Manual de usuarios

Sistemg para E :
Administracion de




Sistema para la administracion de

PERSONAL Y NOMINA

TABLA DE CONTENIDO

1. ACCESO AL PORTAL. e eutteitteiite ittt et ettt e sstesst e sttt et e b e sb e e sheesae e st e s bt e bt e bt e as e e sse e sae e e ae e e b e e bt e sbeesbeesanesane s bt ebeenreennee 4
2. Descripcidn de Secciones que comPONEN €l SISTEMA ......ciiiiiiiii i e e sare e e e erae e s e e aee e e e eaaeeas 5
3. Gestion INdividual de N0Jas 08 Vida.........ceiieuiiii ittt e et e e e e tte e e e e bt e e e e e bt ee e eeatbeeeeenbaeaeeensreeeennseeas 6
1.1.  Seccidn de Filtros de Consulta de @mMPIEATOS .....cccuviiii ittt eett e e e eeab e e e e ettaeaeearaeaeeanes 6
1.2.  Cabecera de Identificacién del empleado y Informacion de contacto.........ccccueeieeciiieieciiee et 7
1.3, Pestanas de INFOIMACION ......coui ittt et st s e et e bt e s bt e sbeesaeesmne e b e ebeennee 7
1.3.1. (070 11 =1 {0 1P P PP 8
1.3.2. FOrMacion ACAOEIMICA ......eeiueiiiiiiieieete ettt sttt ettt e s bt e s bt e sae e st e s bt e b e e beesbeesaeeeateebeenbeenneenas 9
1.3.3. INFOrMACiON FamMiliar......ooouei ettt s e et et e s b e e sab e e sabeesneeesabeeenees 10
1.3.4. T[T a [l I I | o Yo -1 S PRSP 11
1.3.5. FAN 1 = Tol oY o LTS AT Y] (ol o TSP 12
1.3.6. [ [T deY g Tolo e [N M Lo [V o F= Yol o] o113 USSR 13
1.3.7. T 11 =T o [T PO P TSP PP PRRRPRRTN 14
1.3.8. NOVEUAOES ...ttt ettt ettt e b e s bt e s bt e eae e eat e et e et e e sbeesaeesan e et e e bt e beeaneeameesmeeeneeenteen 15
1.3.9. [ Lo Y= 1o LIV T - PSRRI 16
N (o T 1o LIV T - T USSR 17
2.1.  Seccion de Filtros de Consulta de @mMPlEadOS ........cocciiiiiiiiiie et e e e e e sbre e s e earee e e eeareeas 18
2.2, Acciones Individuales por @MPIEATO........ccuuiii i e e e e e e eba e e e e eartee e e nrreas 19
20 TR (=T oo o (=Y o ToT gt =T 1 a1 o] [=¥: I [o PR 19
2.4, Columnas de iNFOrMACION. .....cocuiiieiiee ettt ettt e s ae e st e st e et e e bt e bt e saeesatesateeateebeeseas 21
T C 1= A 1o g e [N @o 1oL { - {0 LS T T TSP OPPTOPORTPPRINt 22
N CT-E A 1o e [l Oe Y g ol =T o] o LSRR 25
S T (o V=T o Lo [T PSSP P PO P TPPROPPPPTN 27
<0 B (\Fo Y7o = To [T T - [T 27
8.2, NOVEAAUES GENEIATAS. .. e iueerutieteetieitie et et ettt ettt e sht e st e st e s bt e bt e s bt e sbeesaeeeaeeeab e e bt e bt e sbeeshtesabesabeebeeneenneennee 29
8.2.1 - Novedades de LIQUIdACION........cciciiii ittt ettt see e st e e s st e e s s ate e e e satae e e sbteeeesnteeeesntaeessansaeessnsses 29
8.2.2 - GESTION A LIDIaNnZas ......coeuiiiiiiieieecee ettt ettt e st s bt e s bt e e bt e e st et e ehb e e sabee s beeesareesneeenns 30

‘ @ 304 1624 - 301 5379519 [Z] areacomercial@comercializadora-s3.com @ WwWw.cs3.com.co



N

Sistema para la administracion de

PERSONAL Y NOMINA

A T €= oY e [T = 4 o1 o T= Y=o SRR 32
I A €=t (o] g W <IN = g Tor= 1 ={o LSRR 33
1S O -V g To Yo [o 1o [T Mo V] o F- ol o o VU SR 34
9.1 - Acciones iNdiVidUuales POI PEIIOTO ....eiiiiiiiee ittt e e et e e e et te e e e s bt e e e e e bte e e esabteeeesabeeeeeaasteeeennsenas 36
1B B2 Vol g'e] oT- Yol o oW [l [T [0 T - ol e o SRR 36
1 I R T 0o Yo W] - e L= T [T =T o 1= PP 37
O T Y=Y o Yo o f Y =T [0 o T g =TS 37

‘ @ 304 1624 - 301 5379519 @ areacomercial@comercializadora-s3.com @ WWW.CS3.com.co



Sistema para la administracion de ~ NS

PERSONAL Y NOMINA %

1. ACCESO AL PORTAL

Después ingresar la direccién web de su portal, se le presentara la ventana de Login del Sistema (ver abajo figura 1).
donde debera ingresar su Nombre de Usuario y Contrasefia asignadas por el administrador de su portal, a
continuacién haga clic haga clic en el botén iniciar sesién para ingresar.

NOTA: En caso de no poseer usuario y contrasefia asignado, por favor comunicarse con el administrador del sistema

para la asignacién de uno

Alcaldia Municipal

Sistema para la administracién de
PERSONAL Y NOMINA

Nombre de Usuario

Ingresar

Figura.1. Login del sistema
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2. Descripcion de Secciones que componen el sistema

Después ingresar sus credenciales de usuario sera redireccionado a la ventana del inicio del sistema(ver abajo figura
1.2), a continuacién explicaremos los componentes o secciones habituales que componen el sistema:

2 aglicaciones G Googe  ™1Gmail -

ALCALDIA MUNICIPAL 1 CARLOS ENRIQUE ACURA G
ADMINIS

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

i

& Hombre de usuario

- @

© Dewlle

2] PERSONAL - B

B Logout

Gestion de hojas de vida

Hojas de vida
[A] contratos
(&) CONCEPTOS >
[G] NOVEDADES 3
2, LIQUIDACIONES >
REPORTES E INFORMES
(©) HERRAMIENTAS AVANZADAS

3 CONFIGURACION

Figura.1.2. Inicio del sistema

DESCRIPCION DE SECCIONES

Esta seccion se mostrara el nombre y elementos de la empresa que esta usando el aplicativo
(Logo/slogan/departamento o division que administra)

Es esta seccion se despliega el menu del sistema, si desea comprimir el menu haga clic en el

botén =

N

Identificacién del usuario activo, haciendo clic en el icono £, se desplegara las opciones de
consultar o editar su informacién y cerrar la sesion.

o

@ 304 1624 - 301 5379519 @ areacomercial@comercializadora-s3.com @ WWW.CS3.com.co



Sistema para la odministrgcién de h )
PERSONAL Y NOMINA

£ Aphcaciones GGoogle  PGmail

- $ CALDIA MUNICIPAL

ARIA DE HACIENDA MUNICIPA!

Inlclo > Nomina > Gestidn de hojas de vida

<

5] PERSONAL

Gestion d ge vid 5 .
e GUOEEEIEEER Documento de (dentificacion ] Q) {{ sisuiente empleaco })

Hojas de vida .
Informacion del empleado formacion de contacto
CONTRATOS >
Nombres y Apellidos: Sandra milena abello ramos Fecha de nacimiento:  18/10/1989 Grupo sanguinec:
@ concepios ’ Identificacién 40430984 Lugar de nacimienta:  Acaclas Libreta Militar No:
‘f.{ NOVEDADES | Fecha de expedicion: 01/01/2019 Nacionalidad: Colombiana Clase Libreta Militar
Estado: Actiyg  LUBAr de expedicion: Acacias Estado civil Saltera Distrito Libreta Mitar
2. LIQUIDACIONES > e
REPORTES E INFORMES > Contratos Formacién académica nformacién familiar Experiencia laboral Afiliaciones / Servicios Novedades oja de vida
(©) HERRAMIENTAS AVANZADAS > ® Buscarpor | Modalidod de Educacin Buscorpor | SELECCIONAR
x © educocién basica i Modalidad Thulo obtenido ) Fecha de FHinalizacin
3 CONFIGURACION 5 - - _ _ . —
@ Educacién suy spesior
3 ro ra del carmén #2 Los Alpes Educacién Bdsica Bachillerato Diurna 02/23/2002 01/01/2006
@ N tormal
- — | ] Educacién Superior ‘Contador Mixta 06/12/2008 04/22/2011
= Universidad del Norte Educacian Superior Disefiadororia) grafica Mixta 02/2712012 03/04/2017
Q Universidad del Atldntico Educacion Informal Ingles B2 Nocturna 05/12/2012 12/05/2012

Figura.2. Ventana individual de hojas de vida por empleados

Al ingresar a la opcion Gestidn individual de hojas de vida a través del menu del sistema, se desplegara la siguiente
ventana (ver arriba Figura.2) donde se podra visualizar de forma organizada toda la informacion de un empleado,

dividida en 3 secciones.

