna novedad, ya sea periddica u ocasional, cargada en el
Sistema debe ingresar a la ventana Eliminar Novedades Importadas, seleccionar el tipo
de novedad, si es ocasional debe determinar el nUmero de proceso.

Eliminar Novedades Importadas

D Atencion: Este Brocedimiento es irreversible, Por Favor verifique su
operacion ante; jecutar este proceso,

Tipo de MNovedad Mo, de Proceso

Penodlca v

Fiassnssassasan, T TP T TP T TP TP PP PO T PP TP TP TP TP PTTRTTRITPITPITPITRIIPIIPPeerera

> Penon:a
» | Ocasional
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INCAPACIDAD
FILTRO NOVEDAD POR INCAPACIDAD

En Incapacidades se registra la informacion de dias por incapacidad presentados por
los funcionarios, este proceso genera su respectiva novedad mes a mes, hasta
completar el total de dias de incapacidad. Al momento de hacer clic en
Incapacidades se abre la ventana Filtro Novedad por Incapacidad, que permite
buscar informacidén existente Sobre las incapacidades relacionados a los funcionarios o
crear una nueva novedad de Incapacidad:

Filtro Novedad por Incapacidad

Yinculacion
Concepto

Fecha Inicial

Tipo de Diagnostico

|(todo) ¥l
= C

Al dar click abre la
ventana de Novedad
por Incapacidad que
permiteingresar la
novedad nueva

Al dar click filtrara
los funcionarios que
tienen incapacidades

relacionados

VINCULACION: Filtro por el codigo de vinculacién del funcionario.

CONCEPTO: Filtro por el concepto insertado al funcionario de los dias de
incapacidad.

FECHA INICIAL: Fecha relacionada con la fecha en la que se inicia la incapacidad.
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TIPO DE DIAGNOSTICO: Descripcién de la enfermedad diagnosticada por la EPS y
que produjo la incapacidad.

EDITAR UNA NOVEDAD POR INCAPACIDAD

El vinculo Editar permite realizar modificaciones a las novedades de incapacidad ya
insertadas. Silo que necesita es editar una novedad por incapacidad seleccione el
vinculo EDITAR:

Filtro Novedad por Incapacidad

inculacion
19017925 | ..|ROZO FONSECA MOISES - 28-1UL-03
Concepto
]
Fecha Inicial

Tipo de Diagnostico

| (todo) |»
Nuevo
Buscar
Num = - : Fecha Tipo de Num. [. .. .
-- ¥Yinculacion Concepto Inicial Diagnostico Dias Liquidacion

ROZO FONSECA MOISES - Dias Incapacidad Enfermedad Comun g
28-JUL-02 Ambulatoria 6/5/2007 No Definida 10 6/5/2007

|Elimigar Editar 19017925

Al dar click permite
modificar la novedad
de incapacidad

Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente a las caracteristicas de la
novedad por incapacidad para que sea editada. Al culminar la modificacion o la
revision de la informacion contenida en la ventana, basta con dar clic en Aceptar para
guardar la informacion.
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Para crear una nueva novedad un funcionario por concepto de incapacidad, debe
senalar la opcion NUEVO ubicado en la parte inferior derecha de la ventada de Filtro
Novedad por Incapacidad, esta accidn lo llevard a una ventana llamada Novedad por
Incapacidad que le permitird diligenciar campos como:

Novedad por Incapacidad

CodEmpleado

| | ¥
Concepto

| | |
Fecha Inicial Numero de dias

| || |

Tipo de Diagnostico

| | |
Acto Administrativo Fecha MNumero
Acta ¥ || |
Fecha de Liquidacion Estado
\ ‘ o confirmade

Aceptar |

CODIGO DEL EMPLEADO: NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

CONCEPTO: Concepto que define los dias de incapacidad, dependiendo del tipo de
incapacidad a la que pertenezca, éstas pueden ser: Enfermedad Comun Ambulatoria,
Enfermedad Comun Hospitalaria, Enfermedad Profesional y Accidente de Trabajo.

FECHA INICIAL: Fecha en la que se inicia la incapacidad.

NUMERO DE DIAS: NUmero de dias por los cuales va a permanecer incapacitado el
funcionario.
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TIPO DE DIAGNOSTICO: Descripcién de la enfermedad diagnosticada por la EPS y que
produjo la incapacidad.

ACTO ADMINISTRATIVO: Soporte legal de la declaraciéon como novedad por parte de la
Entidad de esa Incapacidad.

FECHA: Fecha del acto administrativo.

NUMERO: NUmero dado al acto administrativo.

FECHA DE LIQUIDACION: Periodo con el cual se debe liquidar la novedad de
incapacidad. Corresponde al primer dia a partir del cual se debe pagar la
incapacidad. Esto significa que si la incapacidad esta dentro del periodo de pago,
estas fechas serdn iguales, mientras que si la incapacidad comenzd a causarse en
periodos anteriores de la frecuencia de pago, la fecha de liquidacion serd el primer dia
de la frecuencia de pago.

CASILLA ESTADO: Determina si la novedad puede confirmarse o requiere estar no
confirada. Al dar clic en aceptar se guardardn los datos y se generara al momento
de liquidar la ndmina la novedad de pago correspondiente al valor de la Novedad de
Incapacidad segun los dias registrados mediante esta novedad y la féormula del
concepto de pago.

ELIMINAR NOVEDAD POR INCAPACIDAD

Para ELIMINAR una novedad por incapacidad, basta con dar clic en el vinculo Eliminar,
que aparece luego de haber dado clic en el filtro de busqueda de Novedad por
Incapacidad botén BUSCAR:
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Filtro Novedad por Incapacidad

Winculacion

19017925 | .| ROZO FONSECA MOISES - 28-JUL-03
Concepto

B

Fecha Inicial

Tipo de Diagnostico
| (todo) %

Buscar

Nuevo

Num C " Fecha Tipo de Num. | o dac
Yinculacion anap Inicial Diagnostico Dias |-duldacion
i ROZO FONSECH MOISES - Dias Incapacidad Enfermedad Comun i
dltar 19017925 o290 00 erbuilet s 6/5/2007 Mo Definida 10 6/5/2007

Al dar click permite
eliminar la novedad
deincapacidad

Al dar ACEPTAR el sistema eliminard la novedad de incapacidad seleccionada.

OCASIONALES
FILTRO NOVEDADES OCASIONALES

Este vinculo de informacion contiene novedades operativas que se pagan o se
descuentan al funcionario esporddicamente en los periodos de liquidacidon de ndmina.
Sélo se registran los conceptos que tienen como caracteristica ser Novedad. Al
momento de hacer clic en Ocasionales se abre la ventana Filtro Novedades
Ocasionales, que permite buscar informacion existente sobre las novedades de esta
naturaleza relacionadas a los funcionarios o crear una nueva novedad ocasional:

Filtro Novedades Ocasionales

CodEmpleado L
| ] | v
Concepto
Fecha Liquidacion Fecha Ocurrencia
Buscar I MNuevo
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CODIGO DEL EMPLEADO: NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

CONCEPTO: Filtro por el concepto insertado al funcionario correspondiente a la
novedad.

FECHA DE LIQUIDACION: Fecha del periodo en la que se liquidard la novedad.

FECHA DE OCURRENCIA: Fecha en la que se produce la novedad.

EDITAR NOVEDADES OCASIONALES

El vinculo Editar permite realizar modificaciones a las novedades ocasionales ya
insertadas. Si lo que necesita es editar una novedad ocasional seleccione el vinculo
EDITAR: Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente a las
caracteristicas de la novedad ocasional para que sea editada. Al culminar la
modificacion o la revision de la informacién contenida en la ventana, basta con dar
clic en Aceptar para guardar la informacion.

