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*Espacios exclusivos solo para el Laboratorio de Calidad Ambientdf dentrario escribir
N/A.

1. OBJETIVO

Controlar, validar y procesar la informacion de los funcionarios para eldsasus salarios, sobre
un periodo especifico y mensual.

2. ALCANCE

Una vez se inicia el afio, se debe iniciar vigencia en Perno en donde se requienediéalentes
actividades, termina con efectuar la contabilizacién de la causacion de lma6éque &
prerrequisito indispensable haber generado todas las relaciones de autorizacion delopeei
némina que se desea contabilizar.

3. *DEFINICIONES

PERNO: Aplicativo que permite liquidar la nébmina de empleados a ttavésactualizacion en
las novedades del mes.

4. *ASPECTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
N/A

5. *EQUIPOS, REACTIVOS Y MATERIALES
*Verificacion de equipos. N/A

6. *LIMITACIONES E INTERFERENCIAS
*Condiciones Ambientales N/A

7. *CONTROL Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
N/A

8. DESARROLLO
1. Parametrizacion inicio de vigencia.
2. Retiros.
3. Registro de actos administrativos de vacaciones.
4. Indemnizacion de vacaciones y reanudacion de vacaciones.

5. Vacaciones proporcionales para funcionarios en proceso de retiro.
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8.

9.

Cargue horas extras - archivo plano masivo.
Creacion de beneficiarios de descuentos de némina.
Registro de actos administrativos de encargo.

Recalculo retencion en la fuente.

10. Proceso de aumento salarial.

11. Liquidacion y generacion de RAS de ndminas adicionales.

12. Cambio de homenclatura de cargos
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8.1 PARAMETRIZACION INICIO DE VIGENCIA:

Una vez se inicia el afio, se debe iniciar vigencia en Perno en donde se requierediéalentes
actividades, las cuales se describen a continuacion:

1. Cambio de parametros de tablas basicamrrespondientes a variables que dependen
del aumento del Salario Minimo Legal Vigente, que es efectivo oaniegr a partir del
1 de enero del nuevo afio, tales como:
Mend  Administracion t Tablas basicas: SistemaNOMINA, Nombre:
VARIABLES_LIQUIDACION_NUMERICAS
- Argumento:SALARIOMINIMEn ella se debe almacenar el nuevo ValoSdkario Minimo
Mensual Legal Vigentaprobado por el Gobierno Nacional para el nuevo afo.

[19-12-2012
2 FX

Sistems
GENERAL
[MORAIN.L,

Pérametro
Momhre &
| ARIZBLES_LIGUIDACION_ MU Las varisbles Numéricas de TODAS las
]

nming, Gue dependen del tismpo

4] r

Registros

Argumanto Resultado Vigencia Inicial  Final
RETEZPERINI - =0140142012> |01-01-2012 -]
|RETEZFPERFIN =31/05/201 2= 01-0B6-2012 |

LT | 28049.00 |01-01-2012[31-12-2012
VALORSUBSIDIOTRANSE 67800 [01-01-2012

SALARIOMINIMG |se6700 01 -01-2012]
TOPESUBSIDIOTRANSPC 1133400 01-01-2012
TOPEIBCAPORTEPENSIO 13917500 [01-01-2012
TOPEIBCAPORTESALUD | 13917500

[01-01-2012 <

Argumento:VALORSUBSIDIOTRANSPOQRiEElla se debe almacenar el nuevo Valor de
Subsidio de Transporgwrobado por el Gobierno Nacional para el nuevo afo.

Argumento: TOPESUBSIDIOTRANSPORMEella se debe registrar el nuevo Tope de
Subsidio calculado a partir del nuev@alario Minimo Mensual Legal Vigentpe por el
cual se identifica los funcionarios que tienen derecho a devengar dicho subsidio.
Argumento:TOPEIBCAPORTESAL&iklla se debe registrar el nuevo Tope de liquidaciéon
de IBC de aportes de salud (25 SMMLV).

Argumento: TOPEIBCAPORTEPENSI®WN,ella se debe registrar el nuevo Tope de
liquidacion de IBC de aportes de Pension (25 SMMLV).
Argumento:TOPEIBCAPORTEA®L¢glla se debe registrar el nuevo Tope de liquidacion de
IBC de aportes de ARL (25 SMMLYV).

Argumento:UVT,en ella se debe registrar el nuevo valor de Unidad de Valor Tributario
aplicable para el afio gravable.
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Nota:

Las variables a actualizar, para los periodos de fechas anteriores, deben cerrarse No
Reemplazarse, es decir, asignar una fecha final a la vigencia de dicha variables.

Lo anterior, dado a que dichas variables son utilizadas en liquidacionegegaean
retroactividad a periodos anteriores.

2. Inicializacion de Consecutivpsorrespondientes a consecutivos que inician con cada
vigencia por proceso de némina, para el caso de Perno solo se debezarichli
consecutivo correspondiente a Relacion de Autorizacion, el cual se cambia a gavés d
menu:

Mena Administraciént Binconsecutivo: Grup®&H Nombre:RA

£ IDEAM

Archivo Edicion Coleccion Administracion  Window uda

s % FX 44 rHES

UTIVO IMMOLANHO

COMSECUTIVG DE RA,

I I %)
=
|

Al consultar el pardmetro dado, se debe crear un nuevo registro con las ndanaateristicas
actuales y con los siguientes valores:

- Secuenciald, se inicializa consecutivo en cero para iniciar vigencia.
- VigenciaAfio, se registra el nuevo afio o afio de inicio de vigencia.
- Entidad: 000, por defecto debe ser 000.

- Unidad: 20, unidad ejecutora del presupuesto de la némina.

3. Recomendaciones Generales

- Carar periodo de liquidacién de némina del mes de diciembre dég@ncia actual, una vez
se realicen los entregables de pago y no se requieran mas ajustes a la liquidacion.
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- Crear el nuevo periodo de némina correspondiente a NOMINA_DE_EMPLEARNDR\,PL
con el fin de generar el retiro definitivo de los funcionarios que se retiran el diciembre de la

vigencia actual.

- Crear, liquidar y cerrar el proceso de RETENCION_FUENTE_EMPLEADOS_PLANTA, con el fin
de generar el nuevo porcentaje a aplicar en la nueva vigenci

- No se recomienda realizar liquidaciones de dos procesos diferentes al ti@mmicir,
liquidacion de NOMINA_DE_EMPLEADOS PLANTA y
RETENCION_FUENTE_EMPLEADOS_ PLANTA de manera paralela, dado que al realizar el
proceso de liquidacion, los datos o liquidaciones NO definitivas, soadas por el proceso
en ejecucion.

8.2.Retiros

Una vez, se realice la apertura del mes y antes de generar cualquier liquidacfdnciosarios
gue se hayan liquidado en el mes anterior, se deben pasar a eREBUIRADO

x Estado del funcionario cuando se retiray se liquida. INACTIVO PARA LIQUIDACION

[03-08-2011

DATOS DE WINCULACION

- baTs OE VEULASION
Tipo Nombramiento PROVISIONAL =] Fecha Ingreso Entidad (17112909

Tipo Funcionario Estada Actual INAETIVG PARAS LIGUIDACION
Tipa Régimen Declaracitn
—

Indussién Facha Actualizacidn

Fecha Induccion | Fecha Ingreso Distrita |

Retencidn |PROCEDIMIENTO 2 =)' Fecha Ingreso Nacign [17-11-2008

% Retencian [ ono Bonificacién [17-11-2003 Quinguenio |

x Estado después dapertura del mes LIQUIDADO
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OMAR
'TORRES
DATOS DE YINCULACION |

DATOS DE ¥INCULACION

RS FX W42 HIE *]
FLNCICNARIO [RH [B-022m2
@ =

FRANCO
rorres |

Tipo Funcionaria

Tipo Régimen

Tipa Nombramiento |PROPEDAD v
EMPLEADO DE PLANTA |~
NUEYD REGIMEN

Fecha Ingreso Entidad 06-04.2009
Estado Actual T —

SININDUCCION =

Induccidn

Decls PRESENTO >
—

Fecha

—

Fecha Induccidn
Retencitn

000

% Retencidn

PROCEDIMENTO 2 =/ Fecha Ingreso Macign (08-04-2009

Fecha Ingreso Distrito

Bonificacidn (06042003 Quinguenio

X Retiro Funcionarios

Db B FR A M

Elanta parsonal

TRH
siema do Recursas Humanas

 Némina
Proceso (oA

Gorida [ 1 i blombrar Supernumerarios
Facha Inicial Periodo [01-03-2012 Fecha Final Perloda [31-03-2¢ (R
Dias a Liguidar [ 30 Fecha Pago Bepores B

Carrera Admen s |
Datos Personales
Latos del Funcionario
Hoja de vida
Dependientes
yacaclones

Nomina

Bienestar

Capacitacian

Salud Seupacional

Relacion de

Contabllizacn MEmina
Elonal

da Nérmina

Replstro de Actos £in Afectar Nomina

Archivo para Bancos |

Definitiva I Autaliquidacion [ Desprendibles [

J
Copia Respaldo |

Log |

Fecha de sjecucion |

B =0T (T —
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Estado después del retiro. RETIRA
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA LIQUIDACION DE RETIRADOS

9 Sien una liquidacion no se liquida algin concepto, ejemplest® liquidando el sueldo
de vacaciones, se debe a que la Fecha de pago de las vacaciones esta para el roes de juli
(31). Mes en el cual fue el Gltimo dia laborado.

Por lo anterior, para que liquide las vacaciones, se debe marcar la nodeddus
conceptos de pago retiro en el mismo mes en que laboré el dltimo daemtidad. Y no
en el mes que se esta liquidando la némina.
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Si se realiza la liquidacion de un funcionario y no se debia hgbefalilo, no se deben borrar
los datos, sino desmarcar los conceptos de liquidacion de los funciogariascar la novedad
de los conceptos de pago retiro en el mismo mes en que laboré ebddtienen la entidad Y no
en el mes que se esté liquidando la ndbmina.

9 Liquidacién incapacidades retirados

La liquidacién de incapacidades es retroactiva y el funcionario se retira.

Se incluy6 por error la incapacidad con el concepto enfermedad no profesiGndia®) y es
enfermedad profesional. Tiene cinco (21, 5, 9, 15 y 11 dias) incapacidades enfirmeda
profesional y son prérroga una de la otra. El funcionario se retira a parfdldéé noviembre

del 2011 por pension.

