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1. Ausencias por Anticipos Vacaciones 

M enú M ovimientos/Ausencias por anticipo de vacaciones 

Esta opción permite ingresar, modificar o eliminar ausencias anticipadas de 
vacaciones. 

 

Los pasos a seguir para reportar una ausencia por anticipo de vacaciones son 
los siguientes: 

Seleccionar el empleado o contrato activo. 

Clic derecho para desplegar submenú con operaciones. 

Insertar: Se utiliza para registrar ausencia por anticipo de vacaciones. 

Eliminar: Eliminar los anticipos reportados. 

Modificar: Modifica los anticipos reportados. 

Manejo de la barra de herramientas 

Imprimir las ausencias por anticipo de vacaciones registradas 



Actualizar la información de la ventana. 

A l utilizar la operación Insertar se despliega la ventana donde se solicita la 
información del anticipo. 

 

Fecha Inicio: Fecha donde inicia la ausencia por anticipo de vacaciones. 

Fecha Final : Fecha hasta donde estuvo ausente el empleado. 

Detal les: Opcional. Observación adicional que haga referencia del porque de la 
ausencia. 

Autorizado: empleado que autoriza la ausencia. 

Días: días que se ausento el empleado. 

 



 

A l registrar la ausencia se guardar el registro para el empleado, sin embargo 
este no es aplicado hasta que sea usado en la opción de Ausencias, 
específicamente en las vacaciones. 

 



 

Si el empleado tiene registradas ausencias por anticipo de vacaciones, esta 
opción se podrá seleccionar al momento de insertar las vacaciones de tal forma 
que se tomen días de los anticipos para reportar las vacaciones. 

Los pasos para tomar días de los anticipos son: 

Seleccionar los anticipos que se quiere tener en cuenta 

Digitar los días a utilizar y luego oprimir aceptar. 

 



Fecha Inicial : fecha donde inicia la ausencia por anticipo de vacaciones. 

Fecha Final : Fecha hasta donde estuvo ausente el empleado. 

Días: días registrados en la ausencia por anticipo de vacaciones. 

Días Usados: días que han sido tomados de este anticipo. 

Días a Uti l izar: días que se desean tomar para las vacaciones que se están 
registrando. 

A l tomar días de anticipo para las vacaciones que se están registrando, el 
sistema afectara los días y el valor calculados para las vacaciones. 

 

2.  Liquidación de Contrato 

Para el pago de vacaciones por liquidación de contrato se debe configurar  el 
parámetro Aplicar Días Hábiles en Vacaciones por Retiro 



 

Este parámetro proporciona la posibilidad de pagar los días de vacaciones 
liquidados ya sea con el procedimiento normal, es decir solo los días normales 
laborales o aplicando los días hábiles lo que implica que los días de vacaciones 
pudieran ser mayor. 

En el siguiente ejemplo se muestra una liquidación con fecha de 2010/ 07/ 24 y 
fecha cubierta de vacaciones hasta 2009/ 01/ 01 y el parámetro en N, es decir 
usando los días normales. 

 



En este se muestra una liquidación aplicando los días hábiles. 

 

Cuando se abre período la opción de ausencia por anticipo de vacaciones 
muestra las ausencias reportadas en el período actual y las ausencias que se 
reportaron en períodos anteriores. 

 



El ejemplo de la imagen muestra una ausencia por anticipo de vacaciones que 
inicia 2010/ 06/ 16 y termina 2010/ 06/ 18. Cuando la nómina este en el período 
de julio. 

3. Conceptos Base 

 Aplicar Valor No Remunerado: Se utiliza para los casos donde el concepto 
debe tomar el valor que no se pago al empleado por ausencias no 
remuneradas. 

Por ejemplo: 

Si a un empleado se le reporta una ausencia de tipo licencia no remunerada por 
4 días, este recibirá solo 11 días de sueldo en el caso de una nomina quincenal, y 
se quiere tener en cuenta este valor no remunerado debe seleccionar el concepto 
con el que se reporto la ausencia y marcar la columna aplicar valor no 
remunerado 

Esto se podrá usar en: 

M aestros – conceptos 

 

 



M aestros - l istas de conceptos base 

 

M aestros- provisiones y paraf iscales 

 

 



4. Aumentos Formulados 

Esta opción permite realizar aumentos de sueldo formulado. 

