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MANUAL DE USUARIO
MODULO DE NOMINA

1. modulos incluidos en NóMINA
En Nómina se pueden trabajar todas las opciones para el proceso de liquidación de nómina, incluyendo información de empleados, información de la empresa, entidades relacionadas con la empresa y empleados, informes de pre nómina y nomina definitiva.

2. MANEJO DE LA INTERFACE DE Nómina
2.1. ACCESO AL SISTEMA

a. Desde el escritorio de Windows:

Seleccionar del escritorio de Windows el icono correspondiente a Nómina. Si el acceso directo no se encuentra creado se puede crear de la siguiente manera:

· Hacer clic secundario en escritorio de Windows.

· Seleccionar Nuevo, Acceso Directo.
· Escribir la ubicación del archivo ejecutable, por lo general c:\nomina\express.clic en siguiente.

· En la caja de texto escriba el nombre del acceso directo, `por ejemplo Nómina, clic en finalizar.

Al ingresar el sistema automáticamente muestra el formulario para seleccionar empresa, escoger el mes de liquidación, el periodo de liquidación y el año, ver Fig. 1

.
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Figura  1. Formulario Inicial de Nómina

Si se desea liquidar o consultar la primera quincena de mayo del 2000 usted debe:

· Seleccionar la empresa de trabajo.

· En el campo periodo(mes), escribir 05 correspondiente al mes de mayo

· En el campo Periodo (para nomina quincenal), seleccionar I.

· Fecha del Sistema, escribir 05 /15/2000

Nota: Si desea liquidar pre nómina o nomina definitiva de un periodo, la fecha del sistema debe ser el último día del periodo de liquidación.

2.2. ELEMENTOS DE LA INTERFACE DE LA NOMINA
[image: image1.png]Su productividad, nuestra gran pasion.



Los elementos que conforman la interface de Nómina, son, Ver Fig. 2
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Figura 2. Interface de Nómina.

· Barra de menú: Aquí se encuentran todas las opciones para manejar las diferentes tablas, procesos e informes que conforman Nómina. 

· Barra de Datos de la Empresa: Muestra de manera constante mes, año y periodo; nombre de la empresa y fecha del sistema.

· Escritorio de Nómina: área donde se desplegaran los formularios e informes de Nómina.

· Formularios de entrada de datos: Los formularios de Nómina, es el medio por el cual ingresaran todos los datos necesarios para trabajar las diferentes opciones del sistema.

· Barra de comandos: se encuentran en la parte inferior de los formularios de entrada de datos o en la parte  superior del editor de informes de Nómina, contienen las diferentes opciones para trabajar con los datos del sistema. Los botones de comando más usados son:
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	Ir al primer registro del formulario
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	Ir al registro anterior del formulario.
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	Ir al siguiente registro del formulario.
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	Ir al último registro del formulario.
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	Realizar búsquedas o consultas de acuerdo a los campos del formulario.
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	Grabar un registro nuevo o las modificaciones hechas a un registro existente.
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	Agregar un nuevo registro.
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	Imprimir un informe.


· Barra de estado: Muestra información relativa a los procedimientos en ejecución o los formularios mostrados en pantalla.

2.3.  CAMBIAR FECHA DEL SISTEMA

Esta opción se utiliza parta cambiar la fecha de trabajo del sistema. Los pasos a seguir para cambiar la fecha del sistema son:

· En el menú Sys, seleccionar Cambiar fecha del sistema.
· En el formulario  fecha del Sistema, ver Fig. 3, escribir la nueva fecha en formato dd/mm/aaaa.

· Clic en el comando Aceptar.
Nota: Para liquidar pre nómina o nomina definitiva, la fecha del sistema deber ser el último día del periodo de liquidación.
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Figura  3. Formulario Fecha del Sistema

2.4. CAMBIAR PERIODO DE TRABAJO

Esta opción se utiliza para cambiar el periodo actual de la nómina.
Para cambiar el periodo de trabajo usted debe:

· En el menú Sys, seleccionar Cambiar periodo de trabajo
· En el formulario  Datos Generales, ver Fig. 4, modificar los datos del formulario según numeral 2.1.

· Clic en el comando Aceptar.
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Figura  4. Formulario Datos Generales

2.5. TRABAJAR CON EMPRESAS

Con esta opción usted podrá cambiar la empresa activa de trabajo, crear una nueva empresa y editar los datos generales de la empresa. 

2.5.1.  SELECCIONAR EMPRESA ACTIVA

Esta opción se utiliza para cambiar la empresa activa de trabajo.

Para cambiar la empresa activa usted debe:

· En el menú Sys, seleccionar Trabajar con empresas
· Escoger Seleccionar empresa activa
· En el formulario  Empresa, Periodo y Fecha del sistema, ver Fig. 1, modificar los datos del formulario según numeral 2.1.

· Clic en el comando Aceptar.
2.5.2. CREAR EMPRESA 

Esta opción se utiliza para crear una nueva empresa en el sistema

Para crear una nueva empresa, usted debe:

· En el menú Sys, seleccionar Trabajar con empresas.

· Escoger Crear una nueva Empresa.
· En el formulario Datos generales de la empresa, ver Fig. 5, modificar los datos del formulario así:

	Código
	Código único que identifica  a la empresa. Numérico de longitud 2.

	Empresa
	Nombre de la empresa.

	NIT
	Número de Identificación de la empresa, debe escribirse sin puntos ni guiones.

	Camino
	Ruta o camino donde se ubicaran los datos de la empresa


· Clic en el comando Crear.
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Figura 5. Formulario Datos Generales de la Empresa

2.5.3. EDITAR EMPRESA

Con esta opción usted puede modificar los datos generales de una empresa que haga parte del sistema. Dentro de los  datos de la empresa se encuentran: NIT, teléfono dirección o nombre del gerente de la empresa.

Para editar los datos de una empresa usted debe:

· En el menú Sys, seleccionar Trabajar con empresas.

· Escoger Editar empresa el sistema.
· Ubicar la empresa a modificar.

· Clic en el comando Modificar.
· Modificar los datos de la empresa.

· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura 6. Formulario Empresas del sistema

3. ENTRADA DE DATOS EN NOMINA

Para comenzar a trabajar, hay que poblar las tablas que conforman la base de datos de Nómina. Estos datos se pueden dividir en varias categorías: Conceptos de liquidación, Información de la empresa, parámetros generales, entidades o fondos recaudadores de aportes sociales, parafiscales y provisiones.