Filtro Novedades Ocasionales

CodEmpleado
21620307 .| | (4)09/18/1996-ABELLO BEDOYA MARY LUZ v
Concepto
Fecha Liquidacion Fecha Ocurrencia
Buscar I Nuevo
e 27 ST o P
> GQUINTANA PEREZ JENNY FABIOLA - 02-MAR-07 HEXDI Horas Extras - Diurnas 1.25% 3/31/2007  2/1/2007

Al dar click permite
modificar la novedad
ocasional
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NUEVA NOVEDAD OCASIONAL

Para crear una nueva novedad ocasional a un funcionario, debe senalar la opcion
NUEVO ubicada en la parte inferior derecha de la ventana de Filtro Novedades
Ocasionales, esta accion lo llevard a una ventana llamada Novedades Ocasionales
que le permitird diligenciar campos como:

Novedades Ocasionales

CodEmpleado

| || vl

Concepto

| |

Clase de Concepto

Estado

N ‘ D No Confirmado

Fecha de Ocurrencia

Fecha de Liguidacion

|

1 | 1 |

Yalor

|

Acto Administrativo Fecha MNumero

Aceptar I

| (ninguno) ~] ||

CODIGO DEL EMPLEADO: NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

CONCEPTO: Concepto que aplica al funcionario correspondiente a la novedad.

CLASE DE CONCEPTO: Permite identificar el concepto segin su naturaleza, si es un
concepto normal de liquidacidén o si es un reagjuste.

ESTADO: Permite insertar novedades aun no confirmadas para que no sean liquidadas
con los procesos de liquidacion, al ser confirmadas se liquidardn junto con el proceso al
cual correspondan.
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CASILLA NO CONFIRMADO: El usuario tiene la posibiidad de insertar novedades no
confirmadas, al activar esta casilla no permitird la liquidacion del concepto relacionado
a la novedad ocasional.
FECHA DE OCURRENCIA: Fecha en la que se produce la novedad.
FECHA DE LIQUIDACION: Fecha del periodo en la que se liquidard la novedad.
Corresponde al Ultimo dia del mes de la frecuencia de pago. Si la persona se retira

dentro de la frecuencia, esta fecha serd la del dia del reftiro.

VALOR: Cantidad en la que se expresard la novedad, puede ser en pesos, porcentaje,
dias efc.

ACTO ADMINISTRATIVO: Soporte legal de la declaraciéon como novedad por parte de la
Entidad.

FECHA: Fecha del acto administrativo.

NUMERO: NUmero dado al acto administrativo. Al dar clic en aceptar se guardardn los
datos correspondientes a la novedad ocasional insertada.

ELIMINAR NOVEDAD OCASIONAL

Para ELIMINAR una novedad ocasional, basta con dar clic en el vinculo Eliminar, que
aparece luego de haber dado clic en el filtro de busqueda de Novedades Ocasionales
botén BUSCAR:
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Filtro Novedades Ocasionales

CodEmpleado
21620307 .| | (8)09/18/1996-ABELLO BEDOYA MARY LUZ v
Concepto
Fecha Liquidacion Fecha Ocurrencia
Buscar | Nuevo
e S 2 S P
ditar 123 GQUINTANA PEREZ JENNY FABIOLA - 02-MAR-07 HEXDL Horas Extras - Diurnas 1.25% 3/31/2007  2/1/2007

Al dar click permite
eliminar l1a novedad
ocasional

Al momento de dar clic en Eliminar, saldrd un mensaje de verificacion de que realmente
desea Eliminar el Registro:

Microsoft Internet Explorer @

\? / éDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

“Cuando una novedad ocasional se encuentra en histéricos, no permite ser eliminada
ni editada"
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PERIODICAS
FILTRO NOVEDADES PERIODICAS

Este vinculo contiene novedades que se deben calcular peribdicamente con el
proceso de liquidacion de ndmina. Sélo se registran los conceptos que tiene como
caracteristica ser Novedad. Al momento de hacer clic en Periddica se abre la ventana
Fitro Novedades Periddicas, que permite buscar informacion existente sobre las
novedades de esta naturaleza relacionadas a los funcionarios o crear una nueva
novedad periddica:

Filtro Novedades Periodicas
CodEmpleado
| | vl
Concepto
Fecha Inicial Fecha Final
| || |
Buscar | MNuevo

CODIGO DEL EMPLEADO: NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

CONCEPTO: Filtro por el concepto insertado al funcionario correspondiente a la
novedad.

FECHA INICIAL: Fecha inicial en la que comenzara a liquidarse la novedad.

FECHA FINAL: Fecha final en la que termina de aplicar la novedad.

EDITAR NOVEDADES PERIODICAS

El vinculo Editar permite realizar modificaciones a las novedades periddicas ya
insertadas. Si lo que necesita es editar una novedad periddica seleccione el vinculo
EDITAR:
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Filtro Novedades Periodicas
CodEmpleado
| £

Concepto
Fecha Inicial Fecha Final

Buscar Nuevo
Elimin&L|Editar[21769495 (A)10/06/1998-MARTINEZ MUNOZ MARIA TRINIDAD coACO 5779 COACOPLA 90000 [04/01/2008[06/30/2009 00:00:00|H
Eliminar|Editar|21418898 (A)09/21/1977-1ARAMILLO PALACIO OLGA LUCIA CONFIA S780 CONFIAR 20000 [04/01/2009 R
Eliminar|Editar|21769684 (A)04/22/1994-ACEVEDO ROJAS BEATRIZ DEL SOCORRO|SEBOL S730 SEGUROS BOLIVAR 45000 [09/01/2003[11/30/2188 00:00:00(R
Eliminar|Editar|21769854 (A)02/11/1992-BEDOYA YASQUEZ MARIA PATRICIA SEBOL 5730 SEGUROS BOLIVAR 53375 |06/01/2005|05/31/9505 00:00:00(R
Eliminar|Editar|21872415 (A)06/08/1979-GOMEZ GARCIA JUANA ALICIA CONFIA S7230 CONFIAR 20000 [04/01/2009 R
Eliminar|Editar[11814462 (A4)02/29/2008-MORENO RENTERIA DARWIN APFPM Aporte Empleado Fondo Prest. Magisterio|167504[02/29/2008 R

Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente a las caracteristicas de la
novedad periddica para que sea editada. Al culminar la modificaciéon o la revision de
la informacion contenida en la ventana, basta con dar clic en Aceptar para guardar la
informacion.

ELIMINAR NOVEDAD PERIODICA

Para ELIMINAR una novedad periddica, basta con dar clic en el vinculo Eliminar, que
aparece luego de haber dado clic en el filiro de busqueda de Novedades Periddicas
botén BUSCAR:

Filtro Novedades Perio:

CodEmpleado
[ _]7 =
| L
Concepto
Fecha Inicial Fecha Final
e - "
Buscar Nuevo

Num¥inculacion ¥inculacion CodConcepto Concepto Fechalni FechaFin
Eliminar|Pditar|21769495 (4)10/06/1998-MARTINEZ MUNOZ MARIA TRINIDAD COACO S779 COACOPLA 90000 [04/01/2008[06/30/2009 00:00:00[H
Eliminar|Editar|21418898 (A)09/21/1977-JARAMILLO PALACIO OLGA LUCIA CONFIA 5780 CONFIAR 20000 [04/01/2009) R
Eliminar|Editar|21769684 (A)04/22/1994-ACEVEDO ROJAS BEATRIZ DEL SOCORRO|SEBOL 5730 SEGUROS BOLIVAR 45000 |09/01/2003|11/30/2188 00:00:00|R
Eliminar|Editar|21769854 (A)02/11/1992-BEDOYA VASQUEZ MARIA PATRICIA SEBOL 5730 SEGUROS BOLIVAR 53375 |06/01/2005|05/31/9505 00:00:00|R
Eliminar|Editar|21872415 (A)06/08/1973-GOMEZ GARCIA JUANA ALICIA CONFIA 5780 CONFIAR 20000 [04/01/2009 R
Eliminar|Editar[11814462 (A)02/29/2008-MORENO RENTERIA DARWIN APFPM Aporte Empleado Fonda Prest. Magisterio[167504(02/29/2008) R
Eliminar|Editar|21873804 (A)07/24/1990-ROJAS ALZATE RUBIELA DEL SOCORRO |CONFIA 5780 CONFIAR 20000 [04/01/2009 R
Eliminar|Editar|21964605 (A)03/01/1973-GARZON GARCIA BLANCA LILIA CONFIA 5780 CONFIAR 22000 [04/01/2009) R
Eliminar|Editar|71977352 (A)04/21/2008-SANTOS CORDOBA WILBER ALBEIRO CONFIA S780 CONFIAR 23000 [04/01/2009[03/31/2009 00:00:00[R
Eliminar|Editar|3431744 (A)09/11/1980-GIRALDO PUERTA ARCESIO CONFIA 5780 CONFIAR 23500 [04/01/2009) R
12345678910

Al dar ACEPTAR el sistema eliminard la novedad periddica seleccionada.
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Microsoft Internet Explorer @

\?/ éDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

"Cuando una novedad periédica se encuentra en historicos y cerrada, no permite ser
eliminada ni editada".