Para utilizar esta opción se debe definir el concepto de aumento de sueldo 
formulado en los parámetros generales 

 

Los aumentos formulados podrán usarse en: 

·  M ovimientos - Aumento de sueldo General  

·  M ovimientos - Aumento de sueldo Específ i co 

·  M ovimientos - Preaumento de sueldo 

Los pasos a seguir para realizar un aumento de sueldo formulado son los 
siguientes: 

Seleccione la opción aplicar aumento de sueldo formulado 

Utilice actualizar  



 

Inmediatamente se llenara la columna valor, con el valor calculado en la 
fórmula del concepto. 

Aumento de sueldo Específico 

 

Seleccione el contrato 

Seleccione la opción aplicar aumento de sueldo formulado. 

Inmediatamente se llenara el campo valor, con el valor calculado en la fórmula 
del concepto. 

Nota: El concepto debe tener formula en valor y en cantidad no manejar. 



5. Sol ici tud de Vacaciones 

M enú M ovimientos/Sol ici tud de vacaciones 

Esta opción permite ingresar, modificar o eliminar solicitudes de vacaciones 
presentada por un empleado. 

 

Los pasos a seguir para reportar una solicitud de vacaciones son los siguientes: 

Seleccionar el empleado o contrato activo. 

Digite la fecha de solicitud de vacaciones, esta será tomada como la fecha en la 
cual se iniciara las vacaciones. 

Digite el número de vacaciones que se solicitan. 

Debe presionar este botón para guardar la solicitud. 

A l realizar estos pasos la solicitud se guardar para este empleado y estará en 
estado Por Aprobar. 



 

Para eliminar una solicitud se consulta el empleado y luego se coloca la fecha de 
solicitud a eliminar. 

Manejo de la barra de herramientas 

 

Eliminar solicitud consultada. 

Imprimir carta de solicitud de vacaciones o reporte de otras solicitudes. 

Para escoger cual reporte se quiere imprimir, la ficha general imprime la carta 
de solicitud 



 

Y  otras solicitudes el reporte de todas las solicitudes del empleado 

 



Aprobar la solicitud consultada. 

Rechazar la solicitud consultada. 

Permite desplegar una ventana donde se muestran todos los conceptos a 
pagar o descontar al contrato en el periodo actual. (Conceptos calculados 
automáticamente por el sistema). 

6. Sol ici tud de Vacaciones 

M enú/Reportes/Certi f icados/Sol ici tud de vacaciones 

Este listado muestra la carta de solicitud de vacaciones, de cada empleado que 
haya hecho alguna solicitud. 

 

Fi l tros: El informe permite filtrar por Contratos, Empleados, Unidad de 
Negocio, Centro de Costo, Fecha de solicitud que puede ser usada filtrando por 
fecha, mes o año. 



Ordenamiento: Se permiten hasta 3 tipos de ordenamiento (Código del 
contrato, identificación del empleado, nombre del empleado, cargo, centro 
costo, etc.) 

Di rigido a: persona a la que va dirigida la solicitud. 

Cargo: cargo de la persona a la que va dirigida la solicitud. 

7. Prorroga de Ausencia M anual  

Las ausencias de tipo incapacidad podrán reportarse como prorroga 
manualmente para esto se debe chequear prorroga. 

 

Si el empleado tiene reportadas incapacidades, se permitirá escoger la 
incapacidad de la que esta será prorroga 

 



 

En prorrogas se mostrar las incapacidades reportadas del Número de Días 
máximo para Prorroga de Incapacidades. 

Si la incapacidad que se intenta reportar tiene diagnostico y tipo de incapacidad 
diferente a la que se quiere que sea prorroga, el sistema informara sobre esa 
diferencia y el usuario determinara si quiere seguir con el proceso, si continua 
el diagnostico y la incapacidad será cambiados por las que tiene la incapacidad 
de la que se quiere sea prorroga 

8. Pago de Nomina por Transferencia (Banco Agrario) 

Esta opción permite generar el pago de todos los empleados con la forma de 
pago por transferencia. 

Además genera el archivo plano de la gerencia electrónica para aplicar el pago a 
través la página Web del banco, para utilizar el archivo plano del banco agrario 
se debe asignar cumplir los siguientes requisitos: 

·  Digitar el código de la oficina que expide el pago y el código del 
convenio asignado por el banco. 

 



M aestros – Gerencias Electrónica – Entidades f inancieras 

 

·  Para los contratos se debe colocar el código de la sucursal que será 
tomado como código de la oficina de destino. 

 

Los campo teléfono del solicitante y dirección son tomados de los parámetros, 
estos mismos para el beneficiario son tomados de dirección residencial y 
teléfono en Maestros - Empleados 



 

9. Conceptos Impresión en Recibo de Pago 

 



Imprimir Saldo: A l imprimir el saldo en el recibo de pago se muestra una 
columna con el saldo del concepto. Es útil para los conceptos de préstamos o de 
libranzas. 