3.1. INFORMACIÓN DE CONCEPTOS DE LIQUIDACIÓN

3.1.1. CONCEPTOS DE LIQUIDACIÓN

Aquí se definen los conceptos de liquidación legales y que son comunes para todos los empleados de la empresa. Conceptos como Sueldo Básico, Auxilio de Transporte, Horas Extras, Bonificaciones, Comisiones, Aportes a Salud o Pensión, etc., pueden ser creados, definiendo además, cuando, como y a quien liquidar.
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Figura  7. Formulario tabla de Conceptos

Para crear o modificar un concepto de liquidación usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tablas de conceptos automáticos.
· Escoger Tabla de conceptos automáticos.
· Clic en el comando Nuevo.
· Modificar los datos del concepto.
En el  formulario Tabla de Conceptos, ver Fig. 7, llenar los campos así:
	Código
	Código único que identifica al concepto. Alfanumérico de longitud 3.

	¿Liquidar siempre?
	Marcar si el concepto se liquidara en todos los periodos.

	Liquidar solamente
	Seleccionar de la lista el periodo cuando en el cual se liquida el concepto.

	Concepto
	Descripción del concepto, esta descripción aparecerá en los desprendibles e informes de Nómina.

	¿Es Devengado?
	Marcar la casilla si el concepto es un devengado.

	Prioridad
	Orden de liquidación del concepto. Se liquidaran en orden ascendente.

	¿Constituye sueldo?
	Marcar la casilla si el concepto hace parte del salario del empleado.

	¿En pesos?
	Marcar la casilla si el monto de la novedad es ingresada en pesos, si el monto es en horas, días u otra unidad dejar sin marcar. 

	Factor
	Factor asociado a la fórmula de liquidación.

	Cuenta contable
	Código de la cuenta contable asociada al concepto.

	¿Debitar?
	Marcar la casilla si los movimientos serán debitados.

	¿Mostrar en el desprendible de pago?
	Marcar la casilla si se desea que el concepto aparezca en los desprendibles de pago

	¿Mostrar en grabación de novedades?
	Marcar la casilla si desea que el concepto aparezca en la planilla de novedades.

	Formula de liquidación del conceptos
	Ver anexo de variables y funciones de Nómina.

	¿Reasignar el valor a una variable?
	Marcar la casilla si se desea asignar el valor a una variable, que puede ser utilizada en la liquidación de otros conceptos.

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.

3.1.2. CONCEPTOS AUTOMÁTICOS

Las siguientes opciones le permiten la liquidación de conceptos automáticos como libranzas, embargos y en general descuentos autorizados realizados un número de veces determinado. En general devengados o deducidos realizados únicamente a ciertos empleados.

3.1.2.1. TIPOS DE DESCUENTOS AUTOMÁTICOS

La opción tipo de descuentos automáticos, permite crear, modificar o consultar los tipos de descuentos automáticas a manejar en el sistema. Dentro de los tipos de descuentos automáticos se encuentran las libranzas, embargos, aportes, préstamos, etc.


Para crear o modificar un concepto de liquidación usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tablas de conceptos automáticos.
· Escoger Tabla de conceptos automáticos.
· Clic en el comando Nuevo.
· Modificar los datos de la empresa.

En el  formulario Tipo de descuentos automáticos, ver Fig. 8, llenar los campos así:

	Código del tipo de descuento
	Código único que identifica el tipo de descuento automático.

	Nombre
	Nombre del tipo de descuento automático.

	Observaciones
	Comentarios adicionales relativos al tipo de descuento automático.

	Porcentaje máximo por encima del SMLV
	Valor máximo del salario que se puede descontar para este tipo de descuento.

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura  8. Formulario Tipo de Descuentos Automáticos

3.1.2.2. ENTIDADES 

La opción entidades le permite crear, modificar, consultar o eliminar las diferentes entidades a nombre de las cuales se realizan los descuentos automáticos.

Para crear o modificar las entidades usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tablas de conceptos.
· Escoger Tabla de Entidades.
· Clic en el comando Nuevo.
· Modificar los datos de la empresa.

En el  formulario Tabla de entidades, Fig.9, llenar los campos así:

	Código da entidad
	Código único que identifica a la entidad. Alfanumérico de longitud 3

	Nombre
	Nombre de la entidad

	Observaciones
	Comentarios adicionales relativos a la entidad.


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura  9. Formulario Tabla de Entidades

3.1.2.3. DESCUENTOS/DEVENGADOS AUTOMÁTICOS 
La opción descuentos/devengados automáticos le permite crear, modificar, consultar o eliminar los descuentos automáticos a cada uno de los empleados. Permite controlar cuanto, como y hasta cuando realizar el descuento, información de saldos y números de cuotas pagas.

Para crear o modificar los descuentos automáticos usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tablas de conceptos.
· Escoger Tabla descuentos/devengados automáticos.
· Clic en el comando Nuevo del  formulario descuentos/devengados automáticos.
· Modificar los datos del formulario teniendo en cuenta que:

En la ficha Datos básicos concepto por empleado, Fig., 10:

	Cedula del empleado
	Seleccionar de la lista la cedula del empleado al que se va a realizar el descuento.

	Tipo de descuento automático
	Seleccionar de la lista el tipo de descuento a realizar.

	Nombre de la entidad
	Seleccionar de la lista el nombre de la entidad a la que corresponde el descuento.

	Referencia del descuento:
	Descripción breve del descuento

	Numero de cuotas
	Número de veces que se va a realizar el descuento. Si el descuento no tiene límite de cuotas dejar este campo en blanco.

	Cuotas pagas
	Cantidad de cuotas pagas a la fecha.

	Valor de la cuota
	Monto del descuento.
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Figura 10. Formulario descuentos/devengados automáticos, Datos básicos.

En la ficha Forma de liquidar el concepto, ver Fig. 11:

	Valor inicial del concepto
	Monto inicial del concepto que se está amortizando. Si no hay saldo inicial o no se está controlando el saldo del concepto dejar este campo en blanco.

	Valor acumulado hasta la fecha
	Valor acumulado por las cuotas pagas a la fecha.

	¿Es un devengado?
	Marcar la casilla si el concepto es un devengado.

	¿Aumentar el acumulado en cada liquidación?
	Marcar la casilla si el saldo inicial aumenta en 
cada liquidación.

	¿Liquidar siempre?
	Marcar la casilla si el descuento se realizará en todos los periodos de liquidación.

