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OBJETIVOS

Crear automaticamente periodos de ndmina, actualizar salarios para el siguiente afio

ALCANCE

1. CREACION AUTOMATICA DE PERIODOS DE NOMINA

Para liquidar la ndmina en los primeros periodos del afio es necesario crearlos a través de
Procesos / Nomina / Centro de némina en el recuadro “Creacién automatica de periodos
y variables de inicio de afo”. Ver figura 1. La siguiente pagina le pedira informacién que
debera registrar como el afio a crear, salario minimo y auxilio de transporte actual. Ver
figura 2. Después de ingresar dicha informacion dar click en “Procesar”
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Centro de Nomina

Catdlogos  Pagos

Creacidn automatica de Histdrico de Salarios,
Periodos y varisbles de operaciones de
inicio de afio actualizacidn

/ Petiodicidad | petiodos
Ii 1—|

Centro de trabajo Novedades de ndmina &

Listado
| - Del 16 Al 31 De enero De 2016 -
Contrato ——

Centro de novedades

Empleada

Horas Liquidacién periodica,
laboradas Liquidaciones especiales

Farmulas libres
— Conceptos

Establecer conceptos Fijos

Figura 1.

Iricia  Cenkro de Mamina, AD:PRELES 1 Crear periodos v wariables de ndmina, A0GPREUES 1 X

Crear periodos y variables de nomina para el afio actual
{%})Pmcesar

ario ackual | [ |
Salario Minimo Anterior: 2015 | £44,350.00
Salatio Minimo Actual: 2016 | £39,455.00
Audlio de transporte Actual: 2016 | 77,700.00

Figura 2.

A continuacién, el sistema lanza un mensaje de Gestion, donde pide confirmar si desea
continuar con el proceso de creacion de periodos y variables de nébmina, click en “si”, Ver
figura 3 y 4.
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Gestion

Wa crear |los walores de periodos ywariables de ndrmina y copropiedad para el
nuevo afio, Desea continuar 7

i Mo

Figura 3.
Gestion =

Variables para el afio: 2016, creadas con éxito

Sceptar

Figura 4.

Con esto podriamos verificar en la periodicidad de la ndmina, ya estan creados los periodos
respectivos para el nuevo afio, en este caso 2016.

2. ACTUALIZACION DE SALARIOS PARA EL SIGUIENTE ANO

La mayoria de las empresas cada afio evaliuan el % de incremento en el salario de los
empleados para el afo siguiente, incluyendo claro el aumento del salario minimo
establecido por ley. Este proceso se lleva a cabo en el sistema por Procesos / némina /
centro de némina / En el recuadro “Histdrico de salarios, operaciones de actualizacion”.
Ver figura 5.
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Centro de Ndmina

Catdlogos  Pagos

v

Creacidn automatica de Histdtico de Salatios,
Petiodos v variables de operaciones de
inicio de afio actualizacion

|7 perindicidad | periodas —I

Centro de trabajo Novedades de némina &
Listado

| ¥ Del 16 &l 31 De enero De 2016 -
Cantrata —

Centro de novedades

Empleada

Horas Liquidacion periodica,’
laboradas Liquidaciones especiales

Formulas libres
— Conceptos

Establecer conceptos Fijos

Figura 5.

Al dar clic, el asistente para actualizar los salarios le guiara los pasos, deben dar Clic en
“siguiente” para continuar, después de esto le pedird confirmacién del afio base para
actualizar los salarios, es decir, el aflo anterior, en este caso 2015 para crear los salarios del
2016, clic de nuevo en “siguiente”; Ver figura 6. En la siguiente ventana el asistente le
solicitara de nuevo los valores del salario minimo y auxilio de transporte nuevo y un % de
aumento para los contratos que devengan diferente al minimo. Ver figura 7. Debera dar
clic en siguiente después de ingresar la informacion.

Nota: esta Ultima casilla es opcional, ya que no en todas las empresas manejan un mismo
aumento a los contratos que devengan diferente al salario minimo, para ello en la ventana
siguiente pueden modificar el salario manualmente.
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., ' -
ﬁ Creacian de salarios, ADiAREAQ >
Afio base requendo _..
Seleccione el afio base para la creacion de los nuevos salarios
Periodo base salarial para crear los nuevos salarios
Afio base para crear los nuevos salarios
Mes inicio -
Mes fin -
< Ankerior ancelar

Figura 6.

& Creacidn de salarios, ADUAREAD

Yariables requendas ...