 

 

10. Pago Total  de vacaciones 

Usar Pago Total de Vacaciones: Se utiliza para los casos donde el concepto debe 
tomar el valor total pagado al empleado por el concepto de vacaciones en el 
periodo en el que esta es reportada. 

Para utilizar la opción debe configurar el parámetro Habilitar Pago de 
Vacaciones en la Lista Base y colocarlo en S 



 

Este se mostrara en el maestro de listas de conceptos base, para ser utilizado 

M aestros - l istas de conceptos base 

 



Por ejemplo: 

Para el DX01 que en este ejemplo es el concepto de retención en la fuente, se 
utilizara su lista base sin la opción de Usar Pago Total de Vacaciones. 

Si un empleado con salario básico de 15.300.000 se va de vacaciones el día 
2010/ 07/ 22 hasta 2010/ 08/ 11, los días de vacaciones serán 20 y el pago de esta 
será de 10.200.000, estando la nomina en la segunda quincena de Julio. 

 

El valor del DX01 será de 480.300, dado que el sistema toma lo pagado por 
vacaciones en el periodo, es decir lo pagado por vacaciones desde el día 22 al 30 
que corresponde a 4.590.000, el resto lo tendrá en cuenta para la próxima 
quincena donde se descuente el DX01. 

Cuando se selecciona la opción Usar Pago Total de Vacaciones en la lista base 
del concepto, este tomara el pago total de las vacaciones, es decir 10.200.000. 



 

Para el próxima quincena donde se descuente el DX01 no tendrá en cuenta la 
parte que se paga en esta, dado que ya todo el valor de las vacaciones se tomo 
en la quincena actual. 

Nota: Es indispensable que el concepto de vacaciones haga parte de los 
conceptos base de la lista. 

11. Transferencia de Información entre Nominas 

Opción que permite importar y exportar información entre 2 bases de nómina. 

Para el caso en el cual se quiera transferir los consolidados de vacaciones o 
cesantías solo se podrá transferir de la base externa a la local y se modificaran 
los datos del período activo de la base externa. 



 

Transferir consolidado de cesantías de la base externa a la local 

 

A l seleccionar la opción transferir consolidado de cesantías de la base externa a 
la local  se muestra el consolidado de cesantías de cada empleado de la base 
externa. 

Para transferir este consolidado a la base local se debe seleccionar los 

empleados que se quieren modificar y utilizar transferir . 

Transferir consolidado de vacaciones de la base externa a la local 



 

A l Seleccionar la opción transferir consolidado de vacaciones de la base externa 
a la local, se muestra el consolidado de vacaciones de cada empleado de la base 
externa. 

Para transferir este consolidado a la base local se debe seleccionar los 

empleados que se quieren modificar y utilizar transferir . 

12. Código Externo en M aestro de Cargo 

Código externo para los cargos creados en la nómina 

 

 

 

 

 

 

 



13.  M enú Seguridad/Cambiar f i rma digi tal  

 

Opción que permite cambiar la firma digital de un usuario, para ello se debe 
digitar la firma actual, la nueva firma y confirmar la nueva firma 

Si el usuario no tiene firma digital se permitirá crear la firma del usuario por 
primera vez en la opción M enú/Seguridad/Cambiar f i rma digi tal  digitándola 
en Nueva firma y en confirmar. 

 

14. Usuarios/Aprobaciones 

En esta opción se les asigna a los usuarios permiso de aprobación 

 



15. Roles 

M enú Seguridad/Roles 

Opción diseñada para que a un grupo de usuarios se le otorguen ciertos 
permisos al momento de realizar operaciones en las ventanas. 

 

En la opción operaciones se muestra en la parte izquierda un árbol que contiene 
el menú de la nómina con las ventanas en las que se utilizan los roles, y en la 
parte derecha las operaciones en dichas ventana. 



 

En la opción Usuarios se muestra en la parte izquierda (Lista general  de 
usuarios) los usuario que están creados en la nomina y en la parte derecha 
(Lista de usuarios del  rol ) los usuario que pertenecen al rol consultado. 

Funcionamiento: 

·  Seleccione el roll previamente creado. 

·  A l seleccionar una de las ventanas del árbol en la parte izquierda se 
mostrara las operaciones que tiene esta ventana, al chequear  alguna de 
las operaciones esta estará habilitada para los usuarios que pertenezcan 
al roll. 