NUEVA NOVEDAD PERIODICA

Para crear una nueva novedad periddica a un funcionario,
NUEVO ubicada en la parte inferior derecha de la ventada de Filtro Novedades
Periddicas, esta accion lo llevard a una ventana llamada Novedades Periddicas que le

permitird diligenciar campos como:

debe senalar la opcion

[ MovedadesPeriodicas |

Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo
(ninguno) ~
Observaciones

CodEmpleado

26582119 .|/ (A)04/18/1994-TORRES RIVERA NUBIA
Concepto

APEVO .| Aporte Pensional Voluntario

Fecha Inicial Fecha Final Valor

09/01/2010 80000

Valor Total Valor Acumulado

Cuotas

Estado

Numero Acto Administrativo
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CODIGO DEL EMPLEADO: NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

CONCEPTO: Concepto que aplica al funcionario correspondiente a la novedad.

CLASE DE CONCEPTO: Permite identificar el concepto segun su naturaleza, siesun
concepto normal de liquidacién o si es un reajuste.

FECHA INICIAL: Fecha en la que se inicia la liquidacion de la novedad periddica.

FECHA FINAL: Fecha en la que culmina la aplicaciéon de la novedad.

VALOR: Cantidad en la que se expresard la novedad, puede ser en pesos, porcentaje,
dias efc.

CUOTAS: Corresponde numero de cuotas en las cuales se va a descontar o a pagar la
novedad.

VALOR TOTAL: Corresponde al valor total que se debe pagar o descontar segun el
Caso.

VALOR ACUMULADO: Corresponde al valor ya descontado o pagado. Cuando el valor
acumulado es mayor o igual al valor total, la novedad se cerrard automdticamente.
Cuando la novedad se inserta por primera vez y se maneja el valor total, este se coloca
y en valor acumulado debe llenarse con cero (0).

ESTADO: Permite insertar novedades aun no confirmadas para que no sean liquidadas
con los procesos de liquidacion, al ser confirmadas se liquidardn junto con el proceso al
cual correspondan.

CASILLA NO CONFIRMADO: El usuario tiene la posibiidad de insertar novedades no
confirmadas, al activar esta casilla no permitird la liquidacién del concepto relacionado
a la novedad ocasional.

ACTO ADMINISTRATIVO: Soporte legal de la declaracién como novedad por parte de la
Entidad.

FECHA ACTO ADMINISTRATIVO: Fecha del acto administrativo.

NUMERO DE ACTO ADMINISTRATIVO: NUmero dado al acto administrativo. Al dar clic en
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Aceptar se guardardn los datos correspondientes a la novedad periédica insertada.

VACACIONES
FILTRO VACACIONES TOMADAS

El Sistemma permite la liquidacion de vacaciones individuales y colectivas segun la
necesidad funcional de la Institucion. Esta relacionado con el método de vacaciones
que se ingresa en vinculacion, en donde se define si corresponde al estdndar, a
docentes o a contratistas.  De igual manera tiene en cuenta los registros histéricos de
las Ultimas vacaciones disfrutadas para conceder el derecho que corresponde por
cumplimiento del periodo. Al momento de hacer clic en Vacaciones se abre la
ventana Filtro Vacaciones Tomadas, que permite buscar informacion existente sobre las
vacaciones aplicadas a un funcionario especifico o crear un nuevo estado de
vacaciones:

Filtro Yacaciones Tomadas

Vinculacion
| = v]
Estado Fechaliquidacion
(todos) v y
Fecha Inicial Tipo disfrute
{todos) Vl
Nuevo >
/ A dar clic abre la venta de
Al dar clic filtrard el Vacaciones Tomadas para
funcionario el ingreso de un nuevo
seleccionado registro.

VINCULACION: Filtro por el cédigo de vinculacién del funcionario.

ESTADO: Filtro de la situacidon en la que se encuentra la novedad de vacaciones,
pueden ser: Registrado, Histérico, Programado.
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FECHA DE LIQUIDACION: Fecha del periodo en la que se liquidard la novedad de

vacaciones.

FECHA INICIAL: Fecha en la que se comienza a disfrutar las vacaciones.

TIPO DE VACACIONES: Permite filtrar por el tipo de vacaciones,

por aplazamiento.

si es por disfrute o

ACTO ADMINISTRATIVO: Soporte legal de la declaracion de aceptacion del disfrute
de las vacaciones por parte de la Enfidad.

FECHA: Fecha del acto administrativo. NUMERO: NUmero dado al acto

administrativo.

Para ELIMINAR una novedad de vacaciones tomadas,

“Winculacion

Estado
(todos)

Fecha Inicial

ELIMINAR VACACIONES TOMADAS

Filtro ¥acaciones Tomadas

Fechaliguidacion

Tipo disfrute
(todos)

Buscar I

Mugwa

Eliminar [DFET5309

(A104/08/1994-PULGA AGUILAR ALIRIO ECCEHOMO

11/30/2007

basta con dar clic en el vinculo
Eliminar, que aparece luego de haber dado clic en el fitro de busqueda de
Novedades Ocasionales botdén BUSCAR:

12/20/2007

01/14/2008

01/15/2008

Dinero
Eliminar [18386113 (4)06/05/1991-QUINTERO CAICEDO RUBIEL 12/01/2004 12/01/2004 [12/21/2004 [12/21/2004 |Dinero
Eliminar [18386113 (A4)06/05/1991-QUINTERO CAICEDO RUBIEL 11/30/2005 12/26/2005 [01/16/2006 [01/17/2006  [Dinera
Eliminar [15386113 (A)06/05/1991-QUINTERS CAICEDS RUBIEL 11/30/2006 12/26/2006 [01/17/2007 [01/18/2007 [Dinero
Eliminar [18386113 (A)106/05/1991-QUINTERO CAICEDO RUBIEL 11/30/2007 12/24/2007 [01/16/2008 [01/17/2008 |Dinero
Eliminar [18387268 (4104/12/1995-MONTERC ZARATE ERECLAND 10/30/2005 11/15/2004 [12/05/2004 [12/05/2004  |Dinero
Eliminar [15387268 (4)04/12/1995-MONTERC ZARATE ERECLAND 10/30/2005 11/15/2005 [12/05/2005 [12/06/2005 _ [Dinero
Eliminar [15387268 (A4104/12/1995-MONTERC ZARATE ERECQLAND 11/30/2006 12/01/2006 [12/22/2006 [12/26/2006  |Dinero
Eliminar [18387268 (4104/12/1995-MONTERC ZARATE ERECLAND 05/31/2007 06/12/2007 [07/04/2007 [07/05/2007  [Dinero
Eliminar [18915639 (A107/12/1990-NAVARRO NAVARRD MIGUEL AMNGEL  [12/28/2004 12/28/2004 [01/18/2005 [01/18/2005  [Dinera
12345678910
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Al dar clic en ACEPTAR el sistema eliminard la novedad de vacaciones tomadas
seleccionada.