A continuacidn detallaremos cada seccién que compone esta ventana:

1.1.Seccion de Filtros de Consulta de empleados

Inicio Nomina Gestion de hojas de vida

GG ERTERITEGER  Documento de identificacion ] @ (( Siguiente Empleado ))

Figura.2.1 Gestion individual de inmuebles

En la cabecera de esta ventana se desplegara de forma organizada por columnas toda la informacidn necesaria
para identificar el inmueble, a continuacion explicaremos cada seccidon que compone la cabecera:
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En esta seccion el usuario podra cambiar o moverse entre empleados, para esto sera necesario definir como desea
realizar su busqueda, primero haga clic en EEEEEEES
’
a continuacién se desplegara una lista con las opciones de buscar por: No. de identificacion o Nombre del empleado,
seleccione el parametro que desea usar e ingrese el nombre o numero en la casilla adyacente a esta lista y haga clic en el
5 u iz Usqueda, u igui i :
botdn ENTER de su teclado para realizar la busqueda, como se puede observar en la siguiente imagen

Sl G EREVEGTEGERS Documento de identificacion l 112362441 m

Figura 2.2 Filtro de busqueda de empleados

para mayor comodidad el usuario podra hacer clic en los iconos Anterior «o Siguiente 2 de para navegar entre
empleados.

1.2. Cabecera de Identificacion del empleado y Informacién de contacto

Informacién del empleado Informacién de contacto
Nombres y Apellidos: Sandra milena abello ramos Fecha de nacimiento: 18/10/1989 Grupo sanguineo:
Identificacion: 40430984 Lugar de nacimiento: Acacias Libreta Militar No.:
Fecha de expedicion: 01/01/2019 Nacionalidad: Colombiana Clase Libreta Militar :
oo
Lugar de expedicion: Acacias Estado civil: Soltera Distrito Libreta Militar

Estado: Activo

Figura.2.3. Resumen de informacién del empleado

Esta seccidn contiene toda la informacién del empleado organizada en dos Pestafias, la Primera Identificacion
del empleado: muestra toda la informacién necesaria para identificar al empleado, como pueden ser su foto,
cedula, nombres ya apellidos etc... ; la segunda informacién de contacto: donde se mostrard toda la
informacién o medios de contacto del empleado (teléfonos, direccidn, correo etc...).

1.3.Pestaiias de Informacion

Contratos rmacién académica formacion familiar Experiencia la € Afiliaciones / Servicios Novedades {oja de

(@ Agregar Buscar por | Modalidad de Educacisn valor | SELECCIONAR

Cargo Salario base Fecha del cargo Tipo de vinculacion Fecha de ingreso Fecha de retiro Estado
Q  Auxiliar- 18 1671602 " Provisionalidad 05/04/2015 " Activo
Q  Auiiar - 16 1.463.461 1" Frovisionalidad 01/01/2015 31/12/2015 Activo
Q  Awiliar- 15 1.357.948 " Provisionalidad 05/04/2005 31/12/2014 Activo

Figura.2.4. Resumen de informacion del empleado

Esta seccion contiene toda la informacién centralizada del empleado divididas en diversas pestaias, como
son:

&
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1.3.1. Contratos
Contratos Formacién académic formacién fa ) Experiencia lal 1 Afiliaciones / Se [ Novedade: Hoja de vida
(%) Agregar Buscar por | Modalidad de Educacion Valor | SELECCIONAR

Fecha de ingreso Fecha de retiro

Tipo de vinculacion

Q Auxiliar - 18 1.671.602 n Provisionalidad 05/04/2015 " Activo
Q Auxiliar - 16 1.463.461 H Provisionalidad 01/01/2015 31/12/2015 Activo
Q Auxiliar - 15 1.357.948 H Provisionalidad 05/04/2005 311122014 Activo

Figura.2.6. Pestafia de contratos

Aqui encontraras el histérico de contratos del empleado seleccionado desplegado en una grilla de

informacidn (ver arriba figura 2.6).

El usuario podra realizar las siguientes acciones:

1.1. Agregar nuevos contratos

. ~ . , . ., Agregar
Si desea afiadir nuevos contratos al empleado, solo bastarda con hacer clic en botén © Agreg , a

continuacién se desplegard la ventana de Informacién del contrato, para esto deberd ingresar la
informacidn solicitada (ver abajo figura 2.7)

Informacién General

Codigo Tipo de Documento Documento
0000 Seleccione...
re
careg Descripeion Salario Basico
0
Grupo de L Descripcion Fecha del Cargo
Tipo de vinculacion Facha de Ingre Facha de ratire
SELECCIONE... v 11
Entidad Riesgo (%
SELECCIONE... v/ 0,0000
Entidad B a Ho. Cuenta Tipo de Cuenta Se Paga por Dispersion?
SELECCIONE... v CUENTA DE AHORRO || NO v
Figura.2.7. Ingresar nuevo contrato
@ 304 1624 - 301 5379519 @ areacomercial@comercializadora-s3.com @ WWW.CS3.com.co
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d
——

1.2. Consultar Q

Al hacer clic en el botdn consultar ubicado en la grilla de informacién, se desplegara la ventana de
informacién del contrato del empleado seleccionado (ver abajo figura 2.7) donde podra visualizar toda la

informacién del mismo.

Informacion General

Objeta
Codigo Tipo de Documento Documento

0525 CEDULA DE CIUDADANIA sk ok ok ok ok Kk ok ke
Hombre

KhkkAkAhkdhkrkhkhhrhhkkhhhrrhkhkhrxrbhkkrhd
Descripeidn

PROVISIONAL DE VACACIONES - 18

Cargo
080204
Descripcion

SECRETARIA SOCIAL DE EDUCACION CULTURA

Grupo de Liquidacidn

010114
Tipo de Vinculacion Fecha de Ingreso
OCASIONAL O TRANSITORIO 18/06/2018
Entidad
SELECCIONE...

Tipo de Cuenta

CUENTA DE AHORROS

Entidad Bancaria

SELECCIONE...

Salario Basico
1.671.602

Fecha del Cargo
25/06/2018

Fecha de Retiro
03/07/2018

Rissgo (%)
0,0000

Se Paga por Dispersion?

NO

Figura.2.8. Informacion de contratos

1.3.2. Formacion Académica

En esta pestafia se desplegara la informacidon académica del empleado, sus estudios o

(ver abajo figura 2.9).

Formacién académica nformacion familiar Expe

Contratos

Cancelar

especializaciones.

Hoja de vida

(&) Agregar Buscor por | Modolided de Educocion Valor | SELECCIONAR

Provisionclidad

Q  8dsica - Media Institucién de Educncidn superior del meta Bachillernto

Q  Educacion Supericr Universidad del Norte Contador Contoduria

Q  Educacidn Informol Universidad del Narte Contador Ingles 82

Figura.2.9. Pestafia de contratos

El usuario podra realizar las siguientes acciones:

304 1624 - 301 5379519
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1.1. Agregar

. ~ . . , . , Agregar . .,
Si desea afadir un nuevo registro, solo bastara con hacer clic en botén © Agreg , a continuacion se

desplegara la siguiente ventana (ver abajo figura 3.0) donde debera ingresar la informacion solicitada

~
Informacion General

Informacion de la Persona
Persona

0003 470788

Mumera de Identificacion

Nombre

PEDRO ALFONSO GARZON MORALES

Tipo

FORMAL v
Modalidad Wivel

PRESENCIAL v BASICA - PRIMARIA v
Institucidn Jornada

DIURNO v
Titulo Obtenido Programa
Humero de Tarjeta Profesional Duracion
0

Duracion Facha de Inicio

SEMESTRES v

v

Figura.3.0. Ingresar nuevo contrato

1.3.3. Informacion Familiar

En esta pestafia se desplegara la informacidn del ndcleo Familiar del empleado, incluye datos acerca de sus
salud y la de sus parientes cercanos (ver abajo figura 3.1).

1 rm n al 1 Infermacién familiar Experiencia laboral N dad a
(&) Agregar Buscor por | Modolidad de Educacion Valor | SELECCIONAR
Identificacién  Mombre Parentesco Depende del empleado Beneficiaria da. EPS Ben. CCF
Q  as5221 Matilde Andren Conseugiu abello 1960 59 Madre Sl H Si El
Q sz Reberte Argoret Rames Castillar 1952 &7 Padre si H Si si
Q 7ssz21 Carlos Andres Ramos Abello 1999 9 Hermano si 1 Si si

Figura.3.1. Pestafia de Informacién familiar

El usuario podra realizar las siguientes acciones:

(+) Agregar Con esta opcidn podremos afadir nuevos registros a la grilla

Permite visualizar de forma individual la informacién de un familiar o registro

Consultar . .
seleccionado en la grilla.

304 1624 - 301 5379519 @ areacomercial@comercializadora-s3.com
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Nucleo Familiar

A
Informacion General
Informacién de la Persona
Persona Mumero de |dentificacion
0002 269441
Hombre
JUVENAL RAMIREZ TOBAR
Tipo de Identificacién Mumero de |dentificacion
Seleccione... he
Mombres
Primer Apelido Segundo Apelido
Fecha de Hacimiento Parentesco
I CONYUGUE v
Sexo Grupo Sanguineo
SELECCIONE. .. v SELECCIONE... v
Direccién de Residencia

Figura.3.2. Ingresar nuevo registro

1.3.4. Experiencia Laboral

En esta pestafia se desplegara la informacidn laboral del empleado para destacar las labores desempefiadas
en anteriores empleos, informacién contacto de la empresa y jefe inmediato (ver abajo figura 3.3).

