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LIQUIDACION DE NOMINA

A continuacion se relaciona el procedimiento a tener en cuenta durante el proceso
de liguidacién de nbmina y todos sus aspectos a tener en cuenta.

1. Maestros:

1.1. Contrato

2. Liquidacion /Ingreso de Novedades:
2.1. Tiempo No Laborado

2.1.1. Como se captura la novedad

2.2. Cuotas

2.3. Prestamos

2.4. Documentos de Nomina

2.5. Transacciones Manuales

2.6. Transacciones Automaticas
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1. Maestros
1.1. Contrato:

Mediante esta opcion en los maestros se deben asignar todos los datos
relativos al contrato del empleado, donde se deben definir, asi:

Relativos al servicio: Se indica en esta parte del contrato los datos de
ubicacion estructural dentro de la compafiia, como los son centro de operacion,
centro de costos, proyecto, unidad de negocio, grupo de empleados, régimen
laboral, etc.

Es de anotar que para crear el contrato deben estar previamente catalogados
los datos bésicos a nivel de terceros y empleados.

Relativos a la seguridad social: Se debe asignar la  respectiva
parametrizacion en todo lo que a afiliaciones y reportes a entidades de
seguridad social corresponda para cada empleado.

Relativos al salario: Se reporta al empleado todos los aspectos que a nivel
de su contratacién corresponden a su asignacion salarial, nimero de cuenta,
entidad financiera desde donde se efectla la dispersion y su numero de cuenta
bancaria. Adicional se debe asignar toda la informacién correspondiente al
proceso de liquidacion de retencion en la fuente, teniendo en cuenta que aplica
siempre y cuando el empleado cumpla con todas las condiciones para
liquidarla en su proceso de depuracion del calculo de la renta.

Es de anotar que la parametrizacion de los datos a nivel del contrato del
empleado y de relativos indicados anteriormente son los basicos a aplicar por
hoja de vida del empleado, ya que también se cuenta con otros indicadores de
parametrizacion que no son de caracter obligatorio pero que dependiendo del
empleado se pueden llegar a parametrizar, como lo son:

Aportes voluntarios: Utilizado en el evento que el empleado reporte aportes
voluntarios de pensién bien sea por parte de la empresa o por parte del
empleado.

Beneficiarios de UPC: Utilizado cuando el empleado de la compafiia
tiene o requiere reportar aportes de salud a través de los aportes de la
comparniia y esto definido o reportado como tipo de cotizante 40.

Prorrogas: Utilizado cuando se generan contratos a algun tiempo definido
y Se requiere prorrogar por otro termino superior o igual de tiempo.

Distribucion de Salarios:  Utilizado cuando se requiere distribuir el salario
del empleado en varios centros de costos.

Organigramas:
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2. Liquidacion /Ingreso de Novedades:
2.1 Tiempo No Laborado

Esta opcion permite efectuar la captura de todas las novedades de tiempo no
laborado “tnl” que los empleados presenten como novedad, durante en respectivo
periodo de liquidacion de la nomina. Estos tiempos no laborados pueden
generarse bien sea de devengo o de deduccion.

Es de anotar que en esta opcion no se debe incluir o liquidar novedades por
liquidacion de vacaciones, ya que tiene su opcion independiente de programacion
y aplicacion.

La grabacion de novedades en este proceso solo permite la captura de conceptos
de modo “0” que corresponden a los tiempos no laborados.
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2.1.1. Como se capturala novedad:

se debe buscar el empleado al cual se le va a ingresar la respectiva
novedad,donde a nivel de los filtros se puede ubicar por su numero de
identificacion o codigo y por nombre asi:
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Seguidamente se escoge el indicador tooltip u hoja en blanco nueva para la
captura de la respectiva novedad de tiempo no laborado:
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2.1.2. Clases de conceptos de tiempo no laborado que se pueden
procesar y sus parametros:

-De devengo , incapacidades/ pestafia de generales

Para todos los tipos de incapacidad que se procesen por la opcion se debe
indicar siempre la fecha inicial de reporte de la novedad, posterior al asignar el
numero de dias de la misma automaticamente debe reportar la fecha final.

