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1. GENERALIDADES 

 
 1.1 INTRODUCCIÓN AL MODO DE INICIO DE HGI NOMINA 
 

En este manual explicará paso a paso y en forma detallada, los procedimientos  de  
ingreso de datos y manejo del HGI Nomina.  Se hará uso de imágenes sobre las 
pantallas que se presentan en el sistema  cuando se están ejecutando las diferentes 
opciones, con el fin de hacerle más comprensible el presente manual. 

 
1.2 INGRESAR AL SISTEMA  ñHGI NOMINAò 
 

Seleccione el icono de acceso directo HGI Nomina el cual se encuentra ubicado en el 
escritorio del PC, pulsar doble Clic sobre este. (Ver fig. 1-1) 

 

 
Fig. 1-1 

         
Una vez iniciada la aplicación de HGI NOMINA, se debe proceder a autenticar su 
usuario y la compañía. La pantalla mostrara una ventana que contiene tres campos que 
se describen a continuación (Fig. 1-2) 

 

 
Fig. 1-2 

 
 

¶ Compañía: Permite seleccionar la compañía a la cual se desea ingresar, en caso de 
no conocer el código,  pulsando la tecla F4 mostrara las diferentes compañías 
creadas, para elegirlas simplemente se señalan con el cursor y se pulsa la tecla enter.                                                                                                    
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¶ Usuario: Nombre del usuario asignado por el administrador para acceder a las 
diferentes compañías. 

 

¶ Clave    : Contraseña personal, definida por el usuario para acceder a las diferentes 
compañías.  

 
    
                                                              

1.3 PANTALLA PRINCIPAL 
 

Esta es la primera ventana que vera cuando termine el proceso de autenticación con el 
programa HGI NOMINA, donde encontrara barras de herramientas menú y de estado. 

 

 
Fig. 1-3 

 
 

1.3.1 Barra principal 

 

Muestra el nombre del software HGI NOMINA,  y los botones para minimizar, 
maximizar y cerrar el aplicativo. 

 

 
Fig. 1-4 

 
 

 
1.3.2 Barra de Menús 
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Estos menús permiten el acceso a los diferentes módulos y/o formularios que maneja el 
software. En la barra de menú se encuentran las seis principales funciones: Archivos 
maestros, Movimientos, Procesos, Consultas, Informes, Herramientas. A su vez,  estos 
menús contienen otros submenús. 

 

 
Fig. 1-5 

 
1.3.3 Barra de Herramientas 
 

HGI NOMINA posee una barra de herramientas que permite realizar algunas tareas 
básicas y ofrece accesos directos a las más comunes; en la figura 1-6 se pueden 
observar los diferentes iconos que la conforman.      

                               

 
Fig. 1-6 

    
1.3.4 Barra de Estado 
 

Muestra la dirección en que esta la base de datos, usuario, versión, fecha, número de 
usuarios. 

 

 
Fig. 1-7 

 
 

1.3.5 Cambio de Periodos y empresa 

 
Esta opción, le permite acceder a las opciones para cambio de periodo y de la empresa 
sobre la que quiere trabajar. Además, puede crear los periodos para la liquidación de la 
nómina y permitir que en la barra de menús se vean los iconos correspondientes a 
cada opción o no. 

 

 
Fig. 1-8 

 

 
Fig. 1-9 
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1.3.6 Barra de Botones 

 
 

 
Fig. 1-12 

 
Las acciones que puede ejecutar con los botones, son las siguientes: 
 
Nuevo: Botón que permite adicionar nuevos registros al formulario en que se está trabajando. 
Una vez presionado este botón se debe proceder a ingresar la información del archivo maestro 
que está siendo creado, la barra de botones habilitara solamente el botón de grabar, hasta que 

sea grabado el archivo maestro  
 
  
Grabar: Botón para grabar o almacenar en la base de datos la información previamente 
ingresada. Este bot·n solo estar§ activado si fue antecedido por la acci·n ñNuevoò o ñModificarò

 
 
 
 
 

Eliminar: Botón que elimina el registro actual de la base de datos.   
 
Buscar: Botón que permite buscar registros, para encontrarlos fácilmente y poder modificarlos.

 
 
Deshacer: Botón que permite reversar los últimos cambios realizados, siempre y cuando no se 

hayan grabado estos cambios.  

Primero: Coloca como registro actual el primer elemento del formulario de trabajo.  
 

Anterior: Carga el Elemento inmediatamente Anterior al registro actual.  
 

Siguiente: Carga el Elemento inmediatamente Siguiente al registro actual.  
 

Último: Coloca como registro actual el último elemento de la tabla de trabajo.  
 
Modificar: Botón que permite realizar modificaciones a los archivos maestros ya creados. 
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Imprimir: Este botón le permite imprimir el registro seleccionado.  
 

Salir: Botón que permite salir del formulario.  
 

 

 

 

 

 
 

Nota importante:  
 

Verificar que el proceso de creación de archivos este debidamente realizado 
siguiendo las indicaciones anteriormente dadas. 

 
Utilizar siempre  ENTER para pasar de campo, evitar pasar con clic o tabulador, 
cuando se esté creando un registro. 
 
Antes de continuar con otro registro, asegúrese de grabar con el icono del 
disquete  que aparece en la barra de botones, si se está creando un registro 
nuevo.  

 
Si se está modificando un registro  ya grabado,  se debe pulsar clic sobre el 
botón de modificar realizar la modificación y luego  grabar con el botón de 
disquete. 
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2. MENÚ DE ARCHIVOS 
 
 
El menú de Archivos permite realizar labores de mantenimiento (crear, consultar, eliminar y 
modificar) de los diferentes archivos maestros, que constituyen la base fundamental para el 
buen funcionamiento del software. 
 
En la siguiente figura se puede observar la lista de opciones que despliega el software cuando 
se da un clic sobre el men¼ ñArchivosò y se muestra resaltado en color blanco, mostrando 
debajo de él y en la extensión de toda la ventana, las opciones que implican su elección. 
 

 
Fig. 2-1 

 
 

2.1 ARCHIVOS MAESTROS 

 

2.1.1 SUCURSALES 

 
Esta opción le permite crear los maestros de sucursales de su empresa. 

