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El Médulo Compensaciéon y Laborales maneja los diferentes

PRESENTACION

conceptos de devengo,

deducciones de la empresa definiéndolos en términos de su descripcion, formulacion,

validacion y demds aspectos significativos para su aplicacion.

Permite definir diferentes

tipos de pago aplicando en cada uno de ellos la liquidacidn de conceptos segun las
necesidades y la legislacién vigente. Contiene los datos base de manejo del Sistema de
Compensacion de los funcionarios: Unidades de pago, tipos de contratos, Régimen Laboral
Aplicable, Conceptos de ndmina, beneficios, incentivos y deducciones.
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GUIA DE OPERACION

DESCRIPCION

Humano® cuenta con una barra de botones de accién que le permite al usuario navegar
en el sistema, de manera dgil, segura y practica. Contiene las siguientes funcionalidades:

l

EDITAR

MUEW O

FILTRC

Fermite modificar la informacion de los formulados ya
aststentes sempre ¥ cuando las reglas o condiciones de

Activa elfiirodela Pemnite habiltar

funcionaldad <l formulano
seleccionada, para realzarun la informacion registrada pemnita que el campo pueda
pemitiendola nuevo registro en ser modificado por & vsuanho. Para habiitar & botdn
blsquedadedatos la funcionaliidad. Editar es necesano haber realizado el filiro de o
existentes en lo misma. informacion  anfedomente desorita vy seleccionar

consultaren la rejila delresultado.
Yeiwo  Qhuevo [ | ][ ][* ]
GUARDAR ELIMIMNAR EXPORTAR

Permite exiraer 2n un archivo

Fermite guardar cambios al
vsuano al crear o ediar un
regisiro denfro de una
funcionalidad.

Femnite =iminar regisiros en una
funcionalidad. Para habilitar esie
botdn es necesoio haberrealizodo
el fiiro de lo informacion
antefsomnente descrta ¥
seleccionar consultar en la rejlla
del resultado. B ssterma pemite
Biminar un registiro desde la rejlla
de resuliado vy desde el boton
Eiminar.

planolainformacion contenidaen
& filiro de la funcionalidad. Ede
archivo fraera un mdxmo de 5000
regisiros v 52 generard en formaio
Excel con extenson (CEV.
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REJILLA DE RESULTADOS

ordenadas de forma ascendente o descendente
haciendo clic en €l nombre de la misma. Esta
opcién ordenard sobre €l total de datos existentes

1 Bonoses s

Ver 10 ¢ regstosporpdging Filvar
@E«—w $ Segendo Nombre § Primer Apeildo § Segunds Apelido § Tige Cocwmento § Docemwrto § Sese  $ Extado $ Prolespce :
Coeaulty  Elmeyr 122 YOLANDA YOACA & o Fererre  Actve s orings
Coonite Edmiear 10 RO AT cc w Femases  Actvo : oateno
Cormfte Elmisar 057 AL AOSE co T Femasos  Actve tasea prrana
Coomity Edmear 199 B CUNTANA cc £ Femesine  Actvo e
Cormfte Elmsar 7 DALA WARCELA CARDOZO T b= Femewc Fmn®  rodingo
Coomity Elmen &% LA VAERD cc e fererra REnd  redeingo
Coomste Edmoear 9090 2080 AR ce e Vasshro  Actvo wro
Coonlty Eloma #5 ) PRED <e o Macde Ao e
[ R SATRION (=) EPL0 2 o Mmode  Rend e deings
Coemly Eloen 1138 JAA oKz &e N Fararcs  Dooarte 15 0% DAcag0pn 20 8 made e
Scev

Opcién Ordenamiento Opcién Ampiiar Rejilla ¥

Los columnos de datos fillrados permiten ser Al hacer ciic en esta opcidn se

ampliard la rejila de resultados

utiizando el 100% de la

Permite elegir la canfidad
de regisiros que se
visualizan por pagina con
un maximo de 200.

—r

£l sistema permite ofinar la blsqueda de la
informacién filtrada en la rejilla de resuttados,
realizando una seleccion de los regisiros que
confienen los datos digitados en este compo.

en la base de dafos. El sistema permite ordenar ventana.
Unicomente por una columna.
Opci6n Ver Opcibn Filtrar

Ver |+ regisios porpigins | Favar 235 2 B
Chdige Emplends o Priwet Nombre  $ Segunds Nombre & Primer Apelids § Segunde ApHido & Tigo Docomwoto § Docurwents & Sexo & Esbade  $ Prodeiion s
Connlty Eimizar '3 NOLANDA VOLANDA cc L] Favenro  Aster O setncd
Consulty  Elrmisar | 147 BRENDA P cc w7 Fevesro  Acten 0 oeinico
Conseltr Ehmisar 967 A ROSE cc -1 Ferwsne A Baic) preuey
Contte Simisar 150 p=l QUNTANA cc L) Feverno Ao e
Coosuly Elmmy 742 Dals WARCELA CARDOSO T R Ferewro  Rateaco o sefrido
Conslly  Eear 379 SmANNA VALERD GONCAEZ cc % Ferenre  Rstrdc ™ deinco
Conseky Esminar 9008 PE070 AR ce 08 Macdne Actes P
Corslte  Elmingr 9797 £ > cc o Mmodne Ao oo
Cooslty Eimiear 10008 ADSRN EDRE0 ESPE0 w2 n 1008 Mmodee  Reteaco 0 defrico
Consuln  Elmear 12345 RET i ce e Femwses  Doowss 1200 DRG0G0 O B AN By
Etee
Opci6n Pagi -
Permite visualizar el nimero de paginas que

confiene el filiro realizado e ir o la pagina
reqguerida haciendo clic en esta.
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Var w @ regisios por pagina

Corsutar [Fuming 133
Consultsr  Elminge 147
Cormultai Eeming 87
Cofdillsi Ebfine 1399
Corsullal  Elminas 832
Consultal  Ebminas  ET58
Consultsr  Elminar 0098
Consultsr  Elminge  #T%7

Corsultm  Ebming 10008

E"HI.@M

Filtrar

Codiga Emplesds o Pricer Momers & Segundo Mombrs & Primesr Apsiide §
VOLAMDA YEILANDA
FRERDA PATIFKD
AL ROSE
I CAUNTANA
DALA MARCELA CARDESD
JOHAN A VALERDH
PEDRD ATHAR
FITg PAET
JAZKEEON EC4AADO ESPEID
JULLA oz

Opcion Consultar
Permite ingresar al registro, para revisar ka informnaocicn alli
amacenada y que el usuarno pueda editar o eliminar si osi ko
desea y & la funcicnalidad lo pemite.

|
Opcidn Eiminar
Permite al usuanio eliminar el regisiro
desde ka rejilla sin consultar pAmero o
informacidn seleccionada.

(seleccionar)

Caslila de Seleccidn que permite confirmar Informacion.

Filtro que permite acceder a una busqueda de informacién mas

amplia dentro del Sistema.

Operacién que asigna Informacién a un proceso

Operaciéon que retira Informacién a un proceso

Caja de texto que permite registrar informacion.

< Lista desplegable que permite acceder a un listado de opciones.

ASPECTOS IMPORTANTES:

- Los campos de color rojo son obligatorios y los campos negros opcionales.

- Los campos de fecha activan un calendario en el cual se puede seleccionar la
fecha que desea ingresar.

- Una vezdiligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje
que se genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred

correctamente.

- Por favor no ingresar en los campos caracteres especiales.

En los campos donde deba registrar un coddigo y el usuario no tenga conocimiento de
este no olvide que el filtro ... le permite activar una ventana emergente de busqueda.
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COMPENSACION Y LABORALES

DESCRIPCION

Este es uno de los mddulos principales del Sistema, y permite tener consolidada la
informacion tanto de todo lo referente a la compensacion del empleado como toda la
informacion laboral con respecto ala parte legal y reglamentaria, este mddulo se compone
de una seria de items que les permiten a las entidades gestionar de manera centralizada y
dgilla nédmina de los colaboradores, a continuacion, se resaltan algunos de los objetivos del
modulo segln su nombre.

COMPENSACION

Realiza el cdiculo de la compensacion por funcionario, de acuerdo con los pardmetros
definidos por esquema de compensacion al que pertenezca cada funcionario y la forma
de cdilculo por concepto dentro del esquema.

Registra y/o importa en forma automdtica, las novedades del personal. Registrar la fecha
de ocurrencia de la novedad, su manejo histérico y definir el periodo de causacién para
cada una.

Permite realizar un andlisis de las novedades para identificar los factores mds significativos
en la ocurrencia de las mismas.

Realiza liquidaciones aplicando cada esquema y considerando sus novedades. Soporte
pre - andlisis de liquidacién antes de autorizar pagos.

Permite hacer simulaciones para estudios de costos por incrementos en la organizacion.

Genera los comprobantes de pago, ademds de los soportes contables y legales. A medida
que realiza pagos, registra en un LOG cada transaccion, conformando un sistema de
seguridad que soporta los procesos de auditoria y conftrol.

Permite realizar consultas de diversos niveles sobre los pagos realizados, en términos de su
beneficiario, conceptos, dependencias, fechas y demds aspectos relevantes para la
administracion.

Soporta los diversos procesos de cdlculo de retenciones en la fuente para cada esquema
de compensacion y concepto.

Permite el manejo de beneficios flexibles, soportando la compensacion dindmica de
ejecutivos, para quienes, en virtud de su nivel y fipo de salario, resulta oneroso realizar el
pago integral.
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LABORALES

Contiene los datos base para el manejo de los aspectos relacionados con las prestaciones
legales, prestaciones extralegales y vacaciones de los funcionarios.

EfectUa las liquidaciones respectivas, actualizando los acumulados e histéricos
relacionados.

Emite los comprobantes de pago y documentos de soporte, calculando los aspectos
legales como Rete fuente y similares.

Permite manejar las vacaciones del personal, tomadas en tiempo o en dinero, generando
en forma automdtica las novedades asociadas para lo referente a compensacion.

Realiza los procesos de precdiculo de los diferentes aspectos de prestaciones laborales,
para realizar el andlisis de sensibilidad al manejo de este aspecto de la relacién laboral.

Soporta la integracién con otros sistemas de informacion de la empresa para la generacion
automdtica de comprobantes y soportes.

De igual manera, soporta la integracion con cooperativas, fondos de empleados o de
cesantias.

Genera segun la liquidacién obtenida, el archivo plano de la planilla de aportes, para la
validacion respectiva con el operador al que se encuentre inscrita la Entidad.

CONSULTAS - NOMINA

DESCRIPCION

El vinculo de Consultas brinda informacién al usuario acerca de los conceptos liquidados al
funcionario mediante el proceso de liquidacidén de ndmina u otros procesos laborales, para
su andlisis y pre - aprobacion de la correcta liguidacion de la némina.

Para iniciar el proceso de Consultas debe ingresar al Médulo de Compensacion y Laborales
y dar clic en el vinculo Consultas. Inmediatamente se despliega la opcidén Némina.

Madulos

15 Escalafon Docente
=2 Admin y Seguridad
:&: Planta y Personal
& Escalamiento

=, ‘Compensacion y Laborales

Consultas
Némina
Informacion concepio

Compensatorios
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NOMINA

El proceso de consultas se utiliza para realizar busquedas referentes a liquidaciones de
ndéminas, conocer la historia de un funcionario para determinado concepto y fecha.

Es necesario ingresar al Médulo de Compensaciéon y Laborales y seleccionar la opcion
Consultas donde encuentra la opcidon Némina.

A Humano

<: O 8 humano ~

¢ ~ / Compensacién y Laborales / Consuitas / Némina

Periodo
(todo)

Empleado

Concepto

Esguema Pago

(todo) v

Fecha Inicial

Lineas

30

Mes Proceso Liguidacion

e (tado) v (todo) v

Vinculacion

Procedencias Tipo Agrupacion

(todo) v (todo) v Detalles v

Fecha Final

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PERIODO
MES

PROCESO LIQUIDACION

EMPLEADO
CONCEPTO
ESQUEMA PAGO
PROCEDENCIAS

TIPO

AGRUPACION

Indica el ano el cual se desea consultar.

Permite la seleccidon del mes que se desea consultar.

Permite determinar el proceso con el cual se liquidd la némina
qgue se desea consultar (la seleccién de este campo es
obligatoria.)

Identificaciéon interna del funcionario. Proceso de seleccion
tipo BUsqueda.

Corresponde al concepto que se desea consultar. Proceso de
Seleccién tipo Busqueda.

Permite realizar la consulta de los conceptos liquidados segun
el esquema de pago.

Permite ver discriminado el proceso que origina el concepto
de la consulta.

Permite seleccionar el tipo del concepto a consultar el cual
tiene un proceso de seleccidon de Tipo Inmediato. No
necesariamente estd ligado a la consulta, debido a que
también se puede realizar lo mismo con la casilla vacia. Existen
diferentes tipos: Ingreso, deduccidn, no monetario, provision,
conceptos de férmula entre otros.

Facilita ver la informacion por: Detalles: Permite ver
discriminados todos los conceptos que integran la nédmina
actual de un empleado; al escoger un concepto aparecen
los datos de los empleados que fengan este concepto. Totales
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por Concepto: Suma los valores que infegran el mismo
concepto. Totales por Empleado: Suma los conceptos que
integran la némina por empleado.

FECHA INICIAL Fecha en la que se genera la consulta de némina.
FECHA FINAL Fecha en la que se culmina el proceso registrado.
LINEAS Permite registrar el nUmero de lineas o de registros que se

desea visualizar, por defecto 30.

ASPECTOS IMPORTANTES:

- Los campos Fecha Inicial y Fecha Final, se habilitan cuando el campo Periodo se
encuentre con la opcidén (todo), con esto puede filtrar por rangos de fechas los
datos necesarios para un empleado. Para esto se debe tener en cuenta:

- Aplica Unicamente para un Empleado

- Ingresarunrango de fechas para poder consultar con la funcionalidad, estas fechas
pueden pasar de un ano a ofro.

- Laconsulta se realiza para un concepto especifico o para todo el tipo de conceptos
que se requieran.

El formulario de consulta de Némina, en el panel de informacion muestra DEPENDENCIA
ENCARGO y CENTRO DE COSTO ENCARGO, cuando el funcionario se encuentfre en
situacion laboral de encargo, estos campos se mostrardn.

Después de ingresar los datos de los campos, seleccione el botdon ACTUALIZAR,
automdticamente el Sistema despliega la informacion de la Nomina Actual del funcionario
elegido, en el concepto seleccionado y con las opciones de detalle, totales por concepto
o totales por empleado, ejemplo:

A Himano" £+ £1 2 humano -

¥ ~ / Compensacién y Laborales / Consultas / Nomina

Periodo Mes Proceso Liquidacion

2024 ~ (todo) ~ | Liquidacion Julio ~

Empleado Winculacion

Concepto

Esquema Pago Procedencias Tipo Agrupacion

(todo) ~ (todo) ~ (todo) - Detalles -

Lineas

30

Num & i & Tipo Cédige Clase Valor Cédigo Némina Fecha Cuctas

22 (A} 02/10/1078 (Nermal) - P FROCD VN Provisién Cesantias 280152 202407PDG 21/07/2024
ANGULO Docentes SGP-SSF 12:00:00 2. m
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Con el objetivo de permitir exportar en un archivo CSV la informacién consultada en el
formulario “Némina”, se selecciona el botén EXPORTAR.

Atencién!
Y% ~ / Compensacion y Laborales / Consultas / Némina Se cred Ia peticion 18955553 en
— | donde encontrara la informacion
exportad. o
Periodo Mes Proceso Liquidacion
2024 v (todo) v Liquidacién Junio v
Empleado Vinculacion
Concepto
Esquema Pago Procedencias Tipo Agrupacién
(todo) v (todoy v (todo) v Detalles v
Lineas
3

==

NumVinculacion Vinculacion Tipo Concepto  Codigo Concepto  Clase Concepto Concepto Valor  Codigo Nomina Fecha Cuotas

65 (A) 0110112013 (Normal) - oLGA P PROBR VN Provision Bonificacion por 12222 202406PDG 06/30/2024 12:00:00 a.

LuciA Recreacion m
65 (A) 0110172013 (Normal) - OLGA P PROBS VN Provision Bonificacion por Servicios 91667  202406PDG 06/30/2024 12:00:00 a.

LuCIA m
65 (4) 0110112013 (Normal) - oLGA P PROPN VN Provision Prima de Navidad 119.985  202406PDG 06/30/2024 12:00:00 a.

LuCIA m

Total: 223874

12345678910

INFORMACION CONCEPTO

DESCRIPCION

CONCEPTO

Planta y Personal

2= Escalamiento

Reala Validacidn
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FILTRO CONCEPTO

El vinculo CONCEPTOS, corresponde a todos los conceptos bdsicos en la parametrizacion
de los esquemas de compensacién. Un CONCEPTO es la unidad de compensacion donde
se identifica el descuento, ingreso, provisidbn o apropiacion realizada al funcionario. Para
crear, modificar o eliminar conceptos es necesario ingresar al Médulo de Compensacion y
Laborales y dar clic en el vinculo CONCEPTOS, inmediatamente aparece el Filtro Concepto
con las opciones de Buscar conceptos o crear un nuevo concepto.

. £ 2 humano -
¥ ~ / Compensacién y Laborales | 6 1 G
@ Nuevo B+ Exportar
Concepto Tipo
(todo) -
Descripcion
CONCEPTO Identificador, nemodnico o cédigo del concepto a filtrar.
TIPO Definicidn del tipo de compensacion al que pertenece el
concepto: Ingreso, Deduccion, Aporte Patronal,
Recuperacion Patronal, Concepto de Férmula, No Monetario,
Provisién.
DESCRIPCION Nomlbre o descripcion que recibe el concepto a filtrar.

NUEVO - CONCEPTO

Para crear un nuevo concepto se debe ingresar en la opcién Concepto y luego debe dar
clic en el botén NUEVO, de esta manera el sistema habilitard el formulario para ingresar la
informacion del concepto. Luego de ingresar la informacién del formulario deberd dar clic
en el botén GUARDAR, de esta manera el sistema registrard la informacion.

A Humano = £ 8 humano ~

- e én y Laorsies : -6 concepto ¢

¥ Fiee ® Guardar

Neménico Descripcion Tipo

Ingreso -
Prioridad Descuento
) ~ Activo Gravable Novedad Ajustable
Deducible Retancidn Beneficio Prestaciones FOMAG Es Salarial
Concepto Base

Tipo Tipo Fondo

~ (todo) ~

Tercero

Observaciones
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONCEPTO

DESCRIPCION
TIPO

PRIORIDAD DESCUENTO
CHECK “Activo”

CHECK “Gravable”
CHECK “Novedad”

CHECK “Ajustable”
CHECK “Deducible
Retencion”

CHECK “Beneficio”

CHECK “Es Salarial”
CONCEPTO BASE
TIPO

TIPO FONDO

TERCERO

OBSERVACIONES

BUSCAR CONCEPTO

Se debe ingresar el Identificador, nemobnico o cddigo del
concepto.

Nombre o descripcidon que recibe el concepto.

Definicidn del tipo de compensacion al que pertenece el
concepfto: Ingreso, Deduccion, Aporte Patronal,
Recuperacion Patronal, Concepto de Férmula, No Monetario,
Provision.

Este campo no es editable, pero es sistema trae la prioridad
de forma automdtica.

Permite marcar el concepto como activo, o si no se marca
quedara inactivo.

Si se marca el concepto quedara como gravable.

Si se marca el concepto quedara como concepto de
novedad.

Si se marca el concepto quedara como ajustable.

Si se marca el concepto quedara como deducible en
retencion.

Si se marca el concepto quedara como concepto de
beneficio.

Si se marca el concepto quedara como fipo salarial.

Este campo es opcional y se puede ingresar el nemdnico o
cddigo del concepto base del nuevo concepto.

Este campo no es editable y el sistema frae de forma
automdtica la informacion del tipo, cundo se ingresa el coédigo
del concepto base.

Este campo no es editable y el sistema frae de forma
automdtica la informacion del tipo fondo, cundo se ingresa el
codigo del concepto base.