 Las operaciones que existen son: Guardar, modificar, eliminar, imprimir 
formato, imprimir 2, recalcular contrato, sub Menú – Modificar, sub Menú – 
Eliminar, sub Menú – Insertar, aplicar configuración a contratos, Necesita 
aprobación, imprimir archivo, anular, finalizar, activar, validar, procesar etc. 

La operación Necesi ta aprobación se complementa con las opciones 
M enú/Seguridad/Cambiar f i rma digi tal  y la opción M enú/Seguridad/ 
Usuarios/Aprobaciones. 



 

Cambiar f i rma digi tal  

A l momento de aprobar en las ventanas donde se necesite aprobación saltara la 
ventana para digitar la firma digital  

 

Si el usuario tiene permiso de aprobación, el cual se configura en 
M enú/Seguridad/ Usuarios/Aprobaciones Permitirá realizar la operación 

De lo contrario no se realizara la operación y se mostrar el siguiente mensaje.  

 



NOTA: para realizar aprobaciones es indispensable que el usuario pertenezca a 
un roll, de lo contrario el sistema mostrara el siguiente mensaje 

 

Para adicionar un usuario al roll se debe arrastrar dicho usuario de la parte 
izquierda en la opción Usuarios a la parte derecha, en caso de que se desee 
sacar el usuario del roll se lleva de la derecha a la izquierda. 

 Hay q tener en cuenta que los usuario solo pueden pertenecer a un roll, si se 
intenta agregar a un usuario a un roll, diferente al que él ya pertenece el sistema 
pedirá la confirmación para cambiarlo de roll 

 

 

 

 



16. Nueva Función en el editor de formulas que retorna el número de días 
hábiles de vacaciones por retiro. Fnz.DiasVacRetiro(Z!FechaRetiro!,Dias), 
esta recibe la fecha de retiro y los días adeudados al empleado para que el 
sistema calculo los días reales a pagar. 

 

17. Modificación para que se muestre un registro por cada concepto si se 
reportaron novedades.  

18. Modificación para permitir ingresar los datos de la factura en los 
préstamos. Para realizar esto el concepto que se utiliza en el préstamo debe 
estar configurado para solicitar los datos de factura. 



 

Para utilizar la ayuda de los datos de factura  use  F5. 

19. Modificación para que las funciones Fnz.VAcumBase(0,"M",1), 
Fnz.VAcBaseMeses(AñoInicial,MesInicial,AñoFinal,MesFinal), 
Fnz.VAcListaBaseMeses("CodLista",AñoInicial,MesInicial,AñoFinal,MesFin
al),  tengan en cuenta Apl icar valor no remunerado, de los conceptos que 
lo tenga marcado en sus conceptos base. 
 

20.  Modificación en el archivo plano de aportes, para los casos en el que se 
realizar ingresos y retiros múltiples de contratos en el mes. 

 
21. Reporte de familiares de los empleados. 

 



 

Fi l tros: El informe permite filtrar por Contratos, Empleados, parentesco y 
estado del contrato. 

Ordenamiento: Se permiten ordenar por código del contrato, identificación del 
empleado y nombre del empleado. 

22. Nueva propiedad en el editor de formula que retorna el código de 
localización del contrato 

 

 



23. Nueva propiedad en el editor de formula que retorna el tipo de retención 
del contrato 

 

24. Modificación al proceso de contabilización para enviar en las transacciones 
de cartera el tercero asociado al proveedor o al cliente del la transacción. 
  

25. Modificación para que los días de salud y pensión al reportar una ausencia 
no remunerada sean días trabajados, es decir se descontaran los días de la 
ausencia no remunerada. 

Para esto se debe configurar los parámetros 



 

Tipo Aporte en salud del  empleador por l icencias no remuneradas del  
empleado y Tipo Aporte en pensión del  empleador por l icencias no 
remuneradas del  empleado, estos deben estar en Ninguno y se verá reflejado 
en el archivo plano de aportes. 

26. Nueva propiedad en el editor de formula que retorna el código del nivel 
del contrato 

 



27. Nueva propiedad en el editor de formula que retorna el código del centro 
de trabajo del contrato 

 

28. Nueva propiedad en el editor de formula que retorna el tipo de sangre del 
empleado. 

 



29. Nueva propiedad en el editor de formula que retorna si el empleado es de 
nacionalidad extranjera. 

 

30. Nueva propiedad en el editor de formula que retorna si el contrato está en 
etapa de prueba. 

 



31. Nueva propiedad en el editor de formula que retorna si el contrato está 
siendo usado en el archivo plano. 

 

32. Parámetro para determinar si se envía el valor del aporte de otros sistemas 
en el total de riesgos de la planilla de pago 

 