A nivel de la pestafia de generales se debe ingresar los datos basicos con los
cuales se identifica el soporte de la incapacidad, tales como su serie, numero ,
fecha de expedicion , codigo de diagnostico y es muy importante identificar y
asignar la clase de incapacidad que debe ser exacta a la identificacion del
concepto de incapacidad que se ingresa como novedad de tnl.

Finalmente es importante indicar sobre el registro de incapacidad que se graba
si este es prorroga de uno inicial y si es el caso adicional se debe indicar sobre
cual numero de consecutivo de tnl anterior se debe aplicar.

Aclaracion: cuando el concepto que se vaya a ingresar corresponde al de
incapacidad por accidente de trabajo , adicional para esta clase de incapacidad
se debe asignar la fecha en la cual se genero el accidente.
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Teniendo ya los parametros de la pestafia de generales asignados se debe
pasar a la pestafia de valorizacion para que segun los parametros asignados
efectue el calculo o valorizacion sobre la novedad al indicar o presionar la
opcion de valiorizar.

@ ot ¢ e e R~ T el
& 172.16.1.22:3008/siesa/jsp/principal jsp?s=CLAUDIA
‘ Ayuda I Salir ' oy

Claudia

[x]

r— Datos TNL Datos empleado
Consecutvo TNL [~ Estado [Pendente  [~] [77155083 4 [cASTRILLON GOMEZ LUIS CAF
Concepto WEI‘NCAPAC‘DAD ENF. GENERAL B¢ Numero de contrato ,1— Y
Fecha inicial IW [#  No.Das ,5— Total horas lqn— Cantidad de horas 40

Fecha final M ©|  Horas ,— Porcentaje de tiempo laborado ,mn—

Ganeraks ™ [ Vabriacen | (~Amertizacen ™ WoEs"|

Numero de meses para promedio
(el I L Valor IBC
Valor TNL
SR000 Valor base l—

Valor compalc. 2k Vza 2 dié Vzas $ 000

ETEREOTE =

[ Totales amortizados

1= I Parametros de nomina
] Parametros de nomina..
Z) Parametros por afio..

) Formatos por Compafiia..

m

Dias Dié Vzas Cia. 2 dicVzas  Valor TNL Valor Cia. 2 diéV2as Valor Cia. 1/3 |
| 0 0 $ 0.00 $ 000 $ 000
[ b
Comunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com
Cali: Av. 3AN # 26N-83 Bogota: Cr. 16A # 82-53 Medellin: Cil. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala Barranquilla: Cr. 42H # 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37
PBX: 486 5888 PBX: 745 5111 PBX: 604 0575 PBX: 385 3111 PBX: 340 0540
FAX: 485 0317 FAX: 743 5924 FAX: 604 1062 FAX: 385 0750 FAX: 340 0538



El campo numero de meses para promedio por defecto toma o trae la cantidad
de numero de meses asignados por cada tipo de incapacidad, que esten

indicados

a nivel de los parametros de nomina sobre

la pestafia de

cuotas/incapacidades, y sobre los cuales efectuara el promedio del calculo
para la valorizacion de la novedad,asi:
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Comunidad virtual: www.somosuno.com.co

Cali: Av. 3AN # 26N-83

Finalmente después de valorizada la novedad se adiciona la misma para que
se tenga ya en cuenta al momento de efectuar el proceso de liquidacion del
automatico de la nomina, asi:
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-Permisos Remunerados/ Licencias Remuneradas:

Para los conceptos de tiempo no laborado como lo son permisos y licencias
que generan remuneracion, la novedad se reporta para liquidacién de némina
por la opcidn de tiempo no laborado, aqui asignando el empleado al cual se le
liquidara la novedad.