Este campo no es editable y el sistema frae de forma
automdtica la informacién del tercero, cundo se ingresa el
cddigo del concepto base.

En este campo se puede ingresar las observaciones
adicionales para el nuevo concepto.

Para buscar determinado concepto ya creado debe ingresar en el itemm CONCEPTO los
datos del concepto que desea buscar, luego debe dar clic en el botén BUSCAR y el Sistema,
en la parte inferior despliega una ventana con la informacién requerida.
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@ Humano" s £ 2 humano ~

¥ ~ / Compensacién y Laborales / i 1 c

© Nuevo B+ Exportar

Concepto Tipo
Ingreso ~

Descripcion

ver o ¢ | registros por pagina Filtrar = 2 3 4 5 20 = I3
Cédigo Concepto 2 Concepto 2 Tipo Concepto s

Censultar Eliminar Grupos INTCE Intereses a ka Cesantia 1

Consultar Eliminar Grupos HEXDD Haras Extras - Deminical Dia Extra 2.00% '

EDITAR CONCEPTO

Para Editar y/o modificar algiun concepto creado debe dar clic en el vinculo CONCEPTOS
y digitar en el Filtro Concepto los datos del funcionario, seleccione el botdn Buscar y el
Sistema, en la parte inferior al Filtro despliega el detalle de la informacion solicitada. Para
editar esta informacién debe dar clic en la opcidén Consultar luego clic en el botdn EDITAR.

¥ Laoraies /
Yrime  © Nueve @ Guardar 1 Ellminar

Nemonico Descripcién Tipo

INTCE Intereses a la Cesantia Ingreso
Prioidad Descuento
o - Active Gravable ~ Novedad < Ajustable

Deducible Retencion Benenicio Prestaciones FOMAG E£5 Saanal
Concepto Base
Tipo Tipo Fondo
- (todo) -
Tercero
Unidades

Regla de Validacion

Dominio

Al dar clic el Sistema despliega la ventana correspondiente a las caracteristicas del
Concepto. Es necesario aclarar que el cédigo del Concepto no permite modificaciones,
solo la descripcion y caracteristicas pueden ser susceptibles a cambios. Al culminar la
modificacion o la revision de la informacién contenida en la ventana, debe dar clic en
Guardar para guardar la informacion.




; CODIGO:FRT-DES-13
S 1/ ) ) SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024
OFOV'I?,’ 0_9/60 REVISION: 1
FORMATO MANUAL Pagina 18 de 127

ELIMINAR - CONCEPTO

Para eliminar un concepto debe ubicarse en el filtro y luego filtrar el concepto de interés,
de esta manera se mostrardn los resultados de la buUsqueda en la parte inferior, donde
deberd dar clic en la opcidn eliminar dl respectivo concepto.

s £ 2 humano -

betahumano.soportelogico.co dice

T¥ ~ ! CompensaciényLaborales :Esta seguro de eliminar el registro?

Y Filiro © Nuevo Aceptar Cancelar
Concepto Tipo
Ingreso ~
Descripcion
Ver 1w s regisiros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 20 >
Cédigo Concepto 2 Concepto Tipo Concepto s
Consultar Grupos INTCE Intereses a la Cesantia 1
Consultar Eliminar Gru pos HEXDD Horas Extras - Dominical Diz Extra 2.00% 1

Se mostrard una alerta de confirmacién donde deberd dar clic en el botdn Aceptar si desea
confirmar la eliminacién, o clic en el botén Cancelar si no desea confirmar la eliminacion.

REGLA VALIDACION
Esta opcidn del Sistema de Informacion HUMANO, como su nombre lo indica, permite

adjudicar conftroles al concepto al seringresado como novedad.

<«

En este formulario se presenta la opcidén de crear reglas que se encuentran ligadas a una
formula ya generada dentro del Sistema. Asi como también modificar y liminar las reglas ya

existentes.

FILTRO REGLA VALIDACION
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A fravés de este Filiro puede realizar dos tipos de accidén, Buscar reglas de validacion ya
existentes en el Sistema o dar clic en el botén Nuevo, puede ingresar un nuevo registro de
este tipo.

;£ 2 humano -

Y% T / Compensacion y Laborales / 5 ! Regla Validacié

Y Filtro @ Nuevo [E» Exportar

Codigo Regla Validacién

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

coDIGO Cddigo dado a la regla de validacién de su interés.

REGLA VALIDACION Permite adjudicar controles al concepto al ser ingresado

como novedad.

BUSCAR - REGLA VALIDACION

Al dar clic en el botdn Buscar del Filtro Regla de Validacién, el Sistema le despliega en la
parte inferior del filiro una ventana con los registros existentes, en esta ventana encuentra
el vinculo Editar, el cual permite editar los registros. Para realizar una busqueda mds
especifica debe ingresar los datos solicitados en el filtro, asi HUMANO puede sesgar su
buUsqueda a los pardmetros que necesita.

$: £ 2 humano -

Y7 ~ / Compensacién y Laborales | it I Regla Validacis
Y Filtro © Nuevo [E+ Exportar
Céodigo Regla Validacién
Ver 1 : registros por pagina Filtrar < - 2 =
» Regla & Formula # Mensaje Error s
Consultar Eliminar WVALIDACION IGUAL A 1000 WALOR=1000 El valor no corresponde, verificalo.
Consultar Eliminar prueba Walor>=0 & Valor<=10 Horror

EDITAR - REGLA VALIDACION

Para Editar o modificar debe dar clic en el vinculo Regla Validacién y digitar en el Filtro los
datos requeridos, dar clic en el botdn Buscar y el Sistema, en la parte inferior despliega el
detalle de la informacioén solicitada. Para editar esta informacién debe dar clic en la opcién
Consultar y luego clic en el botén Editar.
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£+ L3 8 humano -
ﬁ ¥ | Compensacion y Laborales | i6 pto | Regla Validacio
YFitro @ Nuevo |MedSiEIgl| B Guardar [ Eliminar
Codigo Regla Validacion
PRUCA VALIDACION IGUAL A 1000

Formula
VALOR=1000
Mensaje Error

El valor no corresponde, verificalo.

NUEVO - REGLA VALIDACION

Si necesita ingresar un nuevo registro referente a Regla de Validacion debe ubicarse en la
opcién Regla de Validaciéon y dar clic en el botdn Nuevo, EL Sistema despliega la ventana
donde puede insertar los datos requeridos y finalizar en Aceptar para guardar.

A Himano" e L' 2 humano ~

ﬁ ~ | Compensacion y Laborales | i0 ! Regla Validacio

Y Filtro [® Guardar

Codigo Regla Validacion

Formula

Mensaje Error

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Codigo dado a la regla de validacion de su interés.

REGLA VALIDACION | Permite adjudicar controles al concepto al ser ingresado como
novedad.

FORMULA Conjunto de pardmetros que dan el resultado de la Regla de
Validacién a ingresar.

MENSAJE ERROR Mensaje generado que indica si la regla de validacion

corresponde a la férmula planteada.

ELIMINAR - REGLA VALIDACION

Para eliminar una regla de validacion debe ubicarse en el filtro y luego filtrar la regla de
interés, de esta manera se mostrardn los resultados de la buUsqueda en la parte inferior,
donde deberd dar clic en la opcidn eliminar de la respectiva regla.
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betahumano.soportelogico.co dice

» £ 8 humano ~

Y¥ v | Compensacion y Laborales ;Esta seguro de eliminar el registro?
Y Filiro © Nuevo Aceptar Cancelar
Ccodigo Regla Validacion
Ver 1o 3 | registros por pagina Filtrar = - 2 = i3
Regla & Formula & Mensaje Error &
Consultar WALIDACION IGUAL A 1000 VALOR=1000 El valor no corresponde, verificalo.
Consultar Eliminar prueba Walor>=0 & Valor<=10 Horror

Se mostrard una alerta de confirmacion donde deberd dar clic en el botdén Aceptar si desea
confirmar la eliminacion, o clic en el botdén Cancelar si no desea confirmar la eliminacion.

COMPENSATORIOS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite al usuario controlar las horas extras que un empleado tiene por
derecho, pero a su vez compensar las horas que exceden el limite establecido, este limite
puede ser por Cargo-Grado y Vinculacion, este proceso lo puede realizar de manera
masiva (en el caso de horas extras excedidas) o individual para los casos particulares.

LIMITE HORAS EXTRAS

Madulos

1F Escalafon Docente
=5 Admin y Seguridad
& Planta y Personal
# Escalamiento

&, Compensacion y Laborales

Consultas
Informacion concepto
Compensatorios
Limite Horas Exiras
Priorizacion de Conceptos
Generacion Proceso
Generacion Empleado
Disfrute Masivo
Disfrute Empleado
Formulacion
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FILTRO - LIMITE HORAS EXTRAS

Al dar clic en Compensatorios, puede ubicar la opcidn Limite Horas Extras, la cual permite
parametrizar por Cargo-Grado y Vinculacion, el limite de horas extras a las cuales un
empleado tiene derecho, con esta parametrizacion el proceso identifica cudles son las
horas excedentes de un empleado y con esto generar Compensatorios cuando sed él
Caso.

Z: £ 2 humano -

Y7 ¥ / Compensacién y Laborales / Compensatorios / Limite Horas Extras
© Nuevo E» Exportar

Tipo Limite Limite de Horas

Por Carge Empresa ~

Cargo Empresa Grado

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO LIMITE Por cargo empresa, Por vinculacion.

LIMITE DE HORAS En este campo se indica la cantidad total limite de horas extras.
CARGO EMPRESA Mediante la busqueda avanzada “..." se selecciona el cargo

empresa.

Nota: si selecciona el fipo de limite “Por vinculacién”, el nombre
de este campo cambiard a “Cdoddigo Empleado”.
GRADO Grado relacionado a un cargo empresa.

CONSULTAR - LIMITE HORAS EXTRAS

Para consultar un registro de limite de horas extras se debe ubicar en el filtro v filtrar los limites
de horas extras, luego dar clic en la opcién Consultar.

@ i: Q & humano ~
W ic i6n y Laborales /| Ci ios | Limite Horas Extras
© Nuevo B+ Exportar
Tipo Limite Limite de Horas
| Por Cargo Empresa v
Cargo Empresa Grado
v
Ver 1 s registros porpagina  Filtrar E > |
Cargo Empresa & Limite Horas s
Eliminar Agente De Transito 12
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EDITAR - LIMITE HORAS EXTRAS

En esta ventana es posible realizar cambios a un formulario existente y posteriormente
guardar cambios. Parra editar un registro, debe filtrar y luego dar clic en la opcién Consultar
del respectivo limite de horas extras y luego editar la informacion se debe dar clic en el
botén GUARDAR, de esta manera la informacion se actualizard.

A Humano B i 4 & humano ~
W~ ic i6n y Laborales / C ios | Limite Horas Extras
Y Filtro © Nuevo 2 Editar & Guardar [l Eliminar
Tipe Limite Limite de Horas
Por Cargo Empresa ~ 12
Cargo Empresa Grado
403 Agente De Transito 01 ~

NUEVO - LIMITE HORAS EXTRAS

Para ingresar un nuevo registro debe dar clic en Nuevo, despliega una ventana para
registrar los datos de Cargo Empresa y Grado.

#A Himano" £+ £ 2 humano ~

ﬁ ¥ | Gompensacion y Laborales /| Compensatorios / Limite Horas Extras

Y Filtra Guardar

Tipo Limite Limite de Horas
Por Cargo Empresa v

Cargo Empresa Grado

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO LIMITE Por cargo empresa, Por vinculacion.

LIMITE DE HORAS En este campo se indica la cantidad total limite de horas
extras.

CARGO EMPRESA Mediante la bUsqueda avanzada — se selecciona el cargo
empresa.

GRADO Grado relacionado a un cargo empresa.

NOTA: Si no existe parametrizacion para ninguna de las dos opciones, el Sistema entiende
que su limite para horas extras es 0, por lo cual todas las horas que se ingresen en el proceso
de ndmina se registran como Compensatorios en el proceso de ejecucion.
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PRIORIZACION DE CONCEPTOS

Para aplicar Compensatorios de Horas Extras excedidas, el Sistema lee los registros del
empleado de acuerdo con los conceptos parametrizados en la coleccién previamente
mencionada y cuando encuentre un concepto que sumado con los anteriores excede el
limite de horas, procede a negar este valor y agregarlo por Compensatorios.

Para saber en qué orden leer los conceptos segun la prioridad de pago que se tenga en la
entidad, se dispone de la interfaz de priorizacion en donde el usuario ingresa los conceptos
de horas extras con un orden de prioridad ascendente segun su criterio. Entre menor sea la
prioridad de un concepto, mayor es la probabiidad de que este se pague por
Compensatorio.

De no estar parametrizada la prioridad de un concepto el proceso asigna dicho concepto
con la prioridad mds baja.

FILTRO - PRIORIZACION DE CONCEPTOS

Al dar clic en Compensatorios, puede ubicar la opcidn Priorizacion de Conceptos, la cual
permite parametrizar por Concepto y Prioridad. A través de este Filtro puede realizar dos
tipos de accidn, Buscar ya existentes en el Sistema o dar clic en el botén Nuevo, puede
ingresar un nuevo registro de este fipo.

@& &: O 2 humano ~

{? ¥ I G i6n y Laborales / Ci jos | Priorizacién de C

© Nuevo E» Exportar

Cédigo Concepto Concepto Prioridad

Buscar

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO CONCEPTO Codigo con el que identifica el concepto a filtrar

CONCEPTO Nomlbre o descripcion del Concepto a filtrar.
PRORIDAD Prioridad del concepto a filtrar.

NUEVO - PRIORIZACION DE CONCEPTOS

Para ingresar un nuevo registro debe dar clic en Nuevo, despliega una ventana para
registrar los datos de Concepto y Prioridad.
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# <: A 2 humano -
Q ~ | Compensacion y Laborales / Ci ios | Priorizacion de C
Y Filtro B Guardar
Cédigo Concepto Concepto Prioridad

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO CONCEPTO Codigo con el que identifica el concepto. Mdximo de
caracteres 10.

CONCEPTO Nombre o descripcidn que se da al Concepto.
PRORIDAD Se utiliza para dar al concepto una prioridad en el proceso de
compensatorios.

GENERACION PROCESO
Para verificar las horas extras de los empleados contra los limites que existen parametrizados
debe seleccionar la opcidén Generacidn Proceso.

# f: O & humano ~

ﬁ ~ | Compensacion y Laborales / Compensatorios ( Generacion Proceso

[E) Guardar

Periodo

2021 ~ Enero v
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
PERIODO ANnos y mes el cual genera el proceso de compensatorios.

Al dar clic en el botdon Guardar, el proceso inicia el comparativo de las horas extras
ingresadas y las horas a las cuales tiene derecho, este proceso termina al 100%
exitosamente.

£: O 2 humano ~

¥ ~ 1 Procesos
Cadige Proceso Usuario Fecha Tipoe CE Estado FEst %
1258152 Procese de Compensatorios. Pericdo = humano 04/10/2021 GCQ P Iniciado 04/10/2021 o
202105 T:01:30 p.m T:01:30p. m
Codigo Proceso Usuario Fecha Tipo CE Estado FEst %
255152 Proceso de Compensatorios. Periodo = humano 04/10/2021 Gco T IniciadoNe encontro registros para aplicar. Termina Generacion de Compensatorios 0471072021 100
202105 701:30p m T:01:32p. m
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Procesada la informacion satisfactoriamente, el proceso de compensatorios inserta de
manera automdtica, segun la parametrizacion, los mismos conceptos con la cantidad de
horas extras excedidas en novedades ocasionales de manera negativa, con esto lo que
realmente se paga por horas extras es la diferencia entre el valor positivo y el valor negativo.

GENERACION EMPLEADO

NUEVO - GENERACION EMPLEADO

La opcidn se usa para generar de forma independiente compensatorios a empleados de
la entidad, para generar un nuevo compensatorio debe ingresar en la opcién “Generacion
Empleado” y luego dar clic en el botdén NUEVO de esta manera se habilitard el formulario.

i: £ 2 humano ~

ﬁ ~ /| Compensacion y Laborales / C ios |

Y Filtro [3) Guardar

Proceso Compensatorio

Empleado vinculacion

Horas

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO COMPENSATORIO Periodo y consecutivo Unico que sirve para diferenciarlo
de ofros procesos.

EMPLEADO NUmero de documento del empleado.

VINCULACION campo desplegable para seleccionar la vinculaciéon del
empleado a la cual se le ingresard el proceso de
compensatorio.

HORAS En este campo se debe ingresar el nUmero de horas para

el compensatorio.

Luego de ingresar la informacién deberd dar clic en el botén GUARDAR de esta manera el
sistema registrard la informacién del formulario.

FILTRO - GENERACION EMPLEADO

En la opcién de GENERACION EMPLEADO se puede visuadlizar detalladamente los
empleados que fueron procesados y generados automdticamente, a su vez ingresar
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Compensatorios que sean causados por cualquier motivo propio de la entidad. Lo
importante a tener en cuenta al usar este modo de insercion es que la UNICA informacion
afectada es la de Compensatorios, ni novedades (estas Sl se afectan cuando la insercion
es por proceso) ni ningun ofro objeto se ven afectados por esta interfaz.

# 4: O 2 humano ~

ﬁ\.? ~ | Compensacion y Laborales / G ios |

© Nuevo B Exportar

Codigo Proceso Proceso Compensatorio

Cédigo Empleado Empleado
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
CODIGO PROCESO Hace referencia al identificador Unico de generacién de
compensatorios.

PROCESO COMPENSATORIO | Periodo y consecutivo Unico que sirve para diferenciarlo
de ofros procesos.

CODIGO EMPLEADO NUmero de documento del empleado.
EMPLEADO Nombre del empleado.

DISFRUTE MASIVO

La opcion Disfrute Masivo permite generar de forma masiva el disfrute de Compensatorios,
la cantidad de horas a disfrutar estd dada por las horas de compensatorios que aun tenga
y el porcentaje de disfrute que se elija teniendo en cuenta que sélo se concede disfrute en
paqguetes de 8 horas (1 dia).

B <+ Q 2 humano -

?:!' ¥ | Compensacion y Laborales / Compensatorios | Disfrute Masivo

[® Guardar

Tipo Disfrute Fecha Liguidacion Porcentaje Disfrute

Dinero v
Acto Administrativo Fecha Nimero

(ninguna) v

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
TIPO DISFRUTE (Tiempo — Dinero).

FECHA LIQUIDACION Fecha en la cual se liquida el proceso.
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PORCENTAJE DISFRUTE Peso % el cual se otorga al proceso.
ACTO ADMINISTRATIVO Tipo de Acto que acompana el proceso.
FECHA Fecha del Acto Administrativo.

NUMERO NUmero del Acto Administrativo.

Luego de ingresar la informaciéon deberd dar clic en el botén GUARDAR de esta manera el
sistema registrard la informacién del formulario.

DISFRUTE EMPLEADO

A través de la funcionalidad de Compensatorios, el usuario puede ingresar, editar o borrar
disfrutes de compensatorios generados por este medio o por el proceso masivo visto con
anterioridad, asi, si se presenta una situacién ajena al proceso masivo, puede insertar a un
empleado el disfrute que se le adeude.

NUEVO - DISFRUTE EMPLEADO

& : QO 2 humano ~

?:!' ¥ | Compensacion y Laborales / Ci ios | Disfrute

Y Filtro [ Guardar

Codigo Empleado Vinculacion

Tipo Disfrute Fecha Liguidacion Horas
Dinero ~
Acto Administrativo Fecha NUmero

(ninguno) v

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO EMPLEADO NUmero de documento del empleado.
TIPO DISFRUTE T: Tiempo D: Dinero.

FECHA LIQUIDACION Fecha en la cual se liquidd el proceso.
HORAS Horas de disfrute.

ACTO ADMINISTRATIVO | Tipo de Acto que acompana el proceso.
FECHA Fecha en la que se solicita el disfrute.

NUMERO En este campo se pone el nUmero que identifique el proceso de
disfrute.
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Reporte: Compensatorios, es un reporte que permite conocer, por empleado, la cantidad
de horas acumuladas en el proceso de compensatorios, la canfidad disfrutada bien sea en
tiempo o dinero y la diferencia o saldo que a la fecha de generacion tenga el empleado.

