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1. Ausencias por Anticipos Vacaciones
Menu Movimientos/Ausencias por anticipo de vacaciones

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

i
./ Ausencias por Anticipos Vacaciones ‘E}l = | | L |
—Datos del Empleado
Empleada || il
Cnntrato' El
i
?:cl-labci::rgzz |2D1|:|||'|j?l|'15 - I Dias de Yacaciones Pendienkes I ] Dias de Yacaciones por Disfrute I ]
Cargo I El Centro de Costa I il
Sueldo Basico | 0.00 Haoras Mes Conkrato I o
Periodo | |
Augencias - Periodo Actual T Ausencias - Pendientes de Periodos &nteriores
Fecha Inicial Fecha Final I DI'aSI Usadf:lsl Aprobado I M ombre I Observacian =
Insertar
Madificar
Elirninar
| | 2
Dias del Periodo Dias Anteriores Dias Pendientes
I 0| 0| 0

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 submenl con operaciones.

Insertar: Se utiliza pararegistrar ausencia por anticipo de vacaciones.
Eliminar: Eliminar los anticipos reportados.

Modificar: Modificalos anticipos reportados.
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E‘Imprimir las ausencias por anticipo de vacaciones registradas
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Actualizar lainformaciéon de la ventana.

Al utilizar la operacion Insertar se despliega la ventana donde se solicita la
informacion del anticipo.
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Fechalnicio: Fechadondeinicialaausencia por anticipo de vacaciones.
Fecha Final: Fecha hasta donde estuvo ausente el empleado.

Detalles: Opcional. Observacién adicional que haga referencia del porque de la
ausencia.

Autorizado: empleado que autoriza la ausencia.

Dias: dias que se ausento el empleado.
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Al registrar la ausencia se guardar el registro para el empleado, sin embargo
este no es aplicado hasta que sea usado en la opciébn de Ausencias,

especificamente en las vacaciones.

=10l x]
4| B

—Datos del Empleado

Empleado |1|:|4;-'

B

Conkrato |52

Wacaciones
Cubiertas |2D'39."12."U3 j"

illngreso: 2009/12/03 Contrato: Indefinida

Dias de Vacaciones Pendientes I a Dias de Vacaciones por Disfrute I ]

Cargo ID

EIESTLIDIP.NTE EMNPRAC Centrode Costa |Dl

& |PrRODUCCION

Suelda Basico |

1,865,500.00 Horas Mes Conkrato

240

Periodo |Quincenal

|Desde: Jun 16,2010 - Hasta: Jun 30/2010

Ausencias - Periodo Actual

T Ausencias - Pendientes de Periodos Anteriores

Insertar Ausencias

In

Dias por Distrutar Pendientes

Modificar
Elirminar

| 0|

0| 0.00 |




S el empleado tiene registradas ausencias por anticipo de vacaciones, esta
opcidn se podré seleccionar al momento de insertar las vacaciones de tal forma
que setomen dias de los anticipos para reportar las vacaciones.

Los pasos paratomar dias de los anticipos son:
Seleccionar los anticipos que se quiere tener en cuenta

Digitar losdias a utilizar y luego oprimir aceptar.



Fechalnicial: fechadondeinicialaausencia por anticipo de vacaciones.
Fecha Final: Fecha hasta donde estuvo ausente el empleado.

Dias: diasregistrados en laausencia por anticipo de vacaciones.

Dias Usados: dias que han sido tomados de este anticipo.

Dias a Utilizar: dias que se desean tomar para las vacaciones que se estan
registrando.

Al tomar dias de anticipo para las vacaciones que se estan registrando, el
sistema afectaralosdiasy el valor calculados para las vacaciones.

2. Liquidacion de Contrato

Para el pago de vacaciones por liquidacion de contrato se debe configurar el
parametro Aplicar Dias Habiles en Vacaciones por Retiro



Este parametro proporciona la posibilidad de pagar los dias de vacaciones
liguidados ya sea con el procedimiento normal, es decir solo los dias normales
laborales 0 aplicando los dias habiles o que implica que los dias de vacaciones
pudieran ser mayor.

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



En este se muestra una liquidacion aplicando los dias habiles.

Cuando se abre periodo la opciéon de ausencia por anticipo de vacaciones
muestra las ausencias reportadas en el periodo actual y las ausencias que se
reportaron en periodos anteriores.



El elemplo de la imagen muestra una ausencia por anticipo de vacaciones que
inicia 2010/ 06/ 16 y termina 2010/ 06/ 18. Cuando la ndmina este en el periodo
dejulio.

