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1. ACCESO AL PORTAL 
 

Después ingresar la dirección web de su portal, se le presentará la ventana de Login del Sistema (ver abajo figura 1 ).  
donde deberá ingresar su Nombre de Usuario y Contraseña asignadas por el administrador de su portal, a 
continuación haga clic haga clic en el botón iniciar sesión para ingresar. 

NOTA: En caso de no poseer usuario y contraseña asignado, por favor comunicarse con el administrador del sistema 
para la asignación de uno 
 

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

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

 
Figura.1.2.  Inicio del sistema 

 

DESCRIPCIÓN DE SECCIONES 

 Esta sección se mostrará el nombre y elementos de la empresa que está usando el aplicativo 
(Logo/slogan/departamento o división que administra)  

 Es esta sección se despliega el menú del sistema, si desea comprimir el menú haga clic en el 
botón  

 Identificación del usuario activo, haciendo clic en el icono , se desplegará las opciones  de 
consultar o editar  su información y cerrar la sesión. 
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3. Gestión Individual de hojas de vida 
 

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

 

Al ingresar a la opción Gestión individual de hojas de vida a través del menú del sistema, se desplegará la siguiente 
ventana (ver arriba Figura.2) donde se podrá visualizar de forma organizada toda la información de un empleado,  
dividida en 3 secciones. 
 

 

A continuación detallaremos cada sección que compone esta ventana: 
 
 

1.1. Sección de Filtros de Consulta de empleados 
 

 
Figura.2.1  Gestión individual de inmuebles 

 
En la cabecera de esta ventana se desplegará de forma organizada por columnas toda la información necesaria 
para identificar el inmueble, a continuación explicaremos cada sección que compone la cabecera: 
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En esta sección el usuario podrá cambiar o moverse entre empleados, para esto será necesario definir como desea 

realizar su búsqueda, primero haga clic en  
a continuación se desplegará una lista con las opciones de buscar por: No. de identificación o Nombre del empleado, 
seleccione el parámetro que desea usar e ingrese el nombre o numero en la casilla adyacente a esta lista y haga clic en el 
botón ENTER de su teclado para realizar la búsqueda, como se puede observar en la siguiente imagen: 
 

 
Figura 2.2  Filtro de búsqueda de empleados 

 

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

 

1.2. Cabecera de Identificación del empleado y Información de contacto 
 
 
 

 
Figura.2.3.  Resumen de información del empleado 

 
Esta sección contiene toda la información del empleado organizada en dos Pestañas, la Primera Identificación 
del empleado: muestra toda la información necesaria para identificar al empleado, como pueden ser su foto, 
cedula, nombres ya apellidos etc...  ; la segunda información de contacto: donde se mostrará  toda la 
información o medios de contacto del empleado (teléfonos, dirección, correo etc...). 
 

1.3. Pestañas de Información 

 
Figura.2.4.  Resumen de información del empleado 

 
 

Esta sección contiene toda la información centralizada del empleado divididas en diversas pestañas, como 
son: 
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1.3.1. Contratos 

 
Figura.2.6.  Pestaña de contratos 

 
Aquí encontraras el histórico de contratos del empleado seleccionado desplegado en una grilla de 
información (ver arriba figura 2.6). 

El usuario podrá realizar las siguientes acciones: 

 

1.1. Agregar  nuevos contratos 

Si desea añadir nuevos contratos al empleado, solo bastará con hacer clic en botón , a 
continuación se desplegará la ventana de Información del contrato, para esto deberá ingresar la 
información solicitada (ver abajo figura 2.7) 

 
Figura.2.7. Ingresar nuevo contrato 
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1.2. Consultar  
 

Al hacer clic en el botón consultar ubicado en la grilla de información, se desplegará la ventana de 
información del contrato del empleado seleccionado (ver abajo figura 2.7) donde podrá visualizar toda la 
información del mismo. 

 
Figura.2.8.  Información de contratos 

 

1.3.2. Formación Académica 
 

En esta pestaña se desplegara la información académica del empleado, sus estudios o especializaciones. 
(ver abajo figura 2.9). 