seguidamente se escoge el indicador tooltip u hoja en blanco nueva para la
captura de la respectiva novedad de tiempo no laborado, asi:
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Posterior se asigna la fecha de inicio de la novedad, con sus respectivos
numero de dias de la novedad, con base a los cuales se determinara la fecha
final de la misma, es de anotar que este tipo de conceptos no tiene
configuracion en la pestafia de generales:
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Posterior en la pestafia de valorizacion se le asigna este indicador para que
valorice la novedad reportada, esto con base al ingreso base de cotizacion del
mes inmediatamente anterior ya que por estos dias no percibe el empleado
remuneracion.
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Cali: Av. 3AN # 26N-83
PBX: 486 5888
FAX: 485 0317
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-De deduccion , licencias no remuneradas/ suspensiones:

Para el ingreso de novedades por conceptos de tiempo no laborado de
deduccion se debe indicar siempre la fecha inicial de reporte de la novedad,
posterior al asignar el numero de dias de la misma automaticamente debe
reportar la fecha final.

A nivel de la pestafia de generales, para la grabaciond e estos conceptos no se
hace asignacion de parametros, unicamente permite asignar en un campo de
notas la asignacion o identificacion del por que de la novedad y finalmente se
adiciona la novedad, no genera ninguna valorizacion por ser conceptos de
tiempo no laborado de deduccion.
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2.2. Cuotas

Esta novedad permite reportar por cada empleado a quien corresponda la
asignacion de la novedad del registro de cuota y que concepto y que
modalidad de cuota requiere aplicar.

Dependiendo de los indicadores asignados a nivel de la parametrizacion del
concepto de la cuota, asi mismo efectuara bien sea el pago o descuento de la
novedad.

La grabacion de la novedad del concepto de cuota puede ser bien sea de
devengo o de deduccion.

Cada asignacion de novedad de cuota cuando son diferentes valores por
empleado y por concepto se debe efectuar por la opcion de cuotas
individuales.
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Se ingresa a la opcion de cuotas individuales y se asigna el empleado al cual

se le reportara la novedad de pago o descuento mediante concepto de cuota,
posterior se asigna la opcién nuevo o tooltip, asi:
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Es de anotar que en la captura del registro de la novedad al asignar el
concepto, solo la consulta permitira asignar conceptos de modo “7” cuotas,
bien sea de devengo o de deduccion, asi:
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Se asigna el concepto por medio del cual se va a procesar la novedad , solo de
modo de cuota y bien sea de devengo o de deduccion, es de anotar que si al
concepto en su parametrizacion se le ha indica que maneja tope maximo al

momento de grabar la cuota asi lo pedira y

en el campo de liquidar en se

asignara cuando se deba efectuar y esto dependiendo de la periodicidad del
pago de la nomina, finalmente se adiciona el registro.
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2.3. Prestamos

Esta novedad permite reportar por cada empleado a quien corresponda el
préstamo asignado, el cual le descontara los respectivos valores segun las
condiciones pactadas previamente.

La grabacion de la novedad del concepto de préstamo Unicamente se cataloga
de deduccion, ya que este es el que genera el reporte del cronograma de pago
segun las condiciones previas pactadas.

Cada asignacion de esta novedad debe hacerse de manera individual sobre el
empleado que las reporte.

Es de anotar que a nivel de la consulta de los préstamos Unicamente se
visualizaran o reportaran los conceptos de modo “8” préstamos.

Se debe asignar el empleado que reporta la novedad y se le indica el nuevo o
tooltip para la generacion de los indicadores de la novedad.

Si al concepto de préstamo se le asocia el concepto de intereses al momento
de grabar la novedad exigira la tasa de % de interés.
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2.4. Documentos de Nomina

En esta opcion se efectia la creacion del respectivo documento de Nomina,
donde seran incluidas y liquidadas cada una de las novedades que se reportan
por periodo y por empleado.

Antes de generar cualquier liquidacion bien sea de manera manual o
automética el documento debe estar previamente catalogado por el periodo
correspondiente de la nomina a liquidar.

Aspectos relevantes a tener en cuenta en la creacién del documento:

Tipo de documento, el cual identifica la liquidacion de la novedad, ejemplo:
nomina-vacaciones-liquidacion de contrato, etc., el cual conserva o lleva su
consecutivo segun los elaborados.

A nivel de la pestafia de generales se asigna el tipo de ndmina que se refiere a
la periodicidad del pago de la misma.

El periodo de liquidacién que se asigna segun la periodicidad de liquidacion de
la nomina, semanal, quincenal, mensual, etc. Y segun este periodo
automaticamente reporta las fechas: inicial, final y de pago.

Es importante tener la precaucion de asignar el tipo de liquidacién del
documento que corresponde, asi:

Nomina / novedades: se asigna este tipo de liquidacion para todas las
novedades de liquidacion en némina donde los empleados estén activos.

Liguidacién de contratos de trabajo: se asigna este tipo de liquidacion solo
para terminacion de contrato.

Reliquidacion de contratos: se  asigna este tipo de  documento
exclusivamente para pago de novedades que se quedaron pendientes al
momento de efectuar la liquidacion o terminacién de contrato de un empleado.

Tipo de seleccion: por empleado cuando el documento sea de captura del
empleado(s) de manera selectiva.

Por filtros cuando se genera el documento de manera colectiva con la opcion
de aplicacion de cualquiera de los filtros sefialados, centro de operacion, centro
de costo, proyecto, unidad de negocio.
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2.5. Transacciones Manuales

Mediante esta opcion se capturan a nivel del documento de liquidacion de las
novedades de nomina todas los registros que por su resultado no son fijos
cada periodo de liquidacion de nomina o cuyos valores son variables segun
desemperio o generacion de las novedades.

Ejemplo: captura de horas extras, recargos, comisiones, bonificaciones,
auxilios etc.

Para la captura de estas novedades previo ya debe estar creado el documento
de nomina con la respectiva periodicidad donde se reportara bien sea el pago
o descuento de la novedad.

Los conceptos que se manejan en proceso de reporte de estas novedades
deben estar previamente catalogados de modo “99” otros o los de horas
adicionales o extras que son de modo de liquidacio “1” de tiempo laborado

Es de anotar que cada registro de novedad de transaccion manual se ingresa
seleccionando empleado por empleado el concepto que corresponde y su
valor, si es concepto de modo 99 u horas si es concepto de modo 1.
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2.6. Transacciones Automaticas:

Es el dltimo procedimiento que se tiene en cuenta en el proceso de liquidacion
de la ndmina, ya que mediante este se liquida y tiene en cuenta cada uno de
los conceptos que previo se han parametrizado o capturado como novedades
por el respectivo periodo y por cada empleado.

Generalmente previo se parametriza en la opcién de liquidacion parametrizada
un coédigo sobre el cual se identifica por la periodicidad de liquidacion u
ordenamiento de liquidacién de la n6mina a generar, por el respectivo periodo
y segun las condiciones a liquidar por cada uno de ellos, ejemplo: nomina
quincenal se asignarian dos codigos de ordenamiento uno para la primera
quincena con cada una de las opciones a liquidar asignadas , nGmina mensual
un solo cédigo de ordenamiento donde se le asignaran todas las opciones de
igual manera a liquidar.

Se debe asignar cada una de las opciones de liquidacion que se tomaran en
cuenta, como tiempos basicos y tnl el cual liquida las horas de sueldo del
periodo mas las horas de tiempo no laborado que se generen.

Auxilio de transporte, donde se indicara el valor del mismo como se pagara si
segun el valor correspondiente a los dias del periodo esto en caso de que la
némina sea con periodicidades, catorcenales, semanales, quincenales o por
dias del lapso en caso que se pague en una sola periodicidad el valor completo
del auxilio o por que el pago sea de ndbmina mensual.

Cuotas y préstamos: se indica si aplicaria los préstamos, cuales cuotas o todas
y en que periodicidad.

Retefuente y seguridad social: se indica como se liquida los conceptos de
deducciones de aportes a seguridad social, como descuentos de salud,
descuentos de pensién, aportes a fondos de solidaridad, solidaridad adicional y
pensiones voluntarias. Al igual que la retencion en la fuente.
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