Se debe tener en cuenta que para las incapacidades pendientes, Perno NO las ldpddaaa

gue no existe la liquidacion retroactiva y solo liquida 30 dias gpeundo, sin embargo, si se
retira a 31/10/2011, el proximo mes no tendra sueldo de donde descamtbgalizar las

incapacidades pendientes.

Retiro por insubsistencia o renuncia definitiva, al grabar se deb8Idar
Cuando es un retiro-nombramiento, al grabar se debeN{ar

Para que calcule la proporcionalidad de vacaciones. Si se liquida en el mésnuz retiro se
marcan conceptos.
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8.3 Regqistro de actos administrativos

Previo al registro del acto administrativo de vacaciones, se debe tener en cuenta:

- Verificar en la pantalla Control de Vacaciones, a través del menld Recursos Humanos -
Hoja Vidat Vacacionest Control Vacaciones, que el funcionario tenga periodos de
vacaciones causados con dias pendientes.

- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo consulta s# busca
funcionario requerido y se carga la consulta.

- Si el funcionario no tiene periodos causados con dias pendientes, se puede agregar el
nuevo periodo de manera manual indicando la fecha de inicio periodeadaciones,
fecha ingreso a la entidad - para funcionarios para los cuales es el primer periodo
causado en la entidad o la fecha méas 1 del fin periodo antérmara los funcionarios
gue ya han causado mas de un periodo en la entidad.
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El registro del acto administrativo déacaciones Interrupcion de Vacaciones y Reanudes de
Vacaciones, se realiza por la ruta del mend Recursos Humanos - Hoja de Dédias de
Funcionario:

- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo consulta s# busca
funcionario a encargar.

- Enla pestafia de Actos - tipo de Acto, se despliega la lista de valores y se esctige la op
de Vacaciones, se registra el nimero y fecha del acto administrativo, segigdbdale
Efectividad de las vacaciones.

Lafecha efectividad fecha en que inicia el disfrute de las vacaciones.

Lafecha final no es necesario su llenado ya que la funcionalidad del sistema reatiladb
de los dias habiles de vacaciones segun la jornada laboral del funcionario y arroja la fecha final.

Definido la fecha de iniciacion de las Vacaciones, se pasa a la sigaiptatta a través del boton
Detalles, en el cual se debe diligenciar toda la informacion necesaria del periodo de vacaciones.
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Vacaciones en Dinercse despliega la lista de valores que contiene el campo, para lo
cual se debe indicar Ciertd si las vacaciones se pagan en dinero y Falsolas
vacaciones se disfrutan en Tiempo.

Ubicandose en el camgdeecha inicial del Periodase despliega la lista de valores que
contiene el campo, el cual retorna los periodos completos pendientes pdisfintar
(que no sean productos de interrupciones o aplazamiento de vacaciones), aa lo
se debe escoger el periodo requerido.

Con la escogencia anterior, se llenan los datos de Dias solicitados y FechiglFinal
Periodo.

Se culmina el llenado del detalle con el registro dedeha para Pagar las Vacaciones
donde el usuario debe diligenciar la fecha probable de pago en némina.

Verificada la informacion registrada se oprime el boton Actos o Guardar, y se almacena
el acto administrativo, en este momento se visualiza la fecha final del actoiattatixo
actualizada con la fecha correspondiente.

REGISTRO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE INTERRUPCION DE VACACIONES

Previo al registro del acto administrativo de interrupcién de vacaciones, sdeatedyeen cuenta:

Verificar si la interrupcién a realizar se ejecutara sobre el disfrute de unas Vacaciones o
sobre un Reanude de Vacaciones.

Si se trata de interrupcion déacacionescerciérese que el parametro en Tablas basicas
(ment  Administracién t Tablas basicas): SistemaNOMINA, Nombre:
ACTOS_CANCELAD@&umento:177 y Resultadol71, se encuentre activo o con
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Vigencia Final en blanco. Y por otra parte el pardmetro con Res@¥idse encuentre
finalizado.

- Si se trata de interrupcion de UReanude de Vacacionedlo se debe marcar el tipo
Suspensién si el funcionario no toma al menos 1 dia del reanude.

- cerciérese que el parametro en Tablas basicas (menu Administradiahlas basicas):
SistemaNOMINA, Nombre:ACTOS_CANCELAD@&jumento:177 y Resultado255,
se encuentre activo o con Vigencia Final en blanco. Y por otra parte el parametro con
Resultaddl71 se encuentre finalizado.

- La parametrizacion anterior evitara que el mensaje: El funcionario no registaton
del tipo que se quiere cancelar.
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El registro del acto administrativo digerrupcion de Vacacionese realiza por la ruta del menu
Recursos Humanos - Hoja de Vidaatos de Funcionario:

- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo consulta s busca
funcionario a encargar.

- Enla pestafia de Actos - tipo de Acto, se despliega la lista de valores y se esctige la op
de Interrupcion de Vacacionesse registra el nimero y fecha del acto administrativo,
seguido la fecha de Efectividad de la Interrupcion.

Lafecha efectividad fecha en que inicia la interrupcion de las vacaciones.
Lafecha final no es necesario su llenado.

Definido la fecha de iniciacion de la Interrupcién de Vacaciones, se pasauelatsigantalla a
través del botén Detalles, en el cual se debe diligenciar:

- Establece si se trata de un aplazamiento o de una interrdpgies el primer detalle a
diligenciar, se despliega la lista de valores que contiene: Aplazamiento de las vesacion
0 Suspensién de las vacaciones.

- Aplazamiento de las vacacionesg escoge esta opcidn si el funcionario no disfruta
ningun dia de las vacaciones, es decir, aplazaron de manera completa el disftate d
vacaciones.

- Suspension de las vacacioness escoge esta opcion si el funcionario disfruta al menos
1 dia del periodo de vacaciones.

- Al escoger una de las opciones, los demas campos del detalle del acto administrativo se
llenan de manera automatica, indicando el numero de dias disfrutados (dias habiles), al
igual de las fechas de inicio de causacion y disfrute de vacaciones.
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Una vez llenan los datos del detalle se guarda el registro, si se desea verificar ladaplicaci
de la interrupcion se puede hacer en la pantalla Control de Vacaciones, adevésnu
Recursos Humanos Hoja Vidat Vacacioned Control Vacaciones.

REGISTRO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE REANUDE DE VACACIONES:
Previo al registro del acto administrativo de interrupcién de vacaciones, sdatedreen cuenta:

- Verificar la existencia de un acto administrativo de interrupciéon Vacaciones.

- Verificar en la pantalla Control de Vacaciones, a través del menu Recursos Humanos -
Hoja Vidat Vacacionest Control Vacaciones, que el funcionario tenga periodos de
vacaciones con dias pendientes de disfrutar y con la evidencia deannealacién o
suspension en el registro del detalle.
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El registro del acto administrativo d®eanudacion o Disfrute de Vacaciones realiza por la
ruta del menu Recursos Humanos - Hoja de YiBatos de Funcionario:

- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo consulta s# busca
funcionario a encargar.

- Enla pestafia de Actos - tipo de Acto, se despliega la lista de valores y se esctiga la op
de Reanudacién o Disfrute de Vacacionese registra el nimero y fecha del acto
administrativo, seguido la fecha de Efectividad del reanude o inicio de disfeute
vacaciones.

Lafecha efectividad fecha en que inicia el disfrute de las vacaciones para el reanude.
Lafecha final no es necesario su llenado.

Definido la fecha de iniciacion del reanude de Vacaciones, se pasa a la siguitalta paravés
del boton Detalles, en el cual se debe diligenciar:

- Dias es el primer detalle a diligenciar, se despliega la lista de valores gtieneoal
(los) periodo que tenga el funcionario pendiente aplazado o suspenditdosodias
pendientes de disfrutar.
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- Al escoger el periodo suspendido a reanudar, los demas campos del disthlieto
administrativo se llenan de manera automatica, indicando el nimero de déasiadar
(dias habiles), al igual de las fechas de inicio de causacioén y disfrute de vacaciones.
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Seguidamente se deben diligenciar los campos que quedan en blanco, como son:

- Reanulacion por Susp o Aplazl cual al desplegar lista de valores indica el tipo de
reanudacion, este tipo hace referencia al tipo de aplazamiento o suspension dado al
momento de registrar el acto administrativo tigerrupcion de Vacaciones.

- Forma de Pagoeel cual al desplegar lista de valores indica la forma de pago en que se
realizara la liquidacién de la reanudacion, es decir, si se pagan en tiempo o en dinero (si
no disfruta el tiempo).

- De Ultimo, el usuario debe digitarfiecha de pagofecha en que se liquidara en némina
el reanude de las vacaciones.

Es necesario hacer un desplazamiento entre los detalles del acto, con el fin awvegtié
no queden detalles sin llenar. Seguidamente se guarda el registro.

La funcionalidad actual, no soporta la reanudacién de vacaciones de manecaqgiogl,

es decir, que no soporta que se reanuden algunos dias y queden pendigoisRor lo
anterior, si se da el caso, se requiere registrar el reanude aplicando de manera completa los
dias pendientes y posteriormente registrar una acto administrativo de interrupcion de
vacaciones, en este caso de reanude de vacaciones.
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8.4 Indemnizacién de vacaciones y reanudacion de vacaciones.

La indemnizacién de vacaciones corresponde al pago en dinero de las vacacioloss de
funcionarios activos en cuyo caso no pueden ser disfrutados los dias dgsependientes de
vacaciones de los funcionarios.

La indemnizacion puede darse por Reanudacion de periodos de vacaciones pato@es ya
liguidados y cancelados al funcionario y en cuyo caso las vacaciones fueron gilespemgor
periodos de vacaciones completos donde no se ha realizado liquidadidvaalg dicho periodo.

Prerrequisito:

Tener definido el tiempo o rango de fechas en las cuales se van a ser efectieasatienes o
su indemnizacion.

A continuacién se describen las formas de registrar los actos administrativos para su liquidacio
en el sistema Perno, para lo cual se ingresa a la pantalla de Datos funcionario, que se encuentra
en la ruta de menu: Recursos Humartddoja Vidat Datos del Funcionario.