 
 

 
Fig. 2-2 

 
 

 
Fig. 2-3 
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ü Código: Campo que permite ingresar un código que identificara a la sucursal  
 
ü Descripción: Campo que almacena el nombre que se le asignara a la sucursal 

 
 

2.1.2 CENTROS DE COSTOS 

 
Esta opción le permite crear los maestros de los centros de costos de su empresa, 
discriminados por código y por descripción. 

 
 

 

 
Fig. 2-4 

 
 

 
Fig. 2-5 

 
 
 

2.1.3 SUB CENTROS DE COSTOS 

 
Esta opción, le permite crear los maestros de los sub Centros de Costos de su 
empresa, discriminados por código y por descripción.            

    

 
Fig. 2-6 
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Fig. 2-7 

2.1.4 CARGOS 

 
Esta opción, le permitirá crear los maestros de los cargos dentro de la empresa y que le permitirá 
agrupar fácilmente al talento humano que existe en su compañía. 
 

 
Fig. 2-8 

 
 
 

 
Fig. 2-9 
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ü Código: Campo que permite ingresar un código al cargo que se está creando 
 
ü Nombre: Campo que permite ingresar el nombre que se le va a asignar al cargo.  

 
ü Funciones: Campo que permite ingresar las Funciones que son propias del cargo. 

 
ü Perfil: Campo que permite describir el perfil que es necesario para el cargo. 

 
 

2.1.5 TURNOS 

 
Esta opción le permite definir el maestro de turnos de trabajo, permitiéndole 
organizarlos por código, descripción y definición de horas de entrada y salida para el 
turno con el valor de la hora laborada. 
 

 
Fig. 2-10 

 
 

 
Fig. 2-11 

 
 

2.1.6 EMPLEADOS 

 
Esta opción del menú, le permitirá ingresar los registros de sus empleados, con datos 
como dirección, documento de identificación y demás datos que le ayudaran a 
encontrarlos de manera eficiente mientras usa el sistema HGI. Además, podrá ingresar 
información laboral del empleado, de parametrizacion de la nómina para este empleado 
en particular y sus prestaciones, definiendo cada una de estas características de sus 
empleados por pestañas que le ayudaran a identificar fácilmente los datos que puede 
crear dentro del maestro y que se definirán más a fondo conforme avance en el estudio 
del manual. 
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Fig.2-12 

 
 

 
 

Fig. 2-13 
 
 

ü Código: número de cedula ó identificador del empleado. 
 
ü Nombre: Se ingresa el nombre del empleado que se está matriculando primero 

apellidos y luego nombres.  
 

o Datos Generales 
 

ü Apellidos y Nombres: Campos que permiten ingresar los apellidos y nombres    
de los empleados 

 
ü Cedula: Campo que permite ingresar el numero de la cedula del empleado 

 
ü Fecha Nacimiento: Campo que permite ingresar la fecha de nacimiento del 

empleado. 
 

ü Ciudad: Campo que permite ingresar el código de la ciudad donde reside el 
empleado. 

 
ü Estado Civil: Campo que permite ingresar el estado civil del empleado, casado, 

soltero etc. 
 

ü Nro. de Hijos: Campo que permite ingresar el número de hijos que tiene el 
empleado 
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ü Cónyuge: Campo que permite ingresar el nombre del cónyuge del empleado. 
 

ü Dirección: Campo que permite ingresar la dirección del empleado. 
 

ü Teléfono: Campo que permite ingresar el número telefónico del empleado. 
 

ü Celular: Campo que permite ingresar el número del celular del empleado. 
 

ü Beeper: Campo que permite ingresar el número del beeper del empleado. 
 

ü E-mail: Campo que permite ingresar el e-mail del empleado. 
 

ü Vivienda Propia: Se activa esta casilla si el empleado tiene vivienda propia 
 

ü Vehículo: Se activa esta casilla si el empleado tiene vehículo. 
 

ü Foto: Se coloca la foto del empleado, esta opción se realiza poniendo en la 
carpeta donde se encuentra la base de datos la foto del empleado el nombre de 
esta foto debe ser el numero de la cedula  y debe ser extensión jpg. 

 
ü Sexo: Campo que permite ingresar el sexo del empleado, Femenino o Masculino. 

 
ü Estado: Campo que permite seleccionar si el empleado aún se encuentra activo ó 

inactivo. 
 

ü Tipo de Sangre: Campo que permite digitar el tipo de sangra de cada empleado. 
 

 
 

 
 

o Laboral 
 

 
Fig. 2-14 

 
ü Cargo: Se ingresa el cargo que tiene el empleado. 
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ü Régimen: Se selecciona el tipo de régimen (régimen de pago de cesantías) al cual 
pertenece el empleado.  

 
ü Sucursal: Código de la sucursal para la cual labora el empleado. 

 
ü C. Costo: Código del centro de costo al que pertenece el empleado. 

 
ü Sub. Centro de costos: Código del Sub. Centro de Costo al que pertenece el 

empleado. 
 
ü Salario Integral: Se selecciona esta casilla si el empleado tiene el básico mes como 

salario integral 
 
ü Transporte: Se selecciona esta casilla en caso de que el empleado reciba subsidio de 

transporte. 
 
ü Horas Diarias: Campo en el que se ingresan las hora diarias laboradas por el 

empleado. 
 
ü Contratos: Tabla que permite ingresar la información de los diferentes contratos que 

pueda tener un empleado 
 

Á Contrato: Campo que permite identificar el número identificador de los 
contratos del empleado 

 
Á Tipo: Campo que permite seleccionar el tipo de contrato (Indefinido, Fijo, 

Terminación de Obra) 
 

Á Fecha Ini: Campo que permite seleccionar la fecha desde la cual se comienza 
el contrato. 

 
Á Fecha Final: Campo que permite seleccionar la fecha desde la cual se 

comienza el contrato. 
 

Á Salario: Campo que permite almacenar el salario relacionado con el contrato 
 

Á Fecha Retiro: Campo que almacena la fecha de retiro del empleado de la 
empresa. 

 
Á Motivo de Retiro: Se coloca una breve descripción del motivo del retiro del 

empleado. 
 
ü Contrato Actual: Permite seleccionar el contrato en el que el empleado se encuentra 

actualmente. 
 
ü Turno: Se debe registrar el turno en que labora el empleado. 

 
 

 
o Nomina 
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Fig. 2-15 
 

ü Forma de Pago: Campo que permite seleccionar la forma en que se realiza el pago al 
empleado, efectivo, cheque o transferencia. 