Microsoft Internet Explorer @

\? / éDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

"Cuando una novedad de vacaciones tomadas se encuentra en histéricos, no permite
ser eliminada ni editada"

NUEVO VACACIONES TOMADAS

El Sistema permitird ingresar las novedades de vacaciones teniendo en cuenta que el
funcionario haya cumplido el derecho para disfrutar tales vacaciones y de igual
manera tenga su histérico registrado del Ultimo periodo de vacaciones disfrutado.
Partiendo de estos datos, para crear un registro de vacaciones a un funcionario, debe
senalar la opcidn NUEVO ubicada en la parte inferior derecha de la ventana de Filtro
Vacaciones Tomadas, esta accion lo llevard a una ventana llamada Vacaciones
Tomadas que le permitird diligenciar campos como:

Vacaciones Tomadas

CodEmpleado
M ]
Fecha Inicial
Caleular Fechas,.. I
Fecha Final Fecha de Retorno
Fecha de Liquidacion Tipo
Por Derecho [V]
Acto Administrativo Fecha Mumero
Acta [v]
Aceptar |
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COD EMPLEADO: Cédigo del funcionario.

FECHA INICIAL: Fecha en la que se comienza a disfrutar las vacaciones.

FECHA FINAL: Fecha en la que termina de disfrutar su periodo de vacaciones. (Se
calcula automdaticamente)

FECHA DE LIQUIDACION: Fecha del periodo en la que se liquidard la novedad de
vacaciones.

TIPO: Define el tipo de vacaciones, si es por disfrute o por aplazamiento.

ACTO ADMINISTRATIVO: Soporte legal de la declaracion de aceptacion del disfrute de
las vacaciones por parte de la Enfidad.

FECHA: Fecha del acto administrativo.

NUMERO: NUmero dado al acto administrativo.

CALCULAR FECHAS: Al dar clic en el botén calcular fechas, el Sistema calcula
automdticamente la fecha final y la fecha de retorno. Al dar clic en Aceptar se guarda
la informacion correspondiente al proceso de vacaciones relacionado al funcionario.

PARAMETROS

Corresponde a las bases propias de compensacion de los funcionarios de la Entidad.
Los pardmetros son aquellos valores que por legislacion o reglas internas de la Enfidad
sean generales a todo el personal, independientes de los esquemas de compensacion.
Para visualizar el menU que compone Pardmetros basta con dar clic en este vinculo y
podrd ver: Funciones, Frecuencia de Pago, Variables
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1 {Faworitos) Vl Inicio > Compensacion y Laborales

Consultas
Conceptos
Formulacion
Liquidacion
MNovedades
Parametros
Funciones
Frecuencia Pago
Variables
Procesos
Presupuestos

Historicos de Liquidacion

Formulario Integrado

FUNCION
FILTRO FUNCION

Las funciones complementan segun la necesidad la formulacion de los conceptos,
estas proporcionan a la férmula mayor especificidad en informacion que se requiere
tener en cuenta para liquidar un concepto, permitiendo una construccion mas
elaborada de la férmula mediante funciones internas del Sistema que obtienen
informacion de determinadas tablas.

Filtro Funcion

Codigo Descripcion

Tabla

| (todo) v
Buzcar I Muewa

CODIGO: Codificacion dada a la funcién al momento de ser creada. DESCRIPCION:
Filtro segun la descripcidon o nombre dado a la funcién. TABLA: Lugar de donde se
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DESCRIPCION: Nombre que se le asignd a la funcion.

TABLA: Permite realizar el filtro por la tabla con la cual se realizd la funcion.

EDITAR FUNCION

El vinculo Editar permite realizar modificaciones a las funciones ya insertadas. Silo que
necesita es editar una funcién seleccione el vinculo EDITAR:

| Filtro Funcion |

Codigo Descripcion
LIASI
Tabla
(todo) ,, ¥
Buscar I Nuevo

YA ST Dias a partir de lafecha de ingreso Vinculacion_TPP

Al dar click permite
editar la fancidn

Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente a las caracteristicas de la
funcion para que sea editada. Al culminar la modificacion o la revision de la
informacién contenida en la ventana, basta con dar clic en Aceptar para guardar la
informacion.
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Si necesita ingresar al Sistema una nueva funcidn debe seleccionar el item Funciones,
esta opcién aparece en el menU principal cuando damos clic en PARAMETROS,
automdticamente verd el Filiro Funcidén donde encontrard el botén NUEVO.

El Sistema lo llevard al formulario de Funciones donde debe ingresar los nuevos datos.

Funciones

Codigo Descripcion

|Tah|a | | Campo |

| v v|

Cperador Yalor por defecto

| | |
Hfueptar I

CODIGO: Asigne un cdédigo alfanumérico que le permita identificar la Funcién entre
otras, este codigo es el que se asociara en la formulacion.

DESCRIPCION: Nombre de la funcién.
TABLA: Objeto de la base de datos desde la cual se requiere la informacion.

CAMPO: Columna de la tabla que contiene la informacidén que se requiere traer para la
formulacion.

OPERADOR: Determina la funcién a realizar partiendo del campo seleccionado de la
tabla.

VALOR POR DEFECTO: Permite definir un valor determinado desde el cual se tendrdn en
cuenta los datos de interés.

Al dar clic en Aceptar, se despliegan los pardmetros que le permiten darle a la funcion
mayor detalle:
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Codgo Diescripcion
FRLIEB & PRELBA
Tabla Campo
Yihcubcion_TPP FECHAMGRESOENPR.ESA v
Cperador Yabr por defecto
Mt w
Parametros
Carmpo Op Yalor Espedfico
CODEMPLEADD  w || = ¥ | 01, Codigo Emplead v
fgregar
Hepha

CAMPO: Permite seleccionar un campo de la tabla seleccionada.

Op: Determina la relacion o funcién a aplicar con el campo Valor.
VALOR: Determina una caracteristica de valor exacta al campo a aplicar
ESPECIFICO: Permite asignar un valor defecto para el campo a registrar
BOTON AGREGAR: Asigna a la funcion los pardmetros establecidos.

Al dar clic en Aceptar guarda la informacién registrada en Funciones.

Funciones

Codgo Descripcion
PRLUER 2 PRELIBA,
Tablk Carnpo
Yincubcion_TFP FECHATMGRESZENPR.ESA v
Cperador Yabr por defecto
= w
Parametros
Campo op Yalor Es pe dfico
W W b
A pegar
Campo g Especifice
Eiminar [PRUEBA | CODEMPLEADO = |01, Codigo Empleado
Acepta
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FRECUENCIA DE PAGO
FILTRO FRECUENCIA DE PAGO

El primer paso para iniciar una némina, es verificar que la frecuencia de pago del
Sistema concuerda con el mes a liquidar. La frecuencia de pago hace referencia al
periodo actual de la liquidaciéon de la ndbmina mensual. Al momento de hacer clic en
Frecuencias se abre la ventana Filtro Frecuencia, que permite buscar informacion
existente sobre las frecuencias de pago existentes en la Entidad o crear una nueva
Frecuencia de Pago.

Filtro Frecuencia
Codigo Frecuencia

Fecha Inicial Fecha Final

( Buscar | ) Nue\ro)

i R
‘ las frecuencias P 4
i una nueva frecuencia
existentes
de pago

CODIGO: Filiro por el cédigo dado a la Frecuencia de Pago.

FRECUENCIA: Descripcion que identifica el tipo de frecuencia: Mensual, quincenal,
etc.

FECHA INICIAL: Fecha inicial del periodo de la frecuencia de pago y que indicara la
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FECHA FINAL: Fecha final del periodo de la frecuencia de pago y que indicard la
fecha final de liguidacion del mes.

EDITAR FRECUENCIA DE PAGO

El vinculo Editar permite realizar modificaciones a la Frecuencia de pago ya insertada.
Si lo que necesita es editar la Frecuencia seleccione el vinculo EDITAR: Al dar clic el
Sistema le mostrard la ventana correspondiente a las caracteristicas de la Frecuencia
de Pago para que sea editada. Al culminar la modificaciéon o la revision de la
informacion contenida en la ventana, basta con dar clic en Aceptar para guardar la
informacion.