- Indemnizacién por Reanudacién de Vacaciones:

Registrar un acto administrativo deREANUDACION O DISFRUTE DE VACACIONES
INTERRUMPIDAS O APLAZADAS los datos basicos del acto administrativo, teniendo en
cuenta marcar en el detalle del acto administrativo las dos caracteristicas clavesapara |
liquidacion:

x FORMA DE PAGO: EN DINEEYta opcidn sefala que las vacaciones se pagaran en dinero
o se indemnizara el disfrute del reanude.

x FECHA DE PAGiadicando la fecha de corte o mes en que se efectuara el pago de la
indemnizacion.
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Indemnizacion por Vacaciones (primera vez que toma el periodo):

Registrar un acto administrativo d¢ACACIONESon los datos basicos del acto
administrativo y teniendo en cuenta marcar en el detalle las dos caracteristicas claves

para la liquidacion:

VACACIONES EN DINERO: CIEEST®opcion sefiala que las vacaciones se pagaran en

dinero o se indemnizaré el disfrute del reanude.

FECHA PARA PAGAR LAS VACACIONESNndo la fecha de corte 0 mes en que se

efectuara el pago de la indemnizacion.




Cadigo: ASHI002
Version: 01
Fecha: 26/07/2017
Pagina21 de 74

PERNO

Una vez registrados los actos administrativos anteriormente descritos con los datestesrr
se procede a generar la liquidacién de la némina, donde se puede evidgoeial sistema
PERNO, realiza la liquidacién de los dias de vacaciones teniendo en cuentaasenae b
liquidacion el Sueldo Basico que devenga el funcionario a la fecha.

Nota:

Para funcionarios que se les paga indemnizacién por Reanudacién de Vacgaiagesango

de fechas dadas no coinciden con las fechas de calendario y a la vez el nUmerorde dias
coincide, se debe realizar el pago de los dias de vacaciones de manera Mategil, s debe
realizar un Ajuste a la liquidacion marcando el concepto Indemnizacionaeiviaes con el
valor liquidado manual correspondiente (por el usuario).

Para dejar rastro en el sistema de los periodos pagados, se debe registrar, ademas del ajuste a
la liquidaciéon, un acto administrativo por la opcion del menu: Regisgird\atos SIN Afectar
Nomina, marcando en las observaciones las anotaciones necesarias.

De igual manera, se debe ir a la pantalla de control de Vacaciones y dishimuiero de Dias
Pendientes a 0, al periodo correspondiente a la indemnizacion.
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8.5 Vacaciones proporcionales para funcionarios en proceso dieaet

Menu: Recursos HumanosHoja de vidat Vacacionest Vacaciones Proporcionales Retirados.

El proceso a describir a continuacién, corresponde al proceso de calculoidadign de
vacaciones proporcionales como prestacion social de funcionarios que presentandesia
entidad y que en algunos casos se liquidan dentro del mismo mes de oce#mm meses
posteriores.

Pasos para realizar calculo y liquidacién de Vacaciones - Proporcionales a la fecha.de retir

1. Registrar Acto Administrativo de Retiro, en la pantalla de Datos de funcionarios, se debe
realizar el registro del acto administrativo de Retiro correspondiente.

2. Dirigirse ala ruta de menRecursos HumanosHoja de vidat Vacacioned Vacaciones
Proporcionales Retiradas

En la pantalla de Calculo de Vacaciones Proporcionales, y en los camposd&dizios,
se debe consultar al funcionario el cual presenta retiro.



Cadigo: ASHI002
Version: 01
Fecha: 26/07/2017
Pagina23 de 74

PERNO

Una vez se halla al funcionario se visualizard en pantalla en el segmento déof el
Vacaciones, los periodos que el funcionario ha causado previamente y no ha disfrutado.

El usuario debera registrar en el canfpecha Retirpla fecha efectiva del retiro del funcionario,
posteriormente, debera oprimir el boté@alcular Proporcionquien se encargara del calculo de
las vacaciones a que el funcionario tenga derecho hasta la fecha de retiro.

Una vez terminado el calculo de la proporcionalidad, se visualizara en panklt) periodo(s)
de Vacaciones proporcionales pendientes.

Verificado por el usuario el resultado y para continuar el proceso, el usuario a telvista@h
Aplicar Calculop realizara la aplicacion de los periodos de vacaciones pendientes para ser
liquidados en la némina requerida.

Terminado el proceso de aplicacion, la pantalla quedara en blanco iddiague no hay
periodos pendientes por disfrutar o pagar al funcionario.
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Si se desea consultar la aplicacion de los periodos, el usuario debe dirlgipntalla principal
de Control de Vacaciones, donde puede visualizar el trazo histérico de losygat@adacaciones
del funcionario y el tiempo o fecha de disfrute (como se visualiza en la siguggenes) fi

3. Terminado el proceso de Calculo y Aplicacion de las vacaciones, el usharié abalizar la
liquidacion de prestaciones del funcionario a través de la liquidacion de la némina.

8.6 Cargue horas extras - archivo plano masivo.

Este proceso permite el cargue masivo de novedades de extras de funcionarios para un periodo
dado.

Para realizar el cargue masivo de horas extras, se requiere la creacién previa de una astructur
(formato Excel) que contenga los datos de los funcionarios y las hdras a registrar por cada
uno, con la siguiente estructura:
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COLUMNA Observacion de datos a registrar y formato
FUNCIONARIO Numero identificacién del funcionario (sin puntos o com
TIPO_DOCUMENTO_NOV
TIPO_NOVEDAD
NUMERO_NOVEDAD Numero de planillat resolucion
FECHA_NOVEDAD
ESTADO
JUSTIFICACION
FECHA EFECTIVIDAD DD/MM/YYYY: Fecha de efectividad o pago en la n6mi
CODIGO_COMPANIA 320 - Cédigo del Ideam
MES Numero: mes en que se causan las horas extras
ANO Numero: afio en que se causan las horas extras
NUMERO_HORAS_125 Numero (entero, sin decimales): HORAS AL 125%
NUMERO_MINUTOS 125 Numero (entero, sin decimales): MINUTOS AL 125%
NUMERO_HORAS 175 Numero (entero, sin decimales): HORAS AL 175%
NUMERO_MINUTOS 175 Numero (entero, sin decimales): MINUTOS AL 175%
NUMERO_HORAS_225 Numero (entero, sin decimales): HORAS AL 225%
NUMERO_MINUTOS_225 Numero (entero, sin decimales): MINUTOS AL 225%
NUMERO_HORAS_275 Numero (entero, sin decimales): HORAS AL 275%
NUMERO_MINUTOS 275 Numero (entero, sin decimales): MINUTOS AL 275%
Numero (entero, sin decimales): HORAS DE RECA/
NUMERO_HORAS_RECARG NOCTURNOS
Numero (entero, sin decimales): MINUTOS DE RECA
NUMERO_MINUTOS RECAR NOCTURNOS
NUMERO_HORAS 200 Numero (entero, sin decimales): HORAS AL 200%
NUMERO_MINUTOS_200 Numero (entero, sin decimales): MINUTOS AL 200%
Numero (entero, sin decimales):
NOMINA_ADICIONAL 0- No se liquida en némina adicional.
1- Sl se liquida en némina adicional.

Una vez creado o diligenciado el archivo en formato Excel con la informuciés horas extras
causadas por los funcionarios, se debkccionarda informacién del archivo incluyendo el titulo
y Copiardicha informacién.
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Seguidamente, se abre la aplicacionbiteck de notasy sePegala informacion seleccionada.

Se debe guardar el archivo, ubicando el directorio asignado para guardar la®statdargar,
en la ruta deNueva Némina\horas extrasescribiendo el nombre del archivo y asignandole la
extension”™ X ,&omo se ve en la siguiente imagen.
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Se sugiere validar que el archivo a cargar haya quedado en la ruta especHicada
Ndémina\horas extras

Una vez creado el archivo, se debe ubicaPemoen la pantalla de Cargar Horas Extras, la cual
se encuentra en la ruta deent Recursos HumanosNémina t Cargar Horas Extras:
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La cual despliega la siguiente pantalla, con los campos:

X Nombre Archivo en esta campo se debe escribir o copiar de manera exacta, el Nombre
del archivo con extensién .dat, que se cred en el servidor (directorio horas extmas) co

los datos de las novedades de horas extras a cargar de los funcionarios.

x Aceptar. Este boton permite leer el archivo de hora extras y cargar la informacion en

pantalla para revision de los datos de horas extras a cargar.

Una vez se oprime este botén, el sistema carga los datos y confirmamaro de

registros cargados.
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Una vez revisada la informacién cargada en pantalla, se debe oprimir el botén Procesar.

X Procesar Este botdn permite el cargue o la creacion de cada una de las novedades de
horas extras por cada funcionario que aparezca en el archivo. De igual manera, registra
las novedades para ser liquidadas en el periodo.

Al finalizar este proceso, el sistema arroja un mensaje de confirmacion de catgue t
de los registros en novedades e histérico de nomina.

En este momento, ya es conveniente y si se requiere, validar el carguedd¢ds®n la
pantalla de Novedades (consultando un funcionario) y la liquidacién deras é&xtras,
realizando la liguidacion del funcionario en la pantalla de Ejecutar Nomina.

x Cancelar Este botdn retorna o cierra la pantalla de Cargar horas extras o cancela el
proceso de cargue de horas extras mientras no se haya dado la instrucdtbacdsar
el archivo.

8.7 Creacion de beneficiarios de descuentos de némina.

Para realizar la creacion y asociacion de terceros correspondientes a beneficiarioside, rse
debe tener en cuenta:

- Crear el beneficiario como un tercero, en el médulo de terceros a través dd la
http://chia.ideam.gov.co:7778/SiCapital/SICAPITAL_IDEAM.htm (recordar que en
Perno, no hay acceso directo al médulo e terceros).
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Una vez se crea el tercero, se realiza la creacidon del beneficiario de descuentosida n
ingresando por el menu: Recursos Humanos - NérmiDascuentos.

En esta pantalla se cargan los datos de algun funcionario, no necesariamente deidtioco
gue se le vayan a registrar los descuentos (es opcional), lo anterior para acceder aCaaton
Beneficiaria

Al ingresar a la pantalla de beneficiarios, se recomienda verificar la existencia del teccear,
esto para evitar crear duplicidad de informacion, lo cual puede realizar consulpenmchlgunos
de los pardmetros como son: Codigghlombre o nimero de documento.

Si no existe el beneficiario, se inicia la creacion del mismo de la siguiente manera:

- Seinserta un nuevo registro.