	¿Liquidar cuándo?
	Seleccionar la casilla el periodo en el cual se va a liquidar
el concepto.

	Formula de liquidación automática
	Ver anexo de variables y funciones de Nómina.
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Figura  11. Formulario Descuentos/Devengados Automáticos, Forma de liquidar el concepto

En la ficha liquidar el concepto hasta, ver Fig. 12:

	Liquidar el concepto hasta que el saldo sea igual a
	Monto final el saldo para finalizar el descuento automático.

	Liquidar hasta que el acumulado de cuotas sea igual a
	Cuota final para suspender el descuento automático.

	Es debito
	Marcar la casilla si el concepto es débito.

	Código contable (partida)
	Código contable de la partida

	Contrapartida contable
	Código contable de la contra partida.
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Figura  12. Formulario Descuentos/Devengados Automáticos, Liquidar el concepto hasta

· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.

3.2. INFORMACIÓN DE LA EMPRESA

La información de la empresa estará  contenida en las tablas de centros de costos, departamentos, centros de trabajo y cargos.

3.2.1. CENTROS DE COSTO

La opción centros de costo  le permite crear, modificar, consultar o eliminar los diferentes de costo en que se divide la empresa.

Para crear o modificar los centros de costos usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tabla de centro de costos.
· Clic en el comando Nuevo del formulario Tabla de centros de costos, ver Fig. 13.
· Modificar los datos de la empresa, teniendo en cuenta que.

	Código del centro de costo
	Código único que identifica al centro de costo. Numérico de longitud 2

	Nombre del centro de costo
	Nombre del centro de costo.

	Observaciones
	Comentarios adicionales relativos al centro de costo...

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura 13. Formulario Tabla de Centros de costo
3.2.2. DEPARTAMENTOS

La opción Tabla de Departamentos  le permite crear, modificar, consultar o eliminar los diferentes departamentos que conforman la empresa.

Para crear o modificar los departamentos usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tabla de departamentos.
· Clic en el comando Nuevo del formulario Tabla de departamentos, ver Fig. 14.
· Modificar los datos de la empresa, teniendo en cuenta que.

	Código del departamento
	Código único que identifica al departamento. Numérico de longitud 3.

	Nombre del departamento
	Nombre que identifica al departamento. Este nombre aparecerá en las diferentes tablas e informes.

	Código del centro de costo
	Seleccione de la lista el centro de costo al que corresponde cada departamento.

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.


[image: image23.png]8 Tabla de Departamentos: ]
Tabla de Departamentos:

Cédio del Depertamerto: [500 Céeigo el Centro o Costos:

Norirede Sepaaneric, [cEvenca o I

T = I =





Figura  14. Formulario Tabla de Departamentos

3.2.3. CENTROS DE TRABAJO 

La opción Tabla de centros de trabajo le permite crear, modificar, consultar o eliminar los diferentes centros de trabajo que hay en  la empresa, con su respectivo factor de riesgo para la liquidación de riesgos profesionales.
Para crear o modificar la tabla de centros de trabajo usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tabla de centros de trabajo.
· Clic en el comando Nuevo del formulario  centros de trabajo, ver Fig. 15.
· Modificar los datos de la empresa, teniendo en cuenta que.

	Código
	Código único que identifica al departamento. Numérico de longitud 2.

	Nombre
	Nombre que identifica al centro de trabajo. Este nombre aparecerá en la tabla de cargos.

	Observaciones
	Información adicional relativa al centro de trabajo.

	Factor de Riesgo
	Valor porcentual para realizar cálculos de riesgos profesionales.

	Cuenta
	Código contable para la partida.

	Contrapartida
	Código contable para la contrapartida.

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura  15. Formulario Centros de Trabajo

3.2.4. CARGOS

La opción Tabla de cargos le permite crear, modificar, consultar o eliminar los diferentes cargos  que conforman de la empresa.

Para crear o modificar los cargos usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tabla de cargos.
· Clic en el comando Nuevo del formulario Tabla de cargos, ver Fig.16.
· Modificar los datos del formulario, teniendo en cuenta que.

	Código del cargo
	Código único que identifica al cargo. Numérico de longitud 4.

	Código del centro de trabajo
	Seleccione de la lista el centro de trabajo que corresponde cada cargo.

	Nombre del cargo
	Nombre que identifica al cargo. Este nombre aparecerá en las diferentes tablas e informes.

	Observaciones
	Información adicional relativa a los cargos

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura 16. Formulario Tabla de Cargos

3.3. PARÁMETROS GENERALES

3.3.1. SUBSIDIO DE TRANSPORTE

Nómina realiza automáticamente el valor de subsidio de transporte para aquellos empleados que tengan derecho a recibirlo de acuerdo a los parámetros que dicta la ley.

Para que el sistema pueda realizar correctamente estos cálculos usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Parámetro Subsidio de Transporte.
· Clic en el comando Modificar del formulario Tabla de Subsidio de transporte, ver Fig. 17.
· Modificar los datos del formulario, teniendo en cuenta que.

	Salario por debajo del cual hay subsidio
	Valor del salario básico mensual por debajo del cual los empleados tienen derecho a recibir el subsidio de transporte.

	Valor del subsidio mensual
	Valor mensual que corresponde al subsidio de transporte.

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.

Nota: Esta tabla debe ser cambiada anualmente, al inicio de cada año, cuando se reajusten el valor del Salario Mínimo Mensual.
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Figura  17. Formulario Tabla de subsidio de transporte

3.3.2. RETENCION EN LA FUENTE

Para realizar los cálculos de Retención en la Fuente usted debe definir los parámetros de Retención en la Fuente así:

· En el menú Tablas, seleccionar Tabla de Retención en la Fuente.

· Seleccionar Retención: Parámetros Generales.
· Modificar los datos del formulario Tabla de Retenciones Parámetros, ver Fig. 18, así:

	Porcentaje base sobre el que se aplica retención
	Escriba el valor del porcentaje base para la retención en la fuente.

	Porcentaje máximo de descuentos a la retención en la fuente del sueldo
	Valor máximo que se pude retener al sueldo según ley.

	
	


· Cerrar el formulario.
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Figura 18. Formulario Tabla de Retenciones: Parámetros

Para  crear la tabla de Retención en la Fuente que se aplica a los empleados, usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tabla de Retención en la Fuente.

· Seleccionar Retención: Rangos y Retenciones.