Codigo Frecuencia

Fecha Inicial Fecha Final

Buscar | MNusvo

FrecuencialFecha Inicial F echa Final [Fecha Cortel

Mensual 3172007 =/31/2007 3/30/2007

Al dar click permite
editar la frecuencia

NUEVA FRECUENCIA DE PAGO

Si necesita ingresar al Sistema un nuevo registro de Frecuencia de Pago debe dar clic
en la opcion Pardmetros, de la lista que se despliega seleccione el item FRECUENCIA DE
PAGOQO, en el Filtro Frecuencia de Pago seleccione el botdn NUEVO, automdticamente
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verd la siguiente ventana donde podrd ingresar los datos del nuevo registro.

Frecuencias de Pago

Codigo Frecuencia

E [

Fecha Inicial Fecha Final Fecha Corte

| | | |
Dias Numero de Periodos

‘ H ‘ I:] Calendario

D Actualizar Registros Proyectados

Aceptar |

CODIGO: Filtro por el cédigo dado a la Frecuencia de Pago.
FRECUENCIA: Descripcidon que identifica el tipo de frecuencia: Mensual, quincenal, etc.

FECHA INICIAL: Fecha inicial del periodo de la frecuencia de pago y que indicara la
fecha inicial de liquidacion del mes.

FECHA FINAL: Fecha final del periodo de la frecuencia de pago y que indicard la fecha
final de liquidacion del mes.

FECHA CORTE: Determina la fecha hasta la cual se deben ingresar novedades en una
frecuencia de pago.

DIAS: No. De dias a liquidar con una frecuencia de pago.

NUMERO DE PERIODOS: Corresponde al periodo del mes cuando las frecuencias son de
quincenales, semanales etc. Para frecuencias mensuales este periodo debe ir en 1
(uno).

CASILLA CALENDARIO: La base general para pago de ndmina corresponde a 30 dias, sin
embargo Humano permite la opcidon de manejar nominas con base calendario esto
significa que se tendrd en cuenta el nUmero de dias del mes sea 28 para Febrero, 31
para Diciembre etc.

CASILLA ACTUALIZAR REGISTROS PROYECTADOS: Este check permite el paso de los
registros que en vinculacién detalle se encuentran como proyectados a estado actual.
Este proceso lo realiza conforme a las fechas de la frecuencia de pago esto significa
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que los registros que estén en tiporeg = 3 (Proyectado) dentro de la frecuencia
asignada pasen a tiporeg = 2 (Actual).

VARIABLES
FILTRO VARIABLES

Las variables son todos aquellos pardmetros que en su valor se mantienes fijos durante
un periodo de tfiempo. Estos valores generalmente se presentan por disposiciones
legales del Gobierno como lo es el Salario Minimo, porcentaje de aporte a salud y
pension etc., o disposiciones de la Entidad. Al momento de hacer clic en Variables se
despliega el menuU de Detalle y permite visualizar el filiro Variables, que a su vez permite,
buscar informacion existente sobre las variables aplicadas:

Filtro Variable

Codigo Yariable

( Buscar ] ) @

Al dar click abre la
ventana para crear
una nueva variable

Al dar click filtrara
las wariables
existentes

CODIGO: Filtro por el cédigo de la variable.

VARIABLE: Filtro por descripcién o nombre de la variable.

EDITAR VARIABLE

Para modificar un registro de VARIABLES existente en El Sistema debe ingresar los datos
correspondientes en el Filtro Variable y dar clic en el botén BUSCAR, EL Sistema, en la
parte inferior verd un listado de los registros relacionados segun los datos ingresados en
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el Filtro, seleccione el registro que desee modificar y de clic en EDITAR.

Filtro Yariable

Codigp ~ Varkole

Buscar Mugwo

Elimingr|Editar|petalle|HPS2B |Hora Profesional v Licenciado 25B (d.1278)
Eliminar|Editar|Detalle|HPS2C [Hora Profesional v Licenciado 25C (d.1278)
Eliminar|Editar|Detalle|HPS2D |Hora Profesional v Licenciado 25D (d.1278)
Eliminar|Editar|Detalle|HPC24 |Hora Profesional y Licenciado 2CA (d.1278)
Eliminar|Editar|Detalle|HPC2B |Hora Profesional v Licenciado 2CB (d.1278)
Eliminar|Editar|Detalle(HPC2C |Hora Profesional v Licenciado 2CC (d.1278)
Eliminar|Editar|Detalle|HPC2D |Hora Profesional v Licenciado 2CD (d.1278)
Eliminar|Editar|Detalle|LIMNG |Limite de ingresos para desc, desce o desse 2008
Eliminar|Editar|Detalle|HPL2AE|Hora Profesional v Licenciado 2AE (d.1278)
Eliminar|Editar|Detalle|PRAFP |Porcentaje Pension

123456

Fecha Inicial Fecha Final Yalor Esquema

NUEVA VARIABLE

Para crear una nueva variable, debe senalar la opcion NUEVO ubicada en la parte
inferior derecha de la ventana de Filtro Variable, esta accion lo llevard a una
ventana llamada Variables que le permitird diligenciar campos como:

Codigo Yariable

Aceptar |
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CODIGO: Filtro por el cédigo de la variable, es alfanumérico y permite un méximo de 5
digitos.

VARIABLE: Nombre o descripcion de la variable.

DETALLE DE VARIABLE

Luego de crear una variable se le debe asignar un detalle que contiene el valor
especifico a aplicar. Para esto de clic en Detalle del menU que se encuentra debajo de
Variable:

Yarisbe

|SALIMVT | .| Sakrio Mhimo |

Fecha Inicial Fecha Final E=quema vabr

01/01/2009 | || ttodo) v | |496000 |
Acepta

VARIABLE: Cédigo de la variable a la cual se aplicara el detalle.

FECHA INICIAL: Fecha a partir de la cual se comienza vigencia la variable.
FECHA FINAL: Fecha de pérdida de vigencia de la variable.

ESQUEMA: Unidad de pago a la cual aplica la variable

VALOR: Valor de la variable que puede pertenecer a cualquier unidad (Pesos, horas,
dias)
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PROCESOS
PROCESOS CONFIRMACION LIQUIDACION

Luego de realizar el proceso de liquidacion correspondiente a su necesidad debe
confirmar dicho proceso para que el Sistema se actualice, para ello debe confirmar las
liguidaciones.

Confirmacion

MNomina

L |

Proceso

D Atencion: Este procedimiento es irreversible. Por Favor verifique su ejecucion,

Aceptar |

NOMINA: Se selecciona el proceso liquidado a confirmar para pasar a historicos.

Al dar clic en Aceptar se inicia el proceso de confirmacion de los procesos de
liquidaciéon, este proceso es irreversible, debe tener plena certeza de su
aceptacion.

PRESUPUESTO

El Sistema HUMANO, permite a los usuarios encargados registrar 1os movimientos
presupuestales, teniendo en cuenta el presupuesto inicial dado por la Nacién a las
Secretarias de Educacion. Con este proceso podrd crear un presupuesto teniendo en
cuenta unidades y fuentes, asignarle detalles (cuentas presupuestales) para su
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ejecucion, registrarle los respectivos movimientos que se hagan y generar el reporte
donde estd consignada la informacion ejecutada.

FILTRO PRESUPUESTO

Este Filtro le permitird buscar registros de Presupuestos existentes en el Sistema o ingresar
nuevos registros, segun el caso.

Filtro de Presupuesto

Codigo Estado

| | [toda) i)
Nombre Presupuesto

Buscar I Nuevo

CODIGO: Cédigo de mdaximo 4 digitos que se le dard al proceso de Presupuesto para
poder diferenciarlo de ofros Procesos. Es necesario que usted le asigne el codigo al
Presupuesto.

NOMBRE PRESUPUESTO: Es el nombre o descripcion del Presupuesto para poder
identificarlo.