- Se oprime el botérAsociar Tercerpdesplegandose una nueva pantalla en donde se
debe registrar uno de los dos parametrdambreo Nro. de Identificacién para iniciar
la busqueda del tercero en el médulo de terceros.
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- Para lo anterior, se digita el parametro y se oprime el batdntinuar. Si el tercero
existe o existe la coincidencia del pardmetro suministrado, se despliega una lista de
valores con las coincidencias encontradas, donde el usuario debe escoger el tercero
requerido y oprimir el botdn ok.

- Seguidamente se oprime el botdn de retorno (flecha azul hacia atras).

- Donde se visualiza en la pantalla del beneficiario los datos basicos como: tipo y nimero
de documento, al igual que el nombre y tercero asociado (id de terceros).
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- El usuario deberéa seguir el registro de la informacion del beneficiario, entre ellos:

X Codigo: se asigna el cdédigo o numero que identifique al beneficiario
(actualmente el usuario esta asignando el mismo nimero de identificacion del
beneficiario).

X Forma de pago: Se debe escoger de la lista de valores la forma en como se debe
realizar el pago del beneficiario pago, lo ideal esleeque si el beneficiario
tiene una cuenta de ahorros activa, debe escoger la forma de Abgno en
cuenta sin embargo, esta cuenta también debe quedar registrada en la
informacion comercial del tercero en el modulo de terceros al crearlo.

La forma de pag&fectivg no aplica para el proceso a ejecutar.

X Teniendo en cuenta la asignacién de la forma de pago, activa los campos
siguientes como son: Tercero banco, himero de cuenta, Tipo de cuenta, etc. Es
decir, solo se llenaran estos campos si la forma de pago es Abono en cuenta.

- Una vez verificada la informacién registrada, se oprime el botén guardar.

Quedando creado el tercero y asociado a la vez en ndmina, ya puede ser asigalym
descuento.

Como recomendacion especial, no inicie la creacion de un descuento daman@mun
funcionario, si no ha verificado la existencia de un beneficiario de descuentos.

De no existir el beneficiario, borre el descuento que inicio a registrar y luegreesiel
beneficiario.
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8.8 Reqistro de actos administrativos de encargo.

Para realizar el registro del acto administrativo de encargo se debe tener en cuenta:

- Establecer el cargo y la posicidén en la planta que va a ocupar el funcionario.

- Verificar el tipo de vacancia que tiene el cargo a ocupar, se debe determinar si la
vacancia se ocasiona por encargos 0 por encontrarse la posicion en vacancia definitiva.

- Sila posicion se encuentra en estado vacante por encargo, se debe verificar el rango de
fechas en que la posicion se encuentra en dicha vacancia, ya que este rango es quien
determina la minima o fecha efectividad del Encargo y la méxima offaehdel mismo.

Es decir el encargo a generar debe encontrarse en el rango de fechas dado por el en acto
administrativo que deja vacante por encargo la posicion requerida.

El registro del acto administrativo de Encargo, se realiza por la ruta del mam$éedumanos
- Hoja de Vida Datos de Funcionario:

- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo consulta s# busca
funcionario a encargar.

- Enla pestafia de Actos - tipo de Acto, se despliega la lista de valores y se esctige la op
de Encargo, se registra el nimero y fecha del acto administrativo, seguido la fecha de
Efectividad y fecha final.

Lafecha efectividad para vacancias por encargo, esta fecha debe ser igual o mayor a la fecha
gue produjo la vacancia.
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Lafecha final para ocupar vacancias por encargo, esta fecha debe ser igual o menor a la fecha

de efectividad que produjo la vacancia.

De igual manera, tod&ncarge debe llevar fecha final, es decir, todo Encargo debe ser cerrado
o finalizado por una fecha, si la fecha no es definida por el acto administfediso de vacancias
definitivas), de igual manera se debe colocar una fecha final con alcance aafesosen lo

posible.

- Definido el rango de fechas del Encargo, se pasa a la siguiente pantalla a traeéSrdel b
Detalles, en el cual se debe diligenciar toda la informacion necesaria del Encargo.

- Vacancia que lo ocasiona, epgimer detalle que debe ser llenado, se trata del tipo de

vacancia que ocasiona que la posicién en la planta se encuentre libre deyamane

ellas pueden estar:
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x Definitiva t no hay funcionario asignado

x Por Comisiént cuando la posicion ha sido liberada por el registro de un acto
administrativo de Comision.

X Por Encargot cuando la posicién ha sido liberada por el registro de un acto
administrativo de Encargo.

x Por Licencia no Remuneradauando la posicién ha sido liberada por el registro
de un acto administrativo de Licencia no Remunerada.

- Cargot Gradot Nivel, al ubicarse en alguno de estos detalle y llamar la lista de valores,
se despliegan las posiciones en la planta que se encuentran vacantes por @ tipo
vacancia escogida y en el rango de fechas dado, seguido, se debe escoger &l cargo
grado requerido, obteniendo el llenado completo de los deméas detaldsadto
administrativo.

- Verificada la informacion registrada se oprime el botén Actos o Guardar, y se almacena
el acto administrativo.
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Para tener en cuenta:

- Siun encargo con fecha final proxima se cumple, al momento de liquidar al funcionario,
el sueldo basico a tomar sera el asignado al cargo de nombramiento pdia®sjue
corresponda.

- Para el caso anterior, si el encargo se prorroga, se debera registrar un nuevo acto
administrativo de Encargo que amplié el encargo anterior, con una nueva fecha inicial y
fecha final.

- Si un funcionario con Encargo indefinido (fecha final lejana) presenta terminaeio
encargo, se deberd registrar un acto administrativo de Interrupciéon del encargo, con
fecha efectiva igual al dia en que termina el encargo, es decir, para liquidadiénde
efectividad se liquidara con el sueldo del encargo.
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Para el caso anterior, se debe tener en cuenta que si la posicién original o de
nombramiento del funcionario esta siendo ocupada por otro funcionario, ygpeea
nombramiento provisional o encargo, se debera registrar un acto administrateo qu
termine dicha asignacion, con el fin de dejar vacante la posicion y quena¢mio de
registrar la interrupcion del encargo, el funcionario pueda ocupar la posicion de
nombramiento.
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8.9 Recalculo retencién en la fuente.

El proceso de recalculo de Porcentajes de Retencidn en la Fuente, es un proceso epe se d
ejecutar de manera semestral y toma como base el total de acumulados, devengados y
deducidos de un funcionario en un rango de doce meses, asi:

Primer SemestreDebe calcularse a cierre de vigencia (31/12/vigencia actual) y rige a partir de
enero de la vigencia siguiente, se calcula teniendo en cuenta los acumulados percibidos a partir
del 01/12 del afio inmediatamente anterior y hasta el 30/11 del afio en curso.

Segundo SemestreDebe calcularse con corte a 30/06 y rige a partir de julio de la misma
vigencia, se calcula teniendo en cuenta los acumulados percibidos a partir deldgl/a@do
inmediatamente anterior y hasta el 31/05 del afio en curso.

Teniendo en cuenta que los rangos del periodo a utilizar contemplan datdssigigencias
diferentes, se debe tener en cuenta los cambios de vigencias para el manejo deiloe{pos
gue se actualizan, como si se partiera el periodo en dos rangos de fechas, el primeresdeo d
la fecha de inicio del periodo al dltimo dia de la vigencia de dicha feth2)3/ el segundo
rango contempla desde inicio de vigencia (01/01) a la fecha final del periodo requerido.

Ejemplo:
Primer Semestre 01/12 a 31/12 de la Vigencia anterior

01/01 a 30/11 de la vigencia actual.

Segundo Semestre 01/06 a 31/12 de la Vigencia anterior
01/01 a 31/05 de la vigencia actual.

Para generar el proceso semestral de Recalculo de Porcentajes de Retencion en la Fuente, se
requiere realizar diferentes actividades previas, las cuales se describen a continuacion:

x Cambio de parametros de tablas basicarrespondientes a variables o fechas que
indican el periodo que del cual se debe realizar el calculo de acumulados.

Las variables a actualizar, para los periodos de fechas anteriores, deben cerrarse No
Reemplazarse, es decir, se debe asignar una fecha final a la vigencia de dicha variables
(casilla Final). Esta fecha puede ser la fecha en que se va a realizar el proceso (@1/12/ai
0 31/05/afio).
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Las variables a actualizar son:
RETE1PERINI| RETE1PERFIN RETE2PERINI| RETE2PERFIN
Primer 01/12/Vigencia| 31/12/Vigencia| 01/01/Vigencia| 30/11/Vigencia
Semestre anterior anterior actual actual
Segundo 01/06/Vigencia| 31/12/Vigencia| 01/01/Vigencia| 31/05/Vigencia
Semestre anterior anterior actual actual
Opcién MenG: Administracion t Tablas basicas:  SistemaNOMINA,  Nombre:

VARIABLES_LIQUIDACION_NUMERICAS

- Argumento:RETE1PERINN la casilla Resultado se debe almacenar la fecha de inicio del
periodo definido a tomar en el acumulado de retencién en la fuente (01/12 o 01/06¢lcon
siguiente formato: <01/06/2011>

- Argumento:RETE1PERFI&h la casilla Resultado se debe almacenar la fecha de corte o
fecha final de la vigencia (31/12) respecto la fecha de inicio del periodo depaic el
acumulado, para el ejemplo: <31/12/2011>
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- Argumento:RETE2PERINN la casilla Resultado se debe almacenar la fecha de inicio de la
vigencia (01/01) actual en la cual se esté realizando el corte del periodo, para plaejem

<01/01/2012>

- Argumento:RETE2PERFI&h la casilla Resultado se debe almacenar la fecha de corte o

fecha final del periodo definido para el acumulado, para el ejemplo: <31/05/2012>

- Argumento:UVT,en ella se debe almacenar el valor del Uvt asignado para la vigencia, se

cambia con el inicio de la vigencia.

- Argumento:PORCENTAJEGRABAeEdebe validar si el parAmetro actual corresponde al
porcentaje por el cual se debe grabar la base de retencion. Si el porcentajecambiado

se debe mantener el actual.

X Verificacion de pardmetros de Rangos de Retencién por,Afio

Antes de iniciar el proceso de actualizar porcentajes se requiere la verificacion de la tabla de
rangos de retencion, donde se indica por vigencia y tipo de procedimnienrangos de salarios

y porcentajes a aplicar en el proceso definidos por la Direccién de Impuestos.