· Modificar los datos del formulario Tabla de Retenciones: Rangos, ver Fig. 19, así:

	Para asignar los empleados a quienes se les calcula retención usted debe:
	En el menú Tablas, seleccionar Tabla de Retención en la Fuente.

	Seleccionar Empleados a quienes se Retiene.
	Clic en el comando Nuevo del formulario.

	
	


· Clic en el comando Guardar del formulario.

· Si desea crear otro intervalo repita el proceso anterior.

· Clic en el comando Salir el formulario.
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Figura 19. Formulario Tabla de Retenciones: Rangos

Para asignar los empleados a quienes se les calcula retención usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tabla de Retención en la Fuente.

· Seleccionar Empleados a quienes se Retiene.

· Clic en el comando Nuevo del formulario.

· Modificar los datos del formulario Empleados a quienes se Retiene, ver Fig. 20, así:

	Cedula del empleado
	Seleccione de la lista desplegable al empleado al cual se le aplica la retención

	Descuento sobre la base de retención.
	Escriba el valor a descontar sobre la base a que tenga derecho el empleado

	Base de retención del empleado incluido el descuento
	

	
	


· Clic en el comando Guardar del formulario.

· Si desea incluir o modificar otro empleado repita el proceso anterior.

· Clic en el comando Salir del formulario.
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Figura  20. Formulario Empleados a quienes  se retiene

3.4. información de entidades o fondos

Nómina le permite incluir la información de cada uno de las entidades o fondos  a los que están afiliados los empleados de la empresa. Incluye Empresas Promotoras de salud, Administradoras de Fondos de Pensión, Administradoras de Riesgos Profesionales y Fondos de Cesantías

3.4.1. fondos de salud

La opción Entidades EPS le permite crear, modificar, consultar o eliminar los diferentes Empresa Promotoras de Salud a las que se encuentran afiliados los empleados de la empresa. 

Para crear o modificar los EPS usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Entidades EPS.

· Clic en el comando Nuevo del formulario Tabla de entidades EPS, ver Fig.21.

· Modificar los datos del formulario, teniendo en cuenta que:

En la ficha Datos Básicos de la entidad, Fig. 21:

	Código de la EPS
	Código único que identifica a la EPS. Alfanumérico de longitud 3.

	Nombre de la EPS
	Nombre de la EPS

	Observaciones
	Información adicional relativa a la EPS

	
	



En la ficha Parámetros de liquidación:
	Factor para el cálculo correspondiente al empleado
	Factor correspondiente al aporte por parte de empleado

	Cuenta contable de la Partida(Empleado)
	Código contable correspondiente a los aportes de Salud

	Contrapartida(Empleado)
	Código contable de contrapartida

	Factor para el cálculo correspondiente al patrono
	Factor correspondiente al aporte por parte del patrono



	Cuenta contable de la Partida(Patrono)
	Código contable correspondiente a los aportes de Salud



	Contrapartida(Patrono)
	Código contable de contrapartida.

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura  21. Formulario tabla de Entidades EPS: Datos Básicos

3.4.2. administradoras de fondos pension

La opción Entidades de Pensiones le permite crear, modificar, consultar o eliminar los diferentes Fondos de Pensiones a los que se encuentran afiliados los empleados de la empresa. 

Para crear o modificar los Fondos de Pensiones usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Entidades de Pensiones.

· Clic en el comando Nuevo del formulario Tabla de Pensiones, ver Fig.22.

· Modificar los datos del formulario, teniendo en cuenta que:

En la ficha Datos Básicos de la entidad:

	Código de la Entidad de Pensiones
	Código único que identifica a la Entidad de Pensiones. Alfanumérico de longitud 3.

	Nombre de la Entidad de Pensiones
	Nombre de la Entidad de Pensiones

	Observaciones
	Información adicional relativa a la Entidad de Pensiones

	
	



En la ficha Parámetros de liquidación, ver Fig. 22:

	Factor para el cálculo correspondiente al empleado
	Factor correspondiente al aporte por parte de empleado

	Cuenta contable de la Partida (Empleado)
	Código contable correspondiente a los aportes de Salud

	Contrapartida (Empleado)
	Código contable de contrapartida

	Factor para el cálculo correspondiente al patrono
	Factor correspondiente al aporte por parte del patrono



	Cuenta contable de la Partida (Patrono)
	Código contable correspondiente a los aportes de Salud



	Contrapartida (Patrono)
	Código contable de contrapartida.

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura 22. Formulario tabla de entidades de Pensiones
3.4.3. fondos de cesantias

La opción Entidades de cesantías le permite crear, modificar, consultar o eliminar los diferentes Fondos de cesantías a los que se encuentran afiliados los empleados de la empresa. 

Para crear o modificar los Fondos de cesantías usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Entidades de Cesantías.

· Clic en el comando Nuevo del formulario Tabla de Entidades de Cesantías, ver Fig.23.

· Modificar los datos del formulario, teniendo en cuenta que:

	Código de la Entidad de Cesantías
	Código único que identifica a la Entidad de Cesantías. Alfanumérico de longitud 3

	Nombre de la Entidad de Cesantías
	Nombre de la Entidad de Cesantías

	Observaciones
	Información adicional relativa a la Entidad de Cesantías

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura 22. Formulario tabla de entidades de Cesantías

3.4.4. administradoras de riesgos PROFESIONALES

La opción Entidades de Riesgos ARP le permite crear, modificar, consultar o eliminar la Administradora de riesgos Profesionales a la que se encuentran afiliados los empleados de la empresa. 

Para crear o modificar la administradora de Riesgos Profesionales usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Entidades de Riesgos ARP.

· Clic en el comando Nuevo del formulario Tabla de Entidades ARP, ver Fig. 24.

· Modificar los datos del formulario, teniendo en cuenta que:

	Código de la ARP 
	Código único que identifica a la Administradora de Riesgos Profesionales. Alfanumérico de longitud 3.

	Nombre de la ARP
	Nombre de la Entidad Administradora de riesgos Profesionales

	Observaciones
	Información adicional relativa a la administradora de Riesgos Profesionales

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura 24. Formulario Tabla de entidades ARP

3.5. conceptos parafiscales

Nómina definir los conceptos parafiscales liquidados en la nómina de su empresa. Permitiendo además definir la fórmula de liquidación del concepto y la interface para la integración contable.

Para crear o modificar los Conceptos parafiscales usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tabla de Conceptos Parafiscales.

· Clic en el comando Nuevo del formulario Parafiscales, ver Fig. 25.