ESTADO: Corresponde a la situacion en la que se encuentra el Presupuesto, usted
enconfrard 4 estados:

e Programacioén: Este estado hace referencia a cuando un Presupuesto se
encuentra en proyecto.

e Aprobado: Este estado hace referencia a cuando un Presupuesto ha sido
aprobado mediante un CDP para ser ejecutado.

e Ejecucidn: Este estado hace referencia a cuando un Presupuesto estd en curso o
desarrollo.

e Cerrado: Este estado hace referencia a cuando un Presupuesto ya no estd en
marcha, porque ha culminado.
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BUSCAR PRESUPUESTO

Para acceder a esta opcion de busqueda de registros de Presupuesto debe ir al Filtro
Presupuesto y diligenciar la informacion solicitada en los campos, si no los conoce

puede dar clic en el botdn BUSCAR vy el Sistema le mostrard, en la parte inferior al Filtro
un listado con toda la informacion existente.

Filtro de Presupuesto

Codigo Estado

- = oo -

| | | (toda) .|

Nombre Presupuesto

I |

Nuevao

Codigo Presupuesto Estado

Eliminar|Editar|32 dfsg Ejecucion

Eliminar|[Editar[3215 (2008 Planeacion

Eliminar|Editar|123 |presupuestobés Planeacion

Eliminar|[Editar|2008 |Presupuesto 2008 Planeacion

Eliminar|Editar|125 |Capacitaciones Planeacion

1

NUEVO PRESUPUESTO

Para ingresar un nuevo registro de Presupuesto debe dar clic en el botén NUEVO,
ubicado en la parte inferior del Filtro Presupuesto. Esta accidén lo llevard a la ventana
Presupuesto donde podrd ingresar los datos respectivos.

Codigo
| ,

Nombre Presupuesto

Estado
Planeacion v |

Aceptar |
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CODIGO: Cédigo de mdéximo 4 digitos que se le dard al proceso de Presupuesto para
poder diferenciarlo de otros Procesos. Es necesario que usted le asigne el coédigo al
Presupuesto.

NOMBRE PRESUPUESTO: Es el nombre o descripcion del Presupuesto para poder
identificarlo.

ESTADO: Corresponde a la situaciéon en la que se encuentra el Presupuesto, usted
encontrard 4 estados:

e Programacioén: Este estado hace referencia a cuando un Presupuesto se
encuentra en proyecto.

e Aprobado: Este estado hace referencia a cuando un Presupuesto ha sido
aprobado mediante un CDP para ser ejecutado.

e Ejecucidn: Este estado hace referencia a cuando un Presupuesto estd en curso o
desarrollo.

e Cerrado: Este estado hace referencia a cuando un Presupuesto ya no estd en
marcha, porque ha culminado.

DETALLE PRESUPUESTO
FILTRO DETALLE PRESUPUESTO

A través de este filiro podrd buscar y/o crear un nuevo registro de Detalle de
Presupuesto.

Filtro Detalle de Presupuesto

Codigo Presupuesto

| | |
Unidad Presupuestal Fuente Presupuestal

(todo) v || (toda) v|

Cuenta Presupuestal
| | |
< Buscar |> < Nuevo)
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BUSCAR DETALLE DE PRESUPUESTO

Para buscar algun registro referente al Detalle de Presupuesto, ya existente en el
Sistema debe ir al Filiro de Detalle de Presupuesto, digitar alguno de los datos solicitados
en el Filtro para que el Sistema ubique el registro que solicita, si no conoce ningun dato y
desea realizar una busqueda mds genérica sélo debe dar clic en el botén BUSCAR.

Si lo que necesita es ingresar un nuevo registro al Sistema, debe dar clic en el botdn
NUEVO.

Filtro Detalle de Presupuesto

Codigo Presupuesto

Unidad Presupuestal Fuente Presupuestal

(toddo) ¥/ todo) ]

Cuenta Presupuestal

‘ | el |
Buscar Nuewvo!

Unidad Fuente

Codigo Presupuesto Estado CodCuentaPresupuestal

Presupuestal Pesupuestal

NUEVO DETALLE DE PRESUPUESTO

Para ingresar a HUMANO la informacion del Detalle del Presupuesto debe ir al modulo
de Compensacion y Laborales y dar clic en la opcion PRESUPUESTOS vy luego DETALLE DE
PRESUPUESTOS, inmediatamente verd el Filtro de Detalle de Presupuesto, en este Filtro
encontrard el botdn NUEVO del Filtro Detalle de Presupuesto, accederd al formulario de
Detalle de Presupuesto donde podrd ingresar la informacién correspondiente, al finalizar
de clic en el botdn Aceptar para que la informaciéon sea guardada.
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Codigo Presupuesto

| |

Unidad Presupuestal Fuente Presupuestal

 Administrativos vl i
Cuenta Presupuestal

| |

Apropiacion Inicial

Observaciones

Aceptar I

REGISTRAR MOVIMIENTOS

Luego de crear un presupuesto y asignarle las cuentas presupuestales correspondientes,
es posible, a fravés de esta funcionalidad, registrar los movimientos realizados a dichas
cuentas presupuestales.

FILTRO REGISTRAR MOVIMIENTOS

Para buscar o crear registros de movimientos debe ingresar al Filiro Movimiento de
Presupuesto donde encontrard los botones Buscar y Nuevo.

Filtro Movimiento de Presupuesto

Presupuesto i
Fecha Movimiento  Numero CDP Operacn:un Presupuestal
‘_ ‘ \ {todo) v \
et
O Confirmado O No Confirmado @ Todos
Buscar I Nuevo
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PRESUPUESTO: En este campo usted podrd seleccionar mediante el buscador el
Presupuesto al cual Usted desea Asignarle Movimientos.

FECHA MOVIMIENTO: Fecha en la que es realizado el movimiento Presupuestal.
NUMERO CDP: NUumero del certificado de disponibilidad presupuestal.

OPERACION PRESUPUESTAL: Hace referencia a la naturaleza del movimiento
presupuestal que se estd realizando. Este campo es parametrizable y se debe
seleccionar sila operacion corresponde a un costo, gasto, Némina etc.

DESCRIPCION: En este campo se consignard una breve descripcion referente al
movimiento presupuestal realizado.

CONFIRMADO: En este checkbox usted podrd definir si el movimiento presupuestal esta
confirmado o no, es decir si ya se realizd su ejecucion.

BUSCAR REGISTRAR MOVIMIENTOS

Para buscar el registro de movimientos de presupuesto debe ir al Filtfro respectivo. Filtro
Movimiento de Presupuesto, y dar clic en el botdn Buscar, en la parte inferior del Filtro
verd una ventana con la informacion solicitada, si desea hacer una busqueda mds
especifica debe ingresar la informacién solicitada en los campos del Filtro y el Sistema le
mostrard sélo los datos relacionados.

Filtro Movimiento de Presupuesto

Presupuesto

| |

| |

Fecha Movimiento  Numera CDP Operacion Presupuestal

I [ todo) &
Descripcion

O Confirmado @) No Confirmado ® Todos

Buscar | Nuevo

CodPresupuesto Fecha Registro Fecha Movimiento Numero CDP Operacion Presupuestal Descripcion Confirmado
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COSTEO LIQUIDAR

El Sistema HUMANO permite a los usuarios encargados del proceso de Costeo, realizarlo
de manera automdtica y teniendo en cuenta las directrices de la Secretaria de
Educacion. Este proceso permite crear un proceso de costeo, liquidarlo (calcularlo) y
generar el reporte donde estd consignada la informacién del Proceso de Costeo
liquidado.

COSTEO LIQUIDAR

Luego de tener creado un proceso de costeo, con sus respectivas especificaciones, es
posible iniciar el proceso de Liquidacion, que hace referencia al cdlculo del costo del
Proceso creado en "“costeo definir”.

Costeo Liquidacion
Costeo Proceso

' afio 2009 v
Seleccion
' Todos los Cargos ¥

[ Mensajes ] [ Eliminar ] [ Liquidar ]

COSTEO PROCESO: En este campo usted podrd visualizar los procesos de coteo creados
en Costeo Definir, seleccione el que debe liquidar.

SELECCION: En este campo usted podrd elegir, si desea el proceso de costeo por todos
los cargos o por algun cargo en especial:

e Todos los cargos: La Liguidacion del Proceso de Costeo, se generard teniendo en
cuenta fodos los cargos.

e Histdrico: La liquidacion del proceso de costeo se generard teniendo en cuenta
solamente el cargo seleccionado.