FILTRO - DISFRUTE EMPLEADO

I L 8 humano ~

¥ ~ i Compensacion y Laborales | G | Disfrute E

Y Filtro | © Nuevo [Es Exportar

Codigo Empleado Empleado

Tipo Disfrute Fecha Liguidacion

(todos) v
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO EMPLEADO NUmero de documento del empleado a filtrar.
EMPLEADO Nombre del empleado a filtrar.

TIPO DISFRUTE Tiempo - Dinero.

FECHA LIQUIDACION Fecha en la cual se liquidd el proceso.
FORMULACION

DESCRIPCION

El vinculo Formulacién contiene la informacién correspondiente a Esquemas, Formula y
Grupo, que permiten culminar con el proceso de parametrizacién de conceptos creados,
como lo es el caso de la formula. Para visualizar estos vinculos debe ingresar al Médulo de
Compensaciéon y Laborales y dar clic en la opcidn Formulacidn.

& i QO & humano -

Consultas
Informacién concepto

Compensatorios

Formulacion
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ESQUEMA
FILTRO - ESQUEMA

El Filtro Esquema permite buscar informacién correspondiente a los esquemas de pago
existentes en la Entidad, también permite seleccionar la opcién Nuevo para crear un nuevo
Esquema. Para acceder a este Filtro debe ingresar al Médulo de Compensacién y Laborales
y seleccionar la opcidn Formulacion, de ésta se despliega la opcidén ESQUEMA, al dar clic
el Sistema le muestra el Filtro.

& <: O 2 humano -
¥ * / Compensacion y Laborales / Formulacién / Esquema
‘ © Nuevo [E: Exportar
Codigo Tipo
(todo) ~
Descripcion
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
CODIGO Corresponde a la codificaciéon dada al esquema en el momento
de ser creado.
TIPO Filtro por la condiciéon o relacién laboral que tenga el esquema con
las categorias de la empresa.
DESCRIPCION Filtro por el nombre dado al esquema.

CONSULTAR - ESQUEMA

Para consultar algin esquema ya creado debe ingresar al Médulo de Compensacion y
Laborales y seleccionar la opcidn Formulacién, dar clic en el vinculo ESQUEMA y el Sistema
muestra el Filtro Esquema donde debe digitar algunas caracteristicas del esquema para
que el Sistema realice la busqueda y luego debe dar clic en la opcidon “Consultar”.

B i O 2 humano ~
¥ ~ / Compensacién y Laborales / Formulacién | Esquema
© Nuevo [E: Exportar
Codigo Tipo
(todo) -
Descripcién

Ver 1 & registros por pagina Filtrar < n 2 = i
Cédigo Esquema # Esquema % Tipo Esquema
Consultar Eliminar = Catorcenales S.E. Medeliin Flanta

Consultar Eliminar 4 Secundaria Planta




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA. ENERO 2024

SOFOV te I/@CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 31 de 127

EDITAR - ESQUEMA

Para Editar registro de esquema debe ingresar al Mdédulo de Compensacidén y Laborales y
dar clic en el vinculo Formulacién, luego seleccionar el Esquema y en el Filtro digite los datos
del esquema a edifar, el Sistema despliega en la parte inferior al Filiro una ventana
correspondiente a las caracteristicas del Esquema, luego deberd dar clic en la opcidn
consultar y posteriormente debe dar clic en el botén EDITAR.

‘E."? ¥ | Compensacion y Laborales / Formulacion / Esquema

Yritro @ Nuevo [EEg=bIEg Guardar [ Eliminar

Tipa Descripcion

Planta ~ Catorcenales S.E. Medellin

Es necesario aclarar que el cdédigo del Esquema no permite modificaciones, sélo la
descripcidn puede ser susceptible a cambios. Al culminar la modificacion o la revisién de la
informacion contenida en la ventana, dar clic en Aceptar para guardar la informacién.

NUEVO - ESQUEMA

Esta funcidn permite al usuario crear un nuevo esquema de compensacion correspondiente
a una forma de pago para un grupo de personas. Para crear un nuevo esquema debe
ingresar al Médulo de Compensacion y Laborales, seleccionar el item Formulacién y sefalar
la opcidn Nuevo, ubicada en el Filtro Esquema. El Sistema lo lleva al formulario Esquema que
permite ingresar la informacidn.

ﬁ ~ | Compensacidn y Laborales / Formulacion / Esgquema

Y Filtro [8] Guardar

Tipo Descripcion

Planta v

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO Este campo determina la condicién o relacién laboral que
tenga el empleado con la empresa, estas categorias pueden
ser Conftratista, Pensionado y Planta.

DESCRIPCION Corresponde al nombre que el usuario asigne al nuevo
esquema de compensacién. Después de ingresar la
informacion correspondiente al Esquema, debe dar clic en
Aceptar para que la informacion se registre en la base de datos
y pueda asignarle funcionarios.
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FORMULA

FILTRO - FORMULA

Formulacién permite que se realice el cdiculo de valores mediante una serie de variables y
funciones, segun las instrucciones impartidas por el usuario. El proceso permite validar antes
de guardar la férmula, determinar la aplicabilidad de esta y la coherencia de la estructura
de la informacién. El vinculo Férmula permite acceder al Filtro Férmula donde puede
realizar los siguientes procesos: Buscar, crear, modificar o eliminar férmulas.

& ©: A 2 humano ~
% ~ / Compensacion y Laborales / Formulacion / Férmula
© Nuevo [E» Exportar
Concepto
Tipo Concepto Grupo Retroactivo
(todo) v (todo) ~ (todo) v
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
CONCEPTO Permite buscar por el nemdnico del concepto, cuenta con un

botdn de bUsqueda que permite navegar por la base de datos.

TIPO CONCEPTO Permite buscar por la naturaleza del concepto, puede ser por:
Ingreso, deduccién, aporte patronal etc.

GRUPO Permite buscar por el grupo esquema al que pertenezca el
concepto.
RETROACTIVO Permite buscar por la caracteristica de retroactivo que tenga el

concepto asociado.

BUSCAR FORMULA

Para BUSCAR una férmula es necesario ingresar al Médulo de Compensacion y Laborales y
seleccionar la opcién Formulacion, de clic sobre el vinculo FORMULA vy el Sistema despliega
el Filtro Formula donde se ingresa los datos del registro que necesita. En la parte inferior del
Filtiro ve una ventana con el detalle de la formula solicitada.

Si quiere ver todo el registro existente es necesario dar clic en el botdn BUSCAR sin ingresar
ningun dato en los campos del Filtro.
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i’:( ¥ |/ Gompensacion y Laborales / Formulacién | Férmula

© Nuevo s Exportar

Concepto
Tipo Concepto Grupo Retroactivo
(todo) v (todo) v (todo) v
Ver 10 # | registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 .20 = 3
Cédigo Concepto % Concepio # Formula Grupo # Tipe Concepto # Férmula Fuente
Consultar  Eliminar| EMJPS Embargo Judicial ~ Docentes Deduccion (Sumalng(}-APFPM+APFSM#ValorActual("PRIVD")))*Novedad() -
Porcentaje 5. 228
Consultar = Eliminar  EMJPS Embargo Judicial  Administrativos  Deduccion Si(FechalniLig>=Fecha(2017,03,01).(Sumaing(}-
Porcentaje 5. 226 (APEP! P! DN+APESDV+APESDHAPESDLMP+APEFS+BONRE+PRIVA+
(Sumalng(}-APEPE+APESD+APEFS+BONRE+PRIVA+PGPTC#+PGPTN))"Novedad ()}

NUEVA - FORMULA

Para ingresar una formula a un concepto nuevo es necesario ingresar al item Formulacion
y dar clic en la opcién FORMULA, el Sistema permite acceder al Filtro Férmula donde
encuentra el botén NUEVO, al darle clic ve la ventana respectiva donde puede ingresar las
nuevas férmulas de los conceptos para su liquidacion.

A Humano B - 24 2 humano -
wTic én y Laborales | én | Férmula
Y Filtro [® Guardar
Concepto 4
Grupo Prioridad Retroactivo
Administrativos A4 No Aplica A
Férmula B 1. d
otones e
+ X I 4 AND oz
DEODEEEEEDE| oo
) .
Espacio para
redlizar la férmula.
e
Wariables Funciones Conceptos
Auxilio Movilizacidn - AdicionFecha(<Intervalo> <Numero> <Fecha>) - N
Caja de Compensacién Alerta(<Condicion= <CondParar=,"")
Dias Laborados en Enero Actual AfiliacionTerceraParte()
Dias Vacaciones Abril A v BasicoCargo(<codcargo>) k v A
Observaciones
Las variables se exiraen de Permites realizar operaciones
un valor fijo de la base de prexistentes en la Base de
Datos: Datos.
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONCEPTO Corresponde a la identificacion interna del concepto de
liguidacién. En caso de no conocer este dato, puede acceder
al botén Filtro donde puede redlizar la busqueda de dicho
concepto, cuando lo encuentre de clic sobre el cédigo vy el
Sistema lo ingresa a su ventana de Formulacion de Conceptos.

GRUPO Permite establecer a qué féormula grupo debe pertenecer la
formulacion del concepto.

PRIORIDAD Establece el orden de ejecucion de los conceptos por cada
esquema de compensacion. Sélo una orden de ejecucion
puede tener la prioridad 1. Debe tenerse en cuenta que, a
mayor nivel de prioridad, mayor nivel de complejidad del
concepto.

RETROACTIVO Este campo permite ingresar, en la formulacién conceptual,
coémo se aplica un ajuste, sobre la base, un porcentaje sobre el
cargo (o encargado, segun sed el caso) o recalcular.

BOTON VERIFICAR Permite comprobar la validez de la férmula en lo que respecta
a su estructura. Al momento de dar clic en verificar y la férmula
se encuentra correcta aparece una ventana indicando que se
encuentre ok:

TABLERO DE | Aqui se escribe la féormula o aplicabilidad del concepto de

FORMULACION acuerdo con la legislacion laboral y las condiciones particulares
de la organizacién. En este tablero se encuentran los botones
de operacion necesarios para llevar a cabo la formulacidn.

VARIABLES Corresponden a los pardmetros definidos por el usuario, y los
definidos por el Sistema. Desde aqui se extrae un valor de la
Base de Datos. El funcionario tiene la opcién de crear una
variable en Pardmetros, en el vinculo Variables. Otras variables
son fijas pues son definidas por el Sistema. Al hacer doble clic
sobre la variable elegida, automdticamente aparece en el
tablero de formulacion. Algunas de las variables fijas son:

= Dias: Corresponde al numero de dias liquidados para el
funcionario, es decir el nUmero de dias de la frecuencia de
paAgo.

= Bdsico: Corresponde al sueldo actual del funcionario. Este
valor lo llama del bdsico relacionado en el Médulo de
Planta de personal, vinculo Detalle Vinculacion.

= Contrato: Corresponde al fipo de contrato actual del
funcionario.
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Fecha Ingreso: Fecha de ingreso del funcionario a la
empresa, efectiva para la liquidacion.

Fecha Ini Lig: Fecha inicial del periodo actual para
liguidacion.

Fecha Fin Lig: Fecha final del periodo actual de liquidaciéon

Para observar completamente las variables, utilice la barra de
desplazamiento.

CAMPO FUNCIONES Permite realizar operaciones prexistentes en la base de datos.
Algunas de las funciones existentes en el Sistema son:

Si(<Condicion><ValorVerdadero>,<ValorFalso>): Es una
condicional con tres pardmetros. El primero es una
condiciéon para cumplir, el segundo es el valor sila condicién
es verdadera y el tercero es el valor si la condicién es falsa.
Novedad (): Es una funcion fija, sin pardmetros, toma el valor
de la novedad registrado por el auxiliar de némina.
DifDias30(<Fechalnicial> <FechaFinal>): Su funcién es
calcular el nUmero de dias entre 2 fechas, tomando como
base el calendario contable y con pardmetros. En el primer
pardmetro la fecha inicial y en el segundo la fecha final.
Fecha Acumulado(<Concepto>): Su funcidn es extractarla
fecha del Ultimo pago de un concepto. El pardmetro es el
nombre del concepto.

CAMPO CONCEPTOS Corresponde a fodos los conceptos que fengan prioridad
inferior al concepto que se estd formulando, indispensable en
aquellos casos en que un concepto es base de ofro. Dar clic en
ACEPTAR, con esto la formulacién del nuevo concepto queda
registrado en el Sistema.

CAMPO En

este campo se puede ingresar las observaciones de la

OBSERVACIONES parametrizacion.

ELIMINAR - FORMULA

Si necesita Eliminar alguna férmula, debe dar clic en el item Formulacién ubicado en el
Moédulo de Compensacion y Laborales, el Sistema despliega la opcion Férmulas, al
seleccionar ve el Filtro Férmulas, digite el concepto que desea eliminar y de clic en el botdn
Buscar, automdticamente ve una ventana en la parte inferior al Filtro donde encuentra el
detalle del concepto y la opcién Eliminar.
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Cédigo Concepto & Concepto 4 Formula Grupo # Tipo Concepto 4 Formula Fuente

Consultar |Eliminar| EMIPS Embargo Judicial  Decantes Deduccion (Sumalng(}-(APFPM+APFSM-+ValorActual"PRIVD")))*Novedad() -
Porcentaje 5. 226

Después de dar clic en Eliminar, sale el siguiente mensaje de verificacién: Al dar ACEPTAR el
Sistema elimina el registro seleccionado.

GRUPO
FILTRO - FORMULA GRUPO

Cada Entidad puede tener varios esquemas de pagos, pero algunos de ellos pueden
compartir la misma formulacién, por este motivo es necesario agruparla segun grupos de
formulacion.  Este vinculo permite armar conjuntos de férmulas para que alli sean
relacionados los esquemas. Para ingresar al Filtro de Férmula grupo, es necesario dar clic
en Formulacion, se despliega el menuU y se puede visuadlizar la opcidon Grupo. Al dar clic
aparece la ventana de Filtro Formula Grupo.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

coDpIGO Corresponde a la codificacién asignada al grupo férmula
creado con anterioridad.

DESCRIPCION Nombre asignado al grupo férmula.

EDITAR - FORMULA GRUPO

Para EDITAR y/o modificar El vinculo Editar permite realizar modificaciones a la descripcion
del Férmula Grupo. Silo que necesita es editar la descripcion seleccione el vinculo EDITAR
luego de haber realizado el filtro del grupo.

A& Humano & - 4 & humano ~
¥r ~ | Compensaciény Laborales / Formulacién | Férmula
T Fitrs @ Nusvo @ Guardar B Eliminar
Concepla
EMJPS Embargo Judicial Porcentaje 5. 226
Grupo Prioridad Refroactivo
Docentes ~ 20 Recalcular ~

Formula

EI NS EI A K SN ERERER LI e

(Sumalng(-(APFPM+AFF: tual("RRIVD"))) 0

Variables Funciones Conceptos

Auxilio Movilizacion ~
Caja de Compensacién

Dias Laborados en Enero Actual

Dias Vacaciones Abril =

AdicionF echa(<Intervalo> <Numero= <Fechas) -
Alerta(<Condicion=.<CondParar=."")

AfiliacionTerceraParte()

BasicoGargo(<codcargox>) =

AA-Asignacion Adicional Rector 35% =
AA-Asignacion Adicional Coordinador 20%
AA_Asignacion Adicional Dir Doc 20%

Adicional Dir Est_ Educ_Rural =

Observaciones
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Al dar clic el Sistema despliega la ventana correspondiente a la formula grupo para que se
edite, es necesario aclarar que el cédigo del Formula Grupo no permite modificaciones,
solo la descripcidn puede ser susceptible a cambios. Al culminar la modificacién o la revision
de la Informacion contenida en la ventana, basta con dar clic en Aceptar para guardar la
informacion. Al dar clic en ACEPTAR el Sistema elimina el registro seleccionado.

Cédigo Concepto & Conoepto & Férmula Grupo ¢ Tipo Concepto & Férmula Fuents N

Consultar  [Eiiminar EMIPS Embange Judicial  Docentes Deduccion FEM- FRVD .
Porceniaje 5. 228

NOTA: "Si existen conceptos que se encuentran dentro del grupo formula a eliminar, el
Sistema no permite que sea eliminado”

LIQUIDACION

DESCRIPCION

Mensual o quincenalmente segun sea el periodo de pago acordado, la entidad debe
proceder a liquidar su respectiva ndmina para determinar los diferentes conceptos que
adeuda al empleado y que debe descontarle o deducirle.

Formulacion
Liquidacion
Liquidar
Definir
Borar Liquidacion

LIQUIDAR
Al liquidar calcula segun el proceso:

A Humano B <: 0 &£ humano ~

Y7 v / Compensacion y Laborales | Liguidacidn | Liquidar

Proceso

2020_09 Nomina Septiembre 2020 A4 Nomina-Mensual A4

Seleccion Iniciar en

Empleado b4 . 1 Erroneos
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Las variables se exitraen de
un valor fijo de la base de

Las variables se exiraen de
un valor fijo de la base de

Datos:

Datos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO

LISTA DE SELECCION

INICIAR EN:

CASILLA ERRONEOS

DEFINIR
FILTRO - DEFINIR

Creado con anterioridad en la opcién Definir, se selecciona en
este campo el proceso que se va a liquidar, junto con la
frecuencia definida previamente en el detalle del proceso de
liguidacion.

Define a quién aplica la liquidacién, ésta puede liquidarse por:
Empleado, Esquema, Centro Costo, Sucursal, Cargo, Vinculaciéon
y Lista Vinculacién, cuenta con un botdn de filtro que permite
buscar la informacion especifica de la seleccidon, en la medida
que se desconozca la informacion.

Si su proceso de liquidacion se detuvo en algiun punto por
determinada situacion, este campo permite reiniciar su
liguidacién en la linea en la quedod, identifique esto a través de la
opcién PROCESOS ubicada en el menu, digite el dato en el
campo INICIAR EN y liquide de nuevo.

Después de realizar su proceso de liquidacion normal, el Sistema
idenftifica diferentes errores los cuales el funcionario encargado
debe subsanar, después de redlizar este proceso puede
seleccionar la casilla errores para que el Sistema liquide
nuevamente sélo los registros errdneos evitando asi que se realice
todo el proceso de liquidacidn nuevamente. Al realizar la
busqueda y seleccionar el objeto a liquidar, dentro de la ventana
de liquidacion aparece.

Mediante el vinculo Definir ubicado dentro del menU de liquidacién, en el Mddulo de
Compensacién y Laborales, se puede precisar el proceso que se va a adelantar durante el
periodo de liquidacion. Estos procesos se dividen en: Némina, Primas, Cesantias y Retencién
en la Fuente. Al crear permite insertar un detallado que va a delimitar el proceso segun los
grupos de conceptos parametrizados y que estdn relacionados directamente con los
conceptos que se deben liquidar con el proceso por definir.
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A Humano B 5 2 & humano ~
¥y ~ | Compensacion y Laborales | Liguidacion | Definir
© Nuevo [E: Exportar
Perlodo
2020 ~ (tedos) ~
Proceso de liquidacion
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
PERIODO Seleccién del mes y el ano al que corresponde el proceso
por filtrar.

PROCESO DE LIQUIDACION Nombre del proceso creado y que se necesita filtrar.

CONSULTAR - DEFINIR

Para consultar algin proceso de liquidacién debe seleccionar el vinculo Liquidacién y del
menU que se despliega de clic en Definir, el Sistema lo lleva al Filtro Proceso de Liquidacion
donde debe ingresar los datos del proceso requerido para luego dar clic en BUSCAR,
posteriormente debe dar clic en la opcidn consultar del respectivo registro de interés.