 
ü Cuenta: Campo en el que se coloca el número de la cuenta del empleado y si es 

corriente o de ahorros. 
. 
ü Entidad F: Campo que permite seleccionar la entidad financiera  a la que pertenece el  

empleado. 
 
ü Seguridad Social: Estos códigos son estándar y no son modificables. 

 
Á AFP Pensiones: Campo que permite seleccionar el fondo de pensiones al cual 

está afiliado el empleado. 
 

Á AFP Cesantías: Campo que permite seleccionar el fondo de Cesantías al cual 
está afiliado el empleado. 

 
Á EPS Salud: Campo que permite seleccionar la EPS al cual está afiliado el 

empleado. 
 

Á ASF CC: Campo que permite seleccionar la caja de compensación a la que 
está afiliado el empleado. 

 
Á Tarifa ARP: Campo que permite seleccionar código de la Tarifa de ARP con el 

cual cotiza el empleado. 
 

Á T. Cotizante: Campo que permite seleccionar el tipo de cotizante que es el 
empleado. 

 
 

 
ü Retención en la fuente 

 
Á Procedimiento: 
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         1.   Se aplica cuando se va a utilizar el salario básico 
   2. Se aplica cuando manejan salario promedio, en este caso el sistema             

arrojaría el promedio.         
 
ü Tipo de salario: Se selecciona F para aquellos empleados que tienen un salario Fijo y 

V para aquellos que tienen un salario variable.  
 
ü Pensión Vol: Colocar el valor de la pensión voluntaria en caso de que el empleado la 

tenga. 
 
ü M Pre, Edu, Viv: Este campo debe tener el valor de los préstamos para educación o 

vivienda que tenga el empleado. 
 
ü UPC Adicional: Campo que permite almacenar el valor del UPC Adicional. 

 
ü Pensionado: Casilla que se debe seleccionar en caso de que el empleado ya este 

pensionado. 
 
ü Marcado; Casilla que permite poner el empleado como marcado para fines de la 

interfaz contable. 
 

o Prestaciones 
 
 

 
Fig. 2-16 

 
 

Esta pestaña contiene la información de los acumulados de cesantías, vacaciones, 
primas, salud y acumula Ret. Fuente, además también muestra los períodos de 
vacaciones a los que tiene derecho el empleado y si las ha disfrutado. 
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2.2 PARAFISCALES 

 

2.2.1 FONDOS 

 
Esta opción, le permite crear los registros maestros de los fondos de pensiones, salud, 
riesgos profesionales,é, etc. Estos se describen por t²tulo, nombre, NIT y tipo de 
fondo. 

 

 
Fig. 2-14 

 
 

 
Fig. 2-15 

 
 

2.2.2 TARIFAS ARP 

 
Esta opción, le permite almacenar los registros de las tarifas de aseguramiento en 
riesgos profesionales. 
Se asigna un código de la tarifa se le asigna un nombre adecuado y se ingresa el 
porcentaje que corresponde 

 
 

 
Fig. 2-16 
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Fig. 2-17 

 

2.2.3 REGIMENES 

 
Esta opción le permite definir los registros de regímenes para el pago de las cesantías 
a los empleados. 

 
 

 
Fig. 2-18 

 

 
Fig. 2-19 

 
 

2.2.4 RETEFUENTE 

 
Por esta opción se crean las diferentes tarifas de retención en la fuente expresadas en 
UVT con sus respectivos rangos,  los UVT restados y el porcentaje aplicado. 
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Fig. 2-20 

 
 

 
2.3 CONFIGURACION 

 

2.3.1 CIUDADES 

 
Permite crear las ciudades, las cuales son necesarias en el momento de crear el 
empleado. 
 
Modo de Inicio: Desde el menú archivos dar un clic en ciudades 

 

 
Fig. 2-21 

 
ü Cod. Ciudad: Campo que permite el almacenamiento del código asignado a la ciudad. 

 
ü Nombre: Campo que guarda el nombre o descripción de la ciudad. 

 
ü Códigos Dane. 

 
ü Ciudad: Campo que almacena el código del la Ciudad asignado por el DANE. 
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ü Dpto: Campo que almacena el código del Departamento asignado por el DANE 
 

 
 

2.3.2 BANCOS 

 
Formulario que permite la creación de los bancos relacionados con los empleados y la 
empresa. 
 
Modo de Inicio: Desde el menú archivos clic en la opción bancos  

 

 
 

Fig. 2-22 
 

ü Código: Campo que almacena el código que se asignará al banco o cuenta bancaria. 
 
ü Nombre: Campo en el que se guarda el nombre del banco o la cuenta bancaria. 

 
ü Consecutivo: Campo que permite registrar el consecutivo de los cheques. 

 
ü Cuenta Contable: Campo que almacena la cuenta contable a la cuál se llevara el 

banco, este solo se debe diligenciar en caso de tener el software HGI Contable. 
 
ü Formato Cheque: Permite relacionar el formato en el que se imprimirá el cheque.  

 
ü Cuenta: Campo que permite el almacenamiento del número de la cuenta bancaria. 

 
ü Tipo: Opciones que permiten definir el tipo de cuenta. En caso de que el banco sea la 

caja se debe activar no aplica, las otras dos opciones (Ahorro, Cuenta Corriente) se 
deben utilizar según sea el caso. 

 
ü Entidad F. Permite relacionar la instalación del Bancaria o entidad financiera, de debe 

crear como archivo maestro. 
 
ü Formato de consignación: Campo para seleccionar el archivo plano de consignación 

electrónica. . Se tiene disponible formato de Bancafé, Bogota, Bancolombia, Caja 
Social, Davivienda y Santander. 
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ü Ach Colombia: Este es un número que es asignado por el banco para manejo de 
pagos electrónicos entre entidades financieras. Es aplicable en la creación del 
empleado. 
Activado para Ach Colombia, desactivado para Ach Cenit. 
 

 

2.3.3 EMPRESAS 

 
Opción que permite crear la empresa de trabajo con sus respectivos datos. 
Modo de Inicio: Desde el menú archivos damos clic en empresas 

 
Fig. 2-24 

 
ü Código: Campo para asignar el número que será asignado a la empresa. 
 
ü Nombre: Campo para almacenar el nombre con que esta matriculada la empresa ante 

la DIAN. 
 
ü Nit: Campo para registrar el número de Nit de la empresa. 

 
ü Dirección: Campo que almacena la dirección donde se encuentra ubicada la empresa. 