Al seleccionar "Por Cargo” aparecerd el campo “cargo” acompanado de un botdn de
busqueda: En este campo usted podrd seleccionar el cargo por el cual usted desea se
genere la liquidacion del Proceso de Costeo.
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BOTON LIQUIDAR: Permite Liquidar (calcular) el Proceso de Costeo, con los pardmetros
que usted selecciond.

BOTON ELIMINAR: Permite eliminar los registros de liquidaciones anteriores en los
procesos de costeo.

BOTON MENSAJES: Permite visualizar los errores que se pudieron generar durante el
proceso de Liquidacion.

COSTEO DEFINIR

El primer paso para realizar un costeo de cargos es crear un proceso, el cuadl
almacenard los datos bdsicos del proceso a generar.

Filtro Costeo Proceso

Costeo Proceso

| | |

Fecha de Corte Estado Grupo Concepto

| | ttodo) v | ftoda) v

Grado por Defecto

| ]l |
Buscar | MNuevo

Al dar clic en el vinculo de Costeo del meny de Compensacion y Laborales, podrd
visualizar los vinculos de Costeo Liquidar y Costeo definir, al dar clic en costeo definir
podrd ver el Filtro de Costeo Proceso. De clic en el vinculo NUEVO, al realizar esta labor

aparecerd la ventana que le permitird insertar la informaciéon general del Proceso de
Costeo:
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Costeo Proceso

Codigo Descripcion Costeo Proceso
Fecha Corte Grupo Concepto
I H BONOPEN - Bono Pensional v {

Grado por Defecto

l J | |

Multiplicador Estado
| |Proceso |

Aceptar I

CODIGO: Cédigo del Proceso de Costeo para poder diferenciarlo de otfros Procesos. Es
necesario que usted le asigne el codigo al proceso.

DESCRIPCION COSTEO PROCESO: Es el nombre o descripciéon del proceso de Costeo
para poder identificarlo de otros procesos.

FECHA CORTE: Fecha final hasta la cual se hard efectivo el Proceso de Costeo. Para
esto tenga en cuenta el periodo de tiempo para el cual usted necesita la informacién
del Proceso de Costeo.

GRUPO CONCEPTO: En este campo usted podrd elegir el grupo de conceptos con el
cual desea liguidar el proceso de costeo. Para esta finalidad sélo se encuentra
parametrizado un grupo llamado COSTEOCAR y es el que debe elegir siempre que
requiere liquidar el proceso.

GRADO POR DEFECTO: En este campo, usted podrd elegir el grado que serd tomado
como punto de referencia para realizar el cdlculo del Proceso de Costeo. Es una media
necesaria para poder determinar entre tantos grados cuando puede costar un cargo.

MULTIPLICADOR: Hace referencia, al incremento porcentual del sueldo con el cual se
desea calcular el valor total de determinado proceso de costeo. Tiene un manejo por
decimales, es decir que si se incrementa el bdsico en el 6% se debe referenciar en el
campo multiplicador el 0.06. Si no maneja ningun tipo de incremento coloque siempre
en este campo 1 (uno).

ESTADO: Corresponde a la situacion en la que se encuentra el Proceso de Costeo,
usted encontrard 2 estados:

e Proceso: Este estado hace referencia a cuando un proceso de costeo estd en
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curso o desarrollo, por esta razén solo procesos de costeo que estén en este
estado son susceptibles de ser modificados.

e Histdrico: Este estado hace referencia a cuando un proceso de Costeo ya no
estd en marcha, porque ha culminado. por esta razén los Procesos de Costeo
que se encuentren en este estado no son susceptibles a ser modificados.

HISTORICOS DE LIQUIDACION

El Sistema HUMANO permite a los usuarios encargados de las liquidaciones de ndmina vy

pagos a funcionarios, registrar el historial de liquidaciones que no se encuentren en la

base de datos del Sistema de pagos o descuentos efectuados por Tesoreria o no

haber sido migrados.

Definicion:

- Histdricos de liquidacion hace referencia a aquella informacion de conceptos de

cualquier naturaleza que no fueron incluidos oportunamente en la base de datos
y se requieren para informes, certificaciones y procesos de liquidacion. Este
proceso aplica para personal activo o inactivo.

FILTRO DE HISTORICOS DE LIQUIDACION

Luego de tener creado el proceso de liquidacion que proporciona las fechas de
némina con las cuales quedardn los histéricos registrados, se deben insertar los
conceptos respectivos. Al ingresar a la ventana encontrard un filfro que le permite
buscar informacion ya existente de historicos registrados o crear un registro nuevo.

Filtro de Historicos de Liquidacion

Proceso Detalle
|F'ag|:| Horas Exfras Retirados Enero 2000w || Pago Inactivos- 4
Empleado Yinculacion
| . | v
Tipo Concepto Clase Concepto
| (tocio) v| | ttodoy 3

_ Buscar_| Mueva
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PROCESO: Seleccione el proceso creado y del cual requiere ver la informacion historica
registrada.

DETALLE: Un proceso puede tener detalle de histéricos y detalle de pagos de inactivos,
seleccione el de su interés.

EMPLEADO: Cdédigo del empleado al cual se le ingresd historicos.

VINCULACION: Debido a que un funcionario puede tener varias vinculaciones,
seleccione la vinculacién que desea consultar y que se le ingresaron historicos.

TIPO CONCEPTO: Permite filtrar por los tipo de concepto existentes, ingreso, deduccion,
aporte patronal etc., y que han sigo insertados mediante histéricos de liquidacion.

CLASE CONCEPTO: Seleccione la clase de concepto que se ingreso si fue concepto por
valor normal o si correspondia a reqjuste o reintegro.

BUSCAR HISTORICOS DE LIQUIDACION

Para buscar algun registro existente referente a Histdricos de Liquidacién debe ubicarse
en el Filtro de Historicos de Liquidacion y dar clic en el botén BUSCAR, en la parte inferior
al fitro verd una ventana con el listado de los datos solicitados. Para realizar una
buUsqueda especifica ingrese en los campos del filtro la informacién correspondiente y
asi el Sistema podrd delimitar su busqueda.

Filtro de Historicos de Liquidacion

Proceso Detalle
Horas Extras Enero 2009 ¥ || Pago Inactivos- b
Empleado Yinculacion
N v
Tipo Cancepto Clase Concepto
{todo) v | | ftodoy v
MHuzwal
CodHomina CodProceso Num¥inculacion CodEmpleado CodConcepto TipoConcepto ClaseConcepto ¥alor ¥WalorIni Fecha
Eliminar[20090101 1077144110 |[1077144110[HEXDI S0000)50000 géfgéfggﬂg
1
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NUEVO PROCESO DE HISTORICOS DE LIQUIDACION

En el filtro Histéricos de Liquidacion encontrard el botdn NUEVO, al seleccionarlo el
Sistema lo llevard a la siguiente ventana donde podrd ingresar los nuevos dafos.

PROCESO: Seleccione el proceso de liquidacion a aplicar el histérico.

Historicos de Liquidacion

Proceso Detalle
|Pago Horas Extras Retirados Enero 2001 v | |Pago Inactivos- b |
Empleada Winculacion
17190307 |..| [@01/01/1967-ROIES CALDEROM LUIS ALFREDO v
Concepto
o |Hora Extra G4 ¥ 5 Bach, Tec, Pro D.2277
Tipo Concepto Clase Concepto
|Ingreso v || Yalor Normal v
Tarcero
| |
‘alor Fecha
|ss000 | |o3/31/2009
D Permitir Facha sin Historico
Aceptar |

DETALLE: Seleccione el detalle que corresponda a Pago inactivos o a Histéricos.

EMPLEADO: Seleccione el empleado a insertar la informacion, debe haber tenido como
minimo un detalle de vinculacion.

VINCULACION: Seleccione la vinculaciéon a la cudl va a aplicarle el histérico.

CONCEPTO: Del listado seleccione el concepto a registrar, en tal caso que conozca el
nemonico relacidonelo en el recuadro Concepto y de clic en la tecla tab para que
actualice la descripcion.