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:

S aun empleado se le reporta una ausencia de tipo licencia no remunerada por
4 dias, esterecibira solo 11 diasde sueldo en el caso de una nominaquincenal, 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 podra usar en:

M aestros — conceptos



M aestros - listas de conceptos base

M aestros- provisionesy parafiscales



4. Aumentos Formulados
Esta opcion permite realizar aumentos de sueldo formulado.

Para utilizar esta opcion se debe definir el concepto de aumento de sueldo
formulado en los pardmetros generales

Los aumentos formulados podran usarse en:

M ovimientos - Aumento de sueldo General
Movimientos - Aumento de sueldo Especifico
M ovimientos - Preaumento de sueldo

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

Seleccione la opcion aplicar aumento de sueldo formulado

¥
Utilice actualizar S



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

Aumento de sueldo Especifico

Seleccione el contrato
Seleccione la opcion aplicar aumento de sueldo formulado.

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

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



5. Solicitud de Vacaciones
Menu Movimientos/Solicitud de vacaciones

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

Los pasos a seguir parareportar unasolicitud de vacaciones son |os siguientes:
Seleccionar el empleado o contrato activo.

Digite la fecha de solicitud de vacaciones, esta sera tomada como la fecha en la
cual seiniciaralasvacaciones.

Digite el nUmero de vacaciones que se solicitan.

Debe presionar este boton para guardar la solicitud.

Al realizar estos pasos la solicitud se guardar para este empleado y estara en
estado Por Aprobar.



Para eliminar una solicitud se consulta el empleado y luego se colocalafechade
solicitud aeliminar.
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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 otrassolicitudes el reporte detodas las solicitudes del empleado
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Aprobar lasolicitud 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
automaticamente por el sistema).

6. Solicitud de Vacaciones
M enu/Reportes/Certificados/Solicitud de vacaciones

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

Filtros: El informe permite filtrar por Contratos, Empleados, Unidad de
N egocio, Centro de Costo, Fecha de solicitud que puede ser usada filtrando por
fecha, mes o afio.



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

Dirigido a: persona alaquevadirigidalasolicitud.
Cargo: cargo delapersonaalaquevadirigidalasolicitud.
7. Prorrogade AusenciaManual

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

S el empleado tiene reportadas incapacidades, se permitirAd escoger la
incapacidad de la que esta sera prorroga



En prorrogas se mostrar las incapacidades reportadas del Numero de Dias
maximo para Prorroga de Incapacidades.

S laincapacidad que se intentareportar tiene diagnostico y tipo de incapacidad
diferente a la que se quiere que sea prorroga, el sistema informara sobre esa
diferenciay el usuario determinara si quiere seguir con el proceso, si continua
el diagnostico y la incapacidad sera cambiados por las que tiene la incapacidad
delaque se quiere sea prorroga

8. Pago de Nominapor Transferencia (Banco Agrario)

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

Ademas genera el archivo plano delagerencia electronica para aplicar el pago a
través la pagina Web del banco, para utilizar el archivo plano del banco agrario
se debe asignar cumplir los siguientes requisitos:

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



M aestros — Gerencias Electronica— Entidades financieras

Para los contratos se debe colocar el cddigo de la sucursal que sera
tomado como codigo de la oficinade destino.

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



9. ConceptosImpresion en Recibo de Pago



Imprimir Saldo: Al imprimir el saldo en el recibo de pago se muestra una
columna con el saldo del concepto. Es Util 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 estaesreportada.

Para utilizar la opcion debe configurar el pardametro Habilitar Pago de
Vacacionesen la ListaBasey colocarloen S



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

M aestros - listas de conceptos base



Por ejemplo:

Para el DX01 que en este gjemplo es el concepto de retencion en la fuente, se
utilizara su lista base sin laopcién de Usar Pago Total de Vacaciones.

S un empleado con salario basico de 15.300.000 se va de vacaciones el dia
2010/ 07/ 22 hasta 2010/ 08/ 11, los dias de vacaciones seran 20y el pago de esta
sera de 10.200.000, estando lanomina en la segunda quincena de dulio.

El valor del DX01 sera de 480.300, dado que el sistema toma lo pagado por
vacaciones en el periodo, esdecir lo pagado por vacaciones desde el dia 22 al 30
que corresponde a 4.590.000, el resto lo tendra en cuenta para la proxima
guincena donde se descuente el DXO01.

Cuando se selecciona la opcién 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 préxima quincena donde se descuente el DXO01 no tendrd en cuenta la
parte que se paga en esta, dado que yatodo el valor de las vacaciones se tomo
en laquincena actual.

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

11. Transferenciade Informacion entre Nominas
Opcion que permite importar y exportar informacion entre 2 bases de némina.