· Modificar los datos del formulario, teniendo en cuenta que:

	Código del concepto parafiscal.
	Código único que identifica al concepto parafiscal. Alfanumérico de longitud 5.

	Factor para el calculo
	Factor asociado a la fórmula de liquidación del concepto parafiscal.

	Nombre del concepto
	Nombre del concepto parafiscal.

	Formula Para el calculo
	Ver anexo de variables y funciones de Nómina.

	Código contable Partida
	Código Contable de la partida que corresponde al parafiscal.

	Contrapartida contable
	Código Contable correspondiente a la contrapartida.

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura  25. Formulario Parafiscales (Post-Nomina)
3.6. provisiones

Nómina definir las provisiones para prestaciones sociales liquidadas postnómina de su empresa. Permitiendo además definir la fórmula de liquidación del concepto y la interface para la integración contable.

Para crear o modificar los Conceptos Provisiones usted debe:

· En el menú Tablas, seleccionar Tabla de Conceptos Provisiones.

· Clic en el comando Nuevo o en el comando Modificar del formulario Provisiones, ver Fig. 26.

· Modificar los datos del formulario, teniendo en cuenta que:

	Código del concepto Provisiones
	Código único que identifica al concepto provisión. Alfanumérico de longitud 5.

	Factor para el calculo
	Factor asociado a la fórmula de liquidación del concepto provisión.

	Nombre del concepto
	Nombre del concepto Provisión

	Formula Para el calculo
	Ver anexo de variables y funciones de Nómina.

	Código contable Partida
	Código Contable de la partida que corresponde a la provisión para prestaciones sociales.

	Contrapartida contable
	Código Contable correspondiente a la contrapartida.

	
	


· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.
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Figura 26. Formulario Provisiones (Post-Nómina)

4. hoja de vida de empleados

Nómina permite mantener la hoja de vida de los empleados de la empresa incluyendo además de los datos básicos del empleado información de cargo, fondos, datos  del cónyuge, supervisor, status, fecha de ingreso etc.

Para incluir un nuevo empleado o modificar la información de un empleado usted debe.

· En el menú Maestros, seleccionar Maestros Empleados.

· Clic en el comando Nuevo o Modificar del formulario Hoja de Vida de Empleados, ver Fig.27.

· Modificar los datos del formulario, teniendo en cuenta que:

En la ficha Datos básicos:

	Id. Del empleado
	Código de identificación del empleado entro de la empresa. (opcional)

	Numero de seguridad Social
	Numero de seguridad social del empleado.

	Nit/cedula del empleado
	Número del documento de identidad del empleado.

	Nombre
	Primer y segundo nombre del empleado.

	Primer apellido
	Primer apellido del empleado.

	Segundo apellido
	Segundo apellido del empleado.

	Cargo
	Seleccione de la lista desplegable el cargo del empleado.
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Figura 27. Hoja de vida de Empleados. Datos básicos.


En la ficha Fechas, ver Fig. 28:

	Fecha de Nacimiento
	Fecha de nacimiento del empleado. Formato dd/mm/aaaa

	Fecha de ingreso del empleado
	Fecha de ingreso del empleado a la empresa.

	Fecha de contratación
	Fecha de contratación del empleado.

	Fecha de último ingreso
	Fecha del último ingreso del empleado.

	Fecha de Retiro definitivo
	Fecha de egreso del empleado.

	Sexo
	Marque la casilla si el sexo es masculino.

	Estado civil
	Escriba el estado civil el empleado.
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Figura  28. Hoja de Vida del Empleado. Fechas.


En la ficha Status, ver Fig. 29:

	Status
	Status del empleado.

	Cuenta de ahorros del banco
	Número de la cuenta de nómina del empleado, sin rayas ni puntos.

	Nombre del banco
	Banco donde el empleado tenga la cuenta de nómina.

	¿Empleado Pertenece al sindicato?
	Marque la casilla si el empleado pertenece al sindicato o asociación de empleados.

	Salario básico
	Salario básico mensual asignado al empleado.

	Recibe gastos de Representación
	Marque la casilla si el empleado recibe gastos de representación.

	Recibe Prima de gestión
	Marque la casilla si el empleado recibe prima de gestión.
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Figura  29. Hoja de Vida del Empleado. Status.


En la ficha Grupos / fondos, ver Fig. 30:

	Fondo de Pensiones
	Seleccione de la lista el fondo de pensiones al que el empleado está afiliado.

	Fondo de Cesantías
	Seleccione de la lista el fondo de cesantías al que el empleado está afiliado

	EPS
	Seleccione de la lista la EPS a la  que el empleado está afiliado

	Riesgos Profesionales
	Seleccione de la lista la Administradora de riesgos Profesionales a la que los empleados están afiliados.

	Departamento o sección 
	Seleccione de la lista el departamento en el que el empleado labora.
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Figura 30. Hoja de Vida del Empleado. Grupos / fondos.

· Clic en el comando Guardar  o Clic en comando Salir para ignorar los cambios efectuados.

5. liquidar prenomina

Una vez llenas todas las tablas de Nómina, se puede realizar el proceso de liquidación de pre nómina, este proceso se puede realizar o revertir las veces que el usuario considere necesarias,  cuando la pre nómina esté lista se pasa a contabilizar la pre nómina y ésta se convierte en nómina definitiva. El proceso de contabilizar pre nómina es irreversible.

Para liquidar la pre nómina y nómina  definitiva debe seguir el siguiente proceso:

1. Generar la planilla de novedades

2. Grabar novedades por concepto o novedades por empleado.

3. Grabar novedades de  Cambio de Status.

4. Liquidar pre nómina.

5. Revisar pre nómina por pantalla o informes impresos.

6. En caso de inconsistencias, omisiones o correcciones Reversar Pre nómina.

7. Modificar novedades, novedades de status, conceptos o descuentos automáticos según el caso.

8. Repetir los pasos 3 al 6 hasta que la pre nómina se encuentre lista.

9. Imprimir informes de pre nómina si es necesario.

10. Contabilizar pre nómina.

5.1. generar planilla de NOVEDADES 

La opción generar novedades le permite crear las planillas en las cuales se incluirán las novedades a los conceptos que aplican en el actual periodo de liquidación.

Solo se pueden tener novedades para un solo periodo de liquidación. Si usted tiene novedades de un periodo y no ha contabilizado o cerrado la pre nómina de ese periodo e intenta generar novedades en otro periodo diferente las novedades de la pre nómina no cerrada se eliminaran.

Para generar las planillas de novedades usted debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar la opción Grabar/Actualizar Novedades
· Seleccionar Generar Novedades.
· Espere mientras el sistema genera las planillas de novedades.

· Cerrar el formulario novedades por empleado.

Nota: En caso de seleccionar la opción generar novedades y previamente existan novedades del mismo periodo, el sistema muestra un formulario con las siguientes opciones:

· Consultar Novedades: Permite mirar en forma de cuadricula o tabla el valor de las novedades generadas para cada empleado.
· Reversar Novedades y Generar Nuevamente: Elimina todas las novedades guardadas previamente y genera una nueva planilla de novedades. Hay que tener cuidado con esta opción ya que es irreversible.
· Recalcular Novedades sin Reversar: Si se presentaron cambios en los conceptos o conceptos automáticos, el sistema recalculara las novedades sin borrar las novedades previamente creadas.
5.2. GRABAR O modificar NOVEDADES

Una vez generadas las planillas de novedades usted puede incluir o modificar las novedades del periodo. Estas novedades pueden ser modificas por empleado o por concepto. La opción  novedades por empleado presenta un formulario con la lista de todos los conceptos que aplican para ese empleado, la opción  novedades por concepto presenta un formulario para cada concepto que aplique en el periodo con la lista de empleados de la empresa.

Para modificar las novedades por empleado se debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar Grabar/Actualizar Novedades
· Seleccionar Modificar Novedades por Empleados.
· En el formulario Novedades por Empleado,  ver Fig. 31,  buscar el empleado al que se le incluirán las novedades.

· Clic en la opción  Modificar del formulario.

· En la columna  Monto  escribir el valor de la novedad para los conceptos  de acuerdo a la definición del mismo en la Tabla de Concepto, es decir si la novedad es en pesos o en horas, días o cualquier otra unidad.
· Clic en el comando Guardar del formulario.

· Repetir para cada uno de los  empleados que presenten novedades.

· Clic en el comando Salir del formulario.
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Figura 31. Formulario Novedades por Empleado

Para modificar las novedades por concepto se debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar Grabar/Actualizar Novedades
· Seleccionar Modificar Novedades por Concepto.
· En el formulario Novedades por Concepto, ver Fig. 32, buscar el concepto al que se le incluirán las novedades.

· Clic en la opción  Modificar del formulario.

· En la columna  Monto  escribir el valor de la novedad para los empleados que presenten novedades para este concepto, teniendo en cuenta la definición de este en la Tabla de Conceptos, es decir si la novedad es en peso o en horas, días o en  otra unidad.
· Clic en el comando Guardar del formulario.

· Repetir para todos los conceptos que presenten novedades.

· Clic en el comando Salir del formulario.
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Figura 32. Formulario Novedades por Concepto

5.3. NOVEDADES de cambio de status

Las novedades de status permiten el control del status actual del empleado, como por ejemplo pasarlo de status activo a vacaciones o viceversa.

Para modificar el status de un empleado se debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar Grabar/Actualizar Novedades
· Seleccionar Status del Empleado.
· Seleccionar Novedades de cambio de Status del Empleado.
· Clic en la opción  Nuevo del formulario Novedades de cambio de Status.

· Modificar los datos del formulario así

En la ficha Datos Básicos, ver Figura 33:

	Cedula del Empleado
	Seleccione el empleado que cambia de status de la lista de empleados.

	Status Actual
	Seleccione de la lista el status actual en el que se encuentra el empleado

	Nuevo Status
	Seleccione de la lista el nuevo status al que pasa el empleado

	Inicio del nuevo status
	Fecha a partir de la cual el empleado cambia al nuevo status.

	Terminación
	Fecha del último día en el cual el empleado está en el nuevo status.

	Duración 
	Número de días que el empleado permanece en el nuevo status

	Liquidar Descuentos Automáticos
	Número de veces que los descuentos automáticos serán liquidados. Para aquellos conceptos que por ausencia del empleado deban ser liquidados por anticipado.

	
	


:
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Figura 33. Formulario Novedades de cambio de status, Ficha Datos Básicos.

En la ficha Fechas, ver Figura 34:

	Fecha de la última liquidación 
	Fecha de la última liquidación en que el empleado aparece. Debe ser el último día del periodo de liquidación

	Fecha a partir de la cual el empleado aparece normalmente
	Fecha del periodo de liquidación en que el empleado aparece nuevamente en la nómina. Debe ser el último día del periodo de liquidación.

	Status posterior
	Seleccione de la lista el Status posterior que toma el empleado.

	Cambiar automáticamente
	Marque la casilla de verificación si desea que el cambio de status se realice automáticamente.
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Figura 34. Formulario Novedades de cambio de status, Ficha Fechas

.

· Clic en el comando Guardar del formulario.

· Repetir para cada uno de los empleados que presenten novedades de cambio de status en el periodo.

· Clic en el comando Salir del formulario.

 Nota: Los empleados que cambien a status VACACIONES no deben ser eliminados de la tabla Novedades de cambio de status ya que esta información será utilizada para la liquidación de prestaciones sociales del empleado.

5.4. tipo de NOVEDADES de cambio de status

5.5.  reversar NOVEDADES

Permite Reversar todas las novedades creadas hasta el momento en el periodo actual de trabajo, si la pre nómina no se ha cerrado o contabilizado. El proceso de reversar novedades es irreversible.

Para reversar las  novedades del periodo de liquidación actual usted debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar Grabar/Actualizar Novedades
· Seleccionar Reversar Novedades.
5.6. liquidar prenomina

Esta opción permite crear una pre nómina o borrador de la nómina definitiva basado en las novedades creadas o modificadas previamente para cada empleado.

Este proceso se puede reversar y repetir las veces que se consideren necesarias hasta que la pre nómina refleje los valores reales o correctos que correspondan a la nómina definitiva.

Para poder liquidar la pre nómina se debe previamente, por lo menos, haber generado las planillas de novedades. Si las planillas de novedades no se han generado o han sido reversadas esta opción no estará disponible.

Para liquidar la pre nómina usted debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar Liquidar pre nómina.
· Modificar las opciones en el Asistente Liquidador de Pre nómina, ver Fig. 35, de acuerdo a:

	Si, se han modificado las tablas de conceptos o conceptos automáticos.
	Marcar la casilla de verificación si entre el momento de generar la planilla de novedades y la liquidación de pre nómina se presentaron cambios en las tablas de conceptos o conceptos automáticos. En caso negativo la liquidación de pre nómina se realizara de manera más rápida.