Seleccione las variables para la creacidn de los nuevos salarios

Afio a crear

Mes inicio

Mes fin

Salario minimo afio anterior
Salario minimo nuevo afio
Auxilio transparte afio Anteriar
Auxilio transporte afio Nuevo

Incremento en % IPC a los salarios diferentes al minimo

Filtrar por centros de trabajo

-
2016 Petiodos salariales existentes en el afio a crea

0l-enero-2016 -

31-diciembre-2016 -

[ reemplazar por este nueva valor si va esta creado el salario en el nuevo afio
[] reemplazar por este valor siva eska creado el auxilio de transporte en el nuevo afio

| 7] —'C Opcional j

(Seleccionar Todos)

Adrminiskracion
Einapps
Pasantes Universitarios

Figura 7.

Pueden filtrar por centros
de trabajo

Aceptar Cancelar

< fnterior Siguiente m Cancelar

En la ventana siguiente podra revisar el listado de salarios por centros de trabajo, en el cual

informa que salario tenia el empleado en el afio base y que salario tendra el presente afio

segun la informacion suministrada anteriormente. Ver figuras 8, 9 y 10. Clic en "siguiente”.
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Salariog encontrados en el afio base

Salarios que serdn creados por el asistente, haga las respectivas modificaciones v haga dlic en siguiente, para crear estos

salatios para el afio respectivi

Salatio existents

Centro trabajo

Valores del
Registro modificado salario nuevo

=l Centro trabajo: nomina bca

&fio crear 100Ce.., Mombre Salario fnkerior Burxilio de ... Anterior Salario var
7] Lal
=] Centro trabajo: Administracion felipe
.4 2016 001 659,455 644,350 7, an 74,000
2016 001 659,455 644,350 7, an 74,000
=] Centro trabajo: Binapps
2016 002 659,455 644,350 7, an 74,000
2016 002 659,455 644,350 7, an 74,000
2016 002 700,000 700,000 7, an 74,000
2016 002 7,00 74,000

W
. En este caso gue es mayor
“ } 0.00
eﬁ?glﬁ;ﬁugﬁgﬁé al valor del minimo, el valor
< permanece igual 2
= fAnkerior Siguiente Ib
Figura 8.

Cambio de salarios

o Se confirmaran los cambios de salario, desea continuar?

Figura 9.

Gestion

finalizar

Figura 10.

2 * Mo

Proceso cornpletado correctarnente, hiaga clic en siguiente para

Aceptar
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Después de estos dos mensajes de confirmacion, se hace click en “siguiente” y “finalizar”
para terminar el proceso de actualizacion de salarios.

3. CONSOLIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

Las empresas que necesitan hacer la consolidacion de las prestaciones sociales en el
programa para que se les vea reflejado en la ndmina del sistema lo pueden hacer a través
de un proceso automatico en el centro de némina; pero antes deben crear el comprobante
de nébmina donde va a quedar registrado las consolidaciones que se realicen.

Para ello se dirigen a Catalogo / Tipos de comprobante / Nuevo e ingresan la siguiente
informacion:

Clase de comprobante: NM NOMINA.

Cdédigo: CPO1 (opcional)

Nombre: consolidacion prestaciones (opcional)

Consecutivo: 1

sub-tipo: Consolidar prestaciones fin de afio

Después de esto grabamos para volverlo a modificar e ingresar los conceptos que se van a
consolidar en este comprobante.

Conceptos como Cesantias liquidadas, intereses a las cesantias liquidadas, prima liquidada,
vacaciones liquidadas.

Después de dicha informacion debe quedar guardado un comprobante de la siguiente
forma. Ver figura 11.
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Tipos de comprobantes

nga I ¥} Deshacer j_ Imprirnir : @

Clase de robante NM MOMINA

Cadigo

hombre |CONSOLIDP.CION PRESTACIONES |
Consecutivo

Area de datos |U - AREAD |

Configuracion especifica  Configuracion general

Configuracidn especifica

Sub-tipo | Consolidar prestaciones fin de afio ~

o= Agregar || Modificar &= Eliminar

ID concepto Concepto 4
p 010 Cesantias liquidadas

o013 Intereses de las cesantias liquidadas

01z Prima liquidada

011 Yacaciones liquidadas

Figura 11.
Después de crear el comprobante donde se va a registrar la consolidacion, se procede a

realizar el proceso a través del centro de ndmina, en la opcidn “consolidar prestaciones fin

de ano"” Ver figura 12.
Centro de Ndmina

Catdlogos  Pagos

Creacidn aukomatica de Histérico de Salarios,
Periodaos v wariables de operaciones de
inicio de afio actualizacicn

Horas Liguidacidn periodica/
laboradas Liquidaciones especiales

Ii Periodicidad | periodos

Cenkra de trabajo
Listada
Del 16 Al 31 De enero De 2016 -

I— l
Contrato Centro de novedades

Empleada

Farmulas libres
— Conceptos B ——————————
————

Establecer conceptos fijos

Novedades de ndmina &

Figura 12.