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



Transferir consolidado de cesantias de la base externa alalocal

Al seleccionar la opcion transferir consolidado de cesantias de la base externa a

la local se muestra el consolidado de cesantias 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 alalocal



Al Seleccionar la opcién transferir consolidado de vacaciones de la base externa
alalocal, 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. Codigo Externo en M aestro de Cargo

Cddigo externo paralos cargos creados en lanémina



13. Menu Seguridad/Cambiar firmadigital

Opcion que permite cambiar la firma digital de un usuario, para ello se debe
digitar lafirmaactual, lanuevafirmay confirmar lanuevafirma

S el usuario no tiene firma digital se permitira crear la firma del usuario por
primera vez en la opcion M enu/Seguridad/Cambiar firma digital digitandola
en Nuevafirmay en confirmar.

14. Usuarios/Aprobaciones

En esta opcion se les asigna alos usuarios permiso de aprobacion



15. Roles
Menu Seguridad/Roles

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

En la opcion operaciones se muestra en la parteizquierda un arbol que contiene
el menu de la nbmina con las ventanas en las que se utilizan los roles, y en la
parte derecha las operaciones en dichas ventana.



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

Funcionamiento:

Seleccione el roll previamente creado.

Al seleccionar una de las ventanas del arbol en la parte izquierda se
mostrara las operaciones que tiene esta ventana, al chequear alguna de
las operaciones esta estara habilitada para los usuarios que pertenezcan
al roll.

Las operaciones que existen son: Guardar, modificar, eliminar, imprimir
formato, imprimir 2, recalcular contrato, sub Menu — Modificar, sub Menlu —
Eliminar, sub Menu - Insertar, aplicar configuracion a contratos, Necesita
aprobacion, imprimir archivo, anular, finalizar, activar, validar, procesar etc.

La operacion Necesita aprobacion se complementa con las opciones
Menu/Seguridad/Cambiar firma digital y la opcion Menu/Seguridad/
Usuarios/Aprobaciones.



Cambiar firmadigital

Al momento de aprobar en las ventanas donde se necesite aprobacion saltara la
ventana paradigitar lafirmadigital

S e usuario tiene permiso de aprobacién, el cual se configura en
M enu/Seguridad/ Usuarios/Aprobaciones Permitirarealizar la operacion

Delo contrario no serealizarala operacion y se mostrar el siguiente mensaje.



NOTA: pararealizar aprobaciones esindispensable que el usuario pertenezca a
un roll, delo contrario el sistema mostrara el siguiente mensaje

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

Hay g 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
pediralaconfirmacién para cambiarlo deroll



16. Nueva Funcién en el editor de formulas que retorna el nimero de dias
habiles de vacaciones por retiro. Fnz.DiasVacRetiro(Z!FechaRetiro!,Dias),
esta recibe la fecha deretiro y los dias adeudados al empleado para que el
sistema calculo losdiasreales a pagar.

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

18. Modificacion 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 parasolicitar los datos de factura.



Para utilizar laayudade los datos de factura use Fb5.

19. Modificacion para que las funciones Fnz.VAcumBase(0,"M"1),
Fnz.VAcBaseM eses(Afiolnicial,MeslInicial,AfioFinal,MesFinal),
Fnz.VAcListaBaseM eses("CodLista",Afiolnicial,MesInicial , AfioFinal,M esFin
al), tengan en cuenta Aplicar valor no remunerado, de los conceptos que
lo tenga marcado en sus conceptos base.

20. Modificacion en el archivo plano de aportes, para los casos en el que se
realizar ingresosy retiros multiples de contratos en el mes.

21. Reporte de familiares de los empleados.



Filtros: El informe permite filtrar por Contratos, Empleados, parentesco y
estado del contrato.

Ordenamiento: Se permiten ordenar por codigo del contrato, identificacion del
empleado y nombre del empleado.

22.Nueva propiedad en el editor de formula que retorna el cdédigo de
localizacién del contrato



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

24. Modificacidn al proceso de contabilizacion para enviar en las transacciones
de cartera el tercero asociado al proveedor o al cliente del latransaccion.

25. Modificacién para que los dias de salud y pension al reportar una ausencia
no remunerada sean dias trabajados, es decir se descontaran los dias de la
ausenciano remunerada.

Para esto se debe configurar los parametros



Tipo Aporte en salud del empleador por licencias no remuneradas del
empleado y Tipo Aporte en pension del empleador por licencias no
remuneradas del empleado, estos deben estar en Ninguno y se vera reflejado
en el archivo plano de aportes.

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



27.Nueva propiedad en el editor de formula que retorna el codigo 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 esta en
etapade prueba.



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

32. Parametro para determinar si se envia el valor del aporte de otros sistemas
en el total deriesgosdelaplanillade pago