TIPO CONCEPTO: Seleccione del listado el fipo de concepto, este puede ser:

Deduccion

Apaorte Patranal
Recuperacion Patranal
Cancepto de Formula
Mo Monetario

Provigion
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Ingreso: Conceptos que mediante este histérico van a constituir un ingreso
para el funcionario. Dentro de este tipo se encuentran:
- Conceptos de naturaleza Ingreso que se reconocerdn como tal al
funcionario (Ejem: Horas extras como valor normal o reajuste).

Historicos de Liquidacion

Procesa

Detalle

|F’agu Horas Extras Retirados Enero 200! V‘ ‘Paqu Inactivos- vl
Ermpleada Winculacion

[17199997 |..| [@O01/01/1957-ROIAS CALDERON LUIS ALFREDOD v
Conceptn

HEXD1 J ‘Hnr’a Extra G.4 y 5 Bach. Tec. Pro D.2277

Tipo Conceptn Clase Concepto

| Ingreso v H Valor Mormal &

Tercera

Walor Fecha
|s5000 | os/an/e000

[ permitir Facha sin Histarice.

- Conceptos

de naturaleza Deduccion que constituyen una

devoluciéon al funcionario (Conceptos que han sido descontados al
funcionario por un valor mayor al inicialmente pactado).

Historicos de Liquidacion

Proceso

Detalle

‘HIS‘DHEDE de Diciembre 2008 V‘ ‘HISH]HEDE* v‘
Ernpleado Winculacion

\17199997 \ | [D01/01/1967-ROIAS CALDERON LUIS ALFREDO ~|
[Concento =\

J ‘Fﬂﬂdﬂ De Empleados Prestamo E Cif

Tipo Conceptn Clase Concepto

Ingreso V” Reajuste V‘ J

Tercera

| . |

Walar Fecha
20000 | (2172008

Aceptar

[ permitic Facha sin Historico
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Deduccion: Conceptos que mediante este histérico van a constituir una
deduccion para el funcionario (Ejem: Aportes seguridad social descuentos
de cooperativas, embargos). Dentro de este tipo se encuentra:
- Conceptos de naturaleza Deduccion que se descontardn como tall
al funcionario.

Historicos de Liquidacion

Proceso Detalle
‘F’agn Horas Extras Retirados Enero 2000 V‘ |Pagn Inactivos- V|
Ermpleado “inculacion
17109097 || [@0o1/01/1987-ROIAS CALDERON LUIS ALFREDD v
Conceptn
J |Apurte Empleado Salud
Tipo Concepto Clase Conceptn
‘ Deduccion “ H “alor Morrmal B
Tercara
‘102 ‘ J |Cafe5a|ud
Walar Fecha
2240 | |pasaz/zom

[ permitr Fecha sin Histarico

Acept;

APORTE PATRONAL: Conceptos que son responsabilidad del patrono (Ejem:
Aportes a seguridad social y aportes parafiscales). Dentro de este tipo se
encuentran los conceptos de naturaleza Aporte Patronal que se
reconocerdn a terceros.

RECUPERACION PATRONAL: Conceptos de ingreso para el patrono y que se
presentan por la recuperacion de dineros provenientes de terceros.
CONCEPTO DE FORMULA: Conceptos que permiten el cdiculo de ofros
conceptos.

NO MONETARIO: En este tipo de concepto irdn los conceptos de dias que
no constituyan ningun valor para el funcionario.

Clase Concepto: Seleccione del listado la clase de concepto, este puede ser:
Feintegros
Feajuste

Valor Normal: Corresponde a los conceptos que no han sido pagados en
ninguna ndmina y se deben reconocer en su totalidad. (Ejem: horas extras
de retirados por llegar tarde la novedad).
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Reajuste: Corresponde a los conceptos de los cuales se debe realizar una
reliquidacion para ajustar el valor inicialmente pagado o descontado.
Reintegro: Corresponde a los conceptos de los cuales se debe realizar una
reliquidacion para ajustar el valor inicialmente pagado o descontado.

TERCERO: Este campo solo se activard cuando el tipo concepto sea Deduccion, en
este campo el usuario debe relacionar el cddigo del tercero al cual deben ir
direccionados los dineros que se estdn descontando al funcionario.

VALOR: Corresponde al total a pagar o deducir segun el concepto que aplique.

FECHA: En esta fecha se debe registrar la fecha de corte con la cual se cred el proceso
de liguidacién para histéricos o pago inactivos segin el caso. El Sistema realiza
mediante esta fecha una validacion, buscando en liquidaciones histdricas si este
funcionario ya tuvo una némina con el corte de fecha que se estd insertando. Al no
encontrar fecha de corte o histérico de pagos en esa fecha se registrara el siguiente
mensaje:

Historicos de Liquidacion

Proceso Detalle
|F’ago Horas Exiras Retiradas Enero 2000 V| | Pago Inactivos- b ‘
Empleado Winculacion
|1719999? |J | (1)01/01/1960-ROJAS CALDERON LUIS ALFREDD = ‘
Concepto
HEXDI J |HDras Exfras - Diurnas 1.25%
Tipo Concepto Clase Concepto
|Ingreso b || Walar Narrmal &
Tercera
Walor Fecha
23000 | |p1/a1/2000
[rermitir Fecha sin Historico
Aceptar |
[ Mo se encontro registro Historico con los datos Ingresados ]

J

CHECK PERMITIR FECHA SIN HISTORICO: Al presentarse el mensaje que se muestra en la
figura, y sin embargo se requiere insertar al funcionario histéricos para esa fecha de
corte, se debe seleccionar el check de permitir fecha sin histérico, el Sistema insertard
un registro el liquidacidon aungue no tenga histéricos registrados.
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FORMULARIO INTEGRADO

A partir del 2005 se adopta el Sistema Integrado de pagos de aportes a seguridad social
integral y parafiscales, que tiene por objeto permitir a los aportantes realizar el pago
integrado de aportes a la seguridad social y demds parafiscales, a todas las entidades
administradoras de aportes, a través de transferencias electronicas de fondos. Para
generar el proceso de formulario integrado de autoliquidacién, es necesario liquidarlo
mediante el vinculo Formulario Integrado:

Formulario integrado autoliquidacion

Tipo Flanilla

Correcciones -

Periodo Proceso

2010018 _I 201001-Empleados Empresas[General{Sucurs
Periodo Mes

2010 w Octubre -
Tipo Modo

General Sucursal

Grupo Esquema

Administrativos A

Grupo Procedencia

Retroactivos
Generar |
Estado
Procesado A
Aplicar Estado

TIPO PLANILLA: Tipo de planila que se desea generar, en este momento se
encuentfra parametrizada el tipo de planilla Empleados Empresa el cual permite
generar como se conoce la informacién del mes en proceso, mds adelante este
campo se verd alimentado con ofras opciones que en su momento se liberaran.

PERIODO PROCESO: Hace referencia al ano, mes, tipo y modo que ya fue
reportado.

Carrera 7 N® 33 - 42

/ L
PBX 3403270 , L cO
www.soportelogico.com.co :
Bogotd D.C. - Colombia

113



i) Sistema de Informacién
..\s:‘
Humano
PERIODO: Ano que se desea generar.

MES: Mes que se desea generar.

TIPO: Permite la liquidacion de un grupo especifico de funcionarios, estos pueden
Administrativos, Docentes, Pensionados etc.

MODO: SegUn convenio con el operador se selecciona si es por empresa, esquema o
sucursal.

GRUPO ESQUEMA: Esquema de pago que se desea liquidar.

GRUPO PROCEDENCIA: Procesos de liquidacion a tener en cuenta para el cargue de
datos.

ESTADO: Situacion en la que se encuentra el proceso de liquidacion del Formulario
Infegrado: Procesado, Histérico y Blogqueado.

Carrera 7 N® 33 - 42

PBX 3403270 SO FO}’ ,!7 fA l/%/ CO

www.soportelogico.com.co
Bogotd D.C. - Colombia

114