A continuacién el sistema le pedira confirmar el afio a conciliar, en este caso 2015. Ver figura
13. Después de escoger el afio deben escoger el periodo de ndmina a usar, el cual debe ser
el ultimo periodo liquidado en la ndmina del afio pasado (2015), las empresas que manejan
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varias periodicidades deben realizar un comprobante de consolidacién por cada una de ellas.

Ver figura 14.

Elija un afio *
Elija un afio

@ Afio:

2015]

|Q;? .ﬁ.ceptau|>‘.’ Cancelar |
Figura 13.
@ Zeleccione el periodo de ndmina a usar, ADAREAD had >
Seleccione el periodo de nomina a usar
D Dias petiodi... Tipo Fecha inicio Fecha Fin MM, Periodo

p [ Periodicidad: MENSUAL
1185 30 M 01/12/2015 300122015 96

|Q:? A 3r | |>< Cancelar |

Figura 14.

A continuacion, escogemos el comprobante a usar, creado anteriormente. Ver figura 15.

@ Zeleccione el tipo de documento a usar, ADGAREAD had >

Seleccione el tipo de documento a usar

Codigo  Mombre Consecutivo

b CPO1 COMSOLIDACTON PRESTACIONES 2

|¢;:? Aceptar | |>< Cancelar |

Figura 15.
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Por ultimo, liquidamos la consolidacién como una liquidacién peridédica de némina, es
importante revisar los valores y guardar el documento; no olvidar que como toda
liquidacion queda sin imputacion contable hasta que se busque por el examinador y se
contabilice. Ver figura 16 y 17.

.. ] AD.origen: AREAQ, NORINA o [m] X
ko Graba N externo N* CP0O1 0000000002 EE
Fecha les, 30 de dicembre de 2015 [EIRd | Periodn de ndmina
TN 1D: 1185 | 01 dic. 2015 a 30 dic. 2015
Detalle - M
Registros: 7 4 Concepto valor  Horas Dias Base Tetc
Contrato S Hoja vida & Tercero 48 Listado Contratos 7 2
(o} #Contrato Empleadn Fecha inicio [=] Contrato: 1053768576-01 - ALZATE PARRA ESTYFEN :: D¥: 1,126,727 - DDX: 0 = 1
7 [= Conceptos fijos
E Némina: Binapps DY Cesantias liquidadas 718,350.00 2,880 360 718,350.00
3 2 1053785057-01 ALZATE PARRA JOHARN ESTIVEN 10-sep.-2013 DY Yacaciones liquidadas 322,175.00 2,880 360 644,350.00
3 93237042-01  FLOREZ BUSTOS FABIO ANDRES 22-niov.-2013 D Prima liquidada 000 1,440 180 718,350.00
4 1053768576-01 ALZATE PARRA ESTYFEM 22-nov.-2013 LW Intereses de las cesantias liquidadas 86,202.00 2,580 360
5 1110489453-01 PERALTA ARCINIEGAS NESTOR ADOLFO 22-nov,-2013 » [=| Contrato: 1053785087-01 - ALZATE PARRA JOHAN ESTIVEN :: D¥: 1,126,727 - DDX: O
7 1061626140-01 RUIZ AGUIRRE JUAN FELIPE 02-mar 2015 El Conceptos fijos
8 1053808387-01 Franco Osorio Diego Alejandro 01-oct,-2015 Di| Cesantias liquidadas 718,350.00 2,880 360 718,350.00
= Ndmina: Pasantes Universitarios LW Wacaciones liquidadas 322,175.00 2,880 360 644,350.00
9 1053842992-01 MONTOVA PARRA LUISA FERNANDA 01-jun.-2015 DY Prima liquidada 0.00 1,440 180 718,350.00
- LW Intereses de las cesantias liquidadas 86,202.00 2,880 360 w
Agregan los contratos preliquidamos
todos los contratos -
B por ulimo se liquidan
— .
|j Contratos = & Agregar contrato Catalogos ~ @ Horas Laboradas - Preliquidar = [1_) Preliquidar contrato # Conceptos = c Eliminar & Eliminar TODO 1y Liguidar TODOS =

Figura 16.

Confirrnar grabacidn

Realmente desea grabar el documento.? 5i este documento ya fue
contabilizado, se eliminara la imputacion y tendrd que generarla
huevarmente

Figura 17.

4. TABLA DE CONTROL DE VERSIONES

TABLA CONTROL DE ACTUALIZACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

mes-dia-afio
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ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombr Nombr Nombr
e e e
Area Area Area
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