B - O & humano ~

¥ ~ | Compensaciény Laborales | Liguidacion | Definic

© huevo B Exportar

2020 ~ (todos) ~

CodNémina & Némina % Estado
Consultar Eliminar Detalle Enviar Correo 20200220 2020-02 NM Febrero 2020 =

2
3
Consultar Eiminar Datalie Enviar Corrse. 20200930 2020_08 Nomina Septismere 2020 P e
N

Consultar Eliminar Detalle Enviar Coreo 20200033 2020-06 F5 Frima de Servicies 2020 =

NUEVO - DEFINIR

Para crear un nuevo proceso de liquidacidn es necesario ingresar al Mddulo de
Compensacion y Laborales y seleccionar el item Liquidaciéon, del menuU que se despliega
de clic en Definir y ve el Filtro Proceso de Liquidacion, seleccionar el vinculo NUEVO, el
Sistema abre la ventana Proceso de Liquidacion donde puede ingresar los datos de un
nuevo proceso de liquidacion.
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A Humano B - 2 2 humano v

f¢ + | Compensaciény Laborales | Liquidscién | Definir

Y Fiitro [ Guardar

Caodigo
2016 v Enero v

Proceso de Liquidacion Estado

Proceso v Publicar

Mensaje

» 4

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Corresponde al periodo al que pertenece el proceso de
liguidacién. Se divide en tres casillas, la primera define el
ano a aplicar, la segunda define el mes del ano y en la
tercera el usuario indica un cédigo numérico con el cual
quiere gue se identifique el proceso de liquidacion.

PROCESO DE LIQUIDACION Nombre o descripcion del proceso de liquidacion.

ESTADO El estado en el que debe quedar el proceso. Proceso,
Bloqueado y Aprobado.
CASILLA (Publicar) Esta seleccion permite que los comprobantes de pago se

publiquen via web.

MENSAJE Es la informacién que quiere se le informe a la persona que
descargue el comprobante de pago. Al dar clic en
ACEPTAR, se guarda la informacién y el proceso queda listo
para que se le adjudiquen los detalles correspondientes.

BORRAR LIQUIDACION

El Sistema permite el Borrado de Liquidacion por proceso para liquidaciones que se
encuentren en estado Proceso, esta funcionalidad borra por empleado, esquema, detalle,
centro de costo, sucursal o cargo; las liquidaciones para las situaciones que sean
necesarias.

Al seleccionar esta opcidn se visualiza el formulario en el cual puede escoger los pardmetros
para ejecutar el proceso. Este proceso lo puede hacer tanto individual como para un
esquema cambiando en el campo Seleccidn al deseado.

Para un empleado:
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A Humano B < 2 & humano ~

Y7 v | Compensacion y Laborales | Liquidacién | Borrar Liquidacion
Proceso
(seleccionar)

Seleccion

(seleccionar) ~

Atencion: Este procedimiento es ireversible. Por favor verifique su gjecucidn

q

Para un esquema:

A Humano B - O 2 humano ~

¥ - / Compensaciény Laboraies | Liguidscién / Borrar Liquidacisn

(seleccionar)

Selsceién

Esquema ~

Adminisiratos

O Asminisiratues C

O cConvavsias
P O oreec

O owosr

O Pisnia Temporat
O Precscotar

O Primans

O Prosba Katie
O pruesa mauro

O Szeundsria

@ Alencién: Este procedimiento es imeversible. Por faver verifigue su ejecucian.

Para los dos casos seleccionar la casilla de Atencién, debido a que es un proceso
irreversible, al terminar de realizar estos pasos y al dar clic en Aceptar sale una ventana
para terminar de confirmar la accioén.

NOVEDADES

DESCRIPCION

NOVEDADES PERIODICAS

El vinculo de novedades permite ingresar todos los sucesos ocurridos al funcionario que
afectan susingresos y sus dias laborales. Para entrar a novedades vy visualizar el menu, debe
dar clic en el vinculo de Novedades:

Las novedades pueden ser: embargo, incapacidades, ocasionales, periddicas vy
vacaciones.
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B 5: O 2 humano ~

s
Informacién Embargos
Impg

FILTRO - NOVEDADES PERIODICAS

Este vinculo contiene novedades que se deben calcular periddicamente con el proceso
de liguidacién de némina. Sélo se registran los conceptos que tiene como caracteristica ser
Novedad. Almomento de hacer clic en Periédica se despliega la ventana Filtro Novedades
Periddicas, que permite buscar informacidén existente sobre las novedades de esta
naturaleza relacionadas a los funcionarios o crear una nueva novedad periddica.

B - 4 2 humano ¥

© Huevo . . E- Exportar
Fecha Inicial Fecha Final Esttld;) .
=]

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

CONCEPTO Filtro por el concepto insertado al funcionario correspondiente a
la novedad.

FECHA INICIAL Fecha inicial en la que comienza a liquidar la novedad.

FECHA FINAL Fecha final en la que termina de aplicar la novedad.

ESTADO Determina si la novedad estd registrada o puede confirmarse o

requiere estar no confirmada: Anulada, Registrado, Histérico, No
confirmado y Simulada.

EDITAR - NOVEDADES PERIODICAS
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El vinculo Editar permite realizar modificaciones a las novedades periddicas ya insertadas.
Si lo que necesita es editar una novedad periddica debe filtrarla y luego seleccionar la
opcién consultar y posteriormente dar clic en el botén Editar.

A Himano’ & & Q4 & humano ~
T IC on y Laborales | ! Periodicas |

YFito @ Nuevo [MFARIEY Guardar (@ Eliminar
Empleado

40 _1 (1) 07/03/2014 (Normal) - RODRIGUEZ OROSCO CARLOS ALBERTO ~
Concepto

NOAPLI No aplica para descuento
Fecha Inicial Fecha Final Valor Cuotas

03/07/2014 1
Valor Total Valor Acumulado Estado

No Confirmado
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Nimero Acto Administrativo
» (ningunoy ~

Linea Numero

-- Seleccione — ~
Observaciones

ra

Al dar clic el Sistema despliega la ventana correspondiente a las caracteristicas de la
novedad periddica para que sea editada. Al culminar la modificacién o la revision de la
informacion contenida en la ventana, basta con dar clic en el botdn GUARDAR para
guardar la informacién.

NUEVO - NOVEDAD PERIODICA

Para crear una nueva novedad periddica a un funcionario, debe senalar la opcidon NUEVO,
ubicada en la parte inferior derecha de la ventada de Filtro Novedades Periddicas, esta
acciéon lo lleva a una ventana llamada Novedades Periddicas que permite diligenciar
Campos.
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A Humano®

& 4+ QO 2 humano ~

Empleado

Concepto

Fecha Inicial

Valor Total

Acto Administrativo
(ninguno)

Linea

- Seleccione —

Observaciones

wc 6n y Laborales | 1 Periodicas |
Y Filtro B Guardar

Fecha Final Valor Cuotas

Valor Acumulado Estado

No Confirmado

Fecha Acto Administrativo Numero Acto Administrativo

Nimero

%

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

CONCEPTO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL
VALOR

CUOTAS

VALOR TOTAL

VALOR ACUMULADO

ESTADO

NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

Concepto que aplica al funcionario correspondiente a la
novedad.

Fecha en la que se inicia la liquidacién de la novedad
periddica.

Fecha en la que culmina la aplicacion de la novedad.

Cantfidad en la que se expresa la novedad, puede ser en pesos,
porcentaje, dias efc.

Corresponde nUmero de cuotas en las cuales se va a descontar
0 a pagar la novedad.

Corresponde al valor total que se debe pagar o descontar
segun el caso.

Corresponde al valor ya descontado o pagado. Cuando el
valor acumulado es mayor o igual al valor total, la novedad se
cierra automdticamente. Cuando la novedad se inserta por
primera vez y se maneja el valor fotal, este se coloca y en valor
acumulado debe llenarse con cero (0).

Permite insertar novedades aun no confirmadas para que no
sean liquidadas con los procesos de liguidacidon, al ser
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CASILLA
confirmado)

(No

ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
ADMINISTRATIVO

LINEA

NUMERO

OBSERVACIONES

ACTO

ACTO

confirmadas se liquidan junto con el proceso al cuadl
correspondan.

El usuario tiene la posibilidad de insertar novedades no
confirmadas, al activar esta casilla no permite la liquidaciéon del
concepto relacionado a la novedad ocasional.

Soporte legal de la declaracion como novedad por parte de la
Entidad.

Fecha del acto administrativo.

NUmero dado al acto administrativo. Al dar clic en Aceptar se
guardan los datos correspondientes a la novedad periédica
insertada.

Campo opcional de lista desplegable para seleccionar el
subtipo del concepto a registrar como novedad periddica. Las
opciones provienen de la fabla TIPOLINEA_TH.

Campo opcional para ingresar un nUmero de referencia
asociado al fercero o al concepto (por ejemplo, cuenta,
crédito u otro identificador), cuando aplique.

Notas:

e Este campo recibe mdaximo 50 caracteres de texto.

e Laetiqueta de este campo se puede modificar segin lo
requiera la entidad con la efiqueta NOVDET_NUMERO
en la tabla ETIQUETA_TH.

Se registra informacién correspondiente a la novedad que se
estd ingresando.

INFORMACION EMBARGOS

EMBARGOS

FILTRO - EMBARGOS

Segun oficio enviado por un Juzgado o ente con poder de embargar, se insertan las
novedades de embargos mediante el botdn EMBARGOS ubicado en el menlU de
Novedades del Médulo de Compensaciéon y Laborales.  El Sistema despliega la ventana
Filtro Embargo, que permite buscar informacidén existente sobre los embargos relacionados
a los funcionarios o crear una nueva novedad de embargo.
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A Humano' B i 240 & humano ~
¥y ~ | Compensacidny Laborales | Nowedsdes | Informacidn Embargos /| Embargos
@ Nusvo [E+ Exportar
Empleado Fecha
Juzgad:
Tercero
[ ouece |
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
EMPLEADO NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

NUMERO DE EMBARGO | Filtro por el nUmero del embargo segun oficio y consecutivo que
maneje la Enfidad.

FECHA Fecha relacionada con la expedicién del oficio de embargo.
JUZIGADO Cddigo del juzgado que dictaminé el embargo.
TERCERO Codigo del tercero al cual deben depositarse los dineros.

NUEVO - EMBARGOS

Para crear una nueva novedad de embargos a un funcionario es necesario dar clic en el
botdn NUEVO de la ventana de Filtro Embargos. Luego del clic aparece la ventana que
permite insertar la informacién del embargo segun oficio enviado por el Juzgado o Ente
autorizado.

...................

rrrrrr

nnnnnnnnn

Banco TpoCuenta  Nimerm Cuenla

nnnnnnnnnnnnnnn
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

VINCULACION

FECHA

MI REFERENCIA

PROCESO
CUENTA JUDICAL / JUIGADO

TERCERO

MI MOTIVO

TIPO EMBARGO

TIPO DE DOCUMENTO

NUMERO DOCUMENTO
DEMANDANTE

APELLIDOS DEMANDANTE
NOMBRES DEMANDANTE
BANCO

TIPO DE CUENTA
NUMERO CUENTA

VALOR TOTAL

NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en
el Sistema.

Corresponde a la identificacion interna del empleado.
Proceso de seleccidn tipo BUsqueda.

Fecha en la que se inicia el proceso de descuento del
embargo del funcionario segun el oficio emitido por el
Juzgado o Ente autorizado.

Consecutivo que asigna el juzgado al embargo del
empleado (nUmero del oficio).

En este campo se coloca el nombre del proceso.

Codigo de identificacion autorizado para el Juzgado
segun Banco Agrario.

Corresponde al tercero en donde se readliza la
consignaciéon mensual, puede ser Banco Agrario, a la
enfidad para pago por ventanila o directamente
consignar a la cuenta del demandante.

Breve descripcién de la razdn por la cual se embarga al
funcionario.

Define la naturaleza del embargo, si es por alimentos,
ejecutivo o coactivo. Se debe seleccionar mediante la
lista desplegable.

Clase de documento de identificacion del demandante.

NUmero del documento de identificacion del
demandante.

Apellidos de la persona que inferpone el embargo.
Nombres de la persona que inferpone el embargo.

Nombre del banco donde tiene Ila cuenta el
demandante.

Se refiere a la clase de cuenta, ahorros, corriente.

Corresponde al nUmero de la cuenta en donde se realiza
la consignacion mensual.

En este campo se ingresa el valor total del embargo.
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VALOR TOTAL ACUMULADO | En este campo se ingresa el valor acumulado del
embargo.

NOTA: este valor se actualiza a medida que se va

descontando.
CASILLA (Cuenta Se selecciona si los dineros deben ir destinados al banco
Demandante) y nUmero de cuenta del demandante. La novedad de

embargo puede ser una novedad periddica o una
novedad ocasional dependiendo de los emolumentos
embargados y la naturaleza de su liquidacion.

CASILLA (No confirmado) Significa si la novedad debe ser liquidada o no existe
confirmaciéon absoluta de la liquidacidén de la misma. Al
tener seleccién en No Confirmado, la novedad no es
liguidada hasta que sea confirmada.

CASILLA (Suspendido) Significa que la novedad debe ser Suspendida.

CASILLA (Histérico) Significa que la novedad queda en estado Histérico.

OBSERVACIONES En este campo se colocan comentarios adicionales que

ADICIONALES se refieran al formulario generado.

TIPO INCREMENTO Mediante la bUsqueda avanzada = se elige el tipo de

incremento en relacién al embargo.

FECHA INCREMENTO Fecha en la que se impone el incremento.

INCREMENTOS

FILTRO - INCREMENTOS

Permite realizar un filtro para buscar un registro especifico de incremento vy visualizar el
estado en el que se encuentra dentro de la informacién de embargos.

& i: 4 & humano ~

Y ¥ / Compensacion y Laborales / ! io !

© Nuevo B Exportar

Incremento

Tipo Incremento Estado

Seleccionar... ~ Seleccione una opcion ~
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

INCREMENTO Mediante busqueda avanzada ~ es posible seleccionar el
incremento sobre el cudl se desea trabajar.

TIPO INCREMENTO % IPC Dane, % Salario Admin, % Salario Empleado, etc.

ESTADO Activo o Historico.

NUEVO - INCREMENTOS

Permite generar desde cero un incremento en el Sistema de Informacién Humano.

B i: 2O 2 humano -

¥ ~ / Compensacién y Laborales | i 5 '

Y Filtro & Guardar

Descripcion Tipo Incremento
% IPC Dane ~
Valor Tipo Walor Walor Base
Porcentual ~

Fecha Inicial Fecha Final

Observaciones

s

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

DESCRIPCION Nombre que recibe el nuevo incremento.

TIPO INCREMENTO % IPC Dane, % Salario Admin, % Salario Empleado, etc.

VALOR Cantidad para incrementar.

TIPO VALOR Porcentual o Valor.

VALOR BASE Valor referencia, desde el que se realiza el incremento.

FECHA INICIAL Fecha en la que empieza a regir el incremento.

FECHA FINAL Fecha hasta donde se estima llevar el incremento.
OBSERVACIONES Campo exclusivo para agregar aclaraciones o comentarios

adicionales con referencia al formulario que se estd generando.

APLICAR INCREMENTOS

Este formulario permite hacer incrementos directos basados en los siguientes campos que
se evidencian en el formulario.
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B s LD 2 humano —

Empleado
Juzgado
Tercero
Incremento

Fecha inicial Fecha Final
04/01/2021 04/30/2021 Aplicar incremento

Buscar

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Mediante bUsqueda avanzada ~ se selecciona el empleado.
JUZIGADO Mediante bUsqueda avanzada ~ se selecciona el juzgado.
TERCERO Mediante bUsqueda avanzada ~ se selecciona el tercero.
INCREMENTO Mediante bUsqueda avanzada ~ se selecciona el incremento.
FECHA INICIAL fecha en la que empieza el incremento a Aplicar.
FECHA FINAL Fecha en la que termina el incremento aplicado.

IMPORTAR

El proceso de importacién de novedades permite ingresar novedades masivamente
mediante un archivo plano que cuenta con una estructura especifica, que varia segun el
tipo de novedades que se desean importar, las cuales pueden ser ocasionales o periddicas.

Para realizar un proceso de importacién de novedades es necesario ingresar al médulo de
compensaciéon vy laborales dar clic en el vinculo de Novedades y encuentra la opcion
Importar archivo plano.

La funcionalidad de Importar Datos adicionalmente permite la importacion de novedades
periddicas para conceptos tipo diferente a deduccion. En el evento de que se cargue un
archivo de conceptos diferente a deduccién, no es necesario incluir en el archivo NIT y
Digito de Verificacion, pues esta informacion sélo es relevante si es un concepto de
Deduccion.

IMPORTAR ARCHIVO PLANO

Para la importaciéon de novedades periddicas y ocasionales, debe tener en cuenta las
siguientes condiciones:

= El archivo debe ser un archivo tipo texto 'nombreDDMMYYYY.ixt' (La palabra 'nombre'
puede ser el que desee el usuario)
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= Todos los campos deben estar separados por comas (,)
= Elformato de fecha debe ser DD/MM/YYYY

= Para novedades ocasionales, en los campos opcionales si no van en el plano no se
debe colocar comas, es decir, solo va hasta la columna 5. Para novedades periddicas,
cuando el tipo concepto es diferente a deduccién no se incluye NIT y Digito de
Verificacion, por tanto, deben ir en blanco estos campos y separados por coma.

g - QO £ humano -

¥ ~ / Compensacién y Laborales / Movedades / Importar / Importar Archivo plano

Tipo Novedad Separador Campos Archivo Origen

Periodica v Coma """ w ngl’m archivo seleccionado
| importar |
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
TIPO NOVEDAD Corresponde a la clase de novedad que se va a insertar, si

es periddica u ocasional, por cada tipo existe una
estructura de archivo plano, debido a que las ventanas de
las novedades periddicas y ocasionales exigen diferente
tipo de informacion.

SEPARADOR CAMPOS Se le asigna la separacion entre campos segun lo exija el
archivo plano, y como se quiere que el Sistema entienda tal
separacion, estos generalmente se envian separados por
comas.

ARCHIVO ORIGEN Luego de dar clic al botén examinar y seleccionar la ruta,
ésta es consignada en este campo. Este archivo de origen
debe cumplir con las especificaciones de estructura de
datos requerida por el Sistema de Informacion Humano.

IMPORTAR ARCHIVO Al realizar el cargue del archivo plano en archivo origen, se
procede a importar las novedades dando clic en el botdn
Importar. Al terminar la importacién, se deben activar las
novedades mediante el vinculo ACTIVAR NOVEDADES
OCASIONALES del menu de Importar.

ACTIVAR NOVEDADES OCASIONALES

Después de importar las novedades ocasionales se deben verificar estos datos, una vez
aprobados se activa esta casilla.
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¥ ~ / Compensaciény Laborales / Novedades / Importar | Activar Novedades Ocasionales

Atencion: Este procedimiento es irreversible. Por favor verifique su operacion antes de ejecutar este proceso para las Novedades Ocasionales Importadas por Archivo plano.

ELIMINAR NOVEDADES IMPORTADAS

Si necesita eliminar alguna novedad, ya sead peridédica u ocasional, cargada en el Sistema
debe ingresar a la ventana Eliminar Novedades Importadas, seleccionar el tipo de
novedad, si es periddica debe determinar el nUmero de proceso.

g i 2 & humano ~

W~ c ién y Laborales / / Importar | Eliminar Novedades Importadas

Tipo Novedad Namero Proceso

Periodica ~

Periodica

QOcasional

| Atencion: Este procedimiento es irreversible. Por favor verifique su operacion antes de ejecutar esie proceso

IMPORTAR NOVEDADES OCASIONALES

L R ] ien v L i / Importar / Importar Novedades Ocasionales

Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Liquidacion
FECHA INICIO Fecha inicial de las novedades a importar.
FECHA FIN Fecha final de las novedades a importar.

FECHA LIQUIDADCION Fecha de liquidacion de las novedades a importar.

IMPORTAR NOVEDADES OCASIONALES (ENERGIA)

Esta funcionalidad permite que el responsable de ndmina cargue y actualice, mediante un
archivo en formato TXT, las novedades ocasionales por conceptos de ENERGIA. La
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informacion se almacenard en la nueva tabla ENERGIA_TCL, llevando el histérico mes a mes
de cada empleado. Una vez cargado el archivo y tras cumplir con las validaciones
correspondientes, se creardn las novedades ocasionales de manera automdtica.