	Incluir conceptos automáticos
	Marcar la casilla de verificación si desea incluir la liquidación de conceptos automáticos en esta pre nómina.

	Validar conceptos automáticos
	Marcar la casilla de verificación si desea que todas las condiciones de la tabla de conceptos automáticos sean validadas al momento de generar la pre nómina. En caso contrario todos los conceptos de la tabla serán liquidados sin tener en cuenta las condiciones del concepto automático.

	Importar datos de prestaciones sociales
	Si previamente o paralelamente a la liquidación de la pre nómina se han realizado liquidaciones de prestaciones sociales y se desea incluir estos valores liquidados en la pre nómina, marcar la casilla de verificación.

	Asiento contable
	Código del asiento contable donde se incluyen todos los movimientos que Nómina genera para contabilidad.

	Cuenta de egresos
	

	Caja
	

	
	


· Seleccionar la opción Liquidar del asistente Liquidador de Pre nómina
· Espere un momento mientras el sistema realiza la liquidación de la pre nómina, el tiempo de demora de este proceso depende de la cantidad de empleados, el número de novedades o las características del equipo, terminado el proceso de liquidación usted puede consultar la pre nómina.
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Figura 35. Asistente Liquidador de Pre nómina
5.7. consultar prenómina

Una vez se ha liquidado la pre nómina usted puede consultar los valores que  se han liquidado para cada empleado en la pre nómina. Estos valores, en caso de no presentar errores, pasarían automáticamente a la nómina definitiva.

Para consultar pre nómina debe haber una pre nómina liquidada. Si la pre nómina no ha sido liquidada o ha sido reversada esta opción no estará disponible.

La pre nómina se puede consultar bien sea en el formulario pre nómina por empleado, ver Fig. 36, o por Desprendibles de Pago.

Para realizar consulta de pre nómina  por Formulario por empleado, usted debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar Consultar Pre nómina.
· Seleccionar Formulario por Empleado.
· En el formulario Pre nómina por Empleado, ver Fig. 36, busque el empleado o empleados al que desea consultar la liquidación de la pre nómina.

· Clic en la opción  Salir del formulario. 
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Figura 36. Formulario Pre nómina por Empleado

Para realizar consulta de pre nómina  por Desprendibles de Pago, usted debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar Consultar Pre nómina.
· Seleccionar Desprendibles de Pago.
· En el formulario Opciones de Impresión, ver Fig. 37, seleccione el empleado o rango de empleados que desea consultar de la lista de empleados o deje en blanco para consultar todos los empleados. 
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Figura 37. Opciones de impresión, seleccionar Rango

· Clic en la opción  Imprimir del formulario. 

· Seleccione el tipo de desprendible de pago que desea ver de la lista  de Modelo de desprendibles, ver Fig. 38.
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Figura 38. Opciones de Impresión, Seleccionar  desprendibles

· Clic en la opción  Imprimir del Formulario.

· En el editor de informes de Nómina, mire el desprendible de pagos  de igual manera como van a ser impresos, ver Fig. 39. Si desea sacar una copia impresa de la consulta utilice la opción Imprimir del editor de Informes.


[image: image48.png]B Disefiador de informes - eurekad. frx - Pagina 1 - Médulo de NOMINA. (o]
8 Achivo Sys Edicén Tablas Maestios Prendmina Infomes Ufidades Favorios Awda Ein 18l

Y T e e e R I T e S
Savare express EMPRESA DEMOSTRATIVA - NominaEXPRESS - [| QUINCENA del 06/2000] 02/11/00 B
HUERTAS CARLOS Cédula de Ciudadania 77032313]
1000 GERENTE GENERAL Sueldo Mensual 2.654.440 00
600 GERENCIA Dias Trabajados. (ACTIVO) 0

Devengados Deducidoe
Cuota Saldy___Firma

'SUELDO BASICO de 0201100 T.238.739.00

RECARGO NOCTURNO (14) 54.19500
Horss Estres Festives Diurmos (20) 497 70800
Horss Estres Diurras Ordinaria (19) 20737800
Librarzas COOPERATIVALOS COMUNEROS 12.500,00 262,500 00

Total Devengados Desprendible  1.998.020,00 Total Deducidos 12.500,00 | Total Neto Pagar: 1.985.520,00

st oooacss EMPRESA DEMOSTRATIVA - NaminaEXPRESS - [| QUINCENA del 06/2000] 02/11/00
ACEVEDO AGREDO MISAEL Cédula de Ciudadania 51206660
1300 DIRECTOR DE PLANEACION Y SISTEMAS | Sueldo Mensual 1.487.410,00
6010_DIR. DE PLANEACION Y SISTEMAS Dias Trabajados: 0

TO0 © T Tevengades TeTveTaos
oneerte o Custa Saldo _Fima

75 Hores Extras Diorres Ordineria (23) 178.175 00

Total Devengados Desprendible 178.179 0 Total Deducidos 0,00 |Total Neto Pagar: 178.17900

st oooacss EMPRESA DEMOSTRATIVA - NaminaEXPRESS - [| QUINCENA del 06/2000] 02/11/00

|§3’“§ FLOREZ SANAGRIA MARTIN I Cédula de Ciudadania 91227355'
& | 5683 AYUDANTE DE RECOLECCION S Menounl 53360000 -

Erpleodos CotuaoEmpeados] | Fegit 5731 - T ow!





Figura 39. Editor de Informes: Desprendibles de Pago

5.8. reversar prenómina

Una vez revisada la pre nómina y se desean realizar cambios es necesario reversar la pre nómina para poder acceder a las opciones de modificar novedades bien sea por empleados o por conceptos.

Para reversar la liquidación actual de pre nómina usted debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar Grabar/Actualizar Novedades
· Seleccionar Reversar Liquidación de Pre nómina.
Si no hay pre nómina  liquidada actualmente, esta opción no estar disponible para el usuario.

5.9. contabilizar nomina definitiva

Una vez se han revisado las diferentes pre nóminas realizadas y esta se encuentre lista para su cierre y contabilización como nómina definitiva, se debe realizar el proceso de Contabilizar Pre nómina. 

Este proceso de contabilizar pre nómina, pasara toda la información de la última pre nómina liquidada a las tablas de nómina definitiva, integra la información contable generada por Nómina con él módulo de contabilidad, cuentas por pagar y cuentas por cobrar y habilita las opciones para generar los diferentes informes postnómina.

El proceso de cerrar e integrar la nómina es irreversible, una vez cerrado las opciones de pre nómina son inhabilitadas y no se pueden realizar cambios a la información de la nómina.

Para realizar la contabilización e integración de la nómina usted debe:

· En el menú Pre nómina, seleccionar Contabilizar Pre nómina y Créditos
· En el Formulario de Integración Automática, ver Fig. 40, seleccionar la opción Integrar.
· Espere mientras Nómina realiza la integración y contabilización de la  nómina definitiva.

· Al finalizar el proceso de Integración, las opciones de Pre nómina no estarán disponibles para el usuario y podrá generar los diferentes informes de Nómina.
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Figura 40. Formulario de Integración Automática de Nómina

6.0.  LIQUIDANDO PARAFISCALES CON NÓMINA
El presente capítulo resume el procedimiento para liquidar parafiscales, pagos a fondos, pagos a entidades por descuentos automáticos.

a. Crear las tablas de entidades en menú Tablas (opciones 7,8,9y0)

(En el Manual de Nómina Ver: Sección 3.4. INFORMACIÓN DE ENTIDADES O FONDOS)

b. Liquide la nómina e intégrela

c. Para:

· Obtener un listado de descuentos efectuados a empleados como descuentos automáticos a fin de hacer los pagos a las diferentes entidades con las que la empresa tiene descuentos: Menú Informes, opción A: "Descuentos efectuados"

· Obtener informe de parafiscales, provisiones: Menú Informes, opción D, E, y F

¿Cómo funciona el Informe de Parafiscales?

[image: image50]
Ingrese al Menú Informes, Opción D y aparece en pantalla el formulario anterior:

En el campo “código” seleccione la entidad que desea liquidar.   Luego en la ventana de conceptos selecciones con “shift+clic” los conceptos de la tabla de conceptos que usted desea que se incluyan automáticamente en el informe. Para imprimir el informe, asegúrese de haber escogido la entidad, los múltiples conceptos y luego pulse el botón “Informe para pagos” o “Pagos global”.

NOTA: También es posible pulsar ”Informe Resumido” o ”Informe Detallado”  siempre y cuando se haya definido una fórmula válida para liquidar el concepto en la tabla de entidades parafiscales.

NOTA IMPORTANTE: Recuerde que las entidades que se pueden liquidar son aquellas que se han definido previamente en el menú “Tablas/D. Tabla de Parafiscales”

¿Cómo funciona el Informe de Provisiones?
Para obtener el Informe siga la misma  metodología del Informe de Parafiscales.

¿Cómo funciona el Informe de Cesantías?
Para obtener el Informe siga la misma  metodología del Informe de Parafiscales.

¿Cómo funciona el Informe para Fondos de Pensión y Salud?
Seleccione “G. Informe para Fondos” del menú de Informes y en el formulario de parámetros del informe, seleccione de  la tabla de conceptos, el renglón que corresponde a “PENSIONES” o a “SALUD”, según el informe a obtener.

En caso del Informe de Pensiones, seleccione el concepto que corresponde al Fondo de Solidaridad Pensional.

Una vez escogidos los parámetros obtenga el informe pulsando el botón “Obtener el Informe”
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



¿Cómo funciona el Informe Analítico?
Este  poderoso informe utiliza la técnica de la minería de datos  para obtener exactamente  lo que usted quiere ver: 

Escoja el rango de  fechas  (sin límite de meses o años)  para el informe, luego los departamentos de la empresa que desea incluir, el rango de conceptos de la tabla de conceptos y finalmente el rango de empleados. 
Una vez seleccionados los parámetros, obtenga el informe personalizado, totalizado por empleado o por concepto.
¿Cómo funciona el Informe Analítico de Endeudamiento?
Gracias a este informe usted puede determinar el nivel de endeudamiento de sus empleados con relación al sueldo, de manera que se pueden tomar decisiones relacionadas con nuevos préstamos, etc.

7.0.  AUTOLIQUIDANDO APORTES CON NÓMINA DE GBS 
El presente capítulo resume el procedimiento para hacer la autoliquidación de aportes a Fondos de Salud, Pensión, ARP mediante formularios de pago o generando medios magnéticos.

El software incluye un completo asistente de autoliquidación de aportes disponible en el menú” Utilidades/Opción 1.”

SIGA LOS PASOS EN ORDEN Y REALICE LA AUTOLIQUIDACION FACILMENTE:
Este Asistente incluye:

OPCION 1 DEL ASISTENTE:

FORMULARIO para grabar novedades de autoliquidación. Estas novedades pueden ser de 5 tipos: Novedades Generales, Novedades Tipo X,  Cotizaciones voluntarias, UPCS adicionales y  posibilidad de modificar el cuerpo del formulario.

OPCION 2 DEL ASISTENTE:

ASISTENTE  para generar la autoliquidación: Una vez integrada la nómina del periodo, entonces es posible generar la autoliquidación. El asistente permite liquidar SALUD, PENSION, ARP o PENSION Y SALUD INTEGRADA para el caso del ISS. En el formulario del asistente se escoge la opción deseada y luego se especifica el rango de entidades a liquidar. Si los controles correspondientes a las entidades inicial y final que se desean liquidar se dejan vacíos, entonces el asistente liquida todas las entidades.

Una vez realizado el proceso de autoliquidación de Salud, Pensión, ARP para las entidades deseadas, entonces ya estamos listos para poder imprimir los formularios de pago o generar los medios magnéticos, así:

OPCION 3 DEL ASISTENTE:

Informes de Autoliquidación. En el paso anterior, el sistema llenó una tabla con la autoliquidación de aportes del periodo. En el formulario usted encontrará la tabla la cual incluye la autoliquidación de Salud, Pensión y ARP para las entidades que usted realizó autoliquidación.

¿Cómo obtengo el formulario para realizar el pago ante cada entidad?
FACIL!


Simplemente ubique el registro correspondiente a la entidad y pulse el botón IMPRIMIR. El sistema prepara un formulario de pago idéntico al formato que se diligencia en forma manual. También es posible generar los medios magnéticos pulsando clic en el botón “GENERAR MEDIO MAGNETICO”.

OPCION 4 DEL ASISTENTE:

Permite definir los tipos de novedades para la autoliquidación de aportes.
Fin del Manual.[image: image52.png]
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