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Este manual, muesta la forma de parametrizar y hacer las liquidaciones de ley en nomina del 

sistema Bnet_Empresarial. 

1. ¿COMO PARAMETRIZAR LA NOMINA? 

1.1 ¿COMO PARAMETIZAR LOS CONCEPTOS DE NOMINA? 

Para realizar la parametrizacion de la nomina se dirije al menu Procesos/Procesos de 

nómina/Centro de nómina. Ver figura 1 y 2. 

Figura 1. 

 

Figura 2. 
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Primero revisar los conceptos de la nómina, se debe revisar que las cuentas estén bien que 

existan todos los conceptos que se liquidan en la empresa, esto se realiza en la opción 

conceptos. Ver figura 3 y 4. 

Figura 3. 

 

Figura 4. 
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Por defecto el programa trae los conceptos que están establecidos por ley con la 

correspondiente formula de liquidación. 

Se deben establecer los conceptos fijos o que siempre se liquidan en la nómina periódica, 

esto se hace en la opción Establecer conceptos fijos, haciendo click en agregar, se 

selecciona centro de trabajo y se van adicionando los conceptos que siempre se van a 

liquidar en la nómina periódica. Ver figura 5 y 6. 

Figura 5. 

 

Figura 6. 
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1.2 ¿COMO PARAMETRIZAR LA PERIOCIDAD DE LA NOMINA? 

Para hacer la creación de periodicidad o los periodos de nómina que pueden ser mensuales 

o quincenales, se hace click en la opción Periocidad /periodos, se hace click en Nuevo, se 

agra el Nombre que van a tener esos periodos de nómina, se indica la Fecha de inicio, en 

Días y Días a pagar se deja 30 días si la nómina es mensual o 15 días si es quincenal. Se 

agregan los periodos, se puede hacer de forma fácil haciendo click en el botón de Generar 

periodos, selecciona el año para crear los periodos y deja marcada la opción 

Ajustar periodos al tamaño de cada mes hace click en aceptar y el sistema crea los 

periodos. Ver figuras 7, 8, 9, 10 y 11.  

Figura 7. 
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Figura 8. 

 

Figura 9. 
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Figura 10. 

 

Figura 11. 
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1.3 ¿COMO CREAR CENTROS DE TRABAJO? 

Una vez creados los periodos de la nómina se crean los centros de trabajo, los centros de 

trabajo se pueden utilizar para diferenciar las diferentes áreas dentro de la empresa, para 

crear los centros de trabajo se hace click la opción Centro de trabajo, se hace click en 

Nuevo,  se debe colocar el nombre del centro de trabajo, seleccionar el Patronal que es la 

misma empresa, se coloca el Estado que debe ser activo, se indica la Periocidad del centro 

de trabajo que puede ser quincenal o mensual, se selecciona el Grupo de cuentas, se coloca 

el Área de costo que es la contabilización del gasto de los conceptos y se selecciona el 

centro de costo en caso de que este centro de trabajo afecte un centro de costo 

determinado. Ver figuras 12 y 13. 

Figura 12. 
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Figura 13. 

 

1.4  ¿COMO CREAR LOS EMPLEADOS Y COMO PARAMETRIZARLOS? 

Para hacer la creación de los empleados y los contratos, se hace por la opción Empleado. 

Ver figura 14. 

Figura 14. 
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Se busca al empleado que debe estar creado en el catálogo de terceros  y se hace click en 

Aceptar,  se ingresa la  información solicitada en la pestaña Datos personales. Ver figura 

15 y 16. 

Figura 15. 

 

 

Figura 16. 
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Después de diligenciar esta información, se dirige a la pestaña Seguridad social, se coloca 

el Tipo cotizante, Sub tipo si aplica y se adicionan los Fondos de Salud, Pensión, Cesantías, 

Caja y ARP. Ver figuras 17 y 18.  

Figura 17. 

 

Figura 18. 

 

Una vez ingresada esta información, vuelve a la pestaña Datos personales y agregan el 

contrato. Ver figura 19 y 20. 
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Figura 19.. 

 

Figura 20. 
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El sistema automáticamente coloca el número del contrato, en la pestaña Contratación se 

llena la información del contrato y se graba. Ver Figura 21. 

Figura 21. 

 

Una vez se tengan creados todos los contratos de los empleados ya se puede hacer la 

liquidación de la nómina periódica. 
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2. ¿COMO HACER LA LIQUIDACION DE LA NOMINA? 

Para realizar la liquidación de la nómina, primero se debe ingresar todas las novedades que 

se tenga para realizar la liquidación del periodo correspondiente, estas novedades pueden 

ser incapacidades, prestamos, horas extras, comisiones, bonificaciones y otros conceptos 

que maneje la empresa. 

2.1 INGRESO DE NOVEDADES 

En el centro de nómina se encuentra la opción Novedades de nómina, primero se debe 

seleccionar el periodo que se va a liquidar para ingresar las novedades y hace click en Centro 

de novedades. Ver figura 22. 

Figura 22. 

 

Se abre una nueva ventana donde puede agregar, modificar o eliminar las novedades del 

periodo que selecciono, haga click en Agregar  y el sistema abre un recuadro donde puede 

ingresar los datos de la novedad,  Ver figura 23. 
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Figura 23. 

 

Se abre una ventana que permite seleccionar el contrato o centro de trabajo,  el tipo de 

novedad que va a liquidar, las fechas de la incapacidad, las horas totales de la  novedad y el 

cálculo del valor de la incapacidad. Ver figura 24. 
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Se debe seleccionar el contrato, el sistema automáticamente toma el valor del salario que 

tienen en el contrato,  se selecciona el tipo de novedad que se va a liquidar, se ingresa el 

rango de fechas en que estuvo en la novedad, se colocan las horas de dicha novedad, 

teniendo en cuenta que por cada día son 8 horas, tener en cuenta por ejemplo cuando es 

una incapacidad y no corre solo por cuenta de la EPS sino también de la empresa, escoger 

la novedad y asignarle las horas que corresponden a cada una. Por último se hace click en 

grabar. 

Nota: el sistema cuando se ingresa una novedad de incapacidad, vacaciones, etc. 

automáticamente modifica las horas laboradas del periodo en que se ingresó la novedad, es 

decir que en un periodo de nómina normalmente se liquidan 240 horas y si se ingresa una 

novedad de 24 horas el sistema crea un registro de horas para el periodo de 216 horas. 

 

2.2 HORAS LABORADAS 

El segundo paso es registrar las horas laboradas, durante el periodo a liquidar, Para ingresar 

al centro de horas laboradas haga clic en el botón horas laboradas localizado dentro del 

centro de nómina. Ver figura 25. 

Figura 25. 

 

Una vez allí le aparecerán tres secciones dentro de la ventana. La sección izquierda 

corresponde a los periodos de nómina creados en la base de datos, la sección intermedia 

corresponde a los contratos de trabajo Activos durante el periodo y la sección derecha 

corresponde al detalle de las horas laboradas registradas durante el periodo, junto al detalle 
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de otras novedades que afectan las horas a liquidar y que se hayan registrado en el centro 

de novedades. Ver figura 26. 

Figura 26. 

 

El proceso generar horas base calculara las horas máximas laboradas por periodo y las 

registrara para todos los contratos activos. En caso de que el empleado haya laborado 

menos horas durante el periodo, deberá editar el registro calculado en el panel derecho, 

para ingresar el total de horas laboradas durante el periodo, ubicándose primero sobre el 

periodo en el panel izquierdo, luego seleccionando el contrato de trabajo a editar, y por 

último presionando el botón modificar y alterando las horas del registro. Ver figura 26. 

 

2.2 LIQUIDACION PERIODICA 

Una vez ingresadas las novedades y las horas laboradas, se puede realizar la liquidación es 

en la opción Liquidación periódica / Liquidaciones especiales, se selecciona el periodo 

que se va a realizar la liquidación de la nómina y se hace click Liquidación. Ver figura 27 y 

28. 
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Figura 27. 

 

Figura 28. 

 

El sistema solicita que se seleccione el comprobante que se va a utilizar para hacer la Pre-

Nómina, se selecciona el comprobante y se hace click en aceptar. Ver figura 28. 
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Se abre una ventana donde el usuario debe verificar la fecha del comprobante y agregar  los 

contratos que se van a liquidar, esto se realiza en la opción Contratos, se pueden agregar 

todos o escoger por centros de trabajo. Ver figura 29. 

Figura 29. 

 

Una vez seleccionados los contratos, se deben agregar los conceptos que se van a liquidar, 

esto se hace en la opción Preliquidar / Preliquidar TODOS los contratos, el sistema agrega 

todos los conceptos que se configuraron anteriormente. Ver figura 30. 

Figura 30. 
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Después de cargar los conceptos se hace click en Liquidar TODO, para que el sistema haga 

el respectivo cálculo de los valores de la nómina. Ver figura 31. 

Figura 31. 

 

Después de que el sistema termine de hacer la liquidación de todos los conceptos se hace 

click en grabar. Ver figura 32. 

Figura 32. 
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Al grabar la Pre-Nómina el comprobante no hace ningún efecto contable, para hacer que 

este comprobante quede contabilizado se dirige a Herramientas/Examinar comprobante, 

se busca el comprobante y se hace click en contabilizar. Ver figura 33 y 34. 

Figura 33. 

 

Figura 34. 

 

3. ¿COMO REVISAR E IMPRIMIR INFORMES DE NOMINA? 

 Para hacer la impresión de la nómina, se hace por Informes/Nomina/Revisión/Planilla, o 

puede utilizar otros informes que se acojan a las necesidades de la empresa, estos informes 

se encuentran en la misma ruta. Ver figura 35 y 36. 

Figura 35. 
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Figura 36. 

 



 

Tel (6) 8910061 Cel.3178413926 - 3128180636 - Manizales Caldas. www.binapps.com contacto@binapps.com 

 

Manual BINAPPS S.A.S 

Versión 3,249  | Código MN 14-02-011 
Fecha: enero-08-2016 
 

Para hacer la impresión de los desprendibles de pago, se realiza por Informes/Nomina/ 

Desprendibles de nómina, se debe seleccionar un tipo de informe tamaño carta o media 

carta. Ver figura 37 y 38. 

Figura 37. 

 

Figura 38. 
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4. ¿COMO REALIZAR EL PAGO DE LA NOMINA? 

Para realizar el pago de la nómina, se ingresa a Procesos/Procesos de nómina/Centro de 

nómina, se hace click en la opción Pagos/Orden de pago, se Consulta el saldo, se 

selecciona el comprobante en el que se va a contabilizar el comprobante, se coloca la cuenta 

de la contra partida y se hace click en Generar comprobante. Ver figura 39 y 40. 

Figura 39. 

 

 

Figura 40. 
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Se selecciona el comprobante donde se va contabilizar el pago, se hace click en aceptar y 

sale un mensaje confirmando que el comprobante se creó exitosamente. Ver figura 41 y 

42. 

Figura 41. 

 

 

Figura 42. 

 

Este comprobante no hace ningún efecto contable hasta que se busque por 

Herramientas/Examinar comprobantes, se haga click en Marcar como revisado. Ver 

figura 43. 
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Figura 43. 

 

5. LIQUIDACIONES ESPECIALES 

Las liquidaciones especiales son los pagos especiales o extemporáneos que se realizan en 

una organización. Entre ellos, las liquidaciones de finalización de contratos, liquidación de 

vacaciones y liquidación de primas semestral, esta liquidaciones se realizan por Procesos/ 

Nomina/Centro de nómina/Liquidaciones Periódicas – Liquidaciones Especiales. 

5.1 LIQUIDACION DE PRIMA 

5.1.1 ¿COMO PARAMETRIZAR LA LIQUIDACION DE PRIMA? 

Inicialmente se tiene que crear un comprobante de nómina, con el subtipo liquidación de 

primas, y se agrega el concepto de prima liquidada, esto se hace en Catálogos/Tipos de 

comprobantes. Ver figura 44, 45 y 46. 
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Figura 44. 

 

Nota: se debe primero crear el comprobante, seleccionar la clase de comprobante, asignarle 

el nombre y se selecciona el Sub-tipo, se graba, para  modificar el comprobante creado y 

poder agregar los conceptos que se van a liquidar en dicho comprobantes. 

Figura 45. 
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Figura 46. 
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5.1.2 ¿COMO LIQUIDAR LA PRIMA DE SERVICIOS? 

Para realizar la liquidación de la prima, ingresa a Procesos/Nomina/Centro de 

nómina/Liquidación periódica/Liquidaciones especiales, se selecciona el periodo, se 

hace click en Liquidación y se selecciona el comprobante que se creó. Ver figura 47. 

Figura 47. 

 

 

Una vez dentro del comprante, se asignan las fechas de liquidación, se seleccionan los 

centros de trabajo que se van a liquidar, se pre-liquida la nómina, se liquidan los contratos 

y se revisa que la liquidación quedo bien realizada, se graba el comprobante; la 

contabilización y el pago se hacen de la misma forma que en la liquidación periódica. Ver 

figura 48. 

Nota: en esta liquidación se pueden proyectar días en caso que la nómina periódica del mes 

o la quincena no este liquida, la liquidación de la prima se realiza con el tipo de contrato 

que tenga el empleado, es decir si tiene contrato fijo va a liquidar con base al salario más el 

auxilio de transporte, si es salario variable el sistema va a buscar los salarios, auxilio de 

transporte, horas extras y comisiones de 6 meses atrás y las va a promediar para tener la 

base para realzar la liquidación. 
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Figura 48. 

 

Nota: la proyección de días se utiliza para causar los días de prima que faltan por liquidar, 

si no se proyectan días el sistema automáticamente cancelara la provisión de la prima y 

realizara los ajustes necesarios para que dicha cuenta quede en cero con el valor liquidado. 

5.2  LIQUIDACION FINAL 

5.2.1 ¿COMO PARAMETRIZAR LA LIQUIDACION FINAL? 

Se tiene que crear un comprobante de nómina, con el subtipo liquidación final, y se agrega 

el concepto de que se desean liquidar, esto se hace en Catálogos/Tipos de comprobantes. 

Ver figura 49, 50 y 51. 
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Figura 49. 

 

Nota: se debe primero crear el comprobante, seleccionar la clase de comprobante, asignarle 

el nombre y se selecciona el Sub-tipo, se graba, para  modificar el comprobante creado y 

poder agregar los conceptos que se van a liquidar en dicho comprobantes. 

Figura 50. 
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Figura 51. 
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5.2.2 ¿COMO LIQUIDAR FINAL DE UN EMPLEADO? 

Para realizar la liquidación final, ingresa a Procesos/Nomina/Centro de 

nómina/Liquidación periódica/Liquidaciones especiales, se selecciona el periodo, se 

hace click en Liquidación y se selecciona el comprobante que se creó anteriormente. Ver 

figura 52. 

Figura 52. 

 

Una vez dentro del comprante, se selecciona el empleado al que se le va a realizar la 

liquidación, se selecciona y se hace click en la pestaña “contrato”, automáticamente el 

sistema lo lleva a una pestaña donde podrá poner la fecha de terminación y estado del 

mismo “retirado”, . Ver figura 53 y 54. 
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Figura 53. 

 

Figura 54. 

 

Nota: como lo indica el mensaje el contrato queda inactivo y la fecha de finalización es la 

que se haya colocado de las fechas de convenio “Vence”. En caso de que la liquidación no 

se realice es decir no se grabe el comprobante después de hacer lo anterior, se debe buscar 
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el contrato en el centro de nómina y modificarlo para quitar la fecha de vencimiento y el 

estado del contrato de retirado a activo. 

Se pre-liquida el contrato como se hace en la liquidación periódica, se liquida el contrato, el 

sistema basado en los días de la finalización del contrato, realizara la liquidación a los días 

correspondientes de la nómina y también liquidara las obligaciones legales como cesantías, 

interés a las cesantías, prima de servicios y vacaciones. Ver figura 55. 
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Figura 55.  

 

Una vez liquidado el contrato se revisan los valores, una vez revisados se graba la el 

comprobante, la contabilización y el pago de la liquidación final se realizan de la misma 

forma que la liquidación periódica. 

Nota: el sistema de forma automática realizara los ajustes de nómina correspondientes de 

lo causado contra lo liquidado para ese contrato. 
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