 
Figura.2.9.  Pestaña de contratos 

 

El usuario podrá realizar las siguientes acciones: 
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1.1. Agregar 

Si desea añadir un nuevo registro, solo bastará con hacer clic en botón , a continuación se 
desplegará la siguiente ventana (ver abajo figura 3.0) donde deberá ingresar la información solicitada  

 
Figura.3.0. Ingresar nuevo contrato 

 
 

1.3.3. Información Familiar 
En esta pestaña se desplegara la información del núcleo Familiar del empleado, incluye datos acerca de sus 
salud y la de sus parientes cercanos (ver abajo figura 3.1). 

 
Figura.3.1.  Pestaña de Información familiar 

 

El usuario podrá realizar las siguientes acciones: 

 

     Con esta opción podremos añadir nuevos registros a la grilla 
  

Consultar Permite visualizar de forma individual la información de un familiar o registro   
seleccionado en la grilla. 
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Figura.3.2. Ingresar nuevo registro 

 

1.3.4. Experiencia Laboral 
En esta pestaña se desplegara la información laboral del empleado para destacar las labores desempeñadas 
en anteriores empleos, información contacto de la empresa y jefe inmediato (ver abajo figura 3.3). 

 
Figura.3.3.  Pestaña de información laboral 

 

El usuario podrá realizar las siguientes acciones: 

 

     Con esta opción podremos añadir nuevos registros a la grilla 
  

 
Permite visualizar de forma individual la información o registro   seleccionado en la 
grilla. 

  

 Permite al usuario editar la información de un registro seleccionado 
  

 Permite al usuario eliminar registros de la grilla 
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Figura.3.4. Ventana de ingreso de experiencia laboral 

 

 

1.3.5. Afiliaciones y Servicios 
 

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

 
Figura.3.5.  Pestaña de afiliaciones y servicios 

 

El usuario podrá realizar las siguientes acciones:  

 

     Con esta opción podremos añadir nuevos registros a la grilla 
  

 
Permite visualizar de forma individual la información o registro   seleccionado en la 
grilla. 

  

 Permite al usuario editar la información de un registro seleccionado 
  

 Permite al usuario eliminar registros de la grilla 
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Figura.3.6. ventana de agregar nuevas afiliaciones 

 

1.3.6. Histórico de Liquidaciones 
 

En esta pestaña Contiene el detalle de todos los pagos por periodo en los cuales se le ha liquidado, mínimo 
por un concepto ya sea nómina, vacaciones, cesantías etc...  como se detalla en la siguiente grilla: 

 
Figura.3.7.  Grilla de información de liquidaciones 

 
 

El usuario podrá realizar las siguientes acciones:  
 

 

 Esta opción genera un Volante de nómina del registro seleccionado (ver abajo figura  3.8). 
  

 
Indicador de si el registro se encuentra asegurado y no se podrá revertir o modificar la información del 
mismo 

  

 
 

 
Figura.3.8.  Volante de liquidación de nómina 
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1.3.7. Exámenes 
 

Sección dedicada a exámenes médicos obligatorios: pre ingreso, periódicos y egreso que se le practican al 
empleado de forma periódica con el fin de determinar  las condiciones de salud física, mental y social del 
trabajador. 
 
 

 
Figura.3.9.  Grilla de listado de exámenes del empleado 

 
 

Si desea agregar un nuevo registro en el listado solo bastará con hacer clic en el botón  ,  a 
continuación ingrese los datos solicitados ( ver abajo figura 4.0 ): 
 

 

Figura.4.0.  Ventana de ingreso de información de exámenes médicos 
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1.3.8. Novedades 
En esta sección se presentan todas las novedades o modificaciones contractuales, descuentos legales, 
judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidación mensual y pago de la nómina de un 
empleado; haga clic en el botón  para consultar toda la información de cada novedad que se 
muestra en esta ventana. 
 

 
Figura.4.1.  Novedades por empleados 

 

 
Figura.4.2.  Consulta de novedad 
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1.3.9. Hoja de Vida 
En esta sección encontraremos toda la documentación correspondiente a la contratación del empleado   
 

 
Figura.4.3.  Novedades por empleados 

 

para ingresar un nuevo registro será necesario hacer clic en el botón ; a continuación se 
desplegará la ventana de registro de documentos (ver abajo figura 4.4) donde  deberá especificar el tipo de 
documento (Acta, Diploma, Formulario, Documento de identidad, Certificado etc..) y añadir una descripción 

del archivo que va a crear, por último deberá hacer clic en el botón:    
 para anexar una copia del archivo  y haga clic en el botón confirmar para finalizar el registro 

 
 

 
Figura.4.4.  Consulta de novedad 
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4. Hojas de vida 
 

 
Figura.4.5  Listado de hojas de vida por empleados 

 

Al ingresar a la opción Hoja de vida a través del menú del sistema, se desplegará la siguiente ventana (ver arriba 
Figura.4.5), donde se podrá visualizar un listado de todas las hojas de vida por empleado que se encuentran 
registradas en el sistema. 
 
A continuación detallaremos cada sección que compone esta ventana: 
 

DESCRIPCIÓN DE SECCIONES 

 Sección de filtros de búsqueda y botón para agregar nuevos empleados. 

 Menú de acciones individuales por empleado. Mayor información haga clic aquí 

 Acciones individuales de impresión de reportes individuales por empleado. Mayor información haga clic aquí 

 
Columnas de información por empleado. Si el usuario hace clic en el campo Documento, será redirigido a la 
ventana de gestión individual por empleado, donde podrá ver toda la información detallada del mismo. Mayor 
información haga clic aquí   
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2.1. Sección de Filtros de Consulta de empleados 
 
 

 
Figura.4.6  Gestión individual de inmuebles 

 

Sección de filtros de consulta y agregar un nuevo empleado; después de hacer clic en el botón  se 
desplegará la ventana de añadir hojas de vida (ver abajo figuras 4.7); El usuario deberá ingresar la información 
solicita en la ventana  dividida en 3 pestañas de Información como son: 
 

 
 

  
Figura.4.7  Información básica 

 
 

 

Información básica Pestaña donde se ingresa toda la información básica del empleado como son: Foto, 
nombres, apellidos, documento de identificación etc... 

  

Información Adicional Pestaña que contiene toda la información de ubicación y contacto del empleado como son: 
teléfonos, correo, dirección de residencia, país de residencia, libreta militar etc... 

  

Avanzada En esta sección se especifica si el empleado es cotizante de pensión y qué tipo de cotizante 
posee. 
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2.2. Acciones Individuales por empleado 

Al hacer clic al botón  para desplegar el listado de acciones individuales por empleado (ver abajo figura 
4.8), a continuación detallaremos cada acción: 

 
Figura.4.8  Gestión individual de inmuebles 

 

 

Modificar Permite editar la información ya digitada de un empleado 
  

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

Formación Esta opción permite añadir a la hoja de vida de un empleado nuevos registros de su 
Formación Académica. Mayor información haga clic aquí 

  

Núcleo Familiar Permite añadir la información de los familiares, parientes que componen el núcleo familiar 
del empleado. Mayor información haga clic aquí 

  
Experiencia laboral Permite añadir o editar la experiencia laboral de un empleado. 

Mayor información haga clic aquí 
  
Idiomas Permite gestionar el registro de los idiomas que habla el empleado. 

 

 

2.3. Reportes por empleado 

Al hacer clic al botón  para desplegar el listado de reportes individuales por empleado (ver abajo figura 
4.9), a continuación detallaremos cada acción: 
 

 
Figura.4.9  Reportes por empleado 

 
 
 



 
  
 
 
 
 

 
 
 
 304 1624 - 301 5379519 areacomercial@comercializadora-s3.com www.cs3.com.co 

20 

1.1. Hoja de vida SIGEP 
 

Esta opción generará un reporte .PDF usando el formato de hoja de vida del Sistema de Información y Gestión 
del Empleo Público, exigido a aspirantes a ocupar cargos públicos o ejecutar contratos de prestación de servicios 
con la Administración Pública 
 

 
Figura.5.0  Hoja de vida SIGEP 

1.2. Ingresos y retenciones 

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

 
Figura.5.0  Hoja de vida SIGEP 
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Figura.5.1  Certificado de retenciones DIAN 

 

 

 

2.4. Columnas de información 

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

 

Esta sección se presenta en columnas la información de cada empleado registrado en el sistema; Si el usuario 
desea gestionar un empleado de forma individual, bastara con hacer clic en el número de identificación que 
posee, y será redireccionado a la ventana de  Gestión individual de hojas de vida.  Mayor información haga clic 
aquí 
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5. Gestión de Contratos 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Figura.5.3  Gestión de contratos 

 

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

 

 Sección de filtros de búsqueda y botón para agregar nuevos contratos 

 Menú de acciones individuales por contrato. Mayor información haga clic aquí 

 Columnas de información de contratos por empleado. 
 

 

 

1.1. Filtros de búsqueda y agregar nuevos contratos 
 

 
Figura.5.4  Agregar nuevos contratos y filtros de búsqueda 

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

el botón , a continuación se desplegará la ventana de registro de nuevos contratos (ver abajo figura 
5.5) 
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1.2. Agregar nuevos contratos 
 

 
Figura.5.5  Agregar nuevos contratos 

 
Después de hacer clic en el botón Agregar, se desplegará la ventana de ingreso de nuevos contratos donde 
el usuario deberá especificar el Objeto o Descripción del contrato e ingresar la información requerida para 
asociar el contrato a la hoja de vida a un empleado como su cargo, grupo de liquidación o oficina de 
destino, fecha de ingreso, tipo de vinculación etc.... 

 

2.1. Acciones individuales por contrato 
 

 
Figura.5.6  Acciones individuales por contrato 

 
Al hacer clic al botón   para desplegar el listado acciones  individuales por empleado, a continuación 
detallaremos cada acción: 

 

•  Modificar: permite editar la información de un contrato previamente creado. 
 

 

•  Visualizar: Permite consultar la información de un contrato, pero no se podrán realizar cambios, 
 

 

•  Anular:  elimina el registro del contrato seleccionado 
 

 



 
  
 
 
 
 

 
 
 
 304 1624 - 301 5379519 areacomercial@comercializadora-s3.com www.cs3.com.co 

24 

•  Asociar Concepto: esta función asocia un concepto de liquidación especifico a una persona. 
Para asociar un concepto a un empleado el usuario deberá hacer los siguientes pasos: 
seleccionar la opción de asociar concepto en la lista de asaciones individuales, se desplegara ventana 
de listados de conceptos, (ver abajo figura 5.7)  
 
 

 
Figura.5.7  Listado de conceptos de liquidación 

 
 

A continuación el usuario deberá elegir el concepto que desea asociar al usuario y haga clic en el 
botón  Editar para definir la configuración del concepto haciendo clic en la lista de estado (ver 
abajo figura 5.7), a continuación explicaremos los estados en que se puede configurar un concepto: 
 
 

 
Figura.5.7  Listado de conceptos de liquidación 

 
 

 

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

  

Activo Permite habilitar el concepto seleccionado a la liquidación del empleado 

  

Inactivo Deshabilita el concepto seleccionado a la liquidación del empleado  
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•  Certificado laboral: esta opción expide en formato .WORD el certificado laboral exigido a las 
empresas a solicitud de los empleados, cuando así lo exigen terceros como requisito para algún 
trámite que el empleado esté realizando. 

 

 
Figura.5.8  Ejemplo de certificado laboral  

 

7. Gestión de Conceptos 
 
 
 

 
Figura.5.9  Listado de conceptos de liquidación 

 
Esta ventana contiene todos los conceptos creados por el sistema que se aplican en la liquidación de nómina 
de los empleados como pueden ser su Salario base, auxilio de transporte, hora extra diurna, Hora extra 
nocturna, Hora dominicales y festivos,  etc... 
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7.1. Agregar nuevos conceptos 

 
Figura.6.0  Tipos de conceptos de liquidación 

 
 

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 configuración dependiendo del 
valor que se desee calcular. 

 
NOTA: En esta sección solo un usuario avanzado o el administrador del sistema tendrá los permisos para 
añadir nuevos conceptos a la grilla de liquidación. 

 
 
7.2. Acciones individuales por concepto 
 

 
Figura.6.1  Acciones individuales por concepto 

 
 

Asociar Grupo 
Esta opción permite asociar conceptos a un grupo de liquidación especifico, 
separando  por categorías a los empleados en el momento de asignar o 
aplicar una liquidación  

  

Asociar tipo de  Periodo Permite aplicar un tipo de periodo en la liquidación de un concepto, como 
puede ser: Mensual, anual, quincenal etc... 
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8. Novedades 
 

 
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 liquidación mensual y pago de la nómina 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 
Parametrización inicial del sistema en las que podemos encontrar:  Novedades fijas por grupo de liquidación, fijas 
por contrato, fijas por periodo / grupo de liquidación y novedades fijas por periodo/ contrato. 

 

8.1.1 Gestión de Novedades Fijas por grupo de liquidación 
 

 
Figura.6.2.1  Ventana  de  novedades fijas 

 

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

6.2.1, permitiendo aplicar conceptos a grupos específicos, para esto el usuario deberá hacer clic en el botón  de 
Novedades. 
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Figura.6.2.2  Ventana de novedades 

 

A continuación se desplegará la ventana de novedades, donde podrá añadir, editar o eliminar los conceptos que se 
aplican a  un grupo de liquidación (ver arriba figura 6.2.2).  

Para añadir un nuevo concepto bastará con hacer clic en el botón  e ingresar la información requerida en 
la ventana de Gestión de novedades fijas 

 
Figura.6.2.3  Gestión de novedades 

 
NOTA: este procedimiento aplica también para las novedades fijas: Por Contrato,  Por Periodo/Grupo de 
Liquidación y Novedad Fija por Periodo/Contrato. 
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8.2. Novedades Generadas 
 

 
Figura.6.3  Gestión 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 liquidación mensual y pago de la nómina de un 
empleado. 

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

 

8.2.1 - Novedades de Liquidación 

 
Figura.6.3.1  Novedades de liquidación 

 

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

Para añadir una novedad primero bastará con hacer clic en el botón  para abrir la ventana de gestión de 
novedades, donde deberá 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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Figura.6.3.2  Novedades de liquidación 

 

 

8.2.2 - Gestión de Libranzas 

 
Figura.6.3.3  Libranzas 

 
Esta sección 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 pensión, 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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Figura.6.3.4  Gestión de Libranzas 

 

Para añadir una libranza bastará con hacer clic en el botón  para abrir la ventana de Gestión de 
Libranzas, a continuación el usuario deberá seleccionar el empleado al que se aplicará el proceso de libranza, el 
concepto de liquidación (el sistema maneja conceptos ya preestablecidos como por terceros Ej: DESCUENTO NO. 
000095 BANCO DE OCCIDENTE ), luego deberá especificar la forma en que quiere calcular la libranza ya sea por 
Cuotas o Basada en el monto, una vez especificado el modo de cálculo, haga clic en el botón confirmar para 
generar la distribución de cuotas de pago (ver abajo figura 6.3.3). 

 
Figura.6.3.5  Ejemplo de distribución de Cuotas 
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8.2.3 - Gestión de Embargos 

 
Figura.6.4  Gestión de Embargos 

 

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

 para desplegar la ventana de Embargos (ver abajo figura 6.4), a continuación deberá seleccionar un 
contrato del empleado al que se aplica el registro 

 
Figura.6.4  Ingresando información de un embargo 

 

luego deberá especificar la clase de embargo a aplicar (Embargo Alimenticio o Judicial); Después será necesario el 
tipo de unidad para el cálculo del mismo, dependiendo de lo seleccionado el sistema solicitará ingresar otros 
campos de información como se ve en la siguiente imagen: 
 

 
Figura.6.4.1  Unidades de cálculo para embargos 

 

A continuación deberá ingresar la información del Juzgado que expide el embargo así como el Nro y fecha del 
oficio; por último la el nombre del demandante y su información Bancaria (banco, tipo de cuenta y Nro) para la 
consignación periódica del valor establecido en la demanda.   
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NOTA: La información 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 - Gestión de Encargos 

 
Figura.6.5  Encargos 

 

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

para ingresar un nuevo registro solo bastará con hacer clic en el botón  para ingresar a la ventana de gestión 
de encargos (ver arriba figura 6.5), a continuación deberá especificar el nombre del empelado que va a realizar el 
encargo identificándolo a través de su contrato, luego deberá seleccionar el tipo de nombramiento ya sea por 
Encargo o por Comisión. 
 
A continuación el usuario deberá especificar si el encargo se basará sobre Un Contrato o un Cargo,  dependiendo de 
lo seleccionado el sistema solicitará ingresar otros campos de información como se ve en la siguiente imagen: 

 

 
Figura.6.5.1  Selección de Encargo por Contrato o Cargo 
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Como último paso será necesario añadir la información complementaria referente al concepto por el cual se le 
liquidará al empleado provisional y adjuntar la Resolución 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. 

Para añadir una resolución deberá hacer clic en el campo  para desplegar la ventana de Selección de 
Resoluciones, donde podrá usar resoluciones previamente creadas o realizar nuevas: 

 
Figura.6.5.2  Agregar resoluciones 

 

 

 

9. Periodos de Liquidación 
 

 
Figura.6.6  periodos de liquidación 

 

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

para añadir un nuevo periodo bastará con hacer clic en el botón  a continuación se desplegará la ventana 
de Ingresar nuevos periodos (ver abajo figura 6.7). 
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Figura.6.7  Ingreso de periodos de liquidación 

 

Primero el usuario deberá nombrar o ingresar una descripción que identifique el periodo y permita mantener un 
orden dentro de la entidad, luego deberá especificar le Categoría en que se aplicará el periodo ya sea para la  
Nómina General o Especial (Este tipo aplica para las vacaciones, primas, liquidación de cesantías etc...), luego 
debe ingresar el Rango de fecha inicial y final así como los días liquidados, seguido seleccione el grupo de 
liquidación al que pertenece este periodo Ej: Planta General. 

A continuación especifiqué el mes liquidado  e ingresar los tipos de conceptos a liquidar, Ej: 
Para un Periodo de Horas Extras, se seleccionara un Concepto tipo Horas. 

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

 
Figura.6.8  Acciones por periodo de liquidación 

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

Visualizar Permite al usuario consultar la información  ingresa en un periodo de liquidación. 

Anular Anula el periodo seleccionado.  Nota: una vez anulado  un periodo no se podrá realizar ninguna 
acción sobre este. 

Preliquidar Cambia el estado a borrador del periodo seleccionado, con esta acción aún no se hace efectivo el 
periodo.  

Aprobar liquidación 
Esta opción Aprueba un periodo preliquidado del sistema, el usuario deberá especificar el nivel o 
rango al que se aplicará este aprobado ya sea por un contrato o un grupo de liquidación, despúes 
de aprobado este periodo no se podrá modificar. Mayor información haga clic aquí. 

Consultar liquidación Permite la consultar el grupo o contrato al que se aplico un periodo de liquidación. Mayor 
información haga clic aquí. 

Generar Volante Esta opción genera los volantes de pago dentro de un periodo de liquidación seleccionado. 

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

 

9.1.2 - Aprobación de liquidación 

    
Figura.6.8.1  Aprobación de periodo de liquidación 

 
Después de hace clic en la Opción Aprobar liquidación, se desplegara la ventana de liquidación de periodo, donde 
el usuario deberá especificar el Nivel o grupo al que se aplicaría esta liquidación. 
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9.1.3 -  Consulta de liquidaciones 

    
Figura.6.8.2  Consulta de liquidaciones 

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

Si el usuario hace clic en el botón  se generará el reporte del volante de nómina del empleado en ese periodo. 
 

10. Reportes e Informes 
 

 
Figura.6.9  Módulo de reportes del sistema 

 

Este panel contiene todos los reportes del sistema organizados en grupos divididos entre pestañas; como ejemplo 
veremos la pestaña de Listados de Liquidaciones, donde se encuentran los reportes Liquidación de Periodos, 
Relación por conceptos, volantes de liquidación, listados por concepto y Consolidados de nómina. 

Para generar un reporte el usuario deberá seleccionar la pestaña al que pertenece el reporte y luego hacer clic en el 
nombre del reporte, a continuación se desplegarán los parámetros de salida o opciones configuración para impresión 

que pueden ser Periodo, Empleado, Tipo PDF, EXCEl Etc... y por último haga clic en el botón   para generar el 
reporte seleccionado. 
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