Contratos ormacion académica formacion familiar Experiencia laboral Afiliaciones / Servicios MNovedades {oja de vida

(&) Agragar Buscor por | SELECCIONAR Valor | SELECCIONAR
Empresa Teléfono  E-mail Fec.ingreso  Fec. Jefe Inmediata

Q Z X Logitech Inc Cro28 A 12821 Centro. 3015212 legitech_incgmoilcom 0206 030118 Mo Progromador bockend Fausta camilo montrel v Director de de

Figura.3.3. Pestafia de informacion laboral
El usuario podra realizar las siguientes acciones:
() Agregar Con esta opcidn podremos afadir nuevos registros a la grilla
q Permite visualizar de forma individual la informacién o registro seleccionado en la
grilla.

@ Permite al usuario editar la informacion de un registro seleccionado
X Permite al usuario eliminar registros de la grilla

2
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Informacion General

Informacién de la Persona

Fersona
0001
Nombre

MAURO ANTONIO PINILLA DUARTE
Empresa

Maturaleza
PUBLICA
Pais
Seleccione..
Ciudad
Seleccione..

Teiefona

Fecha de Ingreso
Fecha de Retiro
Tipo de Dedicacion

TIEMPO COMPLETO

Quien Firma

7

7

Mumero de Identificacion

146367

Tipo de Actividad
ADMINIS TRACION PUBLICA v
Departamento

Seleccione.. 2

Direccion

Correo Electromico

Tabajo Actusl

NO A

Cargo

Experiencia Laboral

~

v

Figura.3.4. Ventana de ingreso de experiencia laboral

1.3.5. Afiliaciones y Servicios

En esta pestaiia se desplegara la informacidn de las entidades correspondientes a la seguridad social del
empleado (ver abajo figura 3.5).

Contratos

Formacién académica

formacién far

ar

Afiliaciones / Servicios

Movedades

(%) Agregar

Identificacion EPS

Q Z X

1175627

El usuario podra realizar las siguientes acciones:

(%) Agregar

Q
S

Busear por | SELECCIONAR valor

Soludeonp ERS

SELECCIONAR

Instituto de Seguros Sacioles

Fasitiva Compaiila de Sequros

Figura.3.5. Pestafia de afiliaciones y servicios

Con esta opcion podremos afadir nuevos registros a la grilla

Fec. Inicial Fec. Final

a2/02116 03/01/18

Permite visualizar de forma individual la informacién o registro seleccionado en la

grilla.

Permite al usuario editar la informacidn de un registro seleccionado

Permite al usuario eliminar registros de la grilla

Q
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Informacion General

Informacion de la Persona

Persona Numero ce Identificacién
0001 ek ek
Nomre
Se 9 et 3 e 5 e e e e e
£PS Relacionada
SELECCIONE. .. v

PR

SEl

AL R
SELECCIONE. .. v

Fecha Incial Fecha Fina

I i
[

Figura.3.6. ventana de agregar nuevas afiliaciones

1.3.6. Histdrico de Liquidaciones

En esta pestafia Contiene el detalle de todos los pagos por periodo en los cuales se le ha liquidado, minimo
por un concepto ya sea ndmina, vacaciones, cesantias etc... como se detalla en la siguiente grilla:

Contratos Formacion académica Informacién familia Experiencia laboral Afiliaciones / Servicios Histérico de liquidacién Exdmenes Novedades Hoja de vida
strar Todos
[m Buscar en  Periodo de Liquidacion | v| valor  Contiene v °
Codigo  Periodo de Liquidain Categoria Fecha inicial FechaFinal ¢Asegurada?
g 000475 ANO: 2012 - MES: 12 - TIP: 21 > PRIMA DE NAVIDAD (ADMINISTRA PERIODO ESPECIAL 01/12/2012 317122012 @ MIGRADO
Q 000470 ANO: 2012 - MES: 12 - TIP: 04 > PRIMA DE SERVICIOS (ADMINIST PERIODO ESPECIAL 01/12/2012 311212012 & MIGRADO

Figura.3.7. Grilla de informacién de liquidaciones

El usuario podra realizar las siguientes acciones:

g Esta opcién genera un Volante de némina del registro seleccionado (ver abajo figura 3.8).
é’ Indicador de si el registro se encuentra asegurado y no se podra revertir o modificar la informacién del
mismo

SN ALCALDIA MUNICIPAL A
1 " SEGRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA - AREA DE PERSO VOLANTE DE NOMINA
PARA VIVIR BIEN PERIODO 01/12/12 A 31/12/12
ARO: 2012 - MES: 12 - TIP: 21 > PRIMA DE NAVIDAD (ADMINISTRA

Empleado
Nombre y Apellidos Documento de Identidad: ~ Cargo Salario Base
AUXILIAR DE SERVICIOS - 12 801.460
Banco: Cuenta Centro de Costo Tipo Nomina
‘SECRETARIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA  MUNICIPIO DE ACACI
DEVENGADOS DEDUCIDOS
‘CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD VALOR CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD VALOR
PRIMA DE NAVIDAD (L) 1,00 988316
Total Devengado: 988.316  Total Deducido 0
. Firma
Neto Pagado: 988.316
Valor en Letras:
NOVEGIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS DIECISEIS PESOS
CON CERQ CENTAVOS cC

Figura.3.8. Volante de liquidacién de némina

Q

—_ e - ..
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1.3.7. Examenes
Seccion dedicada a examenes médicos obligatorios: pre ingreso, periddicos y egreso que se le practican al
empleado de forma periddica con el fin de determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del

trabajador.

de liquidocis: Exémenes

(@ Agregar Buscar por | SELECCIONAR Valor | SELECCIONAR
Praxima fecha Entidad examinadora Resultado

Tipo de examen ’
Pasitiva Compaiiia de Sequros Apto o

Q 2 Exdmende ingreso Evaluacidn psicotécnico ST T ]

Figura.3.9. Grilla de listado de examenes del empleado

. . . . . . Agregar
Si desea agregar un nuevo registro en el listado solo bastara con hacer clic en el botén ®

continuacién ingrese los datos solicitados ( ver abajo figura 4.0 ):

Examen Medico

Informacién General

Informacion de la Persona

Persona Humero de |dentificacidn
0328 e ok ok ol ek ok
Hombre

e e ok oo e o S o o S

Clase
EXAMEN DE INGRESO v

Tipo de Examen Descripeion

Fecha
z

Entidad Examinadora

Prowima Fecha

Afecta la Labor?

Resultado
APTO v NO v
Recomendaciones
Codigo Recomendacion Clase
0 ® ERGONOMICA
& ERGONOMICA

i]
v

Figura.4.0. Ventana de ingreso de informacion de examenes médicos

‘ @ 304 1624 - 301 5379519 @ areacomercial@comercializadora-s3.com @ WWW.CS3.com.co



Sistema para la odministrgcién de h h
PERSONAL Y NOMINA

~ —

1.3.8. Novedades

En esta seccidon se presentan todas las novedades o modificaciones contractuales, descuentos legales,
judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidacion mensual y pago de la ndmina de un
empleado; haga clic en el botén Q para consultar toda la informacién de cada novedad que se
muestra en esta ventana.

Contratos Formacién académica Informacién familiar Experiencia laboral Afiliaciones [ Servicios Histérico de liquidacion Exdmenes Novedades Hoja de vida
Buscar en Fecha de Registro ~| valor s hasta ri [+]
Codigo Clase Codigo Nombres Cantidad Valor Estado
£ 000133 29/01/2019  NOVEDAD POR PERIODO/CONTRATO 0326 CAROL MAGALY 727.385 1,0000 727.385  ACTIVO
p 000226 29/01/2019 NOVEDAD POR PERIODO/CONTRATO 0326 CAROL MAGALY 727.385 1,0000 727.385 ACTIVO
el 000377 13/02/2019  NOVEDAD POR PERIODO/CONTRATO 0326 CAROL MAGALY 208.200 1,0000 208.200 ACTIVO
£ 000434 25/02/2019 ~NOVEDAD POR PERIODO/CONTRATO 0326 CAROL MAGALY 208.200 1.0000 08,200 ACTVG
» 000430 27/02/2019  NOVEDAD POR PERIODO/CONTRATO 0326 CAROL MAGALY 5.011.341 4,0000 200.400 ACTVO

Figura.4.1. Novedades por empleados

Novedad Fija

Informacion General
Fecha de Registro Clase
29/01/2019 NOVEDAD POR PERIODO/CONTRATO
Codigo Periodo
000918 INTERESES DE CESANTIA (ADMINISTRACION CENTRAL)
Contrato Empleado
000596 ek
Informacion De La Novedad
Codigo Concepto Tipo de Unidad
000054 INTERESES DE CESANTIAS (L) VALOR
Basze Cantidad Valor
727.385 1,0000 727.385
Observacion
Cancelar

Figura.4.2. Consulta de novedad
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1.3.9. Hoja de Vida

En esta seccidén encontraremos toda la documentacién correspondiente a la contratacién del empleado

nformacién familic X wcia lobora Afiliaciones f Servicic istér e liguic in Exémenes Novedades Haja de vida

() Agregar Buscar por | SELECCIONAR Valor | SELECCIONAR

Descripcion Facha de cargue
Q ﬁ Decumento de identidad Documento de identidod esconeado al 150 % 1802120 "
Q ¢ Diplome Escaner de diploma de Educacisn Universitaric 18102120 "
Q Z Al Registro dnico tributorio 2018 1802020 "

Figura.4.3. Novedades por empleados

Agregar . . s
© , a continuacion se

para ingresar un nuevo registro serd necesario hacer clic en el botén
desplegara la ventana de registro de documentos (ver abajo figura 4.4) donde debera especificar el tipo de
documento (Acta, Diploma, Formulario, Documento de identidad, Certificado etc..) y afiadir una descripcion

del archivo que va a crear, por dltimo debera hacer clic en el boton: | Ex@minar... | Plantilla__agos.xlsx

para anexar una copia del archivo y haga clic en el botén confirmar para finalizar el registro

Informacion General

Informacion de la Persona

Persona Humero de Identificacidn
0001 Kk kA
Nombre

o s ok o ok o ko o o ok o o s ok o ok

Tipo
ACTA v

Descripeion

Anexo

Examinar... | Mo se ha ... archiva.

Lo [

Figura.4.4. Consulta de novedad
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ADMINISTRADOR SISTEMA

Cerrar Sesion

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

’U] Hoja de Vida
==| Panel de manejo de Hoja de vidas p
(%) Agregar

= PERSONAL ~

GESTION DE HOJAS.
DEVIDA

Buscaren  Documento |v| valor  Contiene v o
HOJAS DE VIDA 5 R
& 2 kJ) pocumento Nombres Apellido ~ S. Apellido Archivo Fisico Fecha de Nacimiento Telefono Celular  Correo Electronico
= contRaTos > 860007738-9 BANCO POPULAR o 7
= coneerros s 1122129756 LUISA FERNANDA ABELLA PADILLA 1701201991 3102876784
= ovepaoes N 40430984 SANDRA MILENA ABELLO RAMOS 18/10/1976 3152972245 sandra. abello@acacizs. gov.co
_ 17412940 CLEMENTE ABELLO MORENO 22/1171965
= LIQUIDACIONES >
E 17419480 JOHN FERLEY ABRIL GOMEZ 07/1171978 3133112156
== REPORTES E INFORMES >
oL &l 36053845 ROGER ALEXANDER AcERO ROJAS 22/0471980 3144684359
= HERRAMIENTAS AVANZADAS >
= 1020716621 YOIKZA ZOULANGEL ACOSTA ROLDAN 13/07/1986 3107730780 yoikzaacosta@gmail.com
= CONFIGURACION >
1122124973 DIANA MARCELA ACOSTA CAJAMARCA. 15/07/1989
S =2 17417409 ALCY YESID ACOSTA ROMERO 30/07/1973
v =0 17417648 NAIRO RICARDO ACOSTA ROZO 07/12/1974 3138438114 nairo. acosta@acacias.gov.co
= =3 30971500 MARLENE ACOSTA LARA 110271960 3141052326 marlene. acosta@acacias. gov.co
L= 40430506 ELSA YANIRA ACOSTA ROZO /1171976 3103485060
17418019 JORGE ENRIQUE AGUDELO DUARTE 04/0171976 3115429154
Sv =2 1122117693 ARIATNA YISELA AGUDELO MENDIETA 29/09/1986 3194728297 psicologa.empleo@acacias.gov.co
Sy =0 40438124 GIOVANNA ISABEL R AGUDELO CORDOBA 11/03/1976 3153520149
= =02 40432534 NORMA AGUILERA SANCHEZ 22/10/1980
=] & 40430769 MARIA EUGENIA AGUIRRE RODRIGUEZ 13/1171976 3132168370
= 1018441305 DIANA MARCELA ALVAREZ BELTRAN 02/02/1991 3118754260
S &y 17421
2 7421873 JOSE WILLIAM ALVAREZ CASTELLANOS 23/04/1982 6560000

Figura.4.5 Listado de hojas de vida por empleados

Al ingresar a la opcion Hoja de vida a través del menu del sistema, se desplegard la siguiente ventana (ver arriba
Figura.4.5), donde se podra visualizar un listado de todas las hojas de vida por empleado que se encuentran
registradas en el sistema.

A continuacidn detallaremos cada seccién que compone esta ventana:

DESCRIPCION DE SECCIONES

Seccidn de filtros de busqueda y botén para agregar nuevos empleados.

Menu de acciones individuales por empleado. Mayor informacién haga clic aqui

Acciones individuales de impresidn de reportes individuales por empleado. Mayor informacidén haga clic aqui

Columnas de informacion por empleado. Si el usuario hace clic en el campo Documento, sera redirigido a la
ventana de gestidn individual por empleado, donde podra ver toda la informacién detallada del mismo. Mayor
informacién haga clic aqui

D DOD®O
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2.1.Seccion de Filtros de Consulta de empleados

(+) Agregar

Seccién de filtros de consulta y agregar un nuevo empleado; después de hacer clic en el botdn
desplegara la ventana de afadir hojas de vida (ver abajo figuras 4.7); El usuario deberd ingresar la informacién

Buscar por

Documento Valor | Centiens

Figura.4.6 Gestion individual de inmuebles

solicita en la ventana dividida en 3 pestaias de Informacién como son:

7 e

Informacion basica

Informacion Adicional

Avanzada

[ .
i6n General
o
Paizce Departames . pr—
SELECCIONE. .. v SELECCIONE... v SELECCIONE... v
xtaco i Grupo Sanguineo
SELECCIONE. . v SELECCIONE... v SELECCIONE... v
Fecta detacimiento s deNacimiento Departamento de Nacimierto
I SELECCIONE... v SELECCIONE... v
SELECCIONE. .. v o v
) o
Hoja de Vida x
Informacion Basica | Informacion de Adicional | Informacién Avanzada
i6n De Contacto
oire
o e Residencia Departament Musicpio ce Rescenca
SELECCIONE... v SELECCIONE. .. v SELECCIONE... v
Taetona o Tetono Celar Correo tactronica
Informacién Adicional
PRIMERA v
Link o ce Vida SIGEP
[

Figura.4.7 Informacion basica

(+) Agregar

Pestafia donde se ingresa toda la informacién basica del empleado como son: Foto,

nombres, apellidos, documento de identificacion etc...

Pestafia que contiene toda la informacidn de ubicacién y contacto del empleado como son:
teléfonos, correo, direccidn de residencia, pais de residencia, libreta militar etc...

En esta seccidn se especifica si el empleado es cotizante de pensidn y qué tipo de cotizante

posee.
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Sistema para la administracion de

PERSONAL Y NOMINA

2.2. Acciones Individuales por empleado

. ., O . . e .
Al hacer clic al botén & para desplegar el listado de acciones individuales por empleado (ver abajo figura
4.8), a continuacion detallaremos cada accién:

[m] =
55 -

Modificar

Visualizar

Elirminar

Formacion Academica
Hucleo Familiar
Experiencia Laboral
Idiorras

Figura.4.8 Gestion individual de inmuebles

Modificar Permite editar la informacién ya digitada de un empleado

Visualizar Permite consultar la informacién del empleado, pero no se pueden realizar cambios
Eliminar Elimina el registro del empleado seleccionado

Formacion Esta opcidn permite afadir a la hoja de vida de un empleado nuevos registros de su

Formacién Académica. Mayor informacion haga clic aqui

Nucleo Familiar Permite afiadir la informacidn de los familiares, parientes que componen el nucleo familiar
del empleado. Mayor informacién haga clic aqui

Experiencia laboral Permite afiadir o editar la experiencia laboral de un empleado.
Mayor informacién haga clic aqui

Idiomas Permite gestionar el registro de los idiomas que habla el empleado.

2.3.Reportes por empleado

Al hacer clic al botén == para desplegar el listado de reportes individuales por empleado (ver abajo figura
4.9), a continuacién detallaremos cada accion:

| &>
Hoja de vida Formato SIGEP
INGRESOS ¥ RETEMCIOMES

Figura.4.9 Reportes por empleado
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d
——

1.1. Hoja de vida SIGEP
Esta opcidn generara un reporte .PDF usando el formato de hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestidn
del Empleo Publico, exigido a aspirantes a ocupar cargos publicos o ejecutar contratos de prestacién de servicios

con la Administracion Publica

FORMATO UNICO
HOJA DE VIDA

T =
S e N S N T T
¥ Posigrado)

T o). TE oA ez

Figura.5.0 Hoja de vida SIGEP
1.2. Ingresos y retenciones

Esta opcidn generard un reporte .PDF del Certificado de Ingresos y Retenciones del empleado seleccionado, el
usuario debera especificar primero la vigencia en la que desea emitir el documento (ver abajo figura 5.0)

Wpn Retenciones

Informacién General

Empleado
ALCY YESID ACOSTA ROMERO
Documento Vigencia

17417409 2003 |v

B e

Figura.5.0 Hoja de vida SIGEP
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Certificado de Ingresos y Retenciones Para Personas LA
Naturales Empleados Afio Gravable 2003 e

iar ste formulario e cuidadozaments |as instruciones [rT=rr——m

et =T
H

acosTa ROMERD aver vesip

26 e pelids 1. e apelide 8 e e 200
TACaOMS. 5 Cod cutad Mo
ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS - META | 50 5

B
"

#

#

”

”

"

# errazaje azocinas vspermive
o

Pensio

e g jusincion, v o invmde:
otat s ingrezas Brutos sume catitns 37 8.47)

Cancagta de oz aao
[ ——

‘apories venntarios 8 ondo: o pensions vakinaris:
aportes s cusnta: 25

3. 0erifcacon ge o ienes poseidos 0. vcr Pamoris,

Deuess vigentes 5 31 oe Disiemore oe 2017
i artioun 387 gmET

7.ceanm 73, Apatica: y Namare:

Figura.5.1 Certificado de retenciones DIAN

2.4.Columnas de informacion

Documento Nombres Apellido ~ S. Apellido Archivo Fisico Fecha de Nacimiento Telefono Celular Correo Electronico
860007738-9 BANCO POPULAR I
1122129756 LUISA FERNANDA ABELLA PADILLA 17/1271991 3102876784

SANDRA MILENA ABELLO RAMOS 18/10/1976 3152972245 sandra.abello@acacias.gov.co
17412940 CLEMENTE ABELLO MORENC 22/11/1985

Figura.5.2 Columnas de informacion de lista de hojas de vida

Esta seccidn se presenta en columnas la informacion de cada empleado registrado en el sistema; Si el usuario
desea gestionar un empleado de forma individual, bastara con hacer clic en el nimero de identificaciéon que
posee, y sera redireccionado a la ventana de Gestion individual de hojas de vida. Mayor informacién haga clic
aqui
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PERSONAL Y NOMINA :

5. Gestion de Contratos

= e ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS - META B
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - AREA DE PERSONAL ADMINIS TRADOR. DEL SIS TEMA.
= PERSONAL > Contrato
=l Panel de Gestion de Contratos D
= CoNTRATOS ~
[Hostar Todos Buscaren  Nombre v valr  contiene v e
GESTION CONTRATOS.
Codigo « Documento Nombre Cargo Tipo de Vinculacion Grupo de Liquidacién Fecha de Ingreso Fecha de Retiro Estado
= CcoNncePTOS > - . .
000786 | 1122143681 MARIA JOSE FERNANDE... AUXILIAR - 18 OCASIONAL § TRANSIT... SECRETARIA DE PLANEA... 20/02/2019 11| AcTIVO
&= NOVEDADES >
000785 | 21178735 MARTHA LUCIA CASTR... SECRETARIO DE DESPAC... LIBRE NOMBRAMIENTO SECRETARIA SOCIAL DE... 0170272019 /1| AcTivo
= LQUIDACIONES s X
000784 21178694 LUZ DARY ROJAS AVAR... PROFESIONAL UNIVERS... OCASIONAL § TRANSIT... SECRETARIA ADMINIST... 1170272019 1| acTivo
= neromtEsEnFORMES ,
000783 | 40430769 MARIA EUGENIA AGUIR.... PROFESIONAL UNIVERS ... OCASIONAL § TRANSIT... SECRETARIA SOCIAL DE... 1170272019 71| acTivo
5 HERRAMIENTAS AVANZADAS > )
S 000782 | 1122130887 LIZETH VANESSA HERN... INSPECTOR DE POLICIA .. OCASIONAL O TRANSIT... 'SECRETARIA DE GOBIER... 18/02/2019 11| ACTVO
= CONFGURACION >
S 000781 17424040 HECTOR ARMANDO CAL... TECNICO OPERATIVO - 18 PROVIS IONALIDAD OFICINA DE TECNOLOGI... 11/02/2019 11| AcTivo

6. Figura.5.3 Gestion de contratos

En esta ventana se muestran todos los contratos registrados en el sistemas asociados a una hoja de vida; A
continuacién detallaremos cada seccidon que compone esta ventana:

n Seccion de filtros de busqueda y botdn para agregar nuevos contratos

9 Menu de acciones individuales por contrato. Mayor informacién haga clic aqui

B Columnas de informacidn de contratos por empleado.

1.1. Filtros de busqueda y agregar nuevos contratos

() Agregar Buscor por | Documento valor | Contiene (]

Figura.5.4 Agregar nuevos contratos y filtros de busqueda

El usuario podra filtrar la informacién de las columnas que componen esta ventana usando los filtros de
consulta ubicados en la parte superior de la pagina, también podra registrar nuevos contratos haciendo clic en

(*) Agregar

el botdn , a continuacion se desplegara la ventana de registro de nuevos contratos (ver abajo figura

5.5)
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1.2. Agregar nuevos contratos

Informacion General

Objeto

Codigo Tipo de Documents Documents

000 | Y Seleccione...

£5 Reemplazo de Vac.?

NO v
s Descripeién Saaris Basi
@) :
Grupo del Descripes Fecha
(3] %
ipo de Vinculacion Focha de Ingreso Fecha ge et
SELECCIONE... v I I
Encida J—
SELECCIONE... v 0,0000
Entidad Bancaria lo. Cuenta. Tipo de Cusnta S& Paga por Dispersion?
SELECCIONE... v CUENTA DE AHORROS | ¥ NO v
m ‘Gancelar

Figura.5.5 Agregar nuevos contratos

Después de hacer clic en el botén Agregar, se desplegara la ventana de ingreso de nuevos contratos donde
el usuario debera especificar el Objeto o Descripcion del contrato e ingresar la informacion requerida para
asociar el contrato a la hoja de vida a un empleado como su cargo, grupo de liquidacion o oficina de
destino, fecha de ingreso, tipo de vinculacidn etc....

2.1. Acciones individuales por contrato

- Selecciona una accidn -
Modificar

Visualizar

Anular

Asociar Concepto

Cert. Laboral

Ol
aog

Figura.5.6 Acciones individuales por contrato

Al hacer clic al botén =& para desplegar el listado acciones individuales por empleado, a continuacidn

detallaremos cada accion:
¢ Modificar: permite editar la informacién de un contrato previamente creado.
e Visualizar: Permite consultar la informacidn de un contrato, pero no se podran realizar cambios,

e Anular: elimina el registro del contrato seleccionado
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e Asociar Concepto: esta funcién asocia un concepto de liquidacion especifico a una persona.
Para asociar un concepto a un empleado el usuario debera hacer los siguientes pasos:
seleccionar la opcién de asociar concepto en la lista de asaciones individuales, se desplegara ventana
de listados de conceptos, (ver abajo figura 5.7)

Contrato Concepto

Contrato Concepto "
Descripcion de Opcion
Buscaren  Descripcion |¥| valor  Contiene v [+
Codigo Concepto Tipo de Concepto Estado

(] b 4 000001  ASIGNACION BASICA (SUELDO) DEVENGADO (HEREDADO)

l?' * 000002  SALARIO BASICO DEVENGADO (HEREDADO)

@ b 4 000003  AUXILIO DE TRANSPORTE DEVENGADO (HEREDADO)

@ x 000004  SUBSIDIO DE ALIMENTACION DEVENGADO (HEREDADO)

Figura.5.7 Listado de conceptos de liquidacion

A continuacién el usuario debera elegir el concepto que desea asociar al usuario y haga clic en el
botén ¢ Editar para definir la configuracidon del concepto haciendo clic en la lista de estado (ver
abajo figura 5.7), a continuacion explicaremos los estados en que se puede configurar un concepto:

Codigo Concepto Tipo de Concepto  Estado
000001  ASIGNACION BASICA (SUELDO) DEVENGADO I (HEREDADO) | ¥
(HEREDADO)

ACTIVO
INACTIVO

Figura.5.7 Listado de conceptos de liquidacion

Estado configurado por defecto dependiendo de los conceptos que tenga el grupo de

Heredado o

liquidacién.
Activo Permite habilitar el concepto seleccionado a la liquidacién del empleado
Inactivo Deshabilita el concepto seleccionado a la liquidacién del empleado

&
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e Certificado laboral: esta opcién expide en formato .WORD el certificado laboral exigido a las
empresas a solicitud de los empleados, cuando asi lo exigen terceros como requisito para algun
trdmite que el empleado esté realizando.

7. Gestion de Conceptos

= PeRsONAL

= contmaros

@ Agregar ~
= concerTos v

GESTION DE
CONCEPTOS

= NovepaDes

= uquipaciones
= REPORTES E INFORMES.

5 HERRAMIENTAS AVANZADAS

= CONFIGURACION

Esta ventana contiene todos los conceptos creados por el sistema que se aplican en la liquidacion de nédmina
de los empleados como pueden ser su Salario base, auxilio de transporte, hora extra diurna, Hora extra

Concepto de Liquidacion

Sistema para la administracion de

PERSONAL Y NOMINA

Figura.5.8 Ejemplo de certificado laboral

Gestion de conceptos de liqudidacion

000001

000002

000003

000004

000005

000006

000007

000008

000009

000010

000011

Codigo ~ Concepto

HACE CONSTAR

Que s empress FRE AR R AAR AR idenifcads con NIT 40009026 exci
abads 2 esta ackminisuradora para l cobertura de riesgos liborales baja ol contrats Mo 1040,

De igual manera corifcamas que Aok k kAR AR 03th 0 process de
implensentacion freme 3 los planes de mejoramiento en materna de seguridad y salud en ¢l
trabajo. recibe asesoria y capaciacion en promocién y prevencion de riesgos laborales de
acuerdo con las daposiciones legales vigentes par parte de esta administradora de riesgos ¥
cumple con los siguentes requisios:

» Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, cuya bitima Auto-
Evaluacidn de Estindares Minimos bajo la Resolucidn 1111 de 2017 realizada
por la Empresa of 30 de Junio de 2017, con un resultado del 95 % de
Cumplimienta.

La presence serificacién se expice a sobciod de la empresa. a los seis (08) dis del mes de
Agovto de 2018

CAMILA FONTALVO GUERRERQ
Girectora Genaral
Umbreila Seguros

Clase
ASIGNACION BASICA (SUELEO) GENERADO.
SALARIO BASICO GENERADO
AUXILIO DE TRANSPORTE GENERADO
SUBSIDIO DE ALIMENTACION GENERADO
MESADA PENSIONAL GENERADO
HORA EXTRA DIURNA (125%) DIGITADO.
HORA.EXTRA.NOCTURNA (175%) DIGITADO.
HORA.DOMI Y FEST (200%) DIGITADO.
HORA.EXTRA.NOCTURNA.DOMI (250%) DIGITADO.
INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL GENERADO
ENCARGO BASICO GENERADO

Proposito

CALCULO

LIQUIDACION

LIQUIDACION

LIQUIDACION

LIQUIDACION

LIQUIDACION

LIQUIDACION

LIQUIDACION

LIQUIDACION

LIQUIDACION

LIQUIDACION

Figura.5.9 Listado de conceptos de liquidacion

nocturna, Hora dominicales y festivos, etc...
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Buscaren Concepto || valor  Contiene

Dependiente

CONCEPTOS

HORAS

RANGOS

RANGOS

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

CONCEPTOS

HORAS

Tipo

DEVENGADO

DEVENGADO

DEVENGADO

DEVENGADO

DEVENGADO

DEVENGADO

DEVENGADO

DEVENGADO

DEVENGADO

DEVENGADO

DEVENGADO
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7.1. Agregar nuevos conceptos
@Agregar -

# Concepto Simple figo ¥ Concepto
& Dependiente de Concepto

® Dependiente de Rango

Figura.6.0 Tipos de conceptos de liquidacion
El sistema contempla 3 tipos de conceptos que se poden agregar: Conceptos simples, Dependiente de
concepto y Dependiente de rango, cada tipo de concepto permite realizar una configuracién dependiendo del

valor que se desee calcular.

NOTA: En esta seccidon solo un usuario avanzado o el administrador del sistema tendra los permisos para
afiadir nuevos conceptos a la grilla de liquidacién.

7.2. Acciones individuales por concepto

000001  ASMGMAL KON BAS ICA (SUELDO)

000007  SALARID BASK

Asociar Grupo

Asocir Tipo de Periodo 00000) AUNL IO DE TRAMSPORTE

. 000004  SUBSIDIO DE AL IMENTAC KON

Figura.6.1 Acciones individuales por concepto

Esta opcion permite asociar conceptos a un grupo de liquidacion especifico,
Asociar Grupo separando por categorias a los empleados en el momento de asignar o
aplicar una liquidacién

Permite aplicar un tipo de periodo en la liquidacidn de un concepto, como

Asociar tipo de Periodo )
puede ser: Mensual, anual, quincenal etc...
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8. Novedades

= PERSONAL ‘]“ Novedades Fijas por Grupo de Liquidacion.
BE) cesten e nevecases ias por crpo de uisacs
= conTRATOS
Buscaren  Grupo de Liquidacion |v| valor  Contiene v ©
= concepTos
Codigo ~ Grupo de Liquidacién Tipo
= NOVEDADES
B o MUNICIPIO DE ACACIAS - ADMINISTRACION TIPO DE NOMINA
NOVEDADES FilaS
B oo SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CENTRO DE COSTO
NOV.FiaS POR
GRUPO DE_ B o0 DESPACHO DEL ALCALDE DEPENDENCIA
LIQUIDACIGN
DEPENDENCIA
Oy S EOR B o002 SECRETARIA DE GOBIERNO
B 00103 OFICINA JURIDICA DEPENDENCIA
NOV.FiaS POR
PERIODO/GRUPO DE
LIQUIDACION B o004 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEPENDENCIA
NOV. FIJAS POR @ o010 SECRETARIA DE FOMENTO Y DESARROLLO SOSTE DEPENDENCIA
PERIODOICONTRATO
B 010106 SECRETARIA DE PLANEACION Y VIVIENDA DEPENDENCIA
NOVEDADES DE -
LIQUIDACION
B o107 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA DEPENDENCIA
GESTION DE
UBRANZAS B ows PROVISINALES DE VACACIONES DEPENDENCIA

Figura.6.2 Venta de novedades

En esta ventana se registran las diferentes modificaciones o novedades contractuales, descuentos legales,

judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidacion mensual y pago de la nédmina de un
empleado.

El sistema contempla el manejo de dos tipos de Novedades como son: Novedades Fijas o Generadas.

8.1.Novedades Fijas

En este grupo se abarcan aquellas novedades con valores digitados bajo un concepto pre definidos en la
Parametrizacién inicial del sistema en las que podemos encontrar: Novedades fijas por grupo de liquidacion, fijas
por contrato, fijas por periodo / grupo de liquidacién y novedades fijas por periodo/ contrato.

8.1.1 Gestidn de Novedades Fijas por grupo de liquidacién

= peRsoNAL Novedades Fijas por Grupo de Liquidacién.
= contraros
Buscaren  Grupo de Liquidacién |v| valor  cContiene v ]
= concePTos >
Codigo ~ Grupo de Liquidacién Tipo
= woveDaoes
8 o MUNICIPIO DE ACACIAS - ADMINISTRACION TIPO DE NOMINA
NOVEDADES FlaS
8 oo SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CENTRO DE COSTO
NoV.Fias POR
GRUPODE ERI DESPACHO DEL ALCALDE DEPENDENCIA
LIQUIDACION
8 ooz SECRETARIA DE GORIERNO DEPENDENCIA

NOV. FIJAS POR

Figura.6.2.1 Ventana de novedades fijas

En esta ventana se presentan las novedades organizadas en grupos jerarquico como se puede apreciar en la figura

6.2.1, permitiendo aplicar conceptos a grupos especificos, para esto el usuario debera hacer clic en el botén B de

Novedades.

S

304 1624 - 301 5379519
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Novedad Fija

| Novedad Fija
ﬂH Descripcion de Opcion
@Agregar Buscaren  Fecha de Registro v valor i hasta 7 [+
Codigo  F. Registro Clase G. Liquidacién Concepto Base Cantidad Valor Estado
@ £ 9 010488  28/03/2019 NOVEDAD POR GRUPO D_. MUNICIPIO DE ACACIAS . AJUSTE(+) - SALARIO B 300.000  1,0000 300.000 ACTIVO
1.000.000 1,0000 500.000 ACTNVO

2870372019 HNOVEDAD POR GRUPO D_. MUNICIPIO DE ACACIAS . AJUSTE(+) - PRIMA DE

@ L ® 010487
Pagina 1 de 1 Prim Ant Sig ult

Figura.6.2.2 Ventana de novedades

A continuacidn se desplegara la ventana de novedades, donde podra anadir, editar o eliminar los conceptos que se

aplican a un grupo de liquidacién (ver arriba figura 6.2.2).

Para afiadir un nuevo concepto bastara con hacer clic en el botén ©"9**" e ingresar la informacién requerida en

la ventana de Gestidn de novedades fijas

Novedad Fija

Case

Fecha d Registro
28/03/2019 NOVEDAD POR GRUPO DE LIQUIDACION
01 MUNICIPIO DE ACACIAS - ADMINISTRACION
Informacién De La Novedad
Codizo Conczpto Tipo d Uridsd
000000 VALOR
Base Cantidad Valor
0

0,0000

Figura.6.2.3 Gestion de novedades

NOTA: este procedimiento aplica también para las novedades fijas: Por Contrato, Por Periodo/Grupo de

Liquidacion y Novedad Fija por Periodo/Contrato.

—_ @ - ..

@ WWW.cs3.com.co
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8.2.Novedades Generadas

= PERSONAL > Novedad (Liquidacion)
=l Gestion de (Vacaciones, Incapac uspensiones y Licencias)
= CcoNTRATOS >
(® Agregar 2019 v Buscaren  Empleado v valor  Contiene v o] reporte
= CONCEPTOS >
Codigo Tipo F. Registro Nombre Fecha Inicial Fecha Final Base
= NOVEDADES
@ L% 000061 LICENCIA 26/02/2019  JUAN PABLO RODRIGUE. 15/02/2019 28/02/2019 1.940.985
NOVEDADES FiJas >
@ £ x 000057  VAGACIONES 25/02/2019 ARIATNA YISELA AGUDE. 13/03/2019 03704/2019 2.273.29%
NOVEDADES DE
LIQUIDACION @ pe] x 000056 VACACIONES 25/02/2019  LUISA FERNANDA REINA. 20/03/2019 1070472019 1.940.985
GEsTION o @ & % 000054 VACACIONES 25/02/2019 RAFAEL FERNANDO PAR. 04/03/2019 227032019 2.848.512
S @ o x 000053 VACACIONES 25/02/2019  LUZ MIRYAM MORALES 04/03/2019 22/03/2019 1.207.554
EMBARGOS
@ & % 000052 VACACIONES 25/02/2015 YEISON ANDRES CAGUE. 040372015 270372019 713,89
GESTION DE
ENCARGOS,
@ L % 000051 VACACIONES 25/02/2019  NUBIA RODRIGUEZ GUTI 04/03/2019 22/03/2019 1.671.602

Figura.6.3 Gestion de novedades

En esta ventana se registran las diferentes modificaciones o novedades contractuales, descuentos legales,
judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidacion mensual y pago de la nédmina de un
empleado.

El sistema contempla el manejo de 4 tipos de Novedades como son:

8.2.1 - Novedades de Liquidacién

= rensona > “ﬂé Novedad (Liquidacion)
BB ceston e cvacacones, ncapacidacea, suspensiones y Licencias
= coumaros
@ Agregar 019 = e Empleado ol vabr  contiene v o[ reporte

= concertos
Tipo F. Registro Nombre Fecha Inicial Fecha Final Bas

Codigo se
= wovebanes 3
@ 000061 LICENCIA 26/02/2019  JUAN PABLO RODRIGUE.. 15/02/2019 210272019 1.940.985

£oox

NOVEDADES FikS .