“ @ Humano i: O & humano ~

o < ¥ Laborales 1 / Importar | Importar Novedades Ocasionales

Archivo Origen

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo

OCASIONAL

Este vinculo de informacion contiene novedades operativas que se pagan o se descuentan
al funcionario esporddicamente en los periodos de liquidacién de ndmina. Sélo se registran
los conceptos que tienen como caracteristica ser Novedad. Al momento de dar clic en
Ocasional se despliega la ventana Filiro Novedades Ocasionales, que permite buscar
informacion existente sobre las novedades de esta naturaleza relacionadas a los
funcionarios o crear una nueva novedad ocasional:

A Humano B i O & humano ~
WG in y Laborales | I Ocasional
© Nuevo B+ Exportar
Empleado
Concepto
Fecha Liguidacion Fecha Ocurrencia Estado
(todo) ~
[ pusca |
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
EMPLEADO NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.
CONCEPTO Filtro por el concepto insertado al funcionario correspondiente a
la novedad.

FECHA LIQUIDACION Fecha del periodo en la que se liquida la novedad.
FECHA OCURRENCIA Fecha en la que se produce la novedad.
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ESTADO Determina si la novedad estd registrada o puede confirmarse o
requiere estar no confirmada. Registrado, Histérico y No
confirmado.

NUEVO - OCASIONAL

Para crear una nueva novedad ocasional a un funcionario, debe seleccionar la opcidn
NUEVO, ubicada en la parte superior, esta accion despliega el formulario de Novedades
Ocasionales que permite diligenciar los campos.

A Humano” i: O & humano ~

Ocasional ~ | Compensacién y Laborales / Novedades / Ocasional

Y Filtro @ Guardar

Empleado

Goncepto

Clase Concepto Fecha Ocurrencia Fecha Liguidacion

Valor

Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Nimero Acto Administrativo
(ninguno) v

Area

Estado

No Confirmado Reliquidacién

Observaciones

z

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO NUmero de cédula del empleado que necesita buscar en el
Sistema.

CONCEPTO Filtfro por el concepto insertado al funcionario correspondiente a
la novedad.

CLASE CONCEPTO Permite identificar el concepto segin su naturaleza, si es un

concepto normal de liquidacion o si es un reajuste.

FECHA OCURRENCIA | Fecha en la que se produce la novedad. Dentro de las
validaciones que realiza el proceso al ingresar Novedades
Ocasionales, es que no pueden tener una fecha de ocurrencia
mayor a la fecha de ingreso de la vinculacién Activa del
funcionario, pues el sistema muestra un mensaje de restriccion.

FECHA LIQUIDACION Fecha del periodo en la que se liquida la novedad. Corresponde
al Ultimo dia del mes de la frecuencia de pago. Si la persona se
retira dentro de la frecuencia, esta fecha es la del dia del retiro.
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VALOR

ACTO
ADMINISTRATIVO

FECHA ACTO

ADMINISTRATIVO

NUMERO ACTO

ADMINISTRATIVO

CENTRO DE COSTO

AREA

CASILLA
confirmado)

CASILLA
(Reliquidacion)

OBSERVACIONES

VACACIONES

(No

Canfidad en la que se expresa la novedad, puede ser en pesos,
porcentaje, dias efc.

Soporte legal de la declaracién como novedad por parte de la
Entidad.

Fecha del acto administrativo.

NUmero dado al acto administrativo. Al dar clic en aceptar se
guarda los datos correspondientes a la novedad ocasional
insertada.

Codigo del centro de costo donde se ingresa la novedad
ocasional.

Este campo se activa con la configuraciéon (6887) vy es utilizado
para la distribucion de conceptos por drea. El usuario deberd
ingresar o seleccionar el cédigo del drea de la novedad.

El usuario tiene la posibilidad de inserfar novedades no
confirmadas, al activar esta casilla no permite la liquidacion del
concepto relacionado a la novedad ocasional.

El usuario tiene la posibilidad de insertar de reliquidacién, al
activar esta casilla permite la reliquidacion del concepto
relacionado a la novedad ocasional.

Se registra informacion correspondiente ala novedad que se estd
ingresando.

El Sistema permite la liquidacidén de vacaciones individuales y colectivas segun la necesidad
funcional de la entidad. Estd relacionado con el método de vacaciones que se ingresa en

vinculacion, en donde se define si corresponde al estdndar, contratistas u Otros.

De igual

manera tiene en cuenta los registros histéricos de las Ultimas vacaciones disfrutadas para
conceder el derecho que corresponde por cumplimiento del periodo.
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Informacién concepto
Compensatorios
Formulacién
Liquidacion
Cesantias

Informacién Embargos

>
>
>
>
>
>
>
>
>

Importar

Aplazar Vacaciones

Vacaciones Colectivas

Interrumpir Vacaciones

TOMAR VACACIONES

Almomento de dar clic en Vacaciones se despliega la ventana Filtro Vacaciones Tomadas,
que permite buscar informacién existente sobre las vacaciones aplicadas a un funcionario
especifico o crear un nuevo estado de vacaciones.

FILTRO - TOMAR VACACIONES

. 1
iz L & humano v

I 6n y Laborales / ! I Tomar
© Nuevo E: Exportar
Empleado
Fecha Inicial Fecha Liquidacion Estado Origen
(Todos) v (Todos) v
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
EMPLEADO Filtiro por el cédigo de vinculacién del funcionario.
FECHA INICIAL Fecha en la que se comienza a disfrutar las vacaciones.

FECHA LIQUIDACION Fecha del periodo en la que se liquida la novedad de
vacaciones.

ESTADO Filtro de la situacidon en la que se encuentra la novedad de
vacaciones, pueden ser: Registrado, Histdrico, Programado.
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ORIGEN Permite filirar por el fipo de vacaciones, si es por derecho, por
aplazamiento o por interrupcion.

NUEVO - TOMAR VACACIONES

El Sistema permite ingresar las novedades de vacaciones teniendo en cuenta que el
funcionario ha cumplido el derecho para disfrutar tales vacaciones y de igual manera
tenga su histdrico registrado del Ultimo periodo de vacaciones disfrutado. Partiendo de
estos datos, para crear un registro de vacaciones a un funcionario, debe sefalar la opcidn
NUEVO, ubicada en la parte inferior derecha de la ventana de Filtfro Vacaciones Tomadas,
esta accion despliega a una ventana llamada Vacaciones Tomadas que permite
diligenciar campos.

@& Humano i: QA & humano -

™~ G én y Laborales / ' # Tomar

Y Filtro B Guardar

Empleado

Fecha Inicial Fecha Final Fecha Retorno Fecha Liguidacidn

Calcular Fechas

Desligar ? Reliquidacion

Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Nimero Acto Administrativo
Acta ~

Observaciones

P

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Codigo del funcionario.
FECHA INICIAL Fecha en la que se comienza a disfrutar las vacaciones.
CALCULAR FECHAS Al dar clic en el botén calcular fechas, el Sistema calcula

automdticamente la fecha final y la fecha de retorno. Al dar clic
en Aceptar se guarda la informacién correspondiente al proceso
de vacaciones relacionado al funcionario.

FECHA FINAL Fecha en la que termina de disfrutar su periodo de vacaciones.
(Se calcula automdticamente)

FECHA RETORNO Fecha retorno a labores del empleado, calcula por el sistema
automdadticamente, con base a las dos fechas anteriores.

FECHA LIQUIDACION Fecha del periodo en la que se liquida la novedad de
vacaciones.
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CASILLA “Desligar” Esta casilla permite desligar las vacaciones.

CASILLA Esta casilla permite la reliquidacion de las vacaciones.
“Reliquidacién”

ACTO Soporte legal de la declaraciéon de aceptacion del disfrute de las
ADMINISTRATIVO vacaciones por parte de la Entidad.
FECHA ACTO | Fecha del acto administrativo.

ADMINISTRATIVO

NUMERO ACTO NuUmero dado al acto administrativo.
ADMINISTRATIVO

OBSERVACIONES En este campo se puede ingresar las observaciones adicionales
en la foma de vacaciones.

APLAZAR VACACIONES

Esta funcionalidad permite al usuario Aplazar dias de disfrute de vacaciones a un
funcionario que en caso de ser necesario deba interrumpir su periodo de vacaciones.

FILTRO — APLAZAR VACACIONES

En el mddulo de Compensacién y Laborales, encuentra la funcionalidad de Vacaciones
Aplazadas en la ruta, Compensacién y Laborales > Novedades > Vacaciones > Aplazar
Vacaciones.

B < 4 £ humano -

% - I G ién y Laborales | i | Aplazar

‘ A gl © Nueve B+ Exportar

Empleade

oo |
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
EMPLEADO Se debe ingresar el Cédigo del funcionario, al cual se le

quiere consultar las vacaciones.

NUEVO - APLAZAR VACACIONES

Para aplazar las vacaciones de un funcionario, es necesario seguir la ruta: Compensacion
y Laborales > Novedades > Vacaciones > Aplazar Vacaciones > Nuevo.
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A Humano B <: O & humano ~

-G iSn y Laborales | ! i I Aplazar

Y Filtro [ Guardar

Empleado

Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Nimero Acto Administrativo

Acta ~

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Codigo del empleado al cual se desea aplazar dias de
vacaciones.

ACTO Tipo de Acto administrativo por el cual se aplazan vacaciones al

ADMINISTRATIVO funcionario.

FECHA ACTO Fecha del Acto Administrativo.

ADMINISTRATIVO

NUMERO ACTO NUmero del Acto Administrativo.

ADMINISTRATIVO

Una vez se diligencie el campo de Coddigo de Empleado, el Sistema despliega
automdticamente, la tabla de Vacaciones Tomadas en la cual se visualiza el periodo de
vacaciones vigente para el funcionario.

VACACIONES COLECTIVAS

Esta funcionalidad permite al usuario crear uno o mds Procesos de Vacaciones Colectivas
para que multiples funcionarios sean asociados a éstos.

FILTRO - VACACIONES COLECTIVAS

En el mdédulo de Compensacion y Laborales, encuentra ahora, la funcionalidad de
Vacaciones Colectivas siguiendo la siguiente ruta, Compensacion y Laborales > Novedades
> Vacaciones > Vacaciones Colectivas.

A& Humano B - A 2 humano ~

b g et 6n y Laborales | ] 1] i
PR A

Vacaciones Colectivas

Fecha Inicial Fecha Final Fecha Liguidacion Estado

(todos) ~
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

VACACIONES Se debe ingresar o seleccionar el cdédigo del proceso de

COLECTIVAS vacaciones colectivas.

FECHA INICIAL Se debe ingresar la fecha inicial del proceso de vacaciones
colectivas.

FECHA FINAL Se debe ingresar la fecha final del proceso de vacaciones
colectivas.

FECHA LIQUIDACION Se debe ingresar la fecha de liquidacidon del proceso de
vacaciones colectivas.

ESTADO Se debe seleccionar el estado de vacaciones colectivas que
requiera filtrar: Inicial, Proceso, Histérico.

NUEVO - VACACIONES COLECTIVAS

Para crear un proceso de Vacaciones Colectivas, se debe seguir la ruta, Compensacién y
Laborales > Novedades > Vacaciones > Vacaciones Colectivas > Nuevo.

A Humano B i O 2 humano =~

W ic 6n y Laborales i '
Y Filtro | B Guardar

Vacaciones Colectivas Dias
Fecha Inicial Fecha Liquidacion

Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Niamero Acto Administrativo

Acta v

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

VACACIONES COLECTIVAS Nombre/descripcion del proceso de Vacaciones Colectivas

DiAS NUmero de Dias de vacaciones del proceso de Vacaciones
Colectivas.

FECHA INICIAL Fecha a partir de la cual inicia el proceso de Vacaciones
Colectivas.

FECHA LIQUIDACION Fecha en la cual se liquida en Némina el proceso de

Vacaciones Colectivas.

ACTO ADMINISTRATIVO Tipo de Acto Administratfivo por el cual se genera el proceso
de Vacaciones Colectivas
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FCHA ACTO | Fecha del Acto Administrativo.
ADMINISTRATIVO

NUMERO ACTO NuUmero de Acto Administrativo.
ADMINISTRATIVO

INTERRUMPIR VACACIONES

Esta opcidén le permite al usuario consultar las interrupciones de vacaciones realizadas, para
acceder a esta opcidn debe tener en cuenta la siguiente ruta: >>Inicio / Compensacion y
Laborales / Novedades / Vacaciones / Interrumpir Vacaciones >> Filtro.

"> L 2 humano -

i~/ C &n y Laborales / i i r

Y Filtro [E: Exportar
Empleado Motive

4 Incapacidad -~
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
EMPLEADO Se debe ingresar el coddigo del empleado que se desee consultar.
MOTIVO Este campo no es editable, pero por defecto tiene el motivo de

“Incapacidad”.

PARAMETROS

DESCRIPCION

Corresponde a las bases propias de compensacion de los funcionarios de la Entidad. Los
pardmetros son aquellos valores que por legislaciéon o reglas internas de la Entidad sean
generales a todo el personal, independientes de los esquemas de compensacién. Para
visualizar el menU que compone Pardmetros basta con dar clic en este vinculo y puede ver:
Funciones, Frecuencia de Pago, Variables.
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Informacién concepto

Compensatorios
Formulacion
Liquidacion
Intereses Cesantias

MNovedades

Funciones

Frecuencia Pago

VARIABLES
Esta opcion cuenta con la opcidn para definir variables y la opcion para anadir detalle.

Consultas
Informacion concepto
Compensatorios
Formul:

Liquidacion

Intereses Cesantias
MNovedades
Para

Variables

Definir Variables

Detalle

DEFINIR VARIABLES
FILTRO - DEFINIR VARIABLES

Es un formulario que “define” variables y permite filtrar para modificar y crear desde cero
nuevos registros en relacién con variables, se visualiza a continuacién en las siguientes
im&agenes:
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A Humano # - Q4 & humano ~
ir - 16 idn y Laborales / Varisbles | Definir Variables
© Nuevo [E+ Exportar
Cadigo Variable
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < Bl 2 3 4 5 14 =
Cédigo Variable $ Variable s
Consultar Eliminar Detalle PRAFF Forcentsje Fension
Consultar Eliminar Detalle PRMEN MEN

NUEVO - DEFINIR VARIABLES

B i: O 2 humano ~

¥~/ c én y Laborales | ! Variables | Definir Variables
Y Filro [ Guardar
Cadigo Variable

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Es la abreviacién que tiene la variable, ejemplo: AESTIM (DC.
Auxilio Especial de Trans. mds de un milléon).
VARIABLE Ejemplo: BASICO MAGISTRADO (BASMAG)
DETALLE

Este formulario solo permite crear desde cero un registro en relacién a variable. Se visualiza
a continuacion:

A Humano B i- O & humano ~
7~ ic idn y Laborales | I Variables | Detalle
[ Guardar
Cadigo Variable
Fecha Inicial Fecha Final Esquema Valor
(todo) v

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO Es la abreviacion que tiene la variable, ejemplo: AESTIM (DC.
Auxilio Especial de Trans. mds de un millon).
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VARIABLE Ejemplo: BASICO MAGISTRADO (BASMAG)
FECHA INICIAL Fecha en la que comienza el pardmetro para la variable a
generar.
FECHA FINAL Fecha en la que termina dicha variable.
ESQUEMA Se debe seleccionar el esquema para el cual aplicara la variable.
VALOR Valor de la variable a generar en nimero. (4500000.000000)
FUNCIONES

FILTRO - FUNCIONES

Las funciones complementan segin la necesidad la formulacion de los conceptos, estas
proporcionan a la férmula mayor especificidad en informacidén que se requiere tener en
cuenta para liguidar un concepto, permitiendo una construccidon mds elaborada de la
formula mediante funciones internas del Sistema que obtienen informacion de
determinadas tablas.

B ;4 & humano ~

Cadigo Descripcién Tabla
(todo) .
=3
cODIGO Codificacion dada a la funcién al momento de ser creada.
DESCRIPCION Filtfro segun la descripcidén o nombre dado a la funcion.
TABLA Lugar de donde se llama los datos.

EDITAR - FUNCIONES

El vinculo Editar permite realizar modificaciones a las funciones ya insertadas. Si lo que
necesita es editar una funcién seleccione el vinculo Editar.
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A Humano B - 2 2 humano ~
fr-ic 6n y Laborales | Pard [
YFitro  @Nuevo NedSiit' @ [ Guardar [ Eliminar
Cadigo Descripcion
DIVAP Dias proporcionales de vacaciones
Tabla Campo
VacacionesDerecho_TCL v FECHAINI v
Operador Valor por defecto
Max v 01/01/1900
Parametros
Campo Op Valor Especifico
v v v
Codigo Campo op Valor Especifico

Al dar clic el Sistema despliega la ventana correspondiente a las caracteristicas de la
funcion para que se edite. Al culminar la modificacién o la revisién de la informacién
contenida en la ventana, debe dar clic en Aceptar para guardar la informacion.

NUEVO - FUNCIONES

Para ingresar al Sistema una nueva funcion debe seleccionar el item Funciones, esta opcion
aparece en el menu principal al dar clic en PARAMETROS, automdticamente visualiza el
Filtro Funcion donde encuentra el botdn NUEVO. El Sistema despliega el formulario de
Funciones donde debe ingresar los nuevos datos.

A& Humano @ I: 2 & humano ~
W~/ C 6n y Laborales | Pard q i

Y Filtro &) Guardar

Cddigo Descripcidn

Tabla Campo

Operador Valor por defecto

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

coDIGO Asigne un codigo alfanumérico que permita identificar la Funcion

entre otras, este cddigo es el que se asociara en la formulacion.
DESCRIPCION Nombre de la funcién.

TABLA Objeto de la base de datos desde la cual se requiere la
informacion.
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CAMPO Columna de la tabla que contiene la informacidén que se requiere
traer para la formulacion.

OPERADOR Determina la funcioén a realizar partiendo del campo seleccionado
de la tabla.

VALOR POR DEFECTO | Permite definir un valor determinado desde el cual se tiene en
cuenta los datos de interés.

Al dar clic en Aceptar, se despliegan los pardmetros que permiten darle a la funcidon mayor
detalle.

FRECUENCIA DE PAGO
FILTRO - FRECUENCIA DE PAGO

El primer paso para iniciar una ndmina es verificar que la frecuencia de pago del Sistema
concuerda con el mes aliquidar. La frecuencia de pago hace referencia al periodo actual
de la liguidacién de la ndmina mensual. Al momento de hacer clic en Frecuencias se abre
la ventana Filtro Frecuencia, que permite buscar informacion existente sobre las frecuencias
de pago existentes en la Enfidad o crear una nueva Frecuencia de Pago.

A& Humano B - 2 & humano -
fr-ic ién y Laborales | Pard ] ia Pago
© Nuevo B Exportar

Cadigo Frecuencia

Fecha Inicial Fecha Final

=

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CcODIGO Filtro por el cédigo dado a la Frecuencia de Pago.

FRECUENCIA Descripcidon que identifica el tipo de frecuencia: Mensual,

quincenal, etfc.

FECHA INICIAL Fecha inicial del periodo de la frecuencia de pago y que indica la
fecha inicial de liquidaciéon del mes.

FECHA FINAL Fecha final del periodo de la frecuencia de pago y que indica la
fecha final de liquidacién del mes.

EDITAR - FRECUENCIA DE PAGO
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El vinculo Editar permite realizar modificaciones a la Frecuencia de pago ya insertada. Silo
gue necesita es editar la Frecuencia seleccione el vinculo EDITAR. Al dar clic el Sistema
despliega la ventana correspondiente a las caracteristicas de la Frecuencia de Pago para
que sea editada. Al culminar la modificacion o la revisién de la informacion contenida en
la ventana, basta con dar clic en Aceptar para guardar la informacion.

B8 i 4 2 humano ~

17 =1 6n y Laborales | Para ! ia Fago
Yritro  @Nuevo NedSEl () Guardar [ Eliminar
Codigo Frecuencia
1 Mensual
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Corte
09/01/2020 09/30/2020 09/30/2020
Dias Numero Periodos
30 1 Calendario Actualizar Registros Proyectados

NUEVO - FRECUENCIA DE PAGO

Si necesita ingresar al Sistema un nuevo registro de Frecuencia de Pago debe dar clic en la
opcién Pardmetros, de la lista que se despliega seleccione el item FRECUENCIA DE PAGO,
en el seleccione el botén NUEVO, automdticamente ve la siguiente ventana donde puede
ingresar los datos del nuevo registro.

B {: 24 £ humano ~

A Humano
wTic 6n y Laborales / 3 /] ia Pago
Y Filtro &) Guardar
Cddigo Fracuencia
60
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Corte
Dias Nimero Periedos
Calendario Actualizar Registros Proyectados
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
cODIGO Filtro por el cédigo dado a la Frecuencia de Pago.
FRECUENCIA Descripciéon que identifica el tipo de frecuencia: Mensual,
quincenal, etc.
FECHA INICIAL Fecha inicial del periodo de la frecuencia de pago y que indica la

fecha inicial de liquidacién del mes.

FECHA FINAL Fecha final del periodo de la frecuencia de pago y que indica la
fecha final de liquidacién del mes.
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FECHA CORTE
DIAS

NUMERO PERIODOS

CASILLA
(Calendario)

CASILLA (Actuadlizar
Registros
Proyectados)

PROYECCION

Determina la fecha hasta la cual se deben ingresar novedades en
una frecuencia de pago.

No. De dias a liquidar con una frecuencia de pago.

Corresponde al periodo del mes cuando las frecuencias son de
quincenales, semanales etc. Para frecuencias mensuales este
periodo debeiren 1 (uno).

La base general para pago de ndmina corresponde a 30 dias, sin
embargo, Humano permite la opcidn de manejar nominas con
base calendario esto significa que se tiene en cuenta el nUmero
de dias del mes sea 28 para febrero, 31 para Diciembre etc.

Este check permite el paso de los registros que en vinculacion
detalle se encuentran como proyectados a estado actual. Este
proceso lo realiza conforme a las fechas de la frecuencia de pago
esto significa que los registros que estén en TIPOREG = 3
(Proyectado) dentro de la frecuencia asignada pasen a TIPOREG
=2 (Actual).

DESCRIPCION

Se incorpora en el sistema Humano® Web la funcionalidad de Proyeccién de Nomina, con
el fin de ofrecer una herramienta que facilite la obtencién de informacién de Costo por
Cargos y la evaluacion de comportamientos a fravés de la aplicacién de la variable
tiempo. De esta forma, le entidad podrd tener un insumo que nutfre y aporta en la
construccion de presupuestos y diseno de la gestion del talento humano.

Informacion concepto

Compensatorios
Formulacién
Liquidacién
Intereses Cesantias
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FORMULARIO DEFINIR PROYECCION

DESCRIPCION

NUEVO

Para crear una nueva proyeccion deberd ingresar en la ruta: >>Inicio/ Compensacion y
Laborales/ Proyeccidon/ Proyeccién Definir > Nuevo; diligenciar los campos del formulario y
finalmente dar clic en el botén Guardar.

A Himano®
ﬁ ~ | Compensacion y Laborales / Proyeccion / Proyeccion Definir
Y Filtro B Guardar B+ Exportar
Codigo Descripcion Proyeccion Proceso
Fecha Inicio Grupo Concepto Estado
PRONOMP Proceso b

Descripciéon de los campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CcODIGO Se debe ingresar un cdédigo numérico identificador del
proceso de proyeccion. (Obligatorio)
DESCRIPCION PROYECCIONSe debe ingresar una descripcién para el respectivo proceso

PROCESO de proyeccion. (Obligatorio)

FECHA INICIO Se debe ingresar una fecha inicial de vigencia para el
proceso de proyeccion.

GRUPO CONCEPTO Este campo no es editable, el sistema estable por defecto el
concepto PRONOMP. (Obligatorio)

ESTADO Este campo no es editable, el sistema establece por defecto

el estado “Proceso”.
NOTA: este campo se habilitard cuando edite una
proyeccion existente.

FILTRO

Para consultar una nueva proyeccién deberd ingresar en la ruta: >>Inicio/ Compensacion
y Laborales/ Proyeccién/ Proyeccion Definir > Filtro; diligenciar los campos del formulario y
finalmente dar clic en el botén Buscar.
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A Humano®

% ¥ / Compensacion y Laborales / Proyeccion / Proyeccién Definir

Y Filtro © Nuevo B Exportar

Proyeccion Proceso

Fecha Inicio Estado
Todo v
Ver 10 = registros por pagina Filtrar < - > |
- Codigo Proceso Proyeccion Proceso Fecha Inicio Estado
Consultar Eliminar 01 PRUEBA PROYECION LSMA SEPTIEMBRE 24/09/2025 En proceso

Descripciéon de los campos:

CAMPO DESCRIPCION

PROYECCION PROCESO Se puede ingresar la descripcidn del proceso de proyeccion que
requiera consultar. (Opcional)

FECHA INICIO Se debe ingresar la fecha inicial de vigencia para el proceso de
proyeccién que requiera consultar. (Opcional)
ESTADO Se puede seleccionar el estado del proceso de proyeccién que

requiera consultar: Proceso, Histérico, Todos. (Opcional)

En los resultados de la bUsqueda cada proceso de proyeccidén contard con las opciones
“Consultar” y “Eliminar”.

OPCION DESCRIPCION

CONSULTAR Esta opcién permite ingresar al formulario donde se registréd la
informacion de la proyeccién de ndmina para editar los datos.
ELIMINAR Esta opcion permite eliminar un proceso de proyeccion.

NOTA: esta opciodn estard habilitada siempre y cuando no se haya
ejecutado la liquidacion para el respectivo cédigo de proyeccion.

EDITAR

Para editar una proyeccién deberd consultarla y posteriormente dar clic en el botdn Editar,
de esta manera se habilitardn los campos Descripcion Proyecciéon Proceso y Estado.
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A Humano®

% ¥ / Compensacion y Laborales / Proyeccion / Proyeccién Definir

Y Filtro & Editar B Guardar [ Eliminar s Exportar

Codigo Descripcion Proyeccion Proceso
01 PRUEBA PROYECION LSMA SEPTIEMBRE
Fecha Inicio Grupo Concepto Estado
24/09/2025 PRONOMP Proceso -

Nota: Esta opcidn se utiliza para realizar el cambio de estado una vez se haya efectuado la
liguidacién de la Proyeccion de Nomina. El sistema no realiza este cambio de forma
automdtica, por lo que debe ser ejecutado manualmente por el usuario.

Aspectos Importantes:

V' Elsistema No permite crear una proyeccion con el coddigo de uno ya existente.
v' Elsistema permite crear proyecciones con la misma fecha inicial.

FORMULARIO PROYECCION NOMINA

DESCRIPCION

El formulario de Proyeccion Némina permite seleccionar los pardmetros para la ejecucion
del proceso.

A Humano R a N S ¢

Y% ~ / Compensacién y Laborales / Proyeccion / Proyeccién Nomina

Médulos E» Exportar
L Wl Foceso Proyecaon
&, Compensacion y Laborales Seleccionar -
Consultas .
> Tipo de proyeccion
Informacién concepto
Compensatorios Seleccionar ~
Formulacién Seleccion de proyeccion
Liquidacion 5
) Seleccionar v
Intereses Cesantias
Novedades

Proyeccion

Proyeccién Definir
Proyeccién Nomina

Descripciéon de los campos:
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CAMPO DESCRIPCION

PROCESO PROYECCION En este campo deberd seleccionar el proceso que requiera
liguidar. (Obligatorio)

TPO DE PROYECCION En este campo deberd seleccionar el tipo de proyeccién: Por
nUmero de Periodos. (Obligatorio)

NUMERO DE PERIODOS Se debe ingresar la cantidad de periodos a proyectar.
(Obligatorio)
NOTA: este campo se activa cuando se selecciona el tipo de
proyeccién “Por nUmero de Periodos”.

SELECCION DEEn este campo deberd seleccionar una opcién de la lista

PROYECCION desplegable, para delimitar el personal a proyectar: Esquema,
Centro Costo, Sucursal, Cargo. (Obligatorio)

CENTRO COSTO En este campo se debe ingresar el cddigo del centro de costo

para la proyeccién. (Obligatorio)

NOTA: este campo se activa cuando se selecciona en el

campo “Seleccién de Proyeccion “, la opcién “Centro Costo”.
MODO Este campo se activa cuando se selecciona en el campo

“Seleccion de Proyeccion” las opciones: Esquema, Sucursal y

Cargo.

Si selecciona Esquema, se habilitard este campo con las
opciones: Todos, Seleccionar Esquemas.

Si selecciona Sucursal, se habilitard este campo con las
opciones: Todos, Seleccionar Sucursal.

Si selecciona Esquema, se habilitard este campo con las
opciones: Todos, Seleccionar Cargos- Grados.

NOTA: Al seleccionar la opcion “Seleccionar (Esquemas,
Sucursal o Cargos-Grados)”, se habilita un panel en la parte
inferior que permite marcar individualmente los elementos
deseados. Ademds, se dispone de un buscador para filtrar los
registros por nombre.

BOTON PROYECTAR Permite ejecutar el proceso de proyeccion, de acuerdo con
los pardmetros definidos.

NOTA: La proyeccién ejecuta un proceso en la ruta: >>Inicio/
Procesos

BOTON MENSAJES Permite visualizar los mensajes restrictivos del proceso de
Proyeccion.
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Esquema:

A Humano'

W c i6n y Laborales |

yeccion i6n Nomina
[E+ Exportar

Proceso Proyeccion

PRUEBA PROYECION LSMA SEPTIEMBRE ~
Tipo de proyeccion Numero de periodos

Por numero de Periodos ~ 2
Seleccion de proyeccion Modo

Esqguema ~ Seleccionar Esquemas ~

Buscar Esguema...

1 - Administrativos
[0 2 - Preescolar
O 3 - Primaria

[ 4 - Secundaria

L _______}J

Sucursal:

A Himana

o~/ c i6n y Laborales |

yeccion | i6n Nomina

Proceso Proyeccion
PRUEBA PROYECION LSMA SEPTIEMBERE -
Tipo de proyeccion
Por numero de Periodos

Seleccion de proyeccion

E+ Exportar

Numero de periodos

Sucursal

Modo

Seleccionar Sucursales

Buscar Sucursal..

1 - Secretaria de Educacion

[ 2 - Recursos Propios

Cargo:
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WG

- 01 - Profesional Proyeccion
. 1219 - Profesional Universitario

~ [314 - Técnico Operativo

. L1745 - Director De Unidad Tecnolégica O Unidad Aca.

ion y Laborales / Proy ] 5n Nomina
B+ Exportar

Proceso Proyeccion

PRUEBA PROYECION LSMA SEPTIEMBRE -
Tipo de proyeccion Numero de periodos

Por numero de Periodos v 2
Seleccion de proyeccion Modo

Cargo v Seleccionar Cargos - Grados ~

Buscar Cargo...

Mensajes:
| Mensajes Proyectar
Hcargo £ Grado © Mensaje
@ No hay mensajes para mostrar
Proyectar:

@ Humano™

WG

Proceso Proyeccion

PRUEBA PROYECION LSMA SEPTIEMBRE
Tipo de proyeccion

Por numero de Periodos
Seleccion de proyeccion

cargo

Buscar Cargo..

. 101 - Profesional Proyeccion

.~ 0219 - Profesional Universitario

~ [J314 - Técnico Operativo

&n Nomina

E+ Exportar

Mensaje

——p» | El proceso de proyeccion se ejecuto
de manera correcta.

Numero de periodos

2

Modo

Seleccionar Cargos - Grados ~

» . [1745 - Director De Unidad Tecnolagica O Unidad Aca.

Mensajes | Proyectar

-)
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#A Himano®

ﬁ ~ | Procesos

Codigo Proceso Usuario Fecha Tipo CE Estado F.Est %
501737  LiguidacionProyeccion=01 e e 25/09/2025 8:48:38 LoP T Proyeccion Liquidada Cargo(1 de 1). Errores=0 Guardando 25/09/2025 8:48:39 100
[1] Modo=Cargo, a. m. RegistrosTerminado am

PROCESOS

DESCRIPCION

CONFIRMA LIQUIDACION

Informacidn concepto

Compensatorios

Formulacién
Liquidacion
Intereses Cesantias
Novedades

melros

Luego de realizar el proceso de liquidacion correspondiente a su necesidad debe confirmar
dicho proceso para que el Sistema se actualice, para ello debe confirmar las liquidaciones.

A Humano &: L & humano ~

¥ - / Compensacién y Laborsles / Procesos | Confirma Liquidacién

Némina

Proceso

Atencion: Este procadimiento es irreversible. Por favor verifique su ejecucion
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

NOMINA Se selecciona el proceso liquidado a confirmar para pasar a
histéricos.

ATENCION Check gue le notifica al usuario que este proceso no se podrd
reversar.

Al dar clic en Aceptar se inicia el proceso de confirmacion de los procesos de liquidacién,
este proceso es irreversible, debe tener plena certeza de su aceptacion.

PRESUPUESTO

DESCRIPCION

El Sistema HUMANO, permite registrar los movimientos presupuestales, feniendo en cuenta
el presupuesto inicial dado por la Nacion a las entidades. Con este proceso puede crear
un presupuesto teniendo en cuenta unidades y fuentes, asignar detalles (cuentas
presupuestales) para su ejecucion, registrar los respectivos movimientos que se hagan vy
generar el reporte donde estd consignada la informacién ejecutada.

DEFINIR PRESUPUESTO
NUEVO - PRESUPUESTO

Para ingresar un nuevo registro de Presupuesto debe dar clic en el botdn NUEVO, ubicado
en la parte inferior del Filtro Presupuesto. Esta accién despliega la ventana Presupuesto
donde puede ingresar los datos respectivos.

8 < 24 & humano ~

fx i6n y Laborales | ! Definir

Y Filtre B Guardar

Cadigo Presupuesto Estado

Programacien A4

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

coDpIGO Codigo de mdximo 4 digitos que se da al proceso de
Presupuesto para poder diferenciarlo de otros Procesos. Es
necesario que le asigne el cddigo al Presupuesto.

PRESUPUESTO Es el nombre o descripcion del Presupuesto para poder
identificarlo.
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ESTADO Corresponde a la situacidén en la que se encuentra el
Presupuesto, encuentra 4 estados:

e Programacién: Este estado hace referencia a
cuando un Presupuesto se encuentra en proyecto.

e Aprobado: Este estado hace referencia a cuando
un Presupuesto ha sido aprobado mediante un
CDP para ser ejecutado.

e Ejecucion: Este estado hace referencia a cuando
un Presupuesto estd en curso o desarrollo.

e Cerrado: Este estado hace referencia a cuando
un Presupuesto ya no estd en marcha, porgque ha
culminado.

FILTRO - DEFINIR PRESUPUESTO

Este Filtfro permite buscar registros de Presupuestos existentes en el Sistema o ingresar nuevos
registros, segun el caso.

B ;- O 2 humano ~

or-/c 6n y Laborales | ! Definir

@ Nuavo [E-+ Exportar
Caodigo Presupuesto Estado
(todo) -~
NOMBRE DEL CAMPO | DESCRIPCION
coDpIGO Codigo de mdximo 4 digitos que se le da al proceso de

Presupuesto para poder diferenciar de ofros Procesos. Es
necesario que le asigne el cédigo al Presupuesto.

PRESUPUESTO Es el nombre o descripcion del Presupuesto para poder
identfificarlo.
ESTADO Corresponde a la situacion en que se encuentra el Presupuesto,

encuentra 4 estados:

e Programacioén: Este estado hace referencia a cuando un
Presupuesto se encuentra en proyecto.

e Aprobado: Este estado hace referencia a cuando un
Presupuesto ha sido aprobado mediante un CDP para ser
ejecutado.
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e Ejecucidn: Este estado hace referencia a cuando un
Presupuesto estd en curso o desarrollo.

e Cerrado: Este estado hace referencia a cuando un
Presupuesto ya no estéd en marcha, porque ha culminado.

DETALLE PRESUPUESTO
FILTRO — DETALLE PRESUPUESTO

A través de este filtro puede buscar y/o crear un nuevo registro de Detalle de Presupuesto.

A Humano g <: O & humano ~
- ic 6n y Laborales | ! Detalle
© Nuevo B+ Exportar

Cadige Presupuesto

Unidad Presupuestal Fuente Presupuestal
(todo) ~ (todo) ~
Cuenta Presupuestal

NUEVO - DETALLE PRESUPUESTO

Para ingresar a HUMANO la informacién del Detalle del Presupuesto debe ir al mddulo de
Compensacion y Laborales y dar clic en la opcion PRESUPUESTOS vy luego DETALLE DE
PRESUPUESTOS, inmediatamente despliega el Filtro de Detalle de Presupuesto, en este Filtro
encuentra el botén NUEVO del Filtfro Detalle de Presupuesto, accede al formulario de
Detalle de Presupuesto donde puede ingresar la informacién correspondiente, al finalizar
de clic en el botén Aceptar para que la informacién sea guardada.

# Humano B - &4 & humano ~

- i6n y Laborales | ! Detalle
g o | S

Cédigo Presupuesto
Unidad Presupuestal Fuente Presupuestal

Administracion Instituciones Educativas ~ Donaciones ~
Cuenta Presupuestal

Apropiacién Inicial

Observaciones
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DEFINIR MOVIMIENTOS
Luego de crear un presupuesto y asignar las cuentas presupuestales correspondientes, es
posible, a fravés de esta funcionalidad, registrar los movimientos realizados a dichas
cuentas presupuestales.

FILTRO - DEFINIR MOVIMIENTOS

Para buscar o crear registros de movimientos debe ingresar al Filfro Movimiento de
Presupuesto donde encuentra los botones Buscar y Nuevo.

@ Humano B i: 4 2 humano ~
& - én y Laborales / | Definir Movimi
© Nuevo E-+ Exportar
Presupuesto
Fecha Movimiento Nimero CDP Operacion Presupuestal
(todo) v
Descripcidn
Confirmado No Confirmado  ® Todos
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
PRESUPUESTO En este campo se selecciona mediante el buscador el

Presupuesto al cual desea Asignarle Movimientos.
FECHA MOVIMIENTO Fecha en la que es realizado el movimiento Presupuestal.
NUMERO CDP NUmero del certificado de disponibilidad presupuestal.

OPERACION PRESUPUESTAL  Hace referencia a la naturaleza del movimiento
presupuestal que se estd realizando. Este campo es
parametrizable y se debe seleccionar si la operacion
corresponde a un costo, gasto, Nomina etc.

DESCRIPCION En este campo se consigna una breve descripcion
referente al movimiento presupuestal realizado.

NUEVO - DEFINIR MOVIMIENTOS

Luego de crear un presupuesto y asignarle las cuentas presupuestales correspondientes, es
posible registrar los movimientos realizados a dichas cuentas presupuestales. Para registrar
movimientos dar clic en Compensacién y laborales / Presupuestos/ Registrar Movimientos/
Nuevo.
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Al dar clic en el vinculo de Registrar Movimientos del menU de Compensacién y Laborales,
puede visualizar el filtro de Movimiento de Presupuesto. Dar clic en el link nuevo: al realizar
esta labor despliega la ventana que permite insertar la informacién general del Movimiento
a un Presupuesto.

A& Humano B - O 2 humano -

WG 6n y Laborales | I Definir

Y Filtro [8) Guardar

Presupuesto
Fecha Movimiento Nimero COP Operacidn Presupuestal
Gato hd

Descripcién

Observaciones

Confirmar

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PRESUPUESTO En este campo se selecciona mediante el buscador el
Presupuesto al cual desea Asignarle Movimientos.

FECHA MOVIMIENTO Fecha en la que es realizado el movimiento Presupuestal.
NUMERO CDP NUmero del certificado de disponibilidad presupuestal.

OPERACION PRESUPUESTAL Hace referencia a la naturaleza del movimiento
presupuestal que se estd realizando. Este campo es
parametrizable y se debe seleccionar si la operacién
corresponde a un costo, gasto, Nomina etc.

DESCRIPCION En este campo se consigna una breve descripcion
referente al movimiento presupuestal realizado.

OBSERVACIONES Campo para agregar comentarios adicionales.

CASILLA (Confirmado) En esta casilla puede definir si el movimiento presupuestal
estd confirmado o no, es decir si ya se realizé su ejecucion.

COSTEO

DESCRIPCION

El Sistema HUMANO permite a los usuarios encargados del proceso de Costeo, realizar de
manera automdtica y teniendo en cuenta las directrices de la entidad. Este proceso
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permite crear un proceso de costeo, liquida (calcular) y generar el reporte donde estd
consignada la informacion del Proceso de Costeo liquidado.

COSTEO LIQUIDAR

Luego de fener creado un proceso de costeo, con sus respectivas especificaciones, es
posible iniciar el proceso de Liquidacién, que hace referencia al cdlculo del costo del
Proceso creado en “costeo definir”.

A Humano B :: Q4 2 humano ~
% = | Compansacién y Laborales | Costeo | Costeo Liguidar
Costeo Proceso
Seleccidn CargoGrado

Todos los Cargos ~ !
[ e
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
COSTEO PROCESO En este campo visualiza los procesos de costeo creados en Costeo

Definir, seleccione el que debe liquidar.

SELECCION En este campo seleccionar, si desea el proceso de costeo por
todos los cargos o por algin cargo en especial:

CARGOGRADO Mediante buUsqueda avanzada ~  se selecciona el
CARGOGRADO.

e Todos los cargos: La Liquidacion del Proceso de Costeo, se
genera teniendo en cuenta todos los cargos.

e Histérico: La liquidacion del proceso de costeo se genera
feniendo en cuenta solamente el cargo seleccionado.

BOTON LIQUIDAR Permite Liquidar (calcular) el Proceso de Costeo, con los
pardmetros que selecciond.

BOTON ELIMINAR Permite eliminar los registros de liquidaciones anteriores en los
procesos de costeo.

BOTON MENSAJES Permite visualizar los errores que se pudieron generar durante el
proceso de Liquidacion.

COSTEO DEFINIR
FILTRO — COSTEO DEFINIR
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El primer paso para realizar un costeo de cargos es crear un proceso, el cual almacena los
datos bdsicos del proceso a generar.

B i 0 8 huemano =

O = | Comperascds p Lebocsen | Sows | Cowies Dl
Costag Proceso
Facha Corle Estado Grupo Concaplo
floda) o toedar} w
Grado por Dedecin

NUEVO - COSTEO DEFINIR

Al dar clic en el vinculo de Costeo del ment de Compensacion y Laborales, puede visualizar
los vinculos de Costeo Liquidar y Costeo definir, al dar clic en costeo definir puede ver el
Filtro de Costeo Proceso. Dar clic en el vinculo NUEVO, al redlizar esta labor aparece la
ventana que permite insertar la informacién general del Proceso de Costeo.

A Humano B i: 4 2 humano v
¥y — | CompensaciényLaborales / Costec /| Costeo Definir

Y Filtro 2 Guardar
Cadigo Descripcion Cesteo Proceso
Fecha Corte Grupe Concepto

BDFAC - Bonificacion Dificil Acceso hd
Grado por Defecto Multiplicador Estado

Proceso hd

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Codigo del Proceso de Costeo para poder diferenciarlo de otros
Procesos. Es necesario que le asigne el cédigo al proceso.

DESCRIPCION COSTEO | Es el nombre o descripcién del proceso de Costeo para poder
PROCESO identificarlo de otros procesos.

FECHA CORTE Fecha final hasta la cual se hace efectivo el Proceso de Costeo.
Para esto tenga en cuenta el periodo de tiempo para el cual
necesita la informacion del Proceso de Costeo.

GRUPO CONCEPTO En este campo puede elegir el grupo de conceptos con el cual
desea liquidar el proceso de costeo. Para esta finalidad sélo se
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encuenfra parametrizado un grupo llamado COSTEOCAR vy es el
que debe elegir siempre que requiere liquidar el proceso.

GRADO POR DEFECTO | En este campo, puede elegir el grado que es tomado como
punto de referencia para realizar el cdlculo del Proceso de
Costeo. Es una media necesaria para poder determinar entre
fantos grados cuando puede costar un cargo.

MULTIPLICADOR Hace referencia, alincremento porcentual del sueldo con el cual
se desea calcular el valor total de determinado proceso de
costeo. Tiene un manejo por decimales, es decir que si se
incrementa el bdsico en el 6% se debe referenciar en el campo
multiplicador el 0.06. Si no maneja ningun tipo de incremento
coloque siempre en este campo 1 (uno).

ESTADO Corresponde a la situacion en la que se encuentra el Proceso de
Costeo, encuentra 2 estados:

e Proceso: Este estado hace referencia a cuando un proceso
de costeo estd en curso o desarrollo, por esta razén solo
procesos de costeo que estén en este estado son susceptibles
de ser modificados.

e Histdrico: Este estado hace referencia a cuando un proceso
de Costeo ya no estd en marcha, porque ha culminado. por
esta razén los Procesos de Costeo que se encuentren en este
estado no son susceptibles a ser modificados.

HISTORICO DE LIQUIDACION

DESCRIPCION

El Sistema HUMANO permite a los usuarios encargados de las liquidaciones de némina y
pagos a funcionarios, registrar el historial de liquidaciones que no se encuentren en la base
de datos del Sistema de pagos o descuentos efectuados por Tesoreria o no haber sido
migrados.

Histéricos de liquidacion hace referencia a aquella informacion de conceptos de cualquier
naturaleza que no fueron incluidos oporfunamente en la base de datos y se requieren para
informes, certificaciones y procesos de liquidacion. Este proceso aplica para personal
activo o inactivo.

Pago a Inactivos corresponde a los valores pagados o descontados por fuera del Sistema
a personal inactivo en aplicacion de procesos como retroactivos y que al momento de ser
aplicados el exfuncionario tenia derecho u obligacion al reajuste realizado y se efectian
por caja. De igual manera, aplica para el personal que al momento de retiro adeuda
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dineros y estos deben ser descontados por tesoreria, pero se requiere dejar un registro en la
base de datos.

“Este proceso es manual, no se realiza ninguna liquidacién automdtica, los conceptos y
valores que se ingresan son calculados manualmente por el usuario.”

FILTRO - HISTORICOS LIQUIDACION

Luego de tener creado el proceso de liquidacion que proporciona las fechas de nébmina
con las cuales quedan los histéricos registrados, se deben insertar los conceptos respectivos.
Al ingresar a la ventana encuentra un filtro que le permite buscar informacién ya existente
de histéricos registrados o crear un registro nuevo.

A Humano B < 24 2 humano -
- ic Gn y Laborales /| Brii de Liquidacié
‘ Y Filtro © Nuevo B+ Exportar

Proceso

Detalle

Empleado Vinculacién

Tipo Concepto Clase Concepto

(todo) ~ (todo) ~
==
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
PROCESO Seleccione el proceso creado y del cual requiere ver la

informacion histérica registrada.

DETALLE Un proceso puede tener detalle de histéricos y detalle de pagos
de inactivos, seleccione el de su interés.

EMPLEADO Cddigo del empleado al cual se le ingresd histérico.

VINCULACION Debido a que un funcionario puede tener varias vinculaciones,
seleccione la vinculacién que desea consultar y que se le
ingresaron historicos.

TIPO CONCEPTO Permite filfrar por los fipos de concepto existentes, ingreso,
deduccién, aporte patronal etc., y que han sigo insertados
mediante histéricos de liquidacion.

CLASE CONCEPTO Seleccione la clase de concepto que se ingresd si fue concepto
por valor normal o si correspondia a reajuste o reintegro.
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NUEVO - HISTORICOS LIQUIDACION

En el filtro Histdricos de Liquidacién encuentra el botdn NUEVO, al seleccionar el Sistema
despliega a la siguiente ventana donde puede ingresar los nuevos datos.

A Humano

Proceso
Detalle

Empleado

Concepfo
Tipo Concepto
Ingreso

Tercero

Valor

W TIc Gn y Laborales | Histori

B < 4 & humano ~

Vinculacién

Clase Concepto

v Valor Normal v

Fecha

Permitir Fecha sin Histdrico

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO
DETALLE

EMPLEADO

VINCULACION

CONCEPTO

TIPO CONCEPTO

CLASE CONCEPTO

TERCERO

Seleccione el proceso de liguidacién a aplicar el histérico.

Seleccione el detalle que corresponda a Pago inactivos o a
Histdricos.

Seleccione el empleado a insertar la informacién, debe haber
tenido como minimo un detalle de vinculacion.

Seleccione la vinculacién a la cudl va a aplicarle el histdrico.

Del listado seleccione el concepto a registrar, en tal caso que
conozca el nemdnico relacionelo en el recuadro Concepto y
de clic en la tecla tab para que actualice la descripcidn.

Seleccione del listado el fipo de concepto, este puede ser:
Ingreso, Deduccion, Aporte Patronal, Recuperacién Patronal,
Concepto de Formula, No Monetario y Provisién.

Seleccione del listado la clase de concepto, este puede ser:
Valor Normal, Reintegros, Reajuste

Este campo solo se activa cuando el tipo concepto es
Deducciodn, en este campo el usuario debe relacionar el cédigo
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VALOR

FECHA

CASILLA (Permitir fecha

sin historico)

SIMULACION

DESCRIPCION

Con el objetivo de permitirle a la entidad poder redlizar la simulacién de némina en el
sistema Humano Web de “Novedad Liquidacién Definitiva”, “Novedades Ocasionales”,
“Novedades Periddicas” y “Novedades de Vacaciones”; se implementd la nueva
funcionalidad llamada “Simulacién” en el médulo Compensacion y Laborales.

Consultas

Informacién concepto
Compensatorios
Formulacién
Liquidacién
Novedades
Parametros

e Liquidacion

vvvveywwvwv <

<

del tercero al cual deben ir direccionados los dineros que se
estdn descontando al funcionario.

Corresponde al total a pagar o deducir segun el concepto que
aplique.

En esta fecha se debe registrar la fecha de corte con la cual se
creo el proceso de liquidaciéon para histéricos o pagos inactivos
segun el caso. El Sistema realiza mediante esta fecha una
validacion, buscando en liquidaciones histéricas si este
funcionario ya tuvo una nédmina con el corte de fecha que se
estd insertando. Al no encontrar fecha de corte o histérico de
pagos en esa fecha se registrard el mensaje: No se encontrd
registro histérico con los datos ingresados.

Al presentarse el mensaje que se muestra en la figura, y sin
embargo se requiere insertar al funcionario histéricos para esa
fecha de corte, se debe seleccionar el check de permitir fecha
sin histérico, el Sistema inserta un registro la liquidacion, aunque
no tenga histéricos registrados.

@ i: 4 & humano -

Férmula ‘ ‘ $ Némina ‘ ’

[ ] Tablas Maestras
-as

tablas maestras

némina
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NOVEDADES LIQUIDACION DEFINITIVA

Este formulario cuenta con dos secciones; la principal permite agregar a un listado las

novedades para el proceso de liquidaciéon de estas; la segunda
novedades del listado anterior.

Agregar Novedades de liquidacién definitiva:

¥ ~ / Compensacién y Laborales / Simulacion | Novedades Liquidacion Definitiva

B+ Exportar

seccion permite filtrar las

@ i: Q4 2 humano -

Compensatorios
Formulacion

Liquidacion
Novedades

Novedades de Vacaciones

vvvvvvyveyew<

<

Fecha Retiro Fecha liquidacion Retiro Causa Retiro

(ninguno) v Desligar

Seleccion

Empleado -
Empleado
Esquema
CentroCosto
Sucursal

Fecha Retiro

cargo
Lista Empleado

Codige Empleado Fecha liquidacion Retiro

A continuacidn, se describen los campos de la primera seccidn:

CAMPO DESCRIPCION

FECHA RETIRO

FECHA

LIQUIDACION

RETIRO

CAUSA RETIRO

DESLIGAR

SELECCION

BOTON
AGREGAR

Campo obligatorio en el que se debe ingresar la fecha de retiro del
empleado.

Campo obligatorio en el que se debe ingresar la fecha de liquidacion
del retiro del empleado.

Campo obligatorio de lista desplegable en el que se debe seleccionar
la causa de retiro del empleado: Cargue Inicial, Decision unilateral con
justa causa, Decision unilateral sin justa causa, Fallecimiento, Mutuo
acuerdo, Pensiéon, Periodo de Prueba, Retiro sin Prestaciones, Sentencia
ejecutoria, Terminacién Contrato a Termino Fijo, Terminacion de la Obra
o labor, Terminacion Pensién, Voluntario.

Casilla opcional para marcar como desligada
liguidacién definitiva si asi se requiere.

Campo de lista desplegable que cuenta con las opciones: Empleado,
Esquema, Centro Costo, Sucursal, Cargo, Lista Empleado.

Siselecciona las opciones “Esquema”, “Sucursal” o “Lista Empleado”; se
listardn los esquemas, sucursales o Listas de empleados, para marcar lo
que se requiera. Para las demds opciones se deberd ingresar el cédigo
respectivo.

Este botdn permite agregar los datos del formulario a la lista de datos
para la simulacion de nébmina.

la novedad de
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Luego de ingresar los pardmetros de las novedades, se deberd dar clic en el botdn
“Agregar”, de esta manera se mostrardn los resultados como se muestra en el siguiente
ejemplo:

@A Humano"

A 2 humano ~

¥ ~ / Gompensacién y Laborales / Simulacién | Novedades Liquidacion Definitiva

Fecha Retiro Fecha liquidacién Retiro Causa Retiro
&0 Adrin y Segru fgad 03/03/2025 03/03/2025 Voluntario v Desligar
Planta y Personal
m| on y Laboral -

Consultas Seleccion

Informacién cork Sucursal A

Compensatorios

Formulacion

Marcar/Desmarcar Todo

Liquidacion
Novedade:
Parametros

Recursos Propios

/| Secretaria de Educacion

Procesos

v v wvwvwvwvwywow<

Presupuesios
Hist6 de Liquidacion

Liqui Cédigo Empleado Fecha Retiro Fecha liquidacién Retiro
Defini
Novedades Ocasionales

Novedades Periodicas @

Novedades de Vac:

4 8 humano ~

Atencion!
B+ Exportar

Datos insertados correctamente. [ ]

‘Agregar
2 Admin y Segundad -

Planta y Personal

Labor: v Codige Empleade Fecha Retiro Fecha liquidacion Retiro
Consultas > -
Informacion concs >
Compensatorios > @
Formulacion >
Liquidacian >,
Novedades >
——— =~ Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n 2 3 4 5 20 = 3
> . én s is 4 CausaRetiro ¢ Fecha Retiro $ Fecha Retiro Liquidacion 4 RetiroDesligar 4 Fecha Creasion & Usuario &
Presupuestos > Eliminar 28 2 (A) 01701/2024 (Normal) - VENGIO GARLOS ITAUE  Valuntario 033025 0amazozs N 131042025 humano
debiquidacion Eliminar 77 fad (A) 0110372025 (Normal) - SANCHEZ MATT Veluntaric 030312025 02032025 N 1410472025 humano
Eliminar 77 Ed () 0170412025 (Normal) - SANCHEZ MATT Veluntarie oamaz02s  oamazozs N 1810412025 humane
Eliminar 92 oz (A) 28101/2024 (Normal) - GARCIA CHARLY Veluntario 03032025 03muzOZS N 141042025 fumane
Eliminar 88 e (A) 0870112024 (Normal) - TORRES CRISTIAN Veluntario 03032025 03022025 N 141042025 humano
ANDRES
Eliminar 12 12 () 2870812023 (Normal) - CASTAREDA CARLOS Valuntario 0amaZ2025  0aNZ0Z5 N 1410412025 humana
Juuio

¥ ~ / Compensacién y Laborales | Simulacién | Novedades Liquidacion Definitiva
Y Filtro B Exportar O

Agregar

Codigo Empleado Fecha Retiro Fecha liquidacién Retiro

=2

Ver 1 = registros porpagina  Filtrar < - 2 3 a4 s 20 | = |[E3
- sn o e | Cous Retiro & Fecha Retira 8| Fecha Retiro Liquidecion & RetiroDesiiger 4| Fecha Cression & Usuario &
Eiminar 29 = (A) 010112024 (Norma - VENCIO CARLOS [TAUE  Velumtaria osoazezs  oamamoas " 1apazazs Pumans
Etiminar | 77 rr (A) 01032025 (Hormal) - SANCMEZ MATT Votmtado oscamozs  oawazezs ~ 1amaz0zs —_—
Euminar 77 £ (A) 011042025 (Norma - BANCHEZ MATT vatumtans oaoazoas  oamazoas u 1anazozs mumans
Etiminar | o8 ™ (A) 280172024 (Normal) - GARGIA CHARLY Votuntadio omoamozs  oawazess u 1aazozs Puamame
Eiminar ® . (A) 0810112024 (Hormal) - TORRES CRISTIAN Votumtado omoamozs  oamazoss u 1aazos e
v
Euminar | 12 12 (A) 3500/2023 (orma) - CASTANEDA CARLOS  Vewmiarie caoazeas  oamamozs ~ EPr— —
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO EMPLEADO Campo opcional que permite filtrar las novedades de un
empleado especifico, ingresando el cédigo del empleado.
FECHA RETIRO Campo opcional que permite filirar las novedades mediante

la fecha de retiro del empleado o los empleados.
FECHA LIQUIDACION Campo opcional que permite filtrar las novedades mediante
RETIRO la fecha de liquidacion retiro del empleado o los empleados.

BOTON BUSCAR Este botdn permite realizar el filtro de la informacién de las
novedades registradas de acuerdo con los pardmetros de
buUsqueda ingresados.

BOTON RESTAURAR Este botdn permite restablecer o eliminar todas las novedades
de liquidacion definitiva registradas en este formulario.

OPCION ELIMINAR: esta opcién se encuentra en cada registro de la lista de resultados del
filtro y permite eliminar una novedad antes de que se ejecute el proceso de simulaciéon de
némina.

betahumano.soportelogico.co dice @ & O & humano -

¢Esta seguro de eliminar el registro?

¥¥ ~ / Compensacién y Laborales / S

— Cancelar o
y
~ Cédigo Empleado Fecha Retiro Fecha liquidacion Retiro
> ~
>
Compensatorios >
Formulacién >
Liquidacion >
Novedades, >
T = Ver 1o ¢ registros por pagina Fittrar < 2 3|4 5 20
> N : z 4 CausaRefiro # Fecha Refiro ¢ Fecha Retiro Liquidacion # RetiroDesligar ¢ Fecha Creacion § Usuaric &
> E 2 (4) 01/01/2024 (Normal) - VENCIO CARLOS ITAUE 0332025 03002/2025 N 1410412025 humane.

Eliminar | 77 Eed (A) 010212025 (Normal) - SANGHEZ MATT Voluntaria 030372025 0310312025 1410412025 humano.

Eliminar 77 Eed (A) D1/04/2025 (Normal) - SANCHEZ MATT Voluntaria 030372026 0310312025 1470412025 humano.

Eliminar = &8 ez (A)28101/2024 (Normal) - GARCIA CHARLY Veluntarie 03/03/2028 0210312025 1410412025 humane:

z z z z

Eliminar 98 o8 (A) 08/01/2024 (Normal) - TORRES CRISTIAN Voluntaria 0370372025 0310312025
ANDRES

1410412025 humano

Eliminar | 12 2 (3) 250612023 (Normal) - CASTAREDACARLOS  Veluntario 032028 caw3v202s N 1410812028 numane

NOVEDADES OCASIONALES

Este formulario cuenta con dos secciones; la principal permite agregar a un listado las
novedades para el proceso de liquidacién de estas; la segunda seccidn permite filtrar las
novedades del listado anterior.

Agregar Novedad Ocasional:
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& Admin y Seguridad
8: Planta y Personal

Consultas.
Informacion concepto
Compensatorios
Formulacion
Liquidacion
Novedades
Parametros

de Liquidacion

Novedades Liguidacio

vy vwvyvyvvwvey <

<

¥ ~ / Compensacin y Laborales / Simulacién / Novedades Ocasionales

Concepto

Fecha Ocurrencia Fecha liquidacion

Seleccion
Empleado ~

Empleado

CentroCosto

Sucursal

cargo

Lista Empleado
Codigo Empleado

& i{: 4 & humano -

Clase Concepto

Fecha Ocurrencia

Definitiva

Concepto

Libranza
Formulario Integrado
Terceros.

Fecha liquidacion

[ ]

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONCEPTO

VALOR

FECHA OCURRENCIA
FECHA LIQUIDACION

CLASE CONCEPTO

SELECCION

BOTON AGREGAR

Campo obligatorio en el que se debe ingresar el nemdnico del
concepto correspondiente a la novedad ocasional.

Campo obligatorio en el que se debe ingresar el valor de la
novedad para el respectivo concepto.

Campo obligatorio en el que se debe ingresar la fecha de
ocurrencia de la novedad ocasional.

Campo obligatorio en el que se debe ingresar la fecha de
liguidacién de la novedad ocasional.

Campo obligatorio de lita desplegable en el que se debe
seleccionarla clase del concepto para el registro de la novedad
ocasional.

NOTA: Las opciones que se desplieguen depende las
especificaciones dadas al concepto cuando fue creado.
Campo de lista desplegable que cuenta con las opciones:
Empleado, Esquema, Centro Costo, Sucursal, Cargo, Lista
Empleado.

Si selecciona las opciones “Esquema”, “Sucursal” o “Lista
Empleado”; se listardn los esquemas, sucursales o Listas de
empleados, para marcar lo que se requiera. Para las demds
opciones se deberd ingresar el coddigo respectivo.

Este botdn permite agregar los datos del formulario a la lista de
datos para la simulacién de némina.

Luego de ingresar los pardmetros de las novedades, se deberd dar clic en el botdn
“Agregar”, de esta manera se mostrardn los resultados como se muestra en el siguiente

ejemplo:
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# - 0 2 humano ~

B Exportar o
Concepto
Fecha Qcurrencia Fecha liquidacién Clase Gonceplo
Normal v
Seleccién
Empieado
Cédigo Empleado Fecha Ocurmencia
Concepto Fecha liquidacion
=
Ver 10 : regisiros porpégina  Filtrar l < - > B
T < CodConcepto ¢ Conoepto o[ ae Comoepte._ #| FechaOcurencia 8] Fovha Lipdacion 8| Vel dEdoE—=m G
Eliminar 0 ) D2/07/2023 (Normsi) - OGAMPO PATRIGIA. BONSEM 136 Bonificacion Semestral W 030372025 0032025 10000.0000000 14042025 I

B - 0 2 humano -

T -/ Compansaciiny Laborsies | Simuaciin | Novedades Ocasionales

Fecha Ocurrencia

Seleccidn

Empleadn

B: Exportar

Fecha liquidacion Clase Concapto

Mommal

Cédigo Empleado

Coneapto

Fecha Ocurrencia

Facha liquidacién

Ver 1 s registros porpigina  Fliltrar

[ram—— faciin

& Vinculaciin & CodConcepts & Concepto & Clase Concepte

Pe 5@ encerwaren resshaces

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO EMPLEADO

FECHA OCURRENCIA
FECHA LIQUIDACION

BOTON BUSCAR

Campo opcional que permite filfrar las novedades
ocasionales de un empleado especifico, ingresando el
codigo del empleado.

Campo opcional que permite filtrar mediante la fecha de
ocurrencia las novedades ocasionales registradas.

Campo opcional que permite filirar mediante la fecha de
liguidacién las novedades ocasionales registradas.

Este botdn permite redlizar el filtro de la informacion de las
novedades registradas de acuerdo con los pardmetros de
bUsqueda ingresados.
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BOTON RESTAURAR Este botdn permite restablecer o eliminar todas las
novedades de liguidacién definitiva registradas en este
formulario.

OPCION ELIMINAR: esta opcién se encuentra en cada registro de la lista de resultados del
filtro y permite eliminar una novedad antes de que se ejecute el proceso de simulaciéon de
némina.

betahumane.soportelogico.co dice # {r 0 & humano -

iEsta segura de eliminar el registra?

¥ * / Compensacién y Laborales / S|
Y Firo

Seleccidn

Empleado -
Gédigo Empleado Fecha Ocurrencia
Concepto Fecha liquidacion

Definitiva
Ver o s  regisWos por pAgina  Filtrar = >
Numvinwulasidn 8| Vinculscisn 8| Coacancepta 8 Concapta 8| Clase Cancapts 8| Fasna Ooumrencia 8| Fasha Liguidscion 8| vator 8| Fasha Crascion 8
[[Etiminar | 1o (A) 02/07/2023 (ermal) - OCAMPO BonsEM 128 Banificasien un o3r03r2028 o0x/2028 10000.0000000  14/0412028
PATRIGIA Semestral .

NOVEDADES PERIODICAS

Este formulario cuenta con dos secciones; la principal permite agregar a un listado las
novedades para el proceso de liquidaciéon de estas; la segunda seccién permite filtrar las
novedades del listado anterior.

Agregar novedad periédica:

@& Himano" & {: 4 2 humano -

¥ ~ / Compensacién y Laborales / Simulacion | Novedades Periodicas

o cron

Concepto ‘ Valor -
2o Admin y Seguridad
anta y Personal

B [Fechanicial

Consultas > |

Informacién concepto >

Compensatorios > e

Formulacion >

- " Empleado v

Liquidacion > [ S —

Novedades >

Parametros > Esquema

Procesos > CentroCosto

P uUpuestos > Sucursal

e Liquidacion cargo

~ Lista Empleado

Novedades Liquidacion Codigo Empleado Fecha Inicial
Definitiva

p| Concepto

Libranza

Formulario Integrado [ Buscar |

Terceros
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

CAMPO

CONCEPTO
VALOR
FECHA

INICIAL
SELECCION

BOTON
AGREGAR

Campo obligatorio en el que se debe ingresar el nemodnico del
concepto correspondiente a la novedad ocasional.

Campo obligatorio en el que se debe ingresar el valor de la novedad
para el respectivo concepto.

Campo obligatorio en el que se debe ingresar la fecha de ocurrencia
de la novedad ocasional.

Campo de lista desplegable que cuenta con las opciones: Empleado,
Esquema, Centro Costo, Sucursal, Cargo, Lista Empleado.

Si selecciona las opciones “Esquema”, “Sucursal” o “Lista Empleado”; se
listardn los esquemas, sucursales o Listas de empleados, para marcar lo
que se requiera. Para las demds opciones se deberd ingresar el cddigo
respectivo.

Este botdn permite agregar los datos del formulario a la lista de datos
para la simulacion de ndmina.

Luego de ingresar los pardmetros de las novedades, se deberd dar clic en el botdn
“Agregar”, de esta manera se mostrardn los resultados como se muestra en el siguiente

ejemplo:

Médulos

2o Admin y Seguridad

28 Planta y Personal

Consultas
Informacién concepto
Compensatorios

Formulacién

Liqui
Novedades
Parametros
Procesos
Presupuestos
Histéricos de Liquidacion
Simulacion
Novedades Liquidacion
Definitiva
Novedades Ocasionales
Per

Novedades de Vacaciones

v v v v v v v v v <

A Humano® @ i O & humano ~
¥ ~ / Compensacion y Laborales / Simulacion | Novedades Periodicas -
Atencion!
Y Filtro E+ Exportar Datos insertados correctamente. o
a
Cadigo Empleado Fecha Inicial
v
Concepto
Ver 10 2 registros por pagina Filtrar = >
Numvinvulacion % Vinculacion % CodConcepto % Conceplo + Fechalnicial % Vi
Eliminar 62 (A) 10/05/2022 (Nommal) - ACOSTARODRIGUEZ ROSA  MESADA 105 Mesada 14/04/2025 2000 1410412025
LILIANA Adicional -

Filtrar las novedades del listado:
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“ A Humano' ] L & humano ~
1 ~ / Compensaciin y Laborales /| Simulacién | Novedades Periodicas
Y Filtro B Exportar O
Cédigo Empleado Fecha Inicial
Concepto
=
Ver 10 & registros por pagina Filtrar B n -

Numvinvulacion & Vinculacion ® CodConcepto @ Concepto ® Fechainiclal & W

Eliminar 62 A} 10/05/2022 (Nommal) - ACOSTARODRIGUEZ ROSA  MESADA 105 Mesada 14042025 2000 14042025
LILIANA Agicional

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Campo opcional que permite filtrar las novedades periddicas de un

EMPLEADO empleado especifico, ingresando el cédigo del empleado.

FECHA INICIAL | Campo opcional que permite filtrar mediante la fecha inicial de las
novedades periddicas registradas.

CONCEPTO Campo opcional que permite filfrar mediante el concepto las
novedades periddicas registradas.

BOTON BUSCAR | Este botén permite realizar el filtro de la informacién de las novedades
registradas de acuerdo con los pardmetros de bUsqueda ingresados.

BOTON Este botédn permite restablecer o eliminar todas las novedades de

RESTAURAR liguidacién definitiva registradas en este formulario.

OPCION ELIMINAR: esta opcién se encuentra en cada registro de la lista de resultados del
filtro y permite eliminar una novedad antes de que se ejecute el proceso de simulacién de
némina.

betahumano.soportelogico.co dice @ - £ & humano ¥

4 iEsta seguro de eliminar el registro?

Fecha Inicial

10+ |registros por pégina  Filtvar

[ ——— * Vinautaciin + Couconsepta + Convepte # Fecha ncial ¢ Valor % Fecha Creackon 4
[ Eimnar |82 (4) 1010812022 (Hormal) - ACOSTA RODRIGUEZ ROZA LILIANA MESADA 108 Mnada Adicicnal 14042028 2000 14042028
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NOVEDADES DE VACACIONES

Agregar novedad de vacaciones:

Dias ¢

¥ ~ / Compensacién y Laborales / Simulacién | Novedades de Vacaciones

vomo

Novedad Vacaciones Simuladas

salendario

@8 < o & humano -

@ Guaraar

Fecha Inicial Fecha Final Fecha Retorno

Dias Habiles

Acto Administrativo
(seleccionar)

Observaciones

Fecha Liguidacion

Fecha Acto Administrativo Numere Acta Administrativo

A continuacién, se describen los campos del formulario:

CAMPO DESCRIPCION

NOVEDAD
VACACIONES
SIMULADAS

DIAS CALENDARIO
FECHA INCIAL

FECHA FINAL

FECHA RETORNO

DIAS HABILES

BOTON CALCULAR

FECHAS

FECHA LIQUIDACION

ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA
ADMINISTRATIVO
NUMERO
ADMINISTRATIVO

ACTO

ACTO

Campo opcional en el que se debe ingresar una descripcion
de la novedad de vacaciones.

Campo obligatorio no editable el cual se diligencia de forma
automdtica cuando se da clic en el botdn Calcular Fechas.
Campo obligatorio en el que se debe ingresar la fecha inicial
de la novedad de vacaciones.

Campo obligatorio no editable el cual se diligencia de forma
automadtica cuando se da clic en el botdn Calcular Fechas y
muestra la fecha final de la novedad de vacaciones.

Campo obligatorio no editable el cual se diligencia de forma
automdtica cuando se da clic en el botdn Calcular Fechas y
muestra la fecha de retorno a labores del empleado al finalizar
la novedad de vacaciones.

Campo obligatorio en el que se debe ingresar la cantidad de
dias hdbiles que durara la novedad de vacaciones.

Este botén permite calcular las fechas de la novedad de
vacaciones, lo cual implica el diligenciamiento automdtico de
los campos: Dias Calendario, Fecha Final y Fecha Retorno.
Campo obligatorio en el que se debe ingresar la fecha de
liguidacién de la novedad de vacaciones.

Campo opcional de lista desplegable para seleccionar el acto
administrativo de la respectiva novedad de vacaciones.
Campo opcional para ingresar la fecha del acto
administrativo de la respectiva novedad de vacaciones.
Campo opcional para ingresar el numero del acto
administrativo de la respectiva novedad de vacaciones.
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OBSERVACIONES Campo opcional para ingresar las observaciones adicionales
de la novedad de vacaciones.

Para guardar la informacioén ingresada en el formulario, se debe dar clic en el botdn
GUARDAR, de esta manera se mostrard un mensaje de validacion indicando que el registro

se cred correctamente.

Novedad Vacaciones Simuladas

24 Admin y Seguridad
o nt; ersonal
<

Parametros

Procesos Observaciones

Y7 ¥ / Compensacién y Laborales | Simulacién | Novedades de Vacaciones.

Yritro @ Nuevo I:l

v Dias Calendario Fecha Inicial Fecha Final
Consultas 14
Informacién concepto >

Dias Habiles

Compensatorios >
Formulacién >
Liquidacion il Acoaaministrative Fecna Acto AdMinistrativo
Novedades >

N (seleccionar) ~

>

>

<

Novedades Liquidacion
Definitiva

Novedades Ocasionales
Novedades Periodicas
N

@ <+ A & humano -

Atencién!

El registro se cre6 correctamente. 0

Fecha Retorno

Fecha Liguidacion

Numero Acto Administrativo

Posteriormente deberd filtrar y gestionar la novedad.

Filtrar proceso de vacaciones:

Compensacién y Laborales | Simulacién / Novi

© Nuevo

Novedad Vacaciones Simuladas
Admin y Seguridad

anta y Personal !

Fecha Inicial

Consultas.
Informacién concepto
Compensatorios
Formulacion
Liquidacion
Novedades

Parametros Ver 1w ¢ registros por pagina Filtrar

Procesos
Presupuestos

vvvvevevyvvwv<

Consultar  Eliminar Reverﬁar1

<

edades de Vacaciones

E» Exportar

Prueba Julio 2025

Fecha Final

CédigoProseso ¢ Vacacionss Simuladaz ¢ Fecha inicial $ Fecha Final ¢ Fecha Retorne ¢ Fecha Liquidasion $ Dias Calendaric $ Dias Habilss ¢ Estado ¢

Prusba Julio 2025 010772025 21072025  22/07/2025 2110772025 21.00 15.00 |

Fecha Liquidacion

i 4 & humano -

Estado

(todos) v

<n>::

A continuacién, se describen los ca

mpos del formulario:




SOPORTE LOGICO SAS

CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

Soportz Lé@/c:o

REVISION: 1

FORMATO MANUAL

Pagina 97 de 127

CAMPO DESCRIPCION

NOVEDAD Campo opcional en el que se debe ingresar una descripcion de la

VACACIONES novedad de vacaciones.

SIMULADAS

FECHA INCIAL Campo opcional que permite filtrar las novedades por la fecha
inicial.

FECHA FINAL Campo opcional que permite filtrar las novedades por la fecha
final.

FECHA i Campo opcional que permite filtrar las novedades por la fecha de

LIQUIDACION liguidacion.

ESTADO Campo opcional que permite filtrar las novedades por el estado;

este campo despliega una lista de opciones: Inicial, Proceso,

Historico.

Gestionar:

Este formulario cuenta con dos secciones; la principal permite agregar a un listado las
novedades para el proceso de liquidacién de estas; la segunda seccién permite filtrar las

novedades del listado anterior.

Esta opcidon permite gestionar las novedades que se asociardn al proceso novedad de

vacaciones.

¥ ~ / Gompensacion y Laborales / Simulacién / Novedades de Vacaciones

Y Filro B+ Exportar

Proceso

1 Prueba Julic 2025

«| 77 SANCHEZ MATT
~| 63 CASTRO PEREZ JAIME LEANDRO
~| 54 HENAG OSPINA JOSE OMAR

- 10 GONZALES SOCORRO DAYANA MARIA

Cédigo Empleado

H
§

@ <{: 4 2 humano -

Estado

(todos) -

A continuacion, se describen los campos del formulario Gestionar:

CAMPO DESCRIPCION

PROCESO Campo obligatorio no editable, el cual trae el cddigo y nombre del

proceso de vacaciones.

SELECCION Campo de lista desplegable que cuenta con las opciones: Empleado,
Esquema, Centro Costo, Sucursal, Cargo, Lista Empleado.
Si selecciona las opciones “Esquema’, “Sucursal” o “Lista Empleado”; se
listardn los esquemas, sucursales o Listas de empleados, para marcar lo
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que se requiera. Para las demds opciones se deberd ingresar el cédigo

respectivo.
BOTON Este boton permite agregar los datos del formulario a la lista de datos
AGREGAR para la simulacién de nébmina.

Luego de ingresar los pardmetros de las novedades, se deberd dar clic en el botdn
“Agregar”, de esta manera se mostrardn los resultados como se muestra en el siguiente
ejemplo:

[E- Exportar

Prueha Julia 2025

Seleccién

Empleado -

Cédiga Empleado Estado

~ (todos) -~

& Vinculasién & CodEmpioado & ProcesaTomadas & Mons
(A) 0110272028 (Normal) - SANCHEZ MATT -

™ (A) 0110472025 (ormal) - SANCHEZ MATT 7

54 (R) 15/00/1990 (Normal) - HEMAC DIPINA JOSE OMAR 4

(el

A Humano™ B : & & humano ~
< - worates | Simutaciin |
Proceso
1 Prueba Julio 2025
Seleccién
Empleado ~
Codigo Empleado Estada
- (todas) v
ver 10 & regiswosporpagina  Fillrar < - > B
& Vinculacién + CodEmpiesdo + ProcescTomadas & MensaieError N
{A) 011043028 (Normal) - SANCHEZ MATT m
{A) 1510811608 (Normal) - HENAD OSPINA JGSE OMAR s
s
{A) 011172024 (Porma?) - GONZALES SOCORRO DAYANA MARIA 0

A continuacion, se describen los campos del formulario Gestionar:

CAMPO DESCRIPCION

coDpIGO Campo opcional que permite filtrar las novedades de vacaciones
EMPLEADO registradas a un empleado especifico.
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ESTADO Campo opcional que permite filtrar las novedades por el estado: Inicial,
Procesadas, Errores.

OPCION ELIMINAR: esta opcidn se encuentra en cada registro de la lista de resultados del
filtro y permite eliminar una novedad antes de que se ejecute el proceso de simulaciéon de
némina.

betahumano.soportelagico.co dice B - Q & humano
B~ / Companazcin  Labories | Simuiscén | Nevedl ,£5t4 sequro de eliminar el registro?
Y Fitro
roceso
| | Prueba Julio 2025
=
Cédigo Empleado Estado
~ [ ttodosy ~
== =
Ver| 10 + |regisiros por pagina  Fitrar ‘|- =
Numvinvaiacisn o/ Vincutacién . pp—
L ) D1/0372025 (Normal) - SANGHEZ MATT ™
Siminar - PP ————— -
Eliminar 54 (4) 15/08/1908 (Normsl) - HENAD OSPINA JOSE OMAR 54
Eliminar 53 (%) 020172024 (Normsl) - CASTRO PEREZ JAIME LEANDRO 53
Er 10 W

LIBRANZAS

DESCRIPCION

En el Sistema de informacién de Gestion de Recursos Humanos - Humano®, se ha
implementado la funcionalidad Humano Libranzas segin los aspectos normativos
determinados en la ley 1527de 2012, la cual establece un marco general para libranza o
descuento directo autorizado por el asalariacdo o pensionado, al empleador o entidad
pagadora para que redlice el descuento del salario, o pension disponibles, con el objeto
de que sean giradas a favor de las entidades operadoras para atender los productos,
bienes y servicios objefo de libranza.

La funcionalidad Humano Libranzas estd disefada para que la Entidad pagadora realice
el proceso de descuenta de la ndmina o pension al beneficiario, el valor correspondiente
a la obligacion adquirida de acuerdo con su capacidad de endeudamiento. 1Que la
libranza o descuento directo se efectle, siempre y cuando el asalariado o pensionado no
reciba menos del cincuenta por ciento (50%) del neto de su salario o pensidn, después de
los descuentos de ley. Las deducciones o retenciones que realicen el empleador o enfidad
pagadora, que tengan por objeto operaciones de libranza o descuento directo, quedardn
exceptuadas de la restriccion contemplada en el numeral segundo del articulo 149 del
Cddigo Sustantivo del Trabaijo.

Adicionalmente la funcionalidad cuenta con las siguientes ventajas:
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\

Garantiza la informacién REAL del cupo del funcionario y/o pensionado
Garantiza el compromiso e ingreso de novedad sin doble compromiso de cupo
Garantiza la permanencia de la libranza en ndmina (salidas injustificadas de

cuota) evitando asi que la Entidad Pagadora no se haga solidaