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1. GENERALIDADES

11 INTRODUCCION AL MODO DE INICIO DE HGI NOMINA
En este manual explicard paso a paso y en forma detallada, los procedimientos de
ingreso de datos y manejo del HGI Nomina. Se hard uso de imagenes sobre las
pantallas que se presentan en el sistema cuando se estan ejecutando las diferentes
opciones, con el fin de hacerle mas comprensible el presente manual.

1.2 | NGRESAR AL SI STEMA AHGI NOMI NAO

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)

bt
P

HgiMNEt Mormina
Fig. 1-1
Una vez iniciada la aplicacion de HGI NOMINA, se debe proceder a autenticar su

usuario y la compafiia. La pantalla mostrara una ventana que contiene tres campos que
se describen a continuacion (Fig. 1-2)

7

o Y
& HGINET Némina Edicién Avanzada L2 [

Usuario wota.lvaro ‘E'_i Servidor 5ql: PEGASUS\HGI-Base Datos:Hgi
Clave i Ingresar || |y Salir ;I |, Registro Compafiias>> |
Uso Autorizado a: HGILTDA Identificacion : 811021438

=

RS- R 1)

i

Edicion Avanzada
Ver. 2012.3.0

Compaiiia I HGI LTDA

HGI Ltda

1 Compafiia: Permite seleccionar la compafiia a la cual se desea ingresar, en caso de

no conocer el cédigo, pulsando la tecla F4 mostrara las diferentes compaiiias
creadas, para elegirlas simplemente se sefialan con el cursor y se pulsa la tecla enter.
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1 Usuario: Nombre del usuario asignado por el administrador para acceder a las
diferentes compainiias.

1 Clave : Contrasefia personal, definida por el usuario para acceder a las diferentes
compaiiias.

13 PANTALLA PRINCIPAL

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

MGG - E

Archivos fos formes as Utilitarios Ayuda

: ; i - : » G, -
I "‘;’ MO ‘ “ v 2 il \fi &l O eormas de pago
- X : R L L g B .
Sucursales Centros SubCentros Cargos Turnos Empleados Evaluacion
de Costo  de Costo

Fondos Tatifas Régimenes ReteFte
Arp

Ciudades Bancos Empresas Calendario Concephos Entidades Fin

T T

- - T e— -

HERRAMIENTAS DE GESTION INFORMATICA

(- =

Edicion Avanzada

—m=n

HERRAMIENTAS DE GESTION INFORMATICA,
Medellin: Cll 48 No. 77C - 06 / PBX: 444 4584
Bogota: Cra 16 No. 79 - 20, Of. 309/ PBX: 530 02 90
winw.hgi.com.co - soporte@hgi.com.co

Enterprise Edition - RTM X, Usuario 0
Fig. 1-3
1.3.1 Barra principal

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

HGINET Nomina™ Edicio
Fig. 1-4

1.3.2 Barrade Menus
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Estos menUs permiten el acceso a los diferentes médulos y/o formularios que maneja el
software. En la barra de menu se encuentran las seis principales funciones: Archivos
maestros, Movimientos, Procesos, Consultas, Informes, Herramientas. A su vez, estos
menus contienen otros submenus.

Archivos

1.3.3 Barrade Herramientas

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

i :f :.;‘;: .‘“ 5{9 L ‘ f’-'" ﬂ. “'“ $l iﬂ @ d\m ) __‘_9 Formas de Pago

Sucursales Centros SubCentros Cargos Turmos Empleados Evaluacidn || Fondos Tarifas Régimenss ReteFre || Cudades Eancos Empresas Calendatio Concephos prridades Fin
de Costo  de Costo Arp
r r

Fig. 1-6
1.3.4 Barrade Estado

Muestra la direccion en que esta la base de datos, usuario, version, fecha, niumero de
usuarios.

Enterprise Edition - RTM  §, Us 2012-05- g Estacion %% Usu

Fig. 1-7

1.3.5 Cambio de Periodos y empresa

Esta opcidn, le permite acceder a las opciones para cambio de periodo y de la empresa
sobre la que quiere trabajar. Ademas, puede crear los periodos para la liquidacién de la
némina y permitir que en la barra de mends se vean los iconos correspondientes a
cada opcién o no.

|

I Acepkar 1

Fig. 1-9
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1.3.6 Barrade Botones

L] wx]2]wfkle: « Dpiajs]e]

Fig. 1-12

Las acciones que puede ejecutar con los botones, son las siguientes:
Nuevo: Botén que permite adicionar nuevos registros al formulario en que se esta trabajando.

Una vez presionado este botén se debe proceder a ingresar la informacion del archivo maestro
que esta siendo creado, la barra de botones habilitara solamente el botén de grabar, hasta que

sea grabado el archivo maestro‘j‘

Grabar: Boton para grabar o almacenar en la base de datos la informacion previamente
ingresada. Est e bot-n solo estar8 activado si fue anteced]

()
vy

Eliminar: Boton que elimina el registro actual de la base de datos.i

Buscar: Botdn que permite buscar registros, para encontrarlos facilmente y poder modificarlos.

O
,\_

Deshacer: Boton que permite reversar los Ultimos cambios realizados, siempre y cuando no se
hayan grabado estos cambios.

!c’
. . . B . '
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.

Ultimo: Coloca como registro actual el Gltimo elemento de la tabla de trabajo.

Modificar: Botén que permite realizar modificaciones a los archivos maestros ya creados.

@]
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Imprimir: Este boton le permite imprimir el registro seleccionado.’—

Salir: Botén que permite salir del formulario.’J

Nota importante:

Verificar que el proceso de creacidon 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, aseglrese de grabar con el icono del
disquete que aparece en la barra de botones, si se estd creando un registro
nuevo.

Si se esta modificando un registro ya grabado, se debe pulsar clic sobre el
botén de modificar realizar la modificacién y luego grabar con el botén de
disquete.
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2. MENU DE ARCHIVOS

El menu 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 s ob g seanuestraeesadifadaien rcaloh blana,smostrando
debajo de él y en la extension de toda la ventana, las opciones que implican su eleccion.

HGIMNET Mamina - Edi

Archivos Movimientos Procesos Informes Herramientas Utilitarios Ayuda

NIRRT

de Casta  de Costa Arp

—0

— Formas de Pagn

21 ARCHIVOS MAESTROS

2.11 SUCURSALES

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

Archivos yle 5 5 Informes

de Costo  de Costo

Fig. 2-2

GEMERAL

o4]sibay

Fig. 2-3
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0 Cdodigo: Campo que permite ingresar un codigo que identificara a la sucursal

U Descripcién: Campo que almacena el nombre que se le asignara a la sucursal

2.1.2 CENTROS DE COSTOS

Esta opcion le permite crear los maestros de los centros de costos de su empresa,
discriminados por cédigo y por descripcion.

b [l ##:0% R

Sucursales | Centros |SubCentros Cargos Turnos Empleados Evaluacicn
de Cosko| de Costo

Fig. 2-4

043516y

MO CENTRO DE COSTOS

Fig. 2-5

2.1.3 SUB CENTROS DE COSTOS

Esta opcion, le permite crear los maestros de los sub Centros de Costos de su
empresa, discriminados por codigo y por descripcion.

Fig. 2-6
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043516y

Fig. 2-7
2.1.4 CARGOS

Esta opcion, le permitira crear los maestros de los cargos dentro de la empresa y que le permitira
agrupar facilmente al talento humano que existe en su compaiiia.

Sucursales Centros  SubCentros | Cargos | Turnos  Empleados  Evaluacian

de Costa de Coska

Fig. 2-8

[

o43sibay

Fig. 2-9

10
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0 Coddigo: Campo que permite ingresar un codigo al cargo que se esta creando
0 Nombre: Campo que permite ingresar el nombre que se le va a asignar al cargo.
U Funciones: Campo que permite ingresar las Funciones que son propias del cargo.

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

2.15 TURNOS

Esta opcion le permite definir el maestro de turnos de trabajo, permitiéndole
organizarlos por codigo, descripcion y definicion de horas de entrada y salida para el
turno con el valor de la hora laborada.

-
]

o
L
i
oy
o

Fig. 2-11

2.1.6 EMPLEADOS

Esta opcién del mend, le permitira ingresar los registros de sus empleados, con datos
como direccién, documento de identificacion y demas datos que le ayudaran a
encontrarlos de manera eficiente mientras usa el sistema HGI. Ademas, podra ingresar
informacion laboral del empleado, de parametrizacion de la n6mina para este empleado
en particular y sus prestaciones, definiendo cada una de estas caracteristicas de sus
empleados por pestafias que le ayudaran a identificar facilmente los datos que puede
crear dentro del maestro y que se definirAn mas a fondo conforme avance en el estudio
del manual.

11
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o & o f VLA | KN

Sucursales Centros  SubCentros Cargos  Turnos |Empleados |Evaluacian
de Costo de Coska

1
EMPLEADC FRUEEA

ez

osibay

EMPLEADC
PRLUEEA
1
GEMERAL
o GEMER AL v
ol F2IRTIT ’7@ Hombre (5 Mujer E
Celular 3999933559 Yivienda Propia
Ermail emplzado@emplado,com Yehiculo
o Salkera - M.Hijos g Estado
E. Ciwil (5 Activo () Inackivao ‘
Canvuge
Fig. 2-13

U Cadigo: numero de cedula 6 identificador del empleado.

U Nombre: Se ingresa el nombre del empleado que se estd matriculando primero
apellidos y luego nombres.

o Datos Generales

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

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

U Fecha Nacimiento: Campo que permite ingresar la fecha de nacimiento del
empleado.

0 Ciudad: Campo que permite ingresar el codigo de la ciudad donde reside el
empleado.

0 Estado Civil: Campo que permite ingresar el estado civil del empleado, casado,
soltero etc.

0 Nro. de Hijos: Campo que permite ingresar el numero de hijos que tiene el
empleado

12
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U0 Conyuge: Campo que permite ingresar el nombre del conyuge del empleado.

U Direccion: Campo que permite ingresar la direccién del empleado.

U Teléfono: Campo que permite ingresar el nimero telefénico del empleado.

U Celular: Campo que permite ingresar el nimero del celular del empleado.

U Beeper: Campo que permite ingresar el nimero del beeper del empleado.

U0 E-mail: Campo que permite ingresar el e-mail del empleado.

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

U Vehiculo: Se activa esta casilla si el empleado tiene vehiculo.

U Foto: Se coloca la foto del empleado, esta opcién 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 extension jpg.

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

U0 Estado: Campo que permite seleccionar si el empleado aln se encuentra activo 6
inactivo.

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

0 Laboral
: z
EMPLEADC PRIEES E
(=]

LABCRAL

o GEMER AL . (4 &

il GEMERAL : ¥

a1 Principal B

ol ZC principal u

01 Subccosto . F i

1 EMERAL : 1

Mo Aplica

Contratos
1| Indefinido | Dependie... E66, 700 2010-01-01 1200-01-01 il
[Wacin] [Wacin]
Fig. 2-14

U Cargo: Se ingresa el cargo que tiene el empleado.

13
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0 Régimen: Se selecciona el tipo de régimen (régimen de pago de cesantias) al cual
pertenece el empleado.

U Sucursal: Cédigo de la sucursal para la cual labora el empleado.
0 C. Costo: Cadigo del centro de costo al que pertenece el empleado.

0 Sub. Centro de costos: Coédigo del Sub. Centro de Costo al que pertenece el
empleado.

0 Salario Integral: Se selecciona esta casilla si el empleado tiene el basico mes como
salario integral

U Transporte: Se selecciona esta casilla en caso de que el empleado reciba subsidio de
transporte.

U Horas Diarias: Campo en el que se ingresan las hora diarias laboradas por el
empleado.

0 Contratos: Tabla que permite ingresar la informacion de los diferentes contratos que
pueda tener un empleado

A Contrato: Campo que permite identificar el numero identificador de los
contratos del empleado

A Tipo: Campo que permite seleccionar el tipo de contrato (Indefinido, Fijo,
Terminacién de Obra)

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

A Fecha Final: Campo que permite seleccionar la fecha desde la cual se
comienza el contrato.

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

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

A Motivo de Retiro: Se coloca una breve descripcion del motivo del retiro del
empleado.

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

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

o Nomina

14
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1
EMPLEADC PRUEEA

GEMERAL LA il MWOMING : PRESTACIONES .

0435162y

GEMERAL

IMSTITUTO DE SEGUROS SOCTALES
FOMDO DE PREVYISION SOCIAL DEL COMGRESC DE
SUSALLD EPS

CAJA DE COMPENSACTION FAMILIAR DE ANTIOOQU
GEMERAL

0,00 %

Salarios

Fig. 2-15

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

0 Cuenta: Campo en el que se coloca el nimero de la cuenta del empleado y si es
corriente o de ahorros.

U Entidad F: Campo que permite seleccionar la entidad financiera a la que pertenece el
empleado.

U0 Seguridad Social: Estos cédigos son estandar y no son modificables.

A AFP Pensiones: Campo que permite seleccionar el fondo de pensiones al cual
esta afiliado el empleado.

A AFP Cesantias: Campo que permite seleccionar el fondo de Cesantias al cual
esta afiliado el empleado.

A EPS Salud: Campo que permite seleccionar la EPS al cual esta afiliado el
empleado.

A ASF CC: Campo que permite seleccionar la caja de compensacion a la que
esta afiliado el empleado.

A Tarifa ARP: Campo que permite seleccionar cédigo de la Tarifa de ARP con el
cual cotiza el empleado.

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

U Retenciéon en la fuente

A Procedimiento:
15
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1. Se aplica cuando se va a utilizar el salario basico
2. Se aplica cuando manejan salario promedio, en este caso el sistema
arrojaria el promedio.

U Tipo de salario: Se selecciona F para aquellos empleados que tienen un salario Fijo y
V para aquellos que tienen un salario variable.

0 Pensidén Vol: Colocar el valor de la pension voluntaria en caso de que el empleado la
tenga.

0 M Pre, Edu, Viv: Este campo debe tener el valor de los préstamos para educacion o
vivienda que tenga el empleado.

U0 UPC Adicional: Campo que permite almacenar el valor del UPC Adicional.

U Pensionado: Casilla que se debe seleccionar en caso de que el empleado ya este
pensionado.

U Marcado; Casilla que permite poner el empleado como marcado para fines de la
interfaz contable.

o Prestaciones

1
EMFLEADO PRIJEES

GEMERAL | L aL | R U PRESTACIOMNES

o43sibay

346,950 346,950 283,350 283,350 283,350
662,100 f62,100 566,700 566,700 566, 700
662,100 £62,100 566,700 566,700 566, 700
662,100 f62,100 566,700 566,700 566, 700
662,100 £62,100 566,700 S&6,700 566, 700

201z
201z
201z
201z

—_— | |
Lot AV A S R S |

VYACACIONES

1/2011-01-01 |2012-01-01 15 15
2/ 2010-01-01 | 2011-01-01 15 1]
Fig. 2-16

Esta pestafia contiene la informacion de los acumulados de cesantias, vacaciones,
primas, salud y acumula Ret. Fuente, ademas también muestra los periodos de
vacaciones a los que tiene derecho el empleado y si las ha disfrutado.

16



H@E net Manual del Usuario

Nomina

2.2 PARAFISCALES

2.21 FONDOS

Esta opcion, le permite crear los registros maestros de los fondos de pensiones, salud,
riesgos profesionales, é, et c. Estos se descri be
fondo.

Nl SRS - S

Fondos | Tarifas Régimenes FeteFke
arp

Fig. 2-14

043516y

CAPRECOM

G99999026 u
AFP - {Admin de Fondos de Pensidn) -

Fig. 2-15

2.2.2 TARIFAS ARP

Esta opcion, le permite almacenar los registros de las tarifas de aseguramiento en
riesgos profesionales.

Se asigna un codigo de la tarifa se le asigna un nombre adecuado y se ingresa el
porcentaje que corresponde

17
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[l | e |

GEMERAL

0,000 %

Fig. 2-17

2.2.3 REGIMENES

Esta opcidn le permite definir los registros de regimenes para el pago de las cesantias
a los empleados.

o43siBay

na de Yacaciones

Mo Labora Sabados

Fig. 2-19

2.24 RETEFUENTE

Por esta opcion se crean las diferentes tarifas de retencién en la fuente expresadas en
UVT con sus respectivos rangos, los UVT restados y el porcentaje aplicado.
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Tabla 2

o4]sIbay

0.00000

95.00000

0.00 %

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 menu archivos dar un clic en ciudades

oo

ECGEOTA
11

043516y

Bogoka O,

Divisicn Palitico Administrativa de Colambia

Fig. 2-21

0 Cod. Ciudad: Campo que permite el almacenamiento del cédigo asignado a la ciudad.
0 Nombre: Campo que guarda el nombre o descripcién de la ciudad.
0 Codigos Dane.

U0 Ciudad: Campo que almacena el codigo del la Ciudad asignado por el DANE.
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a Dpto: Campo que almacena el codigo del Departamento asignado por el DANE

2.3.2 BANCOS

Formulario que permite la creacién de los bancos relacionados con los empleados vy la
empresa.

Modo de Inicio: Desde el menu archivos clic en la opcion bancos

o4ysibay

Farrmata Reed
(0 ACH Cenit
(71 ACH Colornbia

Fig. 2-22
0 Caodigo: Campo que almacena el codigo que se asignara al banco o cuenta bancaria.
0 Nombre: Campo en el que se guarda el nombre del banco o la cuenta bancaria.
0 Consecutivo: Campo que permite registrar el consecutivo de los cheques.

0 Cuenta Contable: Campo que almacena la cuenta contable a la cuél se llevara el
banco, este solo se debe diligenciar en caso de tener el software HGI Contable.

U Formato Cheque: Permite relacionar el formato en el que se imprimira el cheque.

U Cuenta: Campo que permite el almacenamiento del nimero de la cuenta bancaria.

0 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 segun sea el caso.

U Entidad F. Permite relacionar la instalacion del Bancaria o entidad financiera, de debe
crear como archivo maestro.

U Formato de consignacién: Campo para seleccionar el archivo plano de consignacion

electrénica. . Se tiene disponible formato de Bancafé, Bogota, Bancolombia, Caja
Social, Davivienda y Santander.
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0 Ach Colombia: Este es un nimero que es asignado por el banco para manejo de
pagos electronicos entre entidades financieras. Es aplicable en la creacién del
empleado.

Activado para Ach Colombia, desactivado para Ach Cenit.

2.3.3 EMPRESAS

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

!aes!ro !B Empresas

o43sibay [

~ Telefana 2 Fa

Ernail Web
Tipo Persona REgimen GEMERAL
Lickividad E&MN

Gran Contribuvente

Auka Retenedor

Fig. 2-24
U0 Cadigo: Campo para asignar el nUmero que sera asignado a la empresa.

0 Nombre: Campo para almacenar el nombre con que esta matriculada la empresa ante
la DIAN.

0 Nit: Campo para registrar el nimero de Nit de la empresa.

U0 Direcciéon: Campo que almacena la direccidon donde se encuentra ubicada la empresa.
U0 Teléfono: Campo que almacena el numero telefénico de la empresa.

U0 Fax: Campo para almacenar el nimero de fax de la empresa.

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

0 Mail: Campo que guarda el correo electrénico perteneciente a la empresa.

0 Web: Campo para almacenar la direccion del sitio Web de la empresa.

2.3.4 CALENDARIO

Funcién: A través de esta opcidn se crean los periodos laborales, los cuales llevan el
rango de dias en el que se genera la ndémina.

Modo de Inicio: Desde el menu archivos, seleccionar la opcion de Calendario.
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o43sIBay

Haras 120 Horas u
N 1 Festivos
Murnero 1

Fig. 2-5
U Periodo: Campo en el que se debe ingresar el nUmero del periodo, este niUmero
debe ser el numero asignado por quincena, Ej: Primera semana Enero = Periodo
1, Segunda Semana de Enero = Periodo 2. Segun parametrizado el intervalo en
los parametros generales.

0 Fecha Inicial: Fecha exacta en que se inicia el periodo (primer dia que inicia
Periodo a liquidar)

U Fecha Final: Fecha en que termina el periodo, es decir el tltimo dia del periodo
a liquidar.

U Dias: Se ingresa el nimero de dias que tienen el periodo laboral.

U No cambia: Fija el nUmero de dias a liquidar por periodo.

U Horas: Se ingresa el nimero de horas que corresponde al periodo laboral.
U Mes: Se ingresa el nimero del mes al que pertenece el periodo laboral.

U Numero: El nUmero de la quincena, década, o catorcena del periodo.

U Tiempo laborado: Cuando manejan un tiempo diferente al estipulado por el
sistema. Ejemplo en la quincena laboran 115 dias.

U Festivos: Cantidad de festivos que hay por periodo.

U Dias Festivos. Registrar cada dia festivo que tenga el periodo con formato yyyy-
mm-dd.

2.3.5 CONCEPTO

Esta opcién permite crear o modificar todos los conceptos para liquidar la némina.
Estos juegan un papel importante dentro del sistema, ya que es la base para una
adecuada liquidacién de la némina, prestaciones sociales, vacaciones, primas etc.,
cada concepto tiene paradmetros especificos.

Modo de Inicio: Desde el menu archivos, seleccionar la opciéon de Conceptos.
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INCAPACIDAD GENERAL

Base Acurilados Ernpleau:l-:-:'-

Movedades Fijas por Empleado y
(Hl o

_ GEMERAL Okros Ingresos - i
Mo Aplica .

Fig. 2-2

DESCRIPCION DE CAMPOS

U Concepto: En este campo se ingresa el codigo que se desee asignar al concepto que
se esta creando.

U Descripcién: Campo que permite ingresar el nombre que se le dara al concepto,
ejemplo:
Salario basico, horas extras etc.

U Tipo Ligquida: Campo que permite seleccionar el tipo de liquidacidn que aplica para los
conceptos gque se estan creando

Movedades Fijas par Empleada -
Descripcian

Salario Basico
Yalor Fijo Para Salario mensual inferior a Base
Paorcentaje a los concepbos Matriculados
Suma parcentaje a las Horas de novedad
Movedades Fijas por Empleada
Porcentaje a los conceptos Matriculados > Base
Paorcentaje a las Horas de novedad
Genera Yalor Por Unidad
Reajusta salario al Basico
Yalor Para Salario mensual inferior a Base x Hora
Retencion en la Fuente Pr 1
Parcentaje al Acuriulada Mensual
Parcentaje al Acurulada Mensual = Base

b3

Fig. 2-3
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A Salario Bésico: Aplica solo para el concepto de salario basico.

AValor 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.

A Porcentaje a los conceptos Matriculados: Aplica para los conceptos de deduccién
a los empleados por pensiones, Salud, y Fondo de solidaridad.

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

ANovedad fija por empleado: Aplica para los conceptos como Natillera,
Retroactividad, Bonificaciones, Incentivos, prestamos, intereses préstamo.

A Porcentaje a los conceptos matriculados > base: Aplica para el concepto de
fondo de solidaridad pensional para quienes ganan mas de 4 salarios minimos.

A Porcentaje a las horas de novedad: Aplica para los conceptos de recargos
nocturnos, recargos festivos nocturnos.

A Genera valor por unidad: Aplica para los conceptos de prestacion de servicios
cuando el pago se realiza de acuerdo a las horas laboradas.

A Reajusta Salario al Basico: 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 basico minimo legal.

A 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.

A Tabla de Retencion en la Fuente: Aplica para la deducciéon de la retencion en la
fuente

A Porcentaje al Acumulado Mensual Permite liquidar la pension y la salud en el
Gltimo periodo del mes.

A Porcentaje al Acumulado Mensual > Base: Permite liquidad el auxilio de transporte
en el Ultimo periodo tomando una base.

A Fondo de solidaridad Pensional: Aplica para las deducciones de los fondos de
solidaridad.
o Tipo

U Pago: Se activa si el concepto que se esta creando genera un pago.

U Deduccion: Se activa si el concepto que se esta creando genera una deduccion.
La opcion Conceptos, asi como todas las opciones de mantenimiento de archivos maestros,
maneja un estandar para la manipulacion de la informacién. A la derecha se puede observar
dos pestafias que se llamani REGI STR OO y ADETALLES®
Ladei REGI ST &adque esta activa en la imagen y es donde se ingresan los datos que
parametrizar el concepto. Lade i D E T A L,Lnkiéstra en forma de tabla, la manera como fue

creado el cddigo con sus respectivos atributos.

0 Valor: Se aplica para los conceptos que hagan base para algun calculo.
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(i Base: Se activa para los conceptos que necesitan base para poderse genera.
U En periodo: Se selecciona en que periodo se va a utilizar el concepto.

i Cuenta Corriente: Se activa esta opcion en los conceptos que generen
deduccién y sobre los cuales se desea generar saldos. Ej. Deduccion por
préstamo a empleados.

i Por Empleado: Se activa esta opcidn en los conceptos que se generen solo para
algunos empleados.

0 Genera Deducciones: Se activa esta opcion en los conceptos que genere
deduccion fija al empleado. Ej. Préstamo a empleados.

a Concepto: En este campo se selecciona el concepto por el cual se va a generar
una
Deduccidn fija al empleado. Ej. En el caso del concepto de préstamo a empleado en
este campo se debe colocar el concepto de deduccion por préstamo a empleado.

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

a Prioridad: Indica al sistema ese concepto cuando genera deduccién que rango
de prioridad tiene, debe ser 1 6 0

a Grupo: Todos los conceptos deben tener asociado uno de estos grupos segin
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.

0 Base Acumulados

Ficha especifica para separar los conceptos que acumulan bases a los diferentes items
mostrados en la grafica. Se deben activar en cada concepto seglin sea el caso en que se
afecten.

INCAPACIDAD GEMERAL
=M Ease Acumulados (ST

43516y

V|

|¥| Yacaciones Comp LR
[#] Base RF. ALlS

Fig. 2-4
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0 Cesantias: Se activa esta opcion en los conceptos que genere base para el pago
de las cesantias. Ej. Salario Basico y Auxilio de Transporte.

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

0 Vacaciones: Se activa esta opcidn en los conceptos que genere base para el
pago de las vacaciones. Ej. Salario Basico.

0 Salud: Se activa esta opcién en los conceptos de pago que generen base para el
pago de los aportes a la salud. Ej. Salario basico, ademas toma la informacion
para el informe de aportes y planilla Gnica

0 Base Rf. Indica que este concepto hace base para generar Retencion en la
fuente.

0 Vacaciones Ligu.: Se activa esta opcién en los conceptos que genere base para
el pago de las vacaciones definitivas. Ej. Salario Basico.

0 Pensidn: Se activa esta opcién en los conceptos de pago que generan base para
la liquidacion de las pensiones. Ej. Salario basico, ademas toma la informacion
para el informe de aportes y planilla Gnica

0 Riesgos Profesionales: Se activa esta opcién en los conceptos de pago que
generen base para riesgos profesionales. Ej. Salario basico, ademas toma la
informacion para el informe de aportes y planilla Unica.

U Parafiscales: Se activa esta opcién en los conceptos de pago que generen base
para los parafiscales. Ej. Salario basico, ademas toma la informacion para el
informe de aportes y planilla Gnica

o Empleados

U Empleados: Campo que permite configuran los empleados a los cuales aplica el
concepto y debe estar activado en la pestafia General la opcién por empleado.

)
1]

L=
L
i
et
=]

Por Empleado Mo Liquidables

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 codigo el
nombre y a que grupo de forma de pago pertenece. Este menu es compartido con el
sistema Administrativo

Tarjeta Debito

o4ysibay

Tarjeta

Fig 2-10

2.3.7 ENTIDADES FINANCIERAS

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

DESCRIPCION DE CAMPOS

Cdédigo: Cadigo de la entidad financiera
Descripcién: Descripcién o nombre de la entidad financiera

Ach Cenit: Cdédigo ACH Cenit

Ach Colombia: Cédigo ACH Colombia
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3 MOVIMIENTOS

En el mend movimiento podemos realizar las novedades laborales que se presentan con los
empleados, realizar liquidaciones de némina, ejecutar la evaluacion de desempefio de los
empleados, generar las prestaciones sociales y la seguridad social.

‘1 S HGINET MNamina - E
Archivos Mowimientos Procesos Informes Herramientas

r& ?Ei o R~ !E'LD i-'”/ ‘

Por Empleado Por Concepko Concepto/Empleado Prestamos  Saldos  Tiempo Liquidaridn Evaluacian Cesantias Prima de
Laborado Mamina Desemperio Seryicios

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

Concepto M Sucursal M
CCasta T
SubCCosko M

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 menu movimiento, clic en fpor conceptoo .
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Empleadn Sucursal

CCasto -
SubCCosto M

Fig. 3-3

o Del Periodo: Se selecciona esta opcion cuando la novedad que se esta ingresando es solo
del periodo actual.

0 General: Se selecciona esta opcidon cuando la novedad que se esta ingresando es general
(todos los periodos).

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

A Empleado: Campo que permite ingresar el codigo del empleado al cual se le va a
registrar la novedad.

A Documento: Indica el nimero del documento con que sera creada la novedad.
A Sucursal, C.Costos y Sub.C.Costos: Se debe llenar este campo si se requiere.
A Horas: Campo que permite ingresar el namero de horas de la novedad.

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

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

A Base: Si se esta ingresando novedad para el concepto de retencion.

A Ori: Origen 1 lo genera el sistema en el proceso de liquidacion y cuando se ingresan
novedades manualmente en origen se debe poner (0) cero.

A 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 menu movimiento clic en Concepto/Empleado

Empleado EMPLEADD PRUEEA - Sucursal Principal .
Canceptn SALARIO BASICO - CCosko CC principal .
SubCCoskn Subcoosto -

Fig. 3-4

o Del Periodo: Se selecciona esta opcion cuando la novedad que se esta ingresando es solo
del periodo actual.

0 General: Se selecciona esta opcidn cuando la novedad que se esta ingresando es general.

Nota: los campos tienen la misma explicacidn que en tablas anteriores.

3.1.3 PRESTAMOS

Se ingresa por movimiento novedades Préstamos

Par Empleadn Por Concepto Concepto/Empleado |Prestamaos Saldos  Tiempo
Laborado

Fig. 3-1

Permite ingresar los préstamos que tienen los empleados para después ser
descontados de némina segun su periodicidad.

Se selecciona el empleado se busca el concepto, se ingresa nimero 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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Todos

Fig. 3-12

3.1.4 SALDOS

Se ingresa por movimiento novedades saldos.

A F ae

Por Empleado Por Concepto ConcepkofEmpleadn Prestamos Saldos Tiempo

5'1:::i| -

Movedades

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

Concepko

Fig. 3-5
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3.1.5

A Empleado: Campo que permite ingresar el codigo del empleado al cual se le va a
registrar la novedad. Al ingresar el cédigo del empleado, inmediatamente aparecera
todo el movimiento que ha tenido el empleado, con su respectivo concepto y saldo
por conceptos.

A Conceptos: A medida que nos ubiquemos en el nimero del concepto aparecera en
este la descripcién del concepto.

A Saldo: Valor del préstamo.
A Cuota: Cuota asignada para la deduccion.
A Cuota Fija: Cuota fija asignada para la deduccion.

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

TIEMPO LABORADO

Se ingresa por movimiento novedades tiempo laborado.

> e S S i o W

Por Empleado Por Concepto ConceptofEmpleado Prestamos  Saldos | Tiempo
Laborado

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

e '
2011-10-01 09:00 2011-10-01 15:29
2011-10-01 17:58 2011-10-01 23:53
10003755 2011-10-02 09:06 2011-10-02 18:04
10003755 2011-10-03 09:45 2011-10-03 1405
10003755 2011-10-03 17:49 2011-10-03 21:51
10003755 2011-10-04 10:52 2011-10-04 14:10
10003755 2011-10-04 17:49 2011-10-04 21:57
10003755 2011-10-06 10:51 2011-10-06 14:25
10003755 2011-10-06 17:58 2011-10-06 21:55
10003755 2011-10-07 11:20 2011-10-07 19:10 j

Fig. 3-6

Se debe digitar el empleado buscandolo con F4 luego la hora de entrada y la hora de salida, el

sistema va acumulado las horas para todo el periodo.

32



Ht ‘\\_L'ﬂ‘*ﬂ net Manual del Usuario

Nomina

3.1.6 LIQUIDACION NOMINA

Il'.»«

Liquidacian
rarnina

3.3 PRESTACIONES

Permite generar las prestaciones sociales al empleado.

14"

Cesantias Prima de
Servicios
]

Fig. 3-7

Modo de Inicio: Desde el mend movimiento, clic sobre Cesantias.

3.3.1 CESANTIAS

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

EES&H!IBS

Empleado Documenta Dias Lab Dias Pag Salaria Cesantias Intereses Pago

Empleada l:l T
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 mend movimiento, prestaciones, clic en Prima de Servicios.

“

Empleada

Fig. 3-9

Esta informacion solo se visualiza cuando se genera el proceso de Prima de servicio

3.2 PRESTACIONES

3.2.1 CESANTIAS

Se ingresa por movimiento prestaciones Cesantias

Cesantias | Prima de
Servicios

Muestra las novedades correspondientes a las cesantias liquidadas por proceso
Cesantias
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1020407040 1 360 30| 831,138 831,138 99736
1035225827 1 360 30|  754,220| 754,220 30506
1036605504 1 127 10|  589,073| 207,812 8797
1036637424 1 142 11| 45,058 195,273 9242
1036925633 1 229 18] 678,315| 431,483 3293
1037581881 1 360 30| 794,162 794,162 95299
1037597184 1 232 18] 686,011 442,09 34188
1037607774 1 360 30|  736,008) 736,008 88320
1039447221 1 132 11| 531,220| 194,781 8570

| [67,589,073][7,514,724...] | + |

< i

Empleado | OPIEREDEN] | RAMIREZ MEJIA JHONNY ALEXANDER .

3.2.2 PRIMA DE SERVICIOS

Se ingresa por movimiento prestaciones Prima de Servicios.

R
A4

Cesantias |Prima de
Servicios

1 1 60| 10,733,334
10003755 1 145 031,673 254,424
1000758430 1 169 572,240 268,635
10171220569 1 130 597,614 298,807
1017122575 1 130 099,693 349,846
1017134020 1 130 539,086 294,543
1017134446 i 130 591,101 295,551
1017144034 1 130 o¥7,098 338,549
1017146027 1 153 657,921 27,616
1017153837 1 87 892,446 215,674

L 3

Empleado EMPLEADO COM SALARIO SUPERIOR A 25 SAL MIM -
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4 PROCESOS

Archivios Maovimienkos Procesos

Liquidar Prima de Wacaciones Cesantias Liguidacion
Periodn  Servicios Definitiva

Fig. 4-1

4.1 GENERALES

411 LIQUIDAR PERIODO

Proceso que permite liquidar el periodo laboral para el pago de némina.

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

go % % &y P

Liquidar |Prima de Macaciones Cesantias Liguidacion
Petiodo | Servicios Definikiva

Caja

Efectiva

Todos

Todos

Todaos

| (enera Metos I

Todos Elimina Liguidacion

br Liquidar

U Banco: Campo que permite seleccionar el banco en el cuél se desea liquidar

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

U0 Borraliquidacion: Borra liquidacion del periodo ya generada.
U Liquidar: Boton que genera la liquidacién del periodo o de la Nomina.

U0 Genera Netos: Genera netos para la liquidacién de nomina.

4.1.2 PRIMA SERVICIOS

Funcién: Por medio de esta opcion se liquida la prima de servicios de los empleados.
Desde el menu Procesos damos un clic en prima de servicios.

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

2011-01-01 ~
2011-06-30 ~ | 1)

/"

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

U Dias: Es el nimero de dias que se tiene en cuenta para efectuar la liquidacion de la
prima de servicios.

0 Incluye mes actual: ElI promedio es afectado incluyendo en mes en que este
procesando.

0 Salario Base: Puede ser por Ultimo salario, salario promedio o tipo salario.
U Promedio: Es para indicar el numero de meses a promediar para la liquidacién.
U Liquidar: Boton que permite liquidar la prima de servicios.

0 Cargar en nomina: Botdn que hace que el valor de la prima de servicios, sea cargada
en la planilla de némina.
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4.1.3 VACACIONES

Permite liquidar las vacaciones de los empleados

Modo de Inicio: Desde el menu procesos clic sobre vacaciones.

d [ ]d

Liquidar Prima de |Macaciones| Cesantias Liquidacion
Petiodo  Servicios Definitiva

1 EMPLEADO PRUEEA

566,700

J
189,426 || L 2012-05-16 ~ il | Muevo | Cargar En Mmina
@ 2012-06-01 ~ -04-
226,680 \ Liquidar

i Irnprimir

R

CAUSADAS

2010-01-01 | 2011-01-01
t|zoit-01-01 |2012:0100 | 15| 0] 15 | ] |

| |

Fig. 4-4
0 Empleado: Campo que permite ingresar el nombre del empleado al cual se le va a
liquidar las vacaciones.
U Salario Bésico: Valor del salario basico que devenga el empleado.
U Salario Promedio: Valor del salario promedio que toma el empleado.

U Base Liquidacién: Campo que permite seleccionar con cuél de los salarios se va a
liquidar las vacaciones (salario basico o el salario promedio).

0 Meses: Muestra los meses que esta promediando.
0 Fechalngreso: Fecha en la cual ingreso el empleado.

0 Fechalnicio: Fecha desde la cual el empleado sale a vacaciones.
U Fecha Regreso: Fecha en que el | empleado debe regresar de vacaciones.
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U Liquidar: Botén que permite liquidar las vacaciones, se debe tener en cuenta resaltar
el periodo a liquidar.

U Buscar: Permite buscar o cargar las vacaciones pendientes.

U Imprimir: Podemos imprimir la liqguidacion de las vacaciones después de generadas.
U0 Cargar en Nomina: Permite cargar las vacaciones liquidadas en la nhomina.

U Dias: Numero de dias que el empleado tiene vacaciones.

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

4.1.4 CESANTIAS

Este proceso permite realizar la liquidacion de las cesantias de los empleados.
Modo de Inicio: Desde el menu procesos clic en cesantias.

Periodo  Servicios Definitiva

Cargar En Momina

Fig. 4-5

0 Fecha Corte: Campo que permite ingresar la fecha a la que se va a liquidar las

cesantias.
0 Tasa Interés: Campo que permite ingresar el porcentaje de la tasa de interés con que

se liquida las cesantias.

0 Cargar en némina: Boton que permite hacer que la liquidacion de las cesantias
aparezca en la liquidacién de némina.
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415 LIQUIDACION DEFINITIVA

Permite realizar la liquidacion definitiva de un empleado, en la cual se calcula las
vacaciones, prima, cesantias; de acuerdo a los datos que contenga el empleado.

Modo de Inicio: Desde el menu procesos clic en Liquidacién Definitiva.

@ W od Ll

Liquidar Prima de ‘acaciones Cesantias |Liquidacian
Periodo  Servicios Definitiva

2012-05-11 -

2011-05-01 -
2012-04-30 -

Otros Pagos v deducciones
...... g &l
Cesantias Afio Ant

Int Ces Ano Ant

Deducciones o Mativo de Retiro

Cargar

|

Fig. 4-6
U Empleado: Campo que permite ingresar el codigo del empleado
0 Contrato: Numero del contrato que se va a liquidar.
0 Fechalngreso: Es la fecha en la cual ingreso el empleado a la empresa.
U Fecha de Retiro: Es la fecha hasta la cual el empleado laboré en la empresa.
U Salario Bésico: Es el salario basico del empleado.
U Salario Promedio: Es el salario promedio del empleado.

U Fecha Ultima nomina: Hace referencia a la fecha en que se le realizo el ultimo pago
de nomina al empleado.

0 Auxilio Tte.: Es el valor del auxilio de transporte.

0 Cesantias: Es el valor de las cesantias que se le debe generar al empleado por su
retiro de la empresa.

N
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U0 Intereses Ces: Son los intereses a las cesantias.
U Vacaciones: Es el valor de las vacaciones a que tiene derecho el empleado.

U0 Prima: Es el valor de la prima a la que tiene derecho el empleado.

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

U0 Salarios por pagar: Esta casilla se debe activar para que calcule los dias de salario
que no se le han pagado al empleado.

U0 Indemnizaciones: Esta casilla se debe activar para indemnizacion que se le vaya a
pagar al empleado en caso de despido.

U0 Cesantias afio anterior: Se activa para indicar que se van a cargar en esta las
cesantias del afio anterior.

U0 Intereses Cesantias afio anterior: Se activa para indicar que se van a cargar en esta
los intereses del afio anterior.

U Otros pagos: Es el valor correspondiente por otros conceptos que la empresa le vaya
a pagar al empleado.

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

U0 Valor pagado: Es el valor total a pagar al empleado.

U Motivo de retiro: breve anotacion acerca de los motivos del retiro del empleado.
U Dias Laborados: Corresponde al total de dias laborados del empleado.

U Semestre: Corresponde al total de semestres laborados.

U Afo: Numero de dias que van corridos del afio a la fecha de liquidacion.

0 Vacaciones: dias pendientes de vacaciones.

U0 Nomina: Si al momento de hacer la liquidacion se le deben dias de nhomina. Debe tener
activado campo salarios por pagar.

U Liquidar: Con este boton se realiza la liquidacion definitiva.

U Grabar: Graba la liquidaciéon del empleado y lo inactiva en la hoja de vida.

U Imprimir: Nos permite imprimir la liquidacion definitiva.

0 Anular: Cuando no se esta seguro de la liquidacidn se puede anular y repetir.

0 Salario: Se debe escoger que tipo de salario se esta liquidando basico o promedio.
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5 INFORMES

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

Brchivios Maovirnienkos InFormes Herrarnientas

e i
‘ “- ‘ ‘ Obros
Maestros || Liguidacion  Planilla Prestaciones Sequridad Certificados

Pago Social

Fig. 5-1

51 INFORMES MAESTROS

<

Maestros

5.1.1 MAESTROS EMPLEADOS

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

Modo de Inicio: Desde el menud informes maestros.

Fig. 5-2
Empleados -
v H x

Empleados
v Cargo .Y ‘Todos - 15 ~ | Codigo -
| Empleado x |* ITodos - 15 v |Descripcion  ~
i 5 | = 15
r [ v 15

| Empleado
Entidad
Eps
Estado
Fondo Cesantias

Fondo Pension -
g Columna 1 Codigo v 100  Columnz4 Telefono ~ 100

Columna2 Nombre  ~ 250 I Columna5 Mail v 200 3

Columna 3 Direcdon  ~ 150 T columna6 T 0%

e : |
Fig. 5-3
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Las casillas que se muestran en la figura 5-2, son las que controlan que campo se
veran 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
0 serviran para controlar algun tipo de filtro.

Se usan los campos de Filtro y Agrupamiento para realizar la seleccién deseada de los
campos que iran en el informe que se desea imprimir, permitiéndole seleccionar en
primer lugar la cantidad de filtros que va a realizar, enlazandolos con el operador l6gico
ifyo seg¥%n | os 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 continuacién se muestra un ejemplo del informe generado.

]

- _. — ﬂ EMPRESA 1 2012-05-1

- -}. HIT 999-2 10:18 &m
- — EMPLEADOS Pétirea 1 the 1
HERRANDETAS DE GESTION FCRAATICA
conigo HOMERE DIRECCIOH TELEFOHO MAL
0 GEHERAL 1
1 EMPLEADO PRUEBA, CLANE 2222922 empleado@enmplad com

TOTALES 1
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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5.2 LIQUIDACION

5.2.1 RELACION DE PAGOS

Se ingresa por informes nomina liquidacién en la lista desplegable se selecciona
Relacién de pagos

| Planilla

| Pago
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Relacion de Pagos -

Relacion de Pagos

| Banco -|* Todos - 30 - -
| |Empleado | ¥ Todos - 15 - -
| |Banco . 15 = =
Cargo
- 15 - -
- CiCosko

Empleado
Entidad

FormaPago
SubCCosta
o]
Expresado en
| 1 Periodo 7)) Rango H [¥] General
Pesos - ‘Yacaciones
Retirados

Generar

Relacion de Pagos
Movedades
Prendmina

Saldos

Liquidacion
Ausentismo

W Zancepto

v Empleada

Oociones

Expresado en
| i Periodo () Ranago 2
Pesos -

GEnerar

Fig. 5-7

Estas opciones le permiten parametrizar la generacion del informe, definiendo periodo, rango,
expresion de la moneda y la seleccion entre vacaciones, general o ambas.

Oociones

Expresado en
| (7 Periodo ) Rango :
Pesos -

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

e —

- _. e ﬂ EMPRESA 1 2012-05-1
- -} : HIT 999.2 10:25 Am
- — RELACIOH DE PAGOS Péging 1 de 1

HERRANDEITAS DE GESTION PEQRMATICA PERIODO 10 DE 2012 ENTRE 2012-01-16 ¥ 2012-05-30
ComGO DESCRIPCIOH DEVEHGADOS __ DEDUCCIONES HETO
M Caia 2,680,200 181,344 2,498,856
1 EMPLEADO PRUEBA 2,680,200 161,344 2 495 356
TOTALES 2,680,200 181,344 2,498,856

Fig. 5-9

e —
' _. _ n EMPRESA 1 2012-05-11

-} | HIT 999-2 10:24 Am
- — LIQUIDACION Pécina 1 de 1
HERRAMIENTAS DE GESTION FEORMATICA PERIODO 10 DE 2012 EMTRE 2012-05-16 ¥ 2012-05-30
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTO CANTIDAD VALOR
2 AUZILIO DE TRAHSPORTE 1] 31,800
1 EMPLEADO PRUEBA, i 31,500
TOTALES 1 0 31,800
Fig. 5-10
i
- _. — ﬂ EMPRESA 1 2012-05-11
= -} | HIT 999-2 10:27 &m
- - — PREHOMINA Pégina 1 de 1
HERRAMIENTAS DE GESTION REQRMATICA PERIODIO 10 DE 2012 ENTRE 2012-05-16 ¥ 2012-05-30
CODIGO DESCRIPCIOH YVALOR  DOC  CAWTIDAD  DEVEHGADOS  DEDUCCIOHES HETO/SAL DO
11 EMPLEADO PRUEBA Basico 566,700 31,800 0 31,800
0z A1KILIO DE TRANSPORTE 63,500 i 31,500 ] 0
TOTALES 1 31,800 0 3,800
Fig. 5-11
. -. e — m Empresa 1 viernes, 11 de mayo de 2012
. —} NIT:  9949-2
|
. L — L Cr
ERRAMIENTAS DE GESTION INFORMATICA TEL: 2
Periodo 3 2012 Entre 2012-05-01 vy 2012-05-14
EMPLEADO: 1 EMPLEADO PRUEBA SALARIO: 566,700
CARGO: GEMERAL
[ CoDGo | DESCRIFCION DOC | CANT | DEVENGADO | DEDUCCION SALDO
o SALARIC BASICO 120 2833480
o2 AUKILIO DE TRANSPORTE 31,800
42 APORTE SALUD SUSALUD 11,334
50 APORTE PEMNEICON 158 11,334
TOTALES 351580 22 BB
Fig. 5-12
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53 PRESTACIONES SOCIALES

“g

Prestaciones

Prestaciones Sociales o)

=X
r - |* Todos - 15 -
& - |* Todos - 15 -
& - |* Todos - 15 -
= - | Todos - 15 -

o - | * Todos ~H N 15 - g
- | Todos vU|_| 15 - |%‘
Qociones
| i Periodo (7 Rango ez o

Pesos -
Fig. 5-13

6.3.1 Primade Servicios

Permite imprimir en un informe, la prima de servicios, las cesantias y vacaciones que
corresponde a cada empleado, discriminando segln las opciones que use en los Filtros y
Agrupamiento.

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

Cesantias

Yacaciones

Liquidacion Def
- |"‘ |T0dns - 15 - -

Fig. 5-14

A continuacion, vera unos ejemplos de informes generados con esta opcion.
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- _ H EMPRESA 1 2012-05-11
1 -} 1 HIT 999-2 10:35 Am
fo - —_— PRIMA DE SERVICIOS Pacing 1 de 1
HERRAMENTAE DE GESTION PEDRMATICK PRIMER. SEMESTRE DE 2012
CoDGo DESCRIPCIOH DIAS BASE VALOR
1 EMPLEADC PRUEBS 173 634,500 313,465
TOTALES 634,500 5,488
Fig. 5-15
- . ‘ H EMPRESA 1 2012-05-11
T -3'| HIT 993-2 057 Am
- - — CESAHTIAS Pégina 1 de 1
HERRANENTAS DE GESTION MNEORMATICA AHO 2012
ComGo DESCRIPCIOH DIAS BASE CESANTIAS INTERESES PAGO
25-3 FONDO DE PREVISION S0CIAL DEL CONGRESO DE L 1 250,308 249,613 29,870 249,613
1 EMPLEADO PRUEBA, F38 230,305 249613 24,670 249613
250,308 249,613 29,870 249,613
Fig. 5-16

6. HERRAMIENTAS

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

Movimientos Informes

Archivas

Herramientas iitarios Ayuds

e Tr— . T I |t _——
0 a ] y TV 4 MNovedades
& 8 & e & L |07 @ g £ o D m g s e :
Usuarios  Permisos  Cambio || Petfiles Permisos Usuarios || Cerrar Pardmetros Parimetros Formakos auditoria Cambio Clave Consultas Copiade | Contsbiidad Parametros Tesoretia cesantias
por Usuario  Clave % Perfil  x Perfil || Periodo Afio Compafiia Seguridad
i} [} [ i}
Fig. 6-1

6.1 USUARIOS Y PERFILES

Permite manejar la seguridad del sistema, mediante permisos de usuario

6.1.1 Usuarios
~ ”~ "y
M 3 L BEEY
suarios | Permisos  Cambio
| por Usuario  Clave

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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Administradar

043510y

0 |GENER.C'.L
[ 255; 192; 126

Sin imagen

| Aeekekebekkeok

%] Exportar Informes %] Bctiva
[&] Muestra Usuarios

Fig. 6-3

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

i Administrador: Si la casilla de verificacion esta marcada, indicard que el usuario
hara las veces de administrador del sistema. De lo contrario, éste usuario tendra las
restricciones necesarias definidas por el administrador.

6.1.2 Permisos Usuario

Opcién que permite asignar los permisos de manejo a los diferentes usuarios, de acuerdo a las
funciones de cada uno.

Modo de Inicio: Desde el menu herramientas, Usuarios, permisos usuario.

49



H@E net Manual del Usuario

Nomina

COMPras | compras - { Guardar .

Opciones Generales (8] ofuls/y=EN S

SU...
|

» 5k cArchivos

[

L —

- Configuracidn

[+]

L+

(1]

L+

i e e e e |
o o e e o |

o | || ll!
o | {fm m fmf  fm { o |
o |

O O O3 T O T T 0 0 0 O ) O

. o o o i i i i ]

:
;

Fig. 6-4

En el formulario aparece toda la lista de las opciones del sistema. El administrador debe marcar
con el ndmero 1, la opcién permitida al usuario que esta 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 menu herramientas, seguridad, accesos, cambio de clave.

Usuarios  Permisos
por Usuario | Clave
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Fig 6-5
U Clave Anterior: Campo para digitar la clave que el usuario tiene
U0 Nueva Clave: Campo para digitar la nueva clave.

0 Confirmacion: 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 area de ventas y los usuarios del area contable, los que cuentan con
un conjunto de permisos definidos por los roles que cumple cada area de la empresa.

Modo de Inicio: Desde el menu herramientas, seguridad, accesos, clic en grupos.

o4]sI6ay

Jefe Contabilidad

Fig 6-6
0 Cdbdigo: Se ingresa el cédigo que se le va asignar al grupo

U Descripcion: Es el nombre que se le asignara al grupo.
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6.2.2 Permisos x Perfil

~ Opcién Consultar | Modificar | Crear  Eliminar  Anular  Imprimir | Gestion
b3 = Archivos \ 4 4 W/ %
N - 7 I 7 | W e | @
m Sucursales [ L2 L O I - 2
- 3 . A A 2 A
- SubCentros de Costo 1 [ 7 w7 M 8 7
m g 7 i i il 4
= Instituciones 4 e 7 he7 i 7 1
™ 7 ‘ % [ 4
- Turnos 7 e 4 7 7 7 7
W i Al 7
| Evaluacién 4 e e e e e 74
B - ] i M 4
B Configuracén 4 L2 L 2
E - 7 A 2 I
[l Procesos w7 e e o e 1 e
H- 7 7 2 L I 4
™ Herramientas 4 4 w7 h 1 48 e
L |8 L 7 |7

Fig. 6-7

Permite establecer los permisos que se asignaran a cada grupo de usuarios.

Modo de Inicio: Desde el menl herramientas, seguridad, accesos, grupos, un clic en permisos
de grupo.

Al igual que con los permisos de usuarios, se debe seleccionar el grupo al cuél se desea
asignar permisos y seleccionar las opciones para aquellos permisos que el usuario vaya a
tener.

6.2.3 USUARIOS POR PERFIL
Esta opcién permite asignar usuarios a los grupos creados.

Modo de Inicio: Desde el menu herramientas, seguridad, accesos, usuarios, clic en usuarios
por grupo.
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@

Administracion Sistema -~

Nazly Guarnizo Diaz
Soporte Hgi
Juan David Cuevas Guarnizo

Fig. 6-8

Se debe ingresar el grupo y se le asignan todos los usuarios que perteneceran a este grupo.

6.3 INTERFACES
Permite realizar la parametrizacion y la interfaz con el sistema HGI CONTABLE.

6.3.1 Contabilidad

Permite definir los parametros, para poder exportar la informacion de némina a la contabilidad.

I
W

(GEnerar

Empleado * Todos

Actualiza Existentes Emplaados

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

U Tipo: Le permite establecer cual seré el tipo de parametrizacion que va a generar hacia
la interfaz contable, con las opciones de némina, seguridad social o ambas.

0 Comprobante: Le permite definir el comprobante contable que se modificara con la
validacion de la nébmina, hacia la interfaz contable.

0 Documento: En este campo, puede definir cual es el consecutivo del documento que
registrara la validacién de la ndmina hacia la interfaz contable.

6.3.2 Parametros

Permite configurar los parametros que se han definido por tipo para la exportacion de la ndmina
al contable.

Conceptos

100,00 % Debita 510508 Cedula "‘ i i SALARID BASICO vl
oz 100.00 % Dehito 510527 Cedula * * * AUXILIO DE TRANSPO... vl
o3 100.00 % Debito 510518 Cedula ! * -k COMISION POR RECA. .. ]
04 100,00 % Debito 510518 Cedula * * * COMISION POR UTILID, .. vl
05 100,00 % Debito 510515 Cedula "‘ £ o HORA EXTRA DIURNA vl
06 100.00 % | Dehito 510515 Cedula #* * * HORA ESTRA MOCTURNA ]
o7 100,00 %  Debito 510515 Cedula L L -k HED DOMIMICAL ¥ FES... vl
ik 100,00 % Debito 510515 Cedula * * * HEM DOMIMICAL ¥ FES... vl
o9 100,00 % Debito 510515 Cedula e & ol HDOMINAL O FESTIVA,.. vl
10 100.00 % Debito 510515 Cedula #* * * RECARGO MOCTURND ]
33l 100,00 % Debito 510515 Cedula H * * RECARGD DOMINAL O .. o]
12 100,00 % Debita 23650501 | Cedula * * * REINTEGRO RTE FUEMTE vl v|
Concepto SALARIO BASICO -
=g SUELDOS -
Fig. 7-9
El informe se visualizaria asi:
Fig. 7-10

7 UTILITARIOS

7.1 DATOS GENERALES

7.3 CAMBIOS DE SALARIO

‘-‘\. W
Fetencion en La Fuente
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Ingresamos por el menu herramientas y seleccionamos cambio de salario:
Modo de Inicio: Desde el menu herramientas, Utilidad, Cambio de Salario.

Debemos seleccionar sucursal, cargo, empleado, y salario inicial y final segun 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.

] Todos -
ot Todos ¥
* Todos .
* Todos b
* Todos ”
ar
Fig. 7-20
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