@ £ x 000057  VACACIONES. 25/02/2019  ARIATNA YISELA AGUDE. 13/03/2019 03/04/2019 2.273.29
NoveDADES 0
LIQUIDACION @ & x 000056 VACACIONES 25/02/2019  LUISA FERNANDA REINA. 2010372019 1070872019 1.940.585
cemonoe @ & x 000054 VACACIONES 25/02/2015  RAPAEL FERNANDO PAR. asr03/201 s ey
ey @ & % 000053 VACACIONES 25/02/2019  LUZ MIRYAM MORALES 0410372019 21032019 1.207.554

@ & x 000052 VACACIONES 25/02/2019 YEISON ANDRES CAGUE. 040312019 202019 17
ceson o
ENCARGOS

@ L% 000051 VACACIONES 25/02/2019  NUBIA RODRIGUEZ GUTI. 04/03/2019 22/03/2019 1.671.602

Figura.6.3.1 Novedades de liquidacién

Esta seccidén contiene todas las novedades que se aplican a un empleado especifico por los conceptos de
Vacaciones, Incapacidades, Suspensiones y Licencias .

@9 | hara abrir la ventana de gestion de

Para anadir una novedad primero bastara con hacer clic en el botén
novedades, donde debera seleccionar un Contrato vinculado a un empleado y seleccionar el tipo de Novedad que

desea aplicar ya sea :Vacaciones, Incapacidades, Suspensiones o Licencias
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PERSONAL Y NOMINA N\
e Y Py
/ "
e I
_/
Novedad (Liquidacion)
Informacién Del Empleado
Contrato Documerts Nombre
000000
Informacién De La Novedad
Codigo Tipo Remuneradc? Teabajadas?
000000 VACACIONES v S1 o NO o2
Fecns 2a Regitra Facna nica Ne. Diss (Caandaria) [ e —
28/03/2019 ir 0 0
Foch Fna Base
i 0
Observacion
3 -
Figura.6.3.2 Novedades de liquidacién
8.2.2 - Gestion de Libranzas
= PERSONAL » 5] Libranza
a E Panel de Gestién de Libranzas
= CONTRATOS >
@Agregar [fostrar Todos Buscaren  Empleado |¥ Vvalor  Contiene © (+]
= CONCEPTOS >
No. Fecha de Aplicacion Empleado Concepto Valor Total Saldo Estado Fecha Registro
= NOVEDADES v o
= 0035 01/03/2019  CAROL BIBIANA REMOLINA LEAL DESCUENTO - BANCO DE BOGOTA 162.913.548 160.974.101  ACTIVA 2510212019
NOVEDADES FIJAS >
‘-% v 0098 25/02/2019  GLORIA MARCELA MENDEZ CASTRO DESCUENTO - BANCO DAVIVIENDA 3.530.064 3.530.064 ACTIVA 25/02/2019
NOVEDADES DE
LIQUIDACION o 0097 25/02/2019  ARIATNA YISELA AGUDELO MENDIETA DESCUENTO - BANCO DE OCCIDENTE 74.625.912 74.625.912  ACTIVA 25/02/2019
e S 0036 25/02/2019  NEVARDO NEUTA VELASQUEZ DESCUENTO - BANCO DE OCCIDENTE 19.714.550 19.320.259  ACTIVA 25/02/2019
RESTIONIDE = 0092 29/01/2019  MARTHA VIVIANA RODRIGUEZ TUMIFA DESCUENTO - BANCO DE OCCIDENTE 70.281.984 69.549.880 ACTIVA 2970172019
EMBARGOS

ol nans DRUnAINALA_ ANINV AN CMA DARDICILIET SARTOM _ ACCOUCATA NAMCSO NC ACCInCAL T 31308 240 70 700 085 ACTIVA EYNTTRETITY

Figura.6.3.3 Libranzas

Esta seccién permite al usuario gestionar créditos por libranzas, donde el deudor autoriza a su empleador o
entidad pagadora para que realice un descuento de su salario o pensidn, con el objetivo de que esos recursos sean
destinados al pago de las cuotas del crédito adquirido con la entidad financiera.
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Informacién General

Fecha de Registro Fecha de Aplicacion

28/03/2019 28/03/2019

oooooo | (Y '

Concepto Descripcion

000000 @ .

Empleado

Libranza

Manejo De Libranza

Tipo de Calculo Valor Libranza

SELECCIONE...

Valor Cuota Inicial Mo. Cuotas

Valor de Cuota a Pagar iDesactivada?

E covee

Figura.6.3.4 Gestion de Libranzas

Para afiadir una libranza bastard con hacer clic en el botén ©"* | para abrir la ventana de Gestién de
Libranzas, a continuacion el usuario debera seleccionar el empleado al que se aplicara el proceso de libranza, el
concepto de liquidacion (el sistema maneja conceptos ya preestablecidos como por terceros Ej: DESCUENTO NO.
000095 BANCO DE OCCIDENTE ), luego deberd especificar la forma en que quiere calcular la libranza ya sea por
Cuotas o Basada en el monto, una vez especificado el modo de calculo, haga clic en el botdn confirmar para

generar la distribucion de cuotas de pago (ver abajo figura 6.3.3).

Cuotas
No. - Valor Cuota Valor Pagado Saldo Cuenta Estado
01 200.000 0 200.000 PEMNDIENTE
0z 200.000 0 200.000 PENDIENTE
03 200.000 0 200.000 PENDIENTE

04 200.000 0 200.000 PEMDIENTE

Figura.6.3.5 Ejemplo de distribucion de Cuotas
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8.2.3 - Gestion de Embargos

Embargo

Panel de gestion de embargos

(#) Agregar Buscaren  Embargo | valor  contiene v °
Cédigo Documento Nombre Clase Unidad VIr. Pagado Estado
@ L @ 0001 1045717574 Alejandra Maria Torres Guerrero EMBARGO JUDICIAL 20,0000% 0/5.000.000 INACTIVO

Figura.6.4 Gestion de Embargos

Panel encargado de gestionar los embargos por empleado, para adicionar un nuevo registro haga clic en el botén

@At hara desplegar la ventana de Embargos (ver abajo figura 6.4), a continuacion debera seleccionar un

contrato del empleado al que se aplica el registro

Informacion Basica

Contrato Empleads

000000 I:‘
Fecha de Registro Fecha de Apticacion e
3010472019 30/04/2019 | EMBARGO ALIMENTICIO v
Tipo d Unidad Tivo
SELECCIOb | ¥ BASADO EN PLAZO v
Concept Descripeidn Desacrivacer
000000 I:‘ NO v
on Legal Del Embargo
zsado onbre
000 I:‘
0. oficlo Fecha (0ficio)
0 re \
Informacién Del Demandante
Dem
0000 IE\
Banco e enta
SELECCIONE... v CUENTA DE AHORROS v

e [

4

Figura.6.4 Ingresando informacion de un embargo

luego debera especificar la clase de embargo a aplicar (Embargo Alimenticio o Judicial); Después sera necesario el
tipo de unidad para el calculo del mismo, dependiendo de lo seleccionado el sistema solicitard ingresar otros
campos de informacién como se ve en la siguiente imagen:

Tipo Unidad: Porcentaje Tipo Unidad: Valor
Tipe de Unidad Porcentaje Apticar al Exced. Tipe Tipo de Unidad Valor Fijo Tipo

PORCENT: |¥ 0,0000 sl v BASADO EMN PLAZO v VALOR v 0 BASADO EN PLAZO v
Concepto (Base) Descripeién

o000z | (EY |

Figura.6.4.1 Unidades de calculo para embargos

A continuacién deberd ingresar la informacién del Juzgado que expide el embargo asi como el Nro y fecha del
oficio; por ultimo la el nombre del demandante y su informacidon Bancaria (banco, tipo de cuenta y Nro) para la
consignacion periddica del valor establecido en la demanda.
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NOTA: La informacidn registrada en este procedimiento debe ser ingresada y verificada a partir de una orden
u oficio que provenga de un juzgado para identificar la clase de deuda por la cual se embarga.

8.2.4 - Gestion de Encargos

Informacién General

Contrato Hombre y Apslido Facha de Registro

000000 @ 30/04/2019
Tipo Fecha Inici Fecha Final Tigo
ENCARGO v I I SELECCIONE... v
Informacién G ia
concept Concepto oe Liguioacién
000000 @
Mo, Resstucién Concapts c Resstucién
000

Anexo
Examinar... | No se ha ... archivo.
Observacionss

Figura.6.5 Encargos

Por medio de esta opcidn el sistema efectla y registra un nombramientos provisional de un empleado por otro
debido a diversas circunstancias como pueden ser incapacidad, Licencias, vacaciones entre otras.

© A= nhara ingresar a la ventana de gestion

para ingresar un nuevo registro solo bastara con hacer clic en el botén
de encargos (ver arriba figura 6.5), a continuacion deberd especificar el nombre del empelado que va a realizar el
encargo identificdndolo a través de su contrato, luego debera seleccionar el tipo de nombramiento ya sea por

Encargo o por Comision.

A continuacién el usuario deberd especificar si el encargo se basara sobre Un Contrato o un Cargo, dependiendo de
lo seleccionado el sistema solicitara ingresar otros campos de informaciéon como se ve en la siguiente imagen:

Basado en Contrato

Tio Fecha Incial Fecha Pl Tieo
ENCARGO v 01/05/2019 15/04/2019 BASADO EN CONTRATO |

Informacion Del Contrato

No. Identificaciin

000000

Basado en cargo

ipo Fecha Inicial Fecha Final ipo

ENCARGO v 01/05/2019 15/04/2019 BASADO EN CARGO v

Informacién Del Cargo

.

Figura.6.5.1 Seleccidn de Encargo por Contrato o Cargo
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Como Uultimo paso serd necesario afadir la informacién complementaria referente al concepto por el cual se le
liquidara al empleado provisional y adjuntar la Resolucién u Oficio en forma de constancia legal donde se especifica el
motivo del reemplazo y habilita el pago de las actividades desarrolladas durante ese periodo.

Mo. Resolucion

Para afiadir una resolucidn debera hacer clic en el campo 000 @.‘ para desplegar la ventana de Seleccién de
Resoluciones, donde podra usar resoluciones previamente creadas o realizar nuevas:

Selecciona Resolucion (Encargo) Resolucion (Encargo)
(3) Agregar Buscaren  Resolucion | ¥ valor  Contiene v ° Informacién General
000 3 Ex
Codigo Fecha Resolucion + - ‘

No se encontraron registros

Figura.6.5.2 Agregar resoluciones

Periodos de Liquidacion

Periodo de liquidacion

(=] Descripcion de Opcion
@Agregar [] Mostrar Todos Vigencia 2019 |v Buscar en  periodo de Liquidacian | ¥ valor  Contiene v [+]
Codigo Periodo de Liquidacién Categoria Fecha Inicial Fecha Final Mes de Liquidacién Estado
=0 000011 OPS ABRIL 2019 NOMINA GENERAL 01/04/2019 30/04/2019  ABRIL PRE-LIQUIDADO
S 000010  PRACTICANTES ABRIL NOMINA GENERAL 01/04/2019 30/04/2019  ABRIL PRE-LIQUIDADO
= 000003  ABRIL DEL 2019 NOMINA GENERAL 01/04/2019 30/04/2019  ABRIL PRE-LIQUIDADO
=1 000004  PRACTICANTES MARZO NOMINA GENERAL 01/03/2019 31/03/2019  ENERO PRE-LIQUIDADO
v 000003 OPS MARZO DE 2019 NOMINA GENERAL 01/03/2019 31/03/2019  MARZO PRE-LIQUIDADO

Figura.6.6 periodos de liquidacion

En este panel se encuentran todos los periodos de liquidacion divididos entre periodos, organizada la informacion
entre columnas como periodo de liquidacion (nombre o detalle que establece el usuario para identificar),
categoria, mes de liquidacion y Estado del periodo. Mayor informacion haga clic aqui.

para afiadir un nuevo periodo bastara con hacer clic en el botén ©"“* 3 continuacion se desplegara la ventana
de Ingresar nuevos periodos (ver abajo figura 6.7).
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Periodo de Liquidacién

Informacion General

Codigo Periodo de Liquidacién
000000

Categoria Facha Inicial Fecha Final Dias Liquidados

NOMINA GENERAL v I I | 0
Codigo Grupa de Liquidacion Mes de Liquidacion
@ SELECCIONE.... v
Tipos
Codigo Tipo de Periodo

[[Nueva fila]]

Figura.6.7 Ingreso de periodos de liquidacion

Primero el usuario debera nombrar o ingresar una descripcién que identifique el periodo y permita mantener un
orden dentro de la entidad, luego debera especificar le Categoria en que se aplicard el periodo ya sea para la
Nomina General o Especial (Este tipo aplica para las vacaciones, primas, liquidacion de cesantias etc...), luego
debe ingresar el Rango de fecha inicial y final asi como los dias liquidados, seguido seleccione el grupo de
liquidacidn al que pertenece este periodo Ej: Planta General.

Mes de Liquidacion
A continuacién especifiqué el mes liquidado = FEBRERO "I e ingresar los tipos de conceptos a liquidar, Ej:
Para un Periodo de Horas Extras, se seleccionara un Concepto tipo Horas.

Tipos

Codigo Tipo de Periodo

HR @ Horss
@

Figura.6.7.1 Tipos de conceptos
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9.1 - Acciones individuales por periodo

na una accdn -

Visualizar

Anular

Preliquidar

Aprobar Liguidacion
Consultar Liguidaciones
Generar Volante
Enviar Volante

Figura.6.8 Acciones por periodo de liquidacion

A continuacidn detallaremos cada una de las acciones que se pueden realizar sobre un periodo especifico:

Visualizar Permite al usuario consultar la informacién ingresa en un periodo de liquidacién.

Anula el periodo seleccionado. Nota: una vez anulado un periodo no se podra realizar ninguna
accion sobre este.

Anular

Cambia el estado a borrador del periodo seleccionado, con esta accidén aun no se hace efectivo el

Preliquid .
reliquidar periodo.

Esta opcidn Aprueba un periodo preliquidado del sistema, el usuario debera especificar el nivel o
Aprobar liquidacion rango al que se aplicara este aprobado ya sea por un contrato o un grupo de liquidacién, despues
de aprobado este periodo no se podra modificar. Mayor informacién haga clic aqui.

Permite la consultar el grupo o contrato al que se aplico un periodo de liquidaciéon. Mayor

Consultar liquidacion . L . ,
informacién haga clic aqui.

Generar Volante Esta opcidn genera los volantes de pago dentro de un periodo de liquidacidn seleccionado.

Enviar Volante Permite enviar los volantes de pago a la direccidon de email del empleado.

9.1.2 - Aprobacion de liquidacion

=
&5
- Selecciona una accidn - Informacion General
Visualizar Periodo Clase
Anular OPS ABRIL 2019 APROBAR LIQUIDACION
Preliquidar Nivel Contrato Empleado
N ConTRAT 0 oo
Consultar Liguidaciones
Generar Volante
Enviar Volante m Cancelar

Figura.6.8.1 Aprobacién de periodo de liquidacién

Después de hace clic en la Opcion Aprobar liquidacion, se desplegara la ventana de liquidacién de periodo, donde
el usuario debera especificar el Nivel o grupo al que se aplicaria esta liquidacion.

Nivel

TODA LA EMPRESA v .
Nivel Grupo
TODA LA EMPRESA
UN GRUPO DE LIQUIDACION UN GRUPO DE LIQUIDACION v (020201) - DESARROLLO v

UM CONTRATO

&
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Sistema para la administracion de . v

PERSONAL Y NOMINA :

9.1.3 - Consulta de liquidaciones

. - Liquidacion
- Selecciona una accdn - BB cecoicon e opcon

Visualizar

[lostrar Todos

Buscar en Empleado v valor Contiene v
Anular " |
Preliguidar Codigo Documento Nombre D.Trab D.Vac D.lnc D.Enc Asegurada? Devengado Deducido Total Estado
Aprobar Liquidacion Q Q00034 #rmisnns s o s e 30 0 0 062 5.000.000 500.000 4.500.000 PRE-LIQUIDADO
Consultar Liguidaciones

[ R T T ——— 30 0 o 0¢? 1100000 110.000  990.000 PRE-LIQUIDADO

Generar Volante -
Enviar Volante " Ant n & || U5

Figura.6.8.2 Consulta de liquidaciones

Después de hace clic en la Opcidn Consulta de liquidaciones, se desplegara la ventana de Liquidaciones, donde el
usuario podrd ver todos los empleados a los que se aplico este periodo de liquidacién y el valor liquidado.

Si el usuario hace clic en el botén & se generarad el reporte del volante de ndmina del empleado en ese periodo.

10. Reportes e Informes

LISTADOS DE NOMINA DE VIGENCIA ACTUAL

El sistema ofrece miftiples opciones de presentacién de sus informes, que el Usuario selecciona de acuerdo con el contenido y nivel de detalle de informacion que desea

LISTADOS DE LISTADOS DE LISTADOS DE LISTADOS DE LISTADOS DE LISTADOS INFORMES
LIQUIDACIONES EMPLEADOS APORTES NOMINA NOVEDADES ESPECIALES
) LIQUIDACION DE PERIODOS
LIQUIDACIGN DE LA NOMINA. MENSUALMENTE O QUINCENALMENTE SEGUN SEA EL PERIODO DE PAGO.
) RELACION POR CONCEPTOS
RELACION EN EXCEL DE TODOS LOS CONCEPTOS LIQUIDADOS POR EMPLEADO
@ VOLANTES DE LIQUIDACION
VOLANTES INDIVIDUALIZADOS POR PERSONA DE UNA LIQUIDACION EN ESPECIFICO
1
PERIODO 000000 @ EmpLEADO 000000 @ GRuPO e (=]
=

+ LISTADO DE LIQUIDACION POR CONCEPTO
VOLANTES DE LIQUIDACIGH DE MANERA RESUMIDA

Figura.6.9 Mddulo de reportes del sistema

Este panel contiene todos los reportes del sistema organizados en grupos divididos entre pestafias; como ejemplo
veremos la pestafia de Listados de Liquidaciones, donde se encuentran los reportes Liquidacion de Periodos,
Relacién por conceptos, volantes de liquidacidn, listados por concepto y Consolidados de némina.

Para generar un reporte el usuario debera seleccionar la pestafia al que pertenece el reporte y luego hacer clic en el
nombre del reporte, a continuacidn se desplegaran los parametros de salida o opciones configuracién para impresion

que pueden ser Periodo, Empleado, Tipo PDF, EXCEI Etc... y por ultimo haga clic en el botén para generar el
reporte seleccionado.
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