Opcién Menu: Recursos Humanos - Némindantenimiento de Tablag Retencion en la

Fuente.

Debe existir una tabla o rango definido para la vigencia que se va arwiino parametro para

el recalculo
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Si no existe o0 no esté definido el rango de retencién para la vigenciabsectkar (insertando
cada uno de los rangos) o si es igual al rango de la vigencia anterior, se puede actualizar el afio.

Proceso:
1. Creacién de proceso de liquidacion de Retencion en la fuente.

Opcion Menu: Recursos Humanos - Nomirizefinicion.

Al ingresar a la opcion se debe realizar la creacion o definicién del peeattinana a liquidar
y el cual corresponde al semestre de vigencia del nuevo porcentaje. Los paramatmpsecse
debe realizar la apertura del periodo:

Proceso: RETENCION_FUENTE_EMPLEADOS_PLANTA

Fecha Inicial Periodo: 01/07/2012, indicando la fecha inicial elébgio en la cual aplicara el
nuevo porcentaje.

Fecha Final Periodo: 31/12/2012, indicando la fecha final del perioda endl aplicara el
porcentaje a calcular.

Fecha de pago: se debe registrar la misma fecha de final del periodo.

Una vez creado el periodo de liquidacion de la retencion en la fuente, se debe generar la
liquidacion de todos los funcionarios.

Opcion Menu: Némind Ejecutar.
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Utilizando la opcion predefinida: Todos los funcionarios, se debe omiitnatén Ejecutar, para
dar inicio a la ejecucién de la liquidacion.

Finalizada la liquidacion se procede a ejecutar el siguiente paso.

2. Actualizacion de Porcentajes de Procedimiento 2.

Opcién Menu: Recursos Humanos - Némindantenimiento de Tablag Retencion en la
Fuente.
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Al ingresar a la opcién sefalada, se debe realizar cargue de datos, con el fin de que se muestren
los datos en la pantalla.

Seguidamente en la parte inferior se debe asignar los siguientes parametras €ionde
actualizar los porcentajes a cada uno de los funcionarios, teniendo en cuenta dossval
calculados y acumulados en el proceso de liquidacion realizado:

Vigencia: corresponde al afio o vigencia de la cual se tomaran los valores ywoefragd
correspondientes a rangos de retencién y uvt, para recalcular los porcentajes de Retefuente.

Usar el periodo: se debe registrar o definir los datos de inicio de peyifidale periodo (fechas)
con que se realizo la liquidacion del proceso de RETENCION_FUENEACEMPPLANTA.
Para este caso 007-2012 y 3112-2012.

Valor Uvt y Porcentaje Gravable, se registraran los valores correspondientes a estomdps ite
solo si no son retornados de manera automatica por el registro de la vigencia.

Una vez registrados los parametros se oprime el botdén Actualizar Tarifa, el cual aeéajcul
asignara los nuevos porcentajes de retencion en la fuente a los funcionarios que tengan lugar.

Terminado el proceso aparecera el mensaje indicando el nimero de funcionarios procesados.

Para verificar el resultado del proceso, el usuario podra ejecutar el reporte Listado Retenciéon
Upac, el cual se encuentra a través del menua: Recursos Huntalinsina t Reportest Listado
Retencién y Upac.
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Registrando los valores de fecha de inicio de la efectividad del porcentaje a &pliarde
vigencia del nuevo porcentaje) y como fecha final, el dltimo dia del mes de la fecha inicial dada.

Este reporte ofrecera datos utilizados en el proceso, para la revision y calculo del porcentaje.

Este proceso puede ejecutarse las veces que se requieran mientras no se realice eketierre
periodo liquidado.

Una vez verificado y aprobado el resultado del proceso, se debe proceder a reatizarecd
puesta enDefinitiva del periodo de liquidacion RETENCION_FUENTE_EMPLEADOS_PLANTA, por
medio de la Opcién de Menl: Némindefinitiva.

8.10 Proceso de aumento salarial.

Para generar el proceso de Aumento Salarial, se requiere realizar diferentes actividades,
cuales se describen a continuacion:

X Cambio de parametros de tablas basica®rrespondientes a variables que dependen
del aumento salarial, e inician a regir a partir de la fecha de efectividad de la Resolucion
de Aumento Salarial.
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Para actualizar las variables:

Para los periodos existentes de fechas anteriores, deben cerrarse No Reemplazarse, es
decir, asignar una fecha final a la vigencia de dicha variables, para estos ¢h2(=181
anterior.

Se inserta un nuevo registro donde el Inicio de la Vigencia o Vigencia seiaial
01/01/afo de aumento salarial.

Lo anterior, dado a que dichas variables son utilizadas en liquidacionesnerag
retroactividad a periodos anteriores.

Se cambian a través del MenG: AdministracibTablas basicas: SisterhEOMINA,
Nombre:VARIABLES LIQUIDACION_NUMERICAS

Argumento:VALORAUXILIOALIMENTACI@N ella se debe almacenar el nuevo Valor de
auxilio de alimentacién aprobado en la Resolucion.

ArgumentoTOPEAUXILIOALIMENTACI@N:lla se debe registrar el nuevo Tope de Auxilio
de Alimentacién aprobado en la Resolucion, tope por el cual se identifitantmenarios
gue tienen derecho a devengar dicho subsidio.

Argumento: TOPEBONIFICACIGH, ella se debe registrar el nuevo Tope de Bonificacion
por Servicios aprobado en la Resolucion.
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X Registro del aumento de Prima de antigiiedadfuncionarios que tienen derecho a
recibir dicha prima.

Se debe registrar un nuevo concepto fijo (novedad) aplicando el porcentaje de aumento
salarial al altimo valor de prima de antigliedad que tiene el funcionario.

El registro del concepto fijo d@RIMA ANTIGUEDABe realiza por la ruta del menu
Recursos HumanosHoja Vidat Datos del Funcionarid pestafia Conceptos:

- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo consulscaeal
funcionario al cual se le va a ajustar el valor de la Prima de Antigiiedad.

- En la pestafa de Conceptos se inserta un nuevo registro, en el campsd igespliega la
lista de valores y se escoge la opciorP@&MA ANTIGUEDAEE registra el Nomero y Fecha
del documento que soporta dicho incremento (resolucién de incremento), setufdcha
de Efectividad del incremento (01/01/afio de incremento).

Definido la fecha de iniciacion del Incremento de la prima de Antigliedad, se |zasigaiente
pantalla a través del botébetalles en el cual se debe diligenciar:
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- Derechq se despliega la lista de valores que contiene: CIERTO o FALSO, indicamdo Ciert
el funcionario tiene derecho a percibir dicha prima.

- Valor, se debe registrar el nuevo valor de la prima de antigliedad a que tiene derecho el
funcionario. Este valor debe ser calculado por el usuario y dicho valor esulthnée de
multiplicar el valor de la prima de antigliedad del periodo inmediatamente amtpar el
porcentaje de incremento salarial aprobado.

Una vez llenan los datos del detalle se guarda el registro, si se desea verifideragicapdel
incremento se debe realizar la liquidacién del funcionario.
x Aplicar el incremento de Salario

Este proceso se realiza por la ruta del mend Recursos Huntawésina t Aumentos
Masivos

En esta pantalla se visualiza un arbol con la desagregacién de cada losocdegos
creados en la planta de Personal, agrupados por cada uno de los niveles ygracss.
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Ubicandose en cada uno de los nodos del arbol: Nivel y Grado, se procede arrebiiimento

de salario, de acuerdo a la asignacién dada en la resolucién de aumento saldaaigigente
manera:

- Asignar la fecha de inicio dlicacion de incremento de salarien la primera casilla de la

parte superior izquierda. Este campo se asigna por defecto, aplicando el pfardeldfio
de la vigencia actual (01/01/afio actual).

- Salario béasico se debe introducir el valor del nuevo salario basico (salario aumentado)
asignado a dicho nivel y grado. Seguidamente se oprimir la techa Enter o Tab.
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- Gastos de Representaciése debe introducir el valor de los Gastos de Representacion
aumentado y asignado a dicho nivel y grado (si dicho cargo tiene derechoibimpdicha
asignacion).

- Incrementar, se debe oprimir este botdn para comenzar el proceso de incremento dmsala
a los funcionarios que han presentado asignacion a este cargo, antes y/o darfettka de
inicio de aplicacion o vigencia a la fecha del dia que se realizéidacam del aumento
salarial.

La anterior actividad debe replicarse a cada uno de los cargmlos y niveles existentes en la
planta de personal de la Entidad.

Terminado el proceso se procede a realizar verificacién de los valoresm@nteslos, lo cual se

puede visualizar en la pantalla de planta de personal, en la ruta del mend Recunsasddu
Planta de Personal Mantenimiento.

Una vez verificado el aumento de salario, se procede a realizar la liquidac&nd@haiha, con
el fin de validar el aumento salarial.

8.11 Liguidacion v generacion de RAS de ndminas adicionales.

x Creacion de Periodo de liquidacion de Nomina Adicional:
Para realizar la creacion del periodo de liquidacion de Néminas adicionalealisa por la ruta
del menu Recursos Humanos - Némirfdomina Definicion:

- Proceso se despliega la lista de valores y se escoge el proceso NOMINA_ADICIONAL.
- Fecha inicial Periodcse debe registrar la fecha inicial del periodo de némina a liquidar,
el cual inicia con el primer dia del mes.
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- Fecha Final Periodse debe registrar la fecha final del periodo de némina a liquidar, el
cual debe ser el dltimo dia del mes.
- Fecha Pgo, fecha tentativa de pago del proceso a liquidar.

Una vez registrados los parametros se oprime el botén Guardar, y se crea el proceso.

Se debe tener en cuenta que el proceso de Nomina Adicional, son procesasdieitn fueron
disefiados para liquidar de manera mensualizada y consecutivos, es decir, se debenscrear lo
periodos de 30 dias, y la fecha inicial del periodo debe ser seguida a laifedhdef Gltimo
proceso ejecutado.

Es decir, si al momento de requerir crear un proceso de Nomina Adicional, existen varios meses
de no liquidacion de Nominas Adicionales, se debe crear un periodo queeamhapel o los
meses en que no hubo liquidacién, con el fin de que la fecha inaiglediodo a liquidar sea
seguida al periodo no liquidado.

Registro de Novedades de Nomirtdndemnizacion de Vacaciones:

Para realizar el registro del acto administrativo de Vacaciones para pagar en @sguoter
Nomina Adicional, se realiza por la ruta del ment Recursos Humanos - HogladeDétos de
Funcionario.

Previo al registro del acto administrativo de vacaciones, se debe tener en cuenta verif@ar en
pantalla Control de Vacaciones, a través del menlu Recursos Humatmja Vidat Vacaciones

t Control Vacaciones, que el funcionario tenga periodos de vacaciones causadd&son
pendientes.
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- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo consulta s busca
funcionario a encargar.

- Enla pestafia de Actos - tipo de Acto, se despliega la lista de valores y se esctige la op
de Vacaciones, se registra el nimero y fecha del acto administrativo, segisidodale
Efectividad de las vacaciones.

Lafecha efectividad fecha en que inicia el disfrute de las vacaciones.
Lafecha final no es necesario su llenado ya que la funcionalidad del sistema reatizledb
de los dias habiles de vacaciones segun la jornada laboral del funcionario y arroja la fecha final.

Definido la fecha de iniciacion de las Vacaciones, se pasa a la sigaiptatta a través del boton
Detalles, en el cual se debe diligenciar toda la informacion necesaria del periodo de vacaciones.

- Vacaciones en Dinercse despliega la lista de valores que contiene el campo, para lo
cual se debe indicar Ciertiosi las vacaciones se pagan en dinero (Indemnizan el tiempo).
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Se liquida en N6mina Adicional8e despliega la lista de valores que contiene el campo,
para lo cual se debe indicar Ciertosi las vacaciorsese pagan en este proceso de
Nomina Adicional, de lo contrario Falso y dichas vacaciones se cancelaran el proceso
de Nomina de Empleados de planta (proceso normal).

Ubicandose en el camgeecha inicial del Periodcse despliega la lista de valores que
contiene el campo, el cual retorna los periodos completos pendientes pdistintar

(que no sean productos de interrupciones o aplazamiento de vacaciones), am lo

se debe escoger el periodo requerido.

Con la escogencia anterior, se llenan los datos de Dias solicitados y FecluelFinal
Periodo.

Fecha para Pagar las Vacaciondsnde el usuario debe diligenciar la fecha probable de
pago en némina.

Vacaciones en Dinercse despliega la lista de valores que contiene el campo, para lo
cual se debe indicar Ciertiosi las vacaciones se pagan en dinero (Indemnizan el tiempo).
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- Verificada la informacion registrada se oprime el botén Actos o Guardar, y se almacena
el acto administrativo, en este momento se visualiza la fecha final del actoiattatiio

actualizada con la fecha correspondiente.

Registro de Novedades de NomintdHoras Extras y Compensatorios:

El registro de novedades d¢oras Extras y Compensatoriose realiza por la ruta del menu

Recursos Humanos\dmina t Novedades:

- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo consubkaasalbu

funcionario a registrar novedades.

- En la casilla Tipo de Novedad, se despliega la lista de valores y se esqmjénlale
Horas Extras y/o Compensatoripse registra el nimero y fecha del documento soporte
de autorizacién del pago de la novedad, seguido la fecha de Efectividad (fechade pag

en némina).

Definido la fecha de efectividad o pago de la novedad, se pasa a la &qaetsalla a través del
botén Detalles, en el cual se debe diligenciar los datos basicos de cadiadmomo son Afio y
Mes de causaciorn Numero de Horas o dias para el caso de compensatorios, pero en especial

para este proceso se debe marcar:

- Se liquida en Némina Adiciongl8e despliega la lista de valores que contiene el campo,
para lo cual se debe indicar Ciertsi las novedades de Horas extras o Compensatorio
se pagan en este proceso de Némina Adicional, de lo contra@lso y dichas
novedades se cancelaran el proceso de Némina de Empleados de planta (proceso

normal).
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Una vez llenan los datos del detalle se guarda el registro, con el botén guardar.

Proceso de liguidacion de Némina Adicional:

Una vez creado el periodo de liquidacion y registradas las novedades delgpdedNomina
Adicional, se procede a la liquidacion de la némina. Para ello se ingreta pita del mena
Recursos Humanos - Nomin&ldmina Definicion, y en modo consulta se puede traer el periodo
creado con alguno de los siguientes datos:

- Proceso se despliega la lista de valores y se escoge el proceso NOMINA_ADICIONAL.
- Fecha inicial Periodcse debe registrar la fecha inicial del periodo de némina a liquidar.
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Seguidamente a través del ment NOMINA, que se activa al abrir esta pantalla, sedpeiaria
Ejecutar:

En esta pantalla se puede optar por liquidar al total de funcionarios (Tlosldgncionarios) o
Unos funcionarios (digitando los nimeros de documento de cada uno dero®rarios a
liquidar).

Seguidamente se oprime el botén Ejecutar, donde inicia el proceso de liquidacion.
Una vez termina arroja un mensaje de confirmacion.
Seguidamente se podran listar los formatos y reportes correspondientes que sirven para revisa

los resultados de la liquidacion, en donde se puede escoger el procdsquidiacion que se
requiere listar en cada uno de los reportes. Ejemplo: Pre nébmina (menu NdrRieportes).
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Proceso de Generacion de Relacion de Autorizacion de Némina:

Para realizar la generacion de relacionadiorizacion para el proceso de Némina Adicional, se
realiza por la ruta del menu Recursos Humanos - Relacion de Autorizatiémi® t Relacion
de Autorizacion de Némina:

- CompafiaSe carga o se digita el nUmero asignado a la entidad.

- Fecha de Procesdecha en la cual se va a realizar el proceso de generacion de ras.

- Fecha inicial se debe registrar la fecha inicial del periodo de némina del cual se va a
generar el proceso (fecha inicial de la némina adicional).

- Fecha Finalse debe registrar la fecha final del periodo de némina del cual se va a
generar el proceso.

- Proceso se despliega la lista de valores y se escoge el proceso NOMINA_ADICIONAL.
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Una vez se digitan los parametros requeridos, se procede a realizar la lectura de dativse
el botén Leer Datos de Nominadonde se consolidan los datos liquidados en el proceso.

Al confirmar la lectura de datos, se debe oprimir el botén Generar RA, y se contjmmaaeso
como se realiza en el proceso de Némina Mensual.
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8.12 Cambio de nomenclatura de cargos

CAMBIO DE NOMENCLATURA DE CARGOS

Esta funcionalidad permite la modificacion de la nomenclatura de los cargogeindb (Codigo,
Cargo, Grado y Descripcion), manteniendo la integridad de la informacion dacios
administrativos.

Opcidn

Esta funcionalidad agrego una opcién mas al mena, segun se muestra en el Grafico 1

Grafico 1

Proceso

La ejecucion de la funcionalidad de cambio de nomenclatura se ejecuta tametde a través
de pantalla presentada en el Grafico 2

Grafico 2
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Al ingresar a la opcién, la pantalla carga todos los Cargos Vigentes, esideditigne establecida
una fecha final, se presentan los campos Compafiia, Cargo, Grado, Nivel, DescFechlnicial;

En la seccién Cambiar por: Se copia la informacion del registro que se encuerttcgosaldo en
el bloque de Cargos Vigentes, En esta seccion el usuario puede cambigio®de Cbodigo Cargo.

Grado, Nivel Descripcion; Cambiar el cddigo de la comparia no tiggnenréfecto en la operacion,

una vez se complete la modificacion al cargo seleccionado, se puede candirar cargo, el
registro automaticamente sera marcado como Modificado en el Check de la izquierda; cuando se
completen las modificaciones a los cargos, se debe indicar en campo Fecha Efectinabiell€a
fecha a partir de la cual debe hacerse efectiva estas modificaciones; a caitimga oprime el

boton Cambiar Nomenclatura, el sistema pide confirmacién de la operan@oando el nimero

de cargos modificados

Grafico 3

Selecciones el boté8ipara aplicar los cambios, o el Boton No para descartarlos.
Mensajes

Durante la ejecucién de operacion de cambio de nomenclatura se pueden predestar
siguientes mensajes cuya causa se explica en la siguiente tabla.

‘La fecha para cambio de nomenclatura no puq Debe incluir un valor en el campecha efectiva de
spr niila’ camhin-®
‘Los datos del cargo inicial no pueden ser nulos.'| Alguno de los datos del cargo que se requi

cambiar esta en blancoCérgo, Grado, Nivel
Descripcién y Fecha InicjalVerifiqgue los datos {

través de la oncién de planta de nersonal
‘Los datos del cargo final no pueden ser nulos." | Dejo en blanco alguno de los datos de la secq

Cambiar por:Revise los registros marcados cof
Modificadoy complete la informacion.

‘La position PPP ya tuvo un cambio de nomenclal Ya fue aplicado un cambio de nomenclatura er
en la fecha: DD/MM/YYYY. Elimine la homologaq fecha indicada. Verifigue que la fecha sea

'El cargo CCC, grado GG, nivel NN se encuq Algun otro usuario pudo haber modificado el cam
asignado a posiciones vigentes, sin que su fg de fecha inicial del cargo en la pantalla de pla
inicial coincida con la que se esta procesando: | mientras usted hacia los cambios en esta pantg

MM-YYYY' Ubiauese en la seccié@araos Vioentess vuelva
‘No hubo cambios en el cargo.' El cargo se marcé comdodificado pero en

realidad no hubo cambios. Ubiquese en la secq
Cargos Vigentey vuelva cargar los datos.
'Na se encontrd o va fue actualizado el carao Alauien mas estd nraocesando la misma oncidn
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Resultados:

Una vez se ejecute la funcionalidad de cambio de nomenclatura, se obtendraigldentes
resultados:

1. Los desprendibles de ndémina y demdas reportes que presenten el cargo de los
funcionarios, mostraran la nueva nomenclatura.

2. Los actos administrativos de Nombramiento, Nombramiento provisional y Encargos, que
hayan sido registrados en el mddulo con fecha de efectividad mayor o iguéchia
indicada en el campo Fecha efectiva del cambio: se modificaran estableciendavéa n
nomenclatura.

3. El aumento masivo de salarios presentara la nueva codificacién de cargos.

GENERACION PLANILLA UNICA

Esta funcionalidad se desarrollé6 para implementar la generacion de la planmila (PILA)
establecida por el Ministerio de Proteccion Social por medio de ldu@éa 634 de 2006 y sus
subsecuentes modificaciones a la fecha.

Opcién

La operacién de esta funcionalidad es una extension a las opciones dgudaalion que posee
el modulo PERNO, por lo cual se siguen utilizando las opciones del menu de alatcithauii

Correspondientes a Aportes a Salud, Aportes a Begshportes ARL. A cada una de estas opciones
se agregaron un check box con el texto Desagregar CorreccionemdoBeAnteriores, Marcar
esta opcion, permite generar informacién acerca de variaciones en el IBC a paiutddores,
como consecuencia de incrementos salariales retroactivos.

Una vez procesadas las opciones de Salud, Pension y ARL, seleccionado yelARes
correspondiente a la némina liquidada y oprimiendo el botén Generar Liquidacién.

Se usa la opcién Archivo Plano GTS

Esta pantalla se utiliza para generar el archivo de la planilla Gnica, para esto seteledren
configurados los siguientes parametros de Tablas Basicas:

1. NOVINA, QUERY, PATH_AUTOLIQ con la ubicacion del directorio fisico en el servidor
donde se generara el archivo resultad

2. NOMINA, QUERY, PATH_BROWSER_AUTOLIQ con la URL configurada en el servidor y que
apunta al directorio del parametro anterior, la cual se usa para desplegar a través d
navegador de internet el archivo generado.

En la pantalla presentada en el Grafico 7, se indican la Vigencia, el MesmdadEd?Presentacion
(Unico, Consolidado, SucursaDependencia). EI Check Usar version de junio de 2006 siempre
debe estar seleccionado. A través del boton Saldos y Autorizaciones iggeintbs datos de
namero de autorizacion y Valor de las incapacidades para cada una de las EP &y AlRlles se
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deban reportar dichos datos en el periodo liquidado, utilizando la pargakase muestra en el
Grafico 8. Una vez diligenciada toda la informacién se oprime el boton Generar Archivo, el archivo
resultante se procesa a traves del portal web del intermediario con quien se tiene convenio.

Grafico 7

Grafico 8

En la pantalla de Registro de Saldos para Autoliquidaciones, se debe sngrésm, Mes, se
selecciona de una lista de valores la Entidad, y se incluyen los datos que se re@uertar en

la planilla, correspondientes a Saldo a Favor, Dinero que la EPSadeAida a la entidad (Valor
reconocidos de las incapacidades), Saldo en cdiitisxo que se le adeuda a la ESP o ARL. Se indica
el nimero de radicacion de las incapacidades a reportar; y segun como codasgoindica el

No para las autorizaciones de las licencias de maternidad o de la incapacidad por enfermedad.

Debido a que se requieren unos codigos especiales para reportar las entidades en el archivo de
planilla Unica, se agrego en la opcion del mend Administracion/Entidades el caatigo E@nilla
Unica el cual debe ser diligenciado como corresponda para las E.P.S., A.F.P.,, AR.L.y C.C.F.
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LIQUIDACION DE PRESTACIONES DE RETIRO DE UN FUNCIONARIO

Esta modificacién hace uso de la funcionalidad ya existente endllmBERNO, por lo cual solo
se describird el proceso sin entrar en mayor detalle en cada una de las opciones

Proceso

Antes de registrar el acto administrativo de retiro de un funcionario, a trdeéa opcion del menad
Recursos Humanos/Hoja Vida/Datos del Funcionario, debe asegurarse que ladogeeo
vacaciones que se deban haber causado completos, estén registrados en la opoidrrdede
vacaciones Recursos Humanos/Hoja Vida/Vacaciones/Control Vacaciones. Una vez se, verifique
proceda a registrar el retiro como tradicionalmente lo hace, el modulo calculsgeliodos de
vacaciones proporcionales a los que tiene derecho el funcionario, y los aegyistira su posterior
liquidacién en la némina.

Previo a la liquidacién de la ndmina, indique los conceptos desea liquidar al funcionario
retirado mediante la opcion mostrada en el Grafico 9, con lo cual se preseanpantalla
correspondiente al Grafico 10.

Grafico 9
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Grafico 10

En la pantalla de conceptos para pagar en liquidacién, consulte al funcioetramo, en el

bloque Identificacion del Funcionario, Luego indique los conceptos gudesean liquidar,
marcando la columna Pagar, asegurese de marcar el concepto CESANTIAS, ya que dedp contrari
no se generaran los pagos para el FNA. Los conceptos que no se marquen, nglsdeaios

en esa nomina, pero podran ser marcados en posteriores periodos de némitetdEl
Liguidacién Automatica desmarca todos los conceptos.

Los resultados obtenidos en el proceso de liquidacion son resultadia definicién de la
formulacion de cada uno.

CONTABILIZAGMDEAUTOLIQUIDACION INCLUIDAS INCAPACIDADES Y VACACIONES

Esta funcionalidad fue desarrollada para integrar el modulo PERNO corLBWA¥ para la
generaciéon de la acusacién contable de la némina, considerando el disefioagdidasivos de

S| CAPITAL, esta integracién involucra también la generacion de la relacion de autorizacion para
pago en el médulo OPGET y la homologacién con el médulo de terceros.

Proceso

En primer lugar se debe considerar la homologacién del codigo de terceros utilizados en PERNO
con el modulo de tercero del sistema SI CAPITAL. Por lo anterior, se ligpensable que todos

los terceros utilizados en la ndmina sean definidos previamente en el lmd@duterceros del
sistema S| CAPITAL. Los terceros que se deben homologar son:

1. Funcionarios

Empresas Prestadoras de Salud E.P.S.

Fondos de Pensiones

Fondos de Cesantias

Cajas de Compensaciéon Familiar

Bancos

Administradoras de Riesgos Profesionales A.R.P.
Beneficiarios de Descuentos

©ONOO WD
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9. Juzgados
10. Entidades Receptoras de Retenciones e Impuestos eje: DIAN

Una vez se ha completado la homologacioén de los terceros delmagse deben tener asegurar
diferentes parametrizaciones en las opciones del menu Relacion de Autorizaeién d
Nomina/Parametros relacion de Autorizacion; de esta forma se parametiosaconceptos de
liquidacion con las correspondientes cuentas contables y con los rubros presalpeest caso

de los devengados a través de las opciones Parametros de Congetasametros de
Agrupacion; la informacién adicional de las cuentas contables se admiaistia opcion
Informacion adicional

Para cada uno de los funcionarios, se debe indicar si este correspondéraauoperativa o
administrativa, por lo que cada vez que se nombre un funcionario, o estéeamdependencia
por encargo o por traslado, se debe actualizar en la opcion de Parametroscierfauio la
clasificacion entre administrativo u operativo a la que corresponde.

Cada vez que se liquide y se haya revisado un periodo de ndOmina,esgatedrar la relacion de
autorizacion en la opcion Relacién de Autorizacién de Némina/ Relacidwtdeizacion de
NOmina; para lo cual se generan tres tipos de relaciones de autorizacion:

1. De Nomina: Con todos los devengados y descuentos a funcionarios.
2. De Aportes: Con los pagos a seguridad social y parafiscales.
3. De Cesantias: Con los pagos al Fondo Nacional del Ahorro.

Luego de efectuado el pago de las relaciones de autorizacién, se genera la causaeidie con
de ellas en la opcion Recursos Humanos/Contabilizacién Nomina.

Homologacién de Funcionarios:

La homologacion de funcionarios modifico la opcién de registro de passdtecursos
Humanos/Hoja de Vida/Datos Personales. En esta pantalla se incluyeron losscparp
integracion con terceros y OPGET (Grafico 12), se modificé la funcionalidad para quessuando
cree una nueva persona para el modulo, una vez se ingresen los elemésiosstobligatorios
(Tipo Documento, Numero ldentificacion, Nombres, Primer apellido, 5Ercha Nacimienjo

se debe oprimir el botdn Asociar Tercero, se presentan las opciones del Grajaa idgresar

el niamero de identificacion o el nombre, con lo cual al oprimir el th@éntinuar se construira
una lista con los terceros coincidentes en el médulo de terceros, para que sea seleccinoado
de ellos; al oprimir el botén con la flecha de retorno, se reemplazarddtss de Tipo
Documento, Numero Identificacion, Nombres, Primer Apeljd8egundo Apellido con los
registrados en el médulo de terceros, por lo que si existe alguna diferencia con lo esperado, o si
falta dicho tercero en el modulo, debe ser corregido o creado primero en mééulerderos
antes de ser creado y continuar en esta opcion; también hay que asegurarsa quenta
bancaria en la que se le hara el pago al funcionario, este registrada en el médulocetdesterc

En el campo Unidad Presupuesto se presenta una lista en la que se debe seldaciordad
ejecutora a la que corresponde el presupuesto con el que se va a pagar la nomime ideldtio
gue se esta registrand
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Grafico 11
Grafico 12

Homologacién de Entidades:

La homologacién de entidades comprende los tercezogespondientes a:
Empresas Prestadoras de Salud E.P.S.

1.

2.
3.
4.

Fondos de Pensiones
Fondos de Cesantias
Cajas de Compensacién Familiar




Cédigo: ASHI1002
Version: 01
Fecha: 26/07/2017
Paginab6 de74

PERNO

5. Bancos
6. Administradoras de Riesgos Profesionales A.R.L.

Se modiftala opcién Administracién/Entidades agregando el campo Tercero y el Bstiiar
Tercero (Grafico 13) as™ una vez se registre cualquier entidad, se presenta una optabradani
del Grafico 11, para seleccionar el tercero correspondiente.

Grafico 13

En la informacién correspondiente a la Forma Pagocaso de escoger pago por abc
en cuenta, se debe llamar la lista de valores en el campo beBegrcodonde se listara
las cuentas bancarias definidas en el médulo ded¢eos para la entidad que se e:
registrando.

Homologaciéon de Otros Terceros:

Los terceros correspondientes a Beneficiarios de Descuentos, Juzgados y Entidades Receptoras
de Retenciones e Impuestos, se asocian al médulo de terceros a travéspieda de Crear
Beneficiario de la pantalla de descuentos Recursos Humanos/Nomina/Descuentos (@afico 1

Una vez se haya creado el tercero en el modulo de SI CAPITAL, al oprimin élduai@r Tercero
se presenta la opcién del Grafico 11 en la que se debe buscar el tercero corregpanctin lo
cual se traen los datos de Tercero Asociado, Tipo Documento, Numero Docwridomobre
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este Ultimo puede ser cambiado para mayor claridad en el médulo OPGEGamedti® no tendra
ningun efecto en el médulo de terceros; se debe escoger una Forma Pagal, ¢ caso de ser
ABONO EN CUENTA, debe existir en el moédulo de terceros y se debe seleccimmemdups!
boton de la derecha del campo Tercero Banco.

El tercero para la DIAN se define en esta misma opciéon con el mismarenal@l concepto
asociado a su pago es decir RETENCIONFUENTE.

Parametrizacion de Conceptos:

Esta Parametrizacibn se hace a través de la opdRmlacion de Autorizacion de
Ndémina/Parametros relacién de AutorizacidParametros de Conceptdsrafico 15).

Al ingresar en la pantalla se deben cargar los datos de la Compafia, pasaoatialos conceptos
utilizados en la némina se debe de definir los Pardmetros contabilittsiBarametros Relacién
de Autorizaciéon en un periodo comprendido entre FechaylRecha Fin. Para los conceptos
correspondientes a descuentos a funcionario y aportes patronales por Salud §rReesidebe
agregar al nombre del concepto el posfijo -PRIV o -PUB, para indicar si se tmataideta que
contable establecida para entidades PRIVADAS o PUBLICAS.

Grafico 15

En el modulo LIMAY debe existir un plan alterno denominado RHINTERFAZ, dreslécua
definidas todas las cuentas contables que se utilizan en la causacion de |la n@shimismo en
el moédulo LIMAY se deben definir los nombres de la cuentas contables de las traresapai@n
el sistema RH en la opcion Variable Valor, estos son los nombres seitierados en la opcion
de Parametros Contabilidad (Grafico 16), en caso en que se marque el check AdmeSpme
qgue en LIMAY se definieron dos cuentas con el nombre establecido en el cwepba de
Contabilidad y diferenciadas por el posfijo -ADM y -OPE.
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Grafico 16

A través del botén Pardmetros Relacion de Autorizacion se indica losretsde integracion

con el médulo OPGET (Grafico 17), en esta pantalla se debe escoger el TippRéde ser RA
Nomina, RA Aportes o RA Cesantias, el Grupo RA que corresponde a Funcionamiento, para los
conceptos devengados se debe seleccionar el rubro presupuestal al que se carga edrgealsto p

pago del concepto en el campo Cddigo Presupuesto, en el campo Centro de Seodabhe

escoger de la lista de valores el centro de costo por el que se pagara en el sistema OPGET, estos
conceptos estan asociados en el médulo OPGET a la cuenta contable por la que se cancela al

momento del giro.

Grafico 17

Una vez se completa la informacion de Parametrizacion del concepto se delotict en el

botén Cierre, con lo cual no se podra modificar el concepto pero si sus\@@aos y la fecha

final de vigencia.

Parametros de Funcionarios:

Esta Parametrizacion se hace a través de la opcion Relacion de Autorizacion de
Némina/Parametros relacién de Autorizacién/Parametros de Funcionarios (Gi&jc&n esta

pantalla se consulta a través de los Datos Personales (ldentificacion, Nonaoreégpdllido, 2°

Apellido) a los funcionarios y se establece si sus gastos asociados debé@parsasi
contablemente como Administrativos u Operativos (A/O), también se requiere selacabn

Proyecto contable y el Centro Costo Contable.
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Grafico 18

El boton FUNCIONARIOS SIN CLASIFICAR genera un reporte con los funcionariosea los que
falta alguno de estos datos.

Generacion de Relacion de Autorizacion de Nomina

Corresponde a la opcién del menu del Grafico 19, utilizando esta funcemshakdpreparan los
datos para su contabilizacién y se genera la relacion de autorizacion del pago de la némina.

Graficol9

Ejecute Cargar para traer el cédigo y nombre de la Compafia, indidiezha de Proceso (Por
defecto el dia actual), en el campo Fecha Inicial llame la lista de valores y selet@aiodo
de la nébmina liquidada y revisada. En caso de tratarse del pago de las RriBesvitios o la
Prima de Navidad, marque el Check Generar RA Primas. Oprima el botontbsefedadmina
y de aceptar a los mensajes en pantalla.

Luego que se complete la operacién de lectura de datos, seleccione el botoraRAdGrafico
21), Seleccione de la lista de valores la Unidad ejecutora, el Tipo RA (Némina, Aportes
Cesantias) el Grupo RA (Funcionamiento), oprima el boton para seleccionar la @errida
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NOmina, El sistema asignara automaticamente un secuencia par el proceso, de acuerao con |
vigencia en que se ejecute. Oprima el boton Generar RA e indique Si a todenkses que

se le presente, una vez que se termine el proceso, el modulo preseshdaraeportes; uno
correspondiente a los totales por Centros de costo de la RA generada y otra con lospalores
rubros presupuestales de la ndmina procesada. Estos valores deben ser verificatlasoso
resimenes de la nédmina antes de continuar con el proceso.

Grafico 20

Con el reporte de totales por rubro presupuestal, se debe tramitar ante la oficin@sgieguesto
la elaboracion de Registro Presupuestal para amparar el pago de la némina, este delokr coi
en todos os rubros con el generado en el reporte, de lo contrario no se podra genBedacion
de Autorizacion de forma automatica.

Grafico 21
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Una vez se haya elaborado el registro presupuestal en el moédulo de PREDIS, opotda el b
Aprobar RA y luego el botén Crear RA en OPGET (Grafico 22)

Grafico 22

Incluya el campo Ano Pac y seleccione el campo Mes Pac, oprimareAlsigaar compromisos

se desplegara la lista de registros presupuestales definidos en el moédulo de PREE&)|Sagara

de la nébmina, selecciones el correcto; el modulo cargara los rubros del rggesugpuestal y

el valor de acuerdo con el reporte previamente generado, constate questiodosalores en los
campos Valor Rp coincidan sus correspondientes Valor Bruto, si esta verificacién es correcta,
presione el botén Crear RA OPGET, con lo que se generara un documento de reacion d
autorizacion el sistema OPGET, el modulo informara el consecutivo asigradjup este sea

informado al &rea de tesorén, y alli se procesada con el pago segun los procedimientos del
moédulo OPGET
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Durante este proceso se pueden presentar diversos mensajes de error, entre los mas comunes

estan:

'‘No existen datos para generar la Relacion
Autorizacion'

No se ha liquidado el periodo de némina que
esta procesando. Liquide la ndminay revisela a
de ejecutar esta funcionalidad. La némina que
quiere procesar ya esta contabilizada. El sistems
permite reprocesar una némina que ya haya s
contabilizada.

'No esta definido consecutivo RA para la vigen
XXXX'

Debe definir una consecutivo en la opci
Administracion/Binonsecutivos para el
sistema RH nombre RA, Vigencia

Correspondiente al afio que se procesa, entic
000 y unidad ejecutara seleccionada.

‘No se ha registrado la forma de pago para
funcionario XXX

Todos los funcionarios deben tener una forma
pago asociada en la pantalla de datos

funcionario; identifique a que funcionari
corresponde el interno XXX y registre la forma

pago.

‘No se ha registrado la forma de pago para
entidad XXXXXXXXX'

Busque la entidad identificada con XXXXXXX
incluya la forma de pago.

'Existen terceros con pagos negativos. S

rechazada la RA en OPGET.'

Verifique la liquidacion de todas las obligaciones
la nébmina antes de continuar, no puede quec
ningdn pago negativo.

'Faltan funcionarios por clasificar en administratiy
u operativos.'

Todos los funcionarios deben tener la clasificad
que determina Si es
Administrativo u Operativo.

‘No se encuentra el tercero asociado para
funcionario XXX [SQLERRM]'

No se ha asociado el tercero del funciona
correspondiente con el interno desplegado

'‘No se encuentra el tercero asociado para la A
XXX del funcionario XXX [SQLERRM]'

No se ha asociada al modulo de terceros la ARL
funcionario correspondiente con el intern
desplegado.

'‘No se encuentra el tercero asociado para la
XXX del funcionario XXX [SQLERRM]'

No se ha asociada al médulo de terceros la Caj
Compensacion Familiar del funcional
correspondiente con el interno desplegado.

‘No se encuentra el tercero asociado para el fon
de Pensiones XXX del funcionario XXX [SQLER

No se ha asociada al médulo de terceros el Fo
de Pensiones del funcionario correspondiente (¢
el interno desplegado.

‘No se encuentra el tercero asociado para la EPS
del funcionario XXX [SQLERRM]'

No se ha asociada al médulo de terceros la EPS
funcionario correspondiente con el intern
desplegado.

‘No se encuentra el tercero asociado para el for
de Cesantias XXX del funcionario XXX [SQLER

No se ha asociada al médulo de terceros el Fo
de Cesantias del funcionario
Correspondiente con el interno desplegado.

‘No se encuentra el tercero asociado para
beneficiario XXX [SQLERRM]'

No se ha asociada al moédulo de terceros
Beneficiario de un descuento identificado por
cédigo desplegado.

‘Error al asociar cuenta del plan alterno pa
CONCEPTO y PLANTA'

Debe asocial una cuenta contable al CONCE
desplegado, con un periodo vigente en la ném
procesada y que este marcado como cerrado
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Contabilizacion de Némina

Esta funcionalidad se ejecuta a través de la opcién Recursos Humanos/ContabiliZanina, para
efectuar la contabilizacion de la causacion de la nomina es prerrequisito indispensalele h
generado todas las RA del periodo de némina que se desea contabilizar (Grafico 23).

Grafico 23

Cargue datos para traer la Compafia, seleccione de la lista de valores la FechaHadhal Final
ingrese la Fecha de Proceso (asegurese que no corresponda a una fechped®do cerrado en

LIMAY), seleccione los demas campos de Parametros, Oprima el botén®Atswbilizar, y marque
todas las que se muestren, si no se muestra alguna es porgue esta no ha sido geneaadsta

aprobada, luego oprima el botén Actualizar informacion para contabilizaegia,boton haréa la

traduccién de acuerdo a la homologacion de terceros definida.

Oprima el botén Contabilizar RA's, este proceso registrara en LIMAY un comprobahsistane
RH para la transaccion CAUSACION NOMINA, con la informacién procesada denda loedm
contabilizacion del giro de la nébmina se hace en el médulo OPGET.
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