 
ü Teléfono: Campo que almacena el número telefónico de la empresa. 

 
ü Fax: Campo para almacenar el número de fax de la empresa. 

 
ü Ciudad: Campo que almacena la ciudad en que se encuentra ubicada la empresa. 

 
ü Mail: Campo que guarda el correo electrónico perteneciente a la empresa. 

 
ü Web: Campo para almacenar la dirección del sitio Web de la empresa. 

 
 

2.3.4 CALENDARIO 

 
Función: A través de esta opción se crean los periodos laborales, los cuales llevan el 
rango de días en el que se genera la nómina. 
 
Modo de Inicio: Desde el menú archivos, seleccionar la opción de Calendario. 
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Fig.  2-5 

 
ü Periodo: Campo en el que se debe ingresar el número del período, este número 

debe ser el numero asignado por quincena, Ej: Primera semana Enero = Período 
1, Segunda Semana de Enero = Período 2. Según parametrizado el intervalo en 
los parámetros generales. 

 
ü Fecha Inicial: Fecha exacta en que se inicia el periodo (primer día que inicia  

          Periodo a liquidar) 
 
ü Fecha Final: Fecha en que termina el periodo, es decir el último día del periodo 

a liquidar. 
 

ü Días: Se ingresa el número de días que tienen el periodo laboral. 
 
ü No cambia: Fija el número de días a liquidar por periodo. 

 
ü Horas: Se ingresa el número de horas que corresponde al periodo laboral. 

 
ü Mes: Se ingresa el número del mes al que pertenece el periodo laboral. 

 
ü Número: El número de la quincena, década, o catorcena del periodo. 

 
ü Tiempo laborado: Cuando manejan un tiempo diferente al estipulado por el 

sistema. Ejemplo en la quincena laboran 115 días. 
 

ü  Festivos: Cantidad de festivos que hay por periodo. 
 

ü  Días Festivos. Registrar cada día festivo que tenga el periodo con formato yyyy-
mm-dd. 

 
 

2.3.5 CONCEPTO 

 
Esta opción permite crear o modificar  todos los conceptos para liquidar la nómina. 
Estos juegan un papel importante dentro del sistema, ya que es la base para una 
adecuada liquidación de la nómina, prestaciones sociales, vacaciones, primas etc.,  
cada concepto tiene parámetros específicos. 

 
  

Modo de Inicio: Desde el menú archivos, seleccionar la opción de Conceptos. 
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Fig. 2-2 

 
 
 
 

DESCRIPCION DE CAMPOS 
 

ü Concepto: En este campo se ingresa el código que se desee asignar al concepto que 
se está creando. 

 
ü Descripción: Campo que permite ingresar el nombre que se le dará al concepto, 

ejemplo:                                                                                                                        
Salario básico, horas extras etc. 

 
ü Tipo Liquida: Campo que permite seleccionar el tipo de liquidación que aplica para los 

conceptos que se están creando  

 
Fig. 2-3 
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Á Salario Básico: Aplica solo para el concepto de salario básico. 
 

Á Valor Fijo para Salario mensual inferior a base: Aplica para el concepto de 
subsidio de transporte cuando se paga en su totalidad independiente de las horas 
laboradas. 

 
Á Porcentaje a los conceptos Matriculados: Aplica para los conceptos de  deducción 

a los empleados por pensiones, Salud, y Fondo de solidaridad. 
 

Á Suma porcentaje a las horas de novedad: Aplica para el concepto de pago de 
horas extras sin recargo. 

 
Á Novedad fija por empleado: Aplica para los conceptos como Natillera, 

Retroactividad, Bonificaciones, Incentivos, prestamos, intereses préstamo. 
 

Á Porcentaje a los conceptos matriculados > base: Aplica para el concepto de 
fondo de solidaridad pensional para quienes ganan más de 4 salarios mínimos. 

   
Á Porcentaje a las horas de novedad: Aplica para los conceptos de recargos 

nocturnos, recargos festivos nocturnos. 
 
Á Genera valor por unidad: Aplica para los conceptos de prestación de servicios 

cuando el pago se realiza de acuerdo a las horas laboradas. 
 
Á Reajusta Salario al Básico: Aplica para los conceptos de pago para reajustar el 

salario base para aquellos empleados que tienen salario en base  a comisiones de 
venta y las comisiones no alcanzan al salario básico mínimo legal. 

 
Á Valor para salario mensual inferior a base por hora: Aplica para el subsidio de 

transporte cuando se paga de acuerdo a las horas laboradas durante el periodo. 
 

Á Tabla de Retención en la Fuente: Aplica para la deducción de la retención en la 
fuente 

 
Á Porcentaje al Acumulado Mensual Permite liquidar la pensión y la salud en el 

último periodo del mes. 
   
Á Porcentaje al Acumulado Mensual > Base: Permite liquidad el auxilio de transporte 

en el último periodo tomando una base. 
 

Á Fondo de solidaridad Pensional: Aplica para las deducciones de los fondos de 
solidaridad. 

 
       

o Tipo 
 

ü Pago: Se activa si el concepto que se está creando genera un pago. 
 

ü Deducción: Se activa si el concepto que se está creando genera una deducción.  
 
La opción Conceptos, así como todas las opciones de mantenimiento de archivos maestros,  
maneja un estándar para la manipulación de la información. A  la derecha se puede observar 
dos pestañas que se llaman ñREGISTROò  y ñDETALLEò  
 
La de ñREGISTROò  es la que esta activa en la imagen y es donde se ingresan los datos que 
parametrizar el concepto. La de ñDETALLEò,  muestra en forma de tabla,  la manera como fue 
creado el código con sus respectivos atributos.  
 

ü Valor: Se aplica para los conceptos que hagan base para algún cálculo. 
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ü Base: Se activa para los conceptos que necesitan base para poderse genera. 
 

ü En periodo: Se selecciona en que periodo se va a utilizar el concepto. 
 

ü Cuenta Corriente: Se activa esta opción en los conceptos que generen 
deducción y sobre los cuales se desea generar saldos. Ej. Deducción por 
préstamo a empleados. 

 
ü Por Empleado: Se activa esta opción en los conceptos que se generen solo para 

algunos empleados.  
 

ü Genera Deducciones: Se activa esta opción en los conceptos que genere 
deducción fija al empleado. Ej. Préstamo a empleados.  

 
ü Concepto: En este campo se selecciona el concepto por el cual se va a generar 
una 

Deducción fija al empleado. Ej. En el caso del concepto de préstamo a empleado en 
este campo se debe colocar el concepto de deducción por préstamo a empleado. 
 

ü Conceptos que Liquida: Se activa para los conceptos que requieren de otros 
conceptos como base para ser ejecutados. Ejemplo. Aux de transporte. 

 
ü Prioridad: Indica al sistema ese concepto cuando genera deducción que rango 
de   prioridad tiene, debe ser  1 ó 0 

 
ü Grupo: Todos los conceptos deben tener asociado uno de estos grupos según 
sea  el caso: Salario, Horas Extras, Otros Ingresos, Aportes Salud, Aporte Obl. 
 Pensiones, Aporte Vol. Pensiones, Ret. Fuente u Otras Deducciones. Es 
necesario  para generar informe de certificado de ingresos y retenciones. 
 
o Base Acumulados  
 

Ficha específica para separar los conceptos que acumulan bases a los diferentes ítems 
mostrados en la gráfica.  Se deben activar en cada concepto según sea el caso en que se 
afecten.   
 
 

 
Fig. 2-4 
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ü Cesantías: Se activa esta opción en los conceptos que genere base para el pago 

de las cesantías. Ej. Salario Básico y Auxilio de Transporte.  
 

ü Prima: Se activa esta opción en los conceptos que genere base para el pago de 
la prima de servicios. Ej. Salario Básico, Auxilio de Transporte, Horas extras. 

 
ü Vacaciones: Se activa esta opción en los conceptos que genere base para el 

pago de las vacaciones. Ej. Salario Básico.  
 

ü Salud: Se activa esta opción en los conceptos de pago que generen base para el 
pago de los aportes a la salud. Ej. Salario básico, además toma la información 
para el informe de aportes y planilla única 

 
ü Base Rf. Indica que este concepto hace base para generar Retención en la 

fuente.  
 

ü Vacaciones Liqu.: Se activa esta opción en los conceptos que genere base para 
el pago de las vacaciones definitivas. Ej. Salario Básico. 

 
ü Pensión: Se activa esta opción en los conceptos de pago que generan base para 

la liquidación de las pensiones. Ej. Salario básico, además toma la información 
para el informe de aportes y planilla única 

 
ü Riesgos Profesionales: Se activa esta opción en los conceptos de pago que 

generen base para riesgos profesionales. Ej. Salario básico, además toma la 
información para el informe de aportes y planilla única. 

 
ü  Parafiscales: Se activa esta opción en los conceptos de pago que generen base 

para los parafiscales. Ej. Salario básico, además toma la información para el 
informe de aportes y planilla única 

 
o Empleados 

 
ü Empleados: Campo que permite configuran los empleados a los cuales aplica el 

concepto y debe estar activado en la pestaña General la opción por empleado. 
 

 
Fig. 2-4-1 
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2.3.6 FORMAS DE PAGO 

 
Se crean las diferentes formas de pago a los empleados. Se ingresa el código el 
nombre y  a que grupo de forma de pago pertenece. Este menú es compartido con el 
sistema Administrativo 

 

 
Fig 2-10 

 

2.3.7 ENTIDADES FINANCIERAS 

 

En esta opción se crean las diferentes entidades financieras donde los empleados tienen su 
cuenta ya sea corriente o de ahorros para realizar el pago electrónico. 
 

DESCRIPCION DE CAMPOS 
 
 Código: Código de la entidad financiera 
 Descripción: Descripción o nombre de  la entidad financiera 
 
 Ach Cenit: Código ACH Cenit 
 
 Ach Colombia: Código ACH Colombia 
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3 MOVIMIENTOS 
 
En el menú movimiento podemos realizar las novedades laborales que se presentan con los 
empleados, realizar liquidaciones de nómina, ejecutar la  evaluación de desempeño de los 
empleados, generar las prestaciones sociales y la seguridad social. 
 
 

 
Fig. 3-1 

 
3.1 NOVEDADES  
 

3.1.1 NOVEDADES POR EMPLEADO 

 
Permite registrar todas las novedades que presenta el empleado, ya sea  del periodo 
y/o generales 

 

 
Fig. 3-2 

 

3.1.2 NOVEDADES POR CONCEPTO 

 
 

Las novedades que presenten los empleados por concepto, estas novedades pueden 
ser del periodo o general 

 
Modo de Inicio: Desde el menú movimiento, clic en ñpor conceptoò. 
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Fig. 3-3 

 
o Del Periodo: Se selecciona esta opción cuando la novedad que se está ingresando es solo 

del período actual. 
 
o General: Se selecciona esta opción cuando la novedad que se está ingresando es general 

(todos los períodos). 
 

Á Concepto: Campo que permite ingresar el número del concepto con el cual va a ser 
creada la novedad que se va aplicar al empleado. 

 
Á Empleado: Campo que permite ingresar el código del empleado al cual se le va a 

registrar la novedad. 
 

Á Documento: Indica el número del documento con que será creada la novedad. 
 

Á Sucursal, C.Costos y Sub.C.Costos: Se debe llenar este campo si se requiere. 
 
Á Horas: Campo que permite ingresar el número de horas de la novedad. 

 
Á Valor: Campo que permite ingresar el valor de la novedad. 

 
Á Cuota: Si se tiene préstamos, asigna cuota a deducir. 

 
Á Base: Si se está ingresando novedad  para el concepto de retención.  

 
Á Ori: Origen 1 lo genera el sistema en el proceso de liquidación y cuando se ingresan 

novedades manualmente en origen se debe poner  (0) cero. 
 

Á Tasa: Porcentaje de interés para los préstamos. 
 
 

3.1.3 NOVEDADES POR CONCEPTO/EMPLEADO 

 
 
Permite ver que conceptos y que empleados tienen novedad. 
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Modo de Inicio: Desde el menú movimiento clic en Concepto/Empleado 
 

 
Fig. 3-4 

 
o Del Periodo: Se selecciona esta opción cuando la novedad que se está ingresando es solo 

del período actual. 
 
o General: Se selecciona esta opción cuando la novedad que se está ingresando es general. 
 
Nota: los campos tienen la misma explicación que en tablas anteriores. 
 
 

3.1.3 PRESTAMOS 

 
 Se ingresa por movimiento novedades Préstamos 
   

 
Fig. 3-1 

 
Permite ingresar los préstamos que tienen los empleados para después ser 
descontados de nómina según su periodicidad. 
Se selecciona el empleado se busca el concepto, se ingresa número del documento o 
pagare se ingresa el valor del préstamo y el valor de la cuota a descontar teniendo en 
cuenta la periodicidad, se agrega la tasa de interés y por ultimo se graba. De esta 
forma queda registrado en el sistema de Nomina el préstamo.  
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Fig. 3-12 

 
 

3.1.4 SALDOS  

 
 Se ingresa por movimiento novedades saldos. 
 

 
 
 
 

Permite ingresar y visualizar los saldos que tienen los empleados por novedades 
generadas. Ej. Saldo de préstamos. 

 

 
 

Fig.  3-5 
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Á Empleado: Campo que permite ingresar el código del empleado al cual se le va a 

registrar la novedad. Al ingresar el código del empleado, inmediatamente aparecerá 
todo el movimiento que ha tenido el empleado, con su respectivo concepto y saldo 
por conceptos. 

 
Á Conceptos: A medida que nos ubiquemos en el número del concepto aparecerá en 

este la descripción del concepto. 
 

Á Saldo: Valor del préstamo. 
 

Á Cuota: Cuota asignada para la deducción. 
 

Á Cuota Fija: Cuota fija asignada para la deducción. 
 

Á Int. Tasa: Porcentaje de interés asignado a los préstamos. 
 

 
 

3.1.5 TIEMPO LABORADO 

  
Se ingresa por movimiento novedades  tiempo laborado. 

 

 
 

Permite ingresar y visualizar el tiempo laborado cuando se maneja reloj de control de 
acceso. 

 

 
Fig. 3-6 

 
Se debe digitar el empleado buscándolo con F4 luego la hora de entrada y la hora de salida, el 
sistema va acumulado las horas para todo el periodo. 
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3.1.6 LIQUIDACIÓN NÓMINA 

 

 
 
 
3.3 PRESTACIONES 
 
Permite generar las prestaciones sociales al empleado. 
 

 
 

Fig. 3-7 
 

Modo de Inicio: Desde el menú movimiento, clic sobre Cesantías. 
 
 

3.3.1 CESANTIAS 

 
Permite después de generar el proceso de cesantías  visualizar el informe por empleado de las 
cesantías e intereses a las cesantías. 
 
 

 
Fig. 3-8 

 

3.3.2 PRIMA DE SERVICIOS 

 
Permite después de generar el proceso de liquidar  prima de servicios  visualizar el informe por 
empleado de la prima de servicios. 
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Modo de Inicio: Desde el menú movimiento, prestaciones, clic en Prima de Servicios. 
 
 

 
Fig. 3-9 

 
 
Esta información solo se visualiza cuando se genera el proceso de Prima de servicio 
 
 
 
3.2 PRESTACIONES 

 

3.2.1 CESANTIAS 

 
 Se ingresa por movimiento prestaciones Cesantías  

 

 
Muestra las novedades correspondientes a las cesantías liquidadas por proceso 
Cesantías  



                                                 Manual del Usuario 
Nomina 

 

35 

 

 
 

3.2.2 PRIMA DE SERVICIOS 

 
 Se ingresa por movimiento prestaciones Prima de Servicios. 
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4 PROCESOS 
 
 

 
Fig. 4-1 

 
 
4.1 GENERALES 

 

4.1.1 LIQUIDAR  PERIODO 

 
Proceso que permite liquidar el período laboral para el pago de nómina. 

 
Modo de Inicio: Desde el menú procesos un clic en liquidar periodo. 

 
 

 
fig. 4-2 

 

 
 
 
ü Banco: Campo que permite seleccionar el banco en el cuál se desea liquidar 

 
ü Todos: Casilla que permite liquidar por todos los bancos 
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ü Sucursal, C.costos, Sub C.Costos: Permite seleccionar sucursales, centros de 
costos y/o Sub centro de costos. 

 
ü Borra Liquidación: Borra liquidación del periodo ya generada. 

 
ü Liquidar: Botón que genera la liquidación del período o de la Nomina. 

 
ü Genera Netos: Genera netos para la liquidación de nomina. 

 

4.1.2 PRIMA SERVICIOS 

 
Función: Por medio de esta opción  se liquida la prima de servicios de los empleados.  
Desde el menú Procesos damos un clic en prima de servicios. 

 
Modo de Inicio: Desde el menú procesos un clic en Prima de Servicios. 
 

 
 

 
 

Fig.  4-3 
 
ü Fecha: Campo que almacena la fecha en la cual se va a liquidar la prima de servicios. 

 
ü Días: Es el número de días que se tiene en cuenta para efectuar la liquidación de la 

prima de servicios. 
 

ü Incluye mes actual: El promedio es afectado incluyendo en mes en que este 
procesando. 

 
ü Salario Base: Puede ser por último salario,  salario promedio o tipo salario. 

 
ü Promedio: Es para indicar  el numero de meses a promediar para la liquidación. 

 
ü Liquidar: Botón que permite liquidar la prima de servicios. 

 
ü Cargar en nomina: Botón que hace que el valor de la prima de servicios, sea cargada 

en la planilla de nómina. 
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4.1.3 VACACIONES 

 
Permite liquidar las vacaciones de los empleados 
 
Modo de Inicio: Desde el menú procesos clic sobre vacaciones. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
Fig. 4-4 

 
 

ü Empleado: Campo que permite ingresar el nombre del empleado al cual se le va a 
liquidar las vacaciones. 

 
ü Salario Básico: Valor del salario básico que devenga el empleado. 

 
ü Salario Promedio: Valor del salario promedio que toma el empleado. 

 
ü Base Liquidación: Campo que permite seleccionar con cuál de los salarios se va a 

liquidar las vacaciones (salario básico o el salario promedio). 
 
ü Meses: Muestra los meses que está promediando. 

 
ü Fecha Ingreso: Fecha en la cual ingreso el empleado. 

 
ü Fecha Inicio: Fecha desde la cual el empleado sale a  vacaciones. 
ü Fecha Regreso: Fecha en  que el l empleado debe regresar de vacaciones. 
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ü Liquidar: Botón que permite liquidar las vacaciones, se debe tener en cuenta resaltar 
el periodo a liquidar. 

 
ü Buscar: Permite buscar o cargar las vacaciones pendientes. 

 
ü Imprimir: Podemos imprimir la liquidación de las vacaciones después de generadas. 

 
ü Cargar en Nomina: Permite cargar las vacaciones liquidadas en la nomina. 

 
ü Días: Numero de días que el empleado tiene vacaciones. 

 
ü Valor: Valor a pagar por el periodo de vacaciones. 

 
 
 

4.1.4 CESANTIAS 

 
Este proceso permite realizar la liquidación de las cesantías de los empleados. 
Modo de Inicio: Desde el menú procesos clic en cesantías. 

 
 

 
 

 
 

Fig. 4-5 
 
 

ü Fecha Corte: Campo que permite ingresar la fecha a la que se va a liquidar las 
cesantías. 

ü Tasa Interés: Campo que permite ingresar el porcentaje de la tasa de interés con que 
se liquida las cesantías. 

 
ü Cargar en nómina: Botón que permite hacer que la liquidación de las cesantías 

aparezca en la liquidación de nómina. 
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4.1.5 LIQUIDACION DEFINITIVA 

 
 

Permite realizar la liquidación definitiva de un empleado, en la cual se calcula las 
vacaciones, prima, cesantías; de acuerdo a los datos que contenga el empleado. 
 
Modo de Inicio: Desde el menú procesos clic en Liquidación Definitiva. 

 
 
 

 
 
 

 
Fig. 4-6 

 
ü Empleado: Campo que permite ingresar el código del empleado 
 
ü Contrato: Numero del contrato que se va a liquidar. 

 
ü Fecha Ingreso: Es la fecha en la cual ingreso el empleado a la empresa. 

 
ü Fecha de Retiro: Es la fecha hasta la cual el empleado laboró en la empresa. 

 
ü Salario Básico: Es el salario básico del empleado. 

 
ü Salario Promedio: Es el salario promedio del empleado. 

 
ü Fecha Última nomina: Hace referencia a la fecha en que se le realizo el ultimo pago 

de nomina al empleado. 
 
ü Auxilio Tte.: Es el valor del auxilio de transporte. 

 
ü Cesantías: Es el valor de las cesantías que se le debe generar al empleado por su 

retiro de la empresa.  
 



                                                 Manual del Usuario 
Nomina 

 

41 

 

ü Intereses Ces: Son los intereses a las cesantías. 
 
ü Vacaciones: Es el valor de las vacaciones a que tiene derecho el empleado. 

 
ü Prima: Es el valor de la prima a la que tiene derecho el empleado. 

 
 

 
 

 
ü Salarios por pagar: Esta casilla se debe activar para que calcule los días de salario 

que no se le han pagado al empleado. 
 
ü Indemnizaciones: Esta casilla se debe activar para indemnización que se le vaya a 

pagar al empleado en caso de despido. 
 
ü Cesantías año anterior: Se activa para indicar que se van a cargar en esta las 

cesantías del año anterior. 
 
ü Intereses Cesantías año anterior: Se activa para indicar que se van a cargar en esta 

los intereses del año anterior. 
 
ü Otros pagos: Es el valor correspondiente por otros conceptos que la empresa le vaya 

a pagar al empleado. 
 
ü Deducciones: Es el valor correspondiente a las deducciones que la empresa debe 

realizar al empleado. 
 
ü Valor pagado: Es el valor total a pagar al empleado. 

 
ü Motivo de retiro: breve anotación acerca de los motivos del retiro del empleado. 
 
ü Días Laborados: Corresponde al total de días laborados del empleado. 
 
ü Semestre: Corresponde al total de semestres laborados. 
 
ü Año: Número de días que van corridos del año a la fecha de liquidación. 
 
ü Vacaciones: días pendientes de vacaciones. 

 
ü Nomina: Si al momento de hacer la liquidación se le deben días de nomina. Debe tener 

activado campo salarios por pagar. 
 
ü Liquidar: Con este botón se realiza la liquidación definitiva. 

 
ü Grabar: Graba la liquidación del empleado y lo inactiva en la hoja de vida. 

 
ü Imprimir: Nos permite imprimir la liquidación definitiva. 

 
ü Anular: Cuando no se está seguro de la liquidación se puede anular y repetir. 

 
ü Salario: Se debe escoger que tipo de salario se está liquidando básico o promedio. 

 
 
 
 
 
 
  

NOTA: Los datos anteriores los trae el sistema de los datos del empleado. 
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5 INFORMES 
 

Permite visualizar los diferentes eventos que se registran dentro del sistema nomina, 
permitiendo así tener una información oportuna en el momento que se requiera. 

 
 

 
Fig. 5-1 

 
 

5.1 INFORMES MAESTROS 

 

 
 
5.1.1 MAESTROS EMPLEADOS 
 

Permite visualizar los datos de los maestros de empleados con los datos  que están 
almacenadas en el  sistema. 

 
Modo de Inicio: Desde el menú informes maestros. 

 
Fig. 5-2 

 

 
Fig. 5-3 
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Las casillas que se muestran en la figura 5-2, son las que controlan que campo se 
verán impresos en el informe. 

 
En el campo siguiente se pueden seleccionar diferentes campos relacionados 
directamente con los productos, estos campos son los que se mostraran en el informe 
o servirán para controlar algún tipo de filtro. 
 
Se usan los campos de Filtro y Agrupamiento para realizar la selección deseada de los 
campos que irán en el informe que se desea imprimir, permitiéndole seleccionar en 
primer lugar la cantidad de filtros que va a realizar, enlazándolos con el operador lógico 
ñyò seg¼n los datos que usted desea ver. 
 
Un ejemplo de esto, es cuando usted quiere ver el informe de los maestros de 
empleados, filtrados por cargo y entidad financiera  a la que pertenecen. 
 
El filtrado de los maestros solo aplica para los conceptos y para los empleados. 
 
 
A continuación se muestra un ejemplo del informe generado. 

 

 
Fig. 5-4 

 

5.1.2 INFORME DE CONCEPTOS 

  
Se ingresa por informes maestros y en la lista desplegable se selecciona informe de 
conceptos 
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Fig. 5-6 

 
 
 
5.2 LIQUIDACION 

 

5.2.1 RELACION DE PAGOS 

 
Se ingresa por informes nomina liquidación en la lista desplegable se selecciona 
Relación de pagos 

 

 
Fig. 5-5 
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Fig. 5-7 

 
 
 
Estas opciones le permiten parametrizar la generación del informe, definiendo periodo, rango, 
expresión de la moneda y la selección entre vacaciones, general o ambas. 
 
 
 

 
Fig. 5-8 
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A continuación se muestran ejemplos del informe generado por este formulario. 
 

 
Fig. 5-9 

 
 

 
 Fig. 5-10 
 

 

 
Fig. 5-11 

 
 

 
Fig. 5-12 
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5.3 PRESTACIONES SOCIALES 
 

 

 
Fig. 5-13 

 
 
6.3.1 Prima de Servicios 
 
 
Permite imprimir en un informe, la prima de servicios, las cesantías y vacaciones que 
corresponde a cada empleado, discriminando según las opciones que use en los Filtros y 
Agrupamiento. 
 

Modo de Inicio: Desde el menú informes, Prima de Servicios. 
  

 

 
Fig. 5-14 

 
 
A continuación, vera unos ejemplos de informes generados con esta opción. 
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Fig. 5-15 

 

 
Fig. 5-16 

 
 
 

6. HERRAMIENTAS 

Permite administrar las herramientas del sistema, como son los permisos de usuario, generar  
 
 

 
 

Fig. 6-1 
 
 

6.1   USUARIOS Y PERFILES 
 
Permite manejar la seguridad del sistema, mediante permisos de usuario 
 
6.1.1 Usuarios 
 

 
Fig. 6-2 

 
Este formulario permite Agregar, Eliminar, Modificar, Guardar los registros de los usuarios. 
Adicionalmente, se puede visualizar el total de usuarios registrados.  
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Fig. 6-3 
 
 

ü Código: Campo que permite almacenar el código del usuario. 
 

ü Nombre: Campo que almacena el nombre del usuario. 
 
ü Clave: Campo que permite almacenar la clave de ingreso a HGI para este usuario. 

 
ü Administrador: Si  la  casilla  de verificación está marcada,  indicará  que el usuario 

hará las veces de  administrador del sistema. De lo contrario,  éste usuario tendrá las 
restricciones necesarias definidas por el administrador. 

 
 

6.1.2    Permisos Usuario 
 
Opción que permite asignar los permisos de manejo a los diferentes usuarios, de acuerdo a las 
funciones de cada uno. 
 
Modo de Inicio: Desde el menú herramientas, Usuarios, permisos usuario. 
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Fig. 6-4 
 

En el formulario aparece toda la lista de las opciones del sistema. El administrador debe marcar 
con el número 1, la opción permitida al usuario que está asignando. 
 

6.1.3    Cambio De Clave 
 
Permite a un usuario cambiar su clave de acceso al sistema. Es necesario suministrar la clave 
anterior y confirmar la nueva clave. 
 
Modo de Inicio: Desde el menú herramientas, seguridad, accesos, cambio de clave. 
 

 
 
 
 
 
 

 



                                                 Manual del Usuario 
Nomina 

 

51 

 

 
 

Fig 6-5 
 
ü Clave Anterior: Campo para digitar la clave que el usuario tiene 

 
ü Nueva Clave: Campo para digitar la nueva clave. 

 
ü Confirmación: Campo para volver a digitar la nueva clave. 

 
 
6.2  PERFILES 
 
 
6.2.1 PERFILES 
 
Permite crear grupos de usuarios, y asignar los permisos para grupos de usuarios, como por 
ejemplo los usuarios del área de ventas y los usuarios del área contable, los que cuentan con 
un conjunto de permisos definidos por los roles que cumple cada área de la empresa. 
 
Modo de Inicio: Desde el menú herramientas, seguridad, accesos, clic en grupos. 

 

 

 
Fig 6-6 

 
ü Código: Se ingresa el código que se le va asignar al grupo 

 
ü Descripción: Es el nombre que se le asignará al grupo. 
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6.2.2  Permisos x Perfil 

 

 
Fig. 6-7 

 
 
 
Permite establecer los permisos que se asignaran a cada grupo de usuarios. 
 
 
Modo de Inicio: Desde el menú herramientas, seguridad, accesos, grupos, un clic en permisos 
de grupo. 
 
 
Al igual que con los permisos de usuarios, se debe seleccionar el grupo al cuál se desea 
asignar permisos y seleccionar las opciones para aquellos permisos que el usuario vaya a 
tener. 
 
 
6.2.3 USUARIOS POR PERFIL 
Esta opción permite asignar usuarios a los grupos creados. 
 
Modo de Inicio: Desde el menú herramientas, seguridad, accesos, usuarios, clic en usuarios 
por grupo. 

 

 



                                                 Manual del Usuario 
Nomina 

 

53 

 

 
Fig. 6-8 

 
Se debe ingresar el grupo y se le asignan todos los usuarios que pertenecerán a este grupo. 
 
 
6.3  INTERFACES 
 
Permite realizar la parametrización y la interfaz con el sistema HGI CONTABLE. 

6.3.1  Contabilidad 

 
 
Permite definir los parámetros, para poder exportar la información de nómina a la contabilidad. 
 

 

 
Fig. 6-9 
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ü Fecha: Le permite establecer la fecha en la que realiza la parametrizacion de la 

interfaz. 
ü Tipo: Le permite establecer cuál será el tipo de parametrizacion que va a generar hacia 

la interfaz contable, con las opciones de nómina, seguridad social o ambas. 
 
ü Comprobante: Le permite definir el comprobante contable que se modificara con la 

validación de la nómina, hacia la interfaz contable. 
 

ü Documento: En este campo, puede definir cuál es el consecutivo del documento que 
registrara la validación de la nómina hacia la interfaz contable. 

 
6.3.2  Parámetros  
 
Permite configurar los parámetros que se han definido por tipo para la exportación de la nómina 
al contable. 
 

 
Fig. 7-9 

El informe se visualizaría así: 
 
 

Fig. 7-10 
 
 

 

 

7 UTILITARIOS 

7.1 DATOS GENERALES 

 

 
7.3   CAMBIOS DE SALARIO 
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Ingresamos por el menú herramientas y seleccionamos cambio de salario: 
 

Modo de Inicio: Desde el menú herramientas, Utilidad, Cambio de Salario. 
 

Debemos seleccionar sucursal, cargo, empleado, y salario inicial y final según el rango que 
se necesite. 
Tiene 2 tipos de incremento, porcentaje o valor. 
Porcentaje que se va a aplicar o valor, al igual si se manejan decimales.  
 

 

 

 

 

 

 

 
Fig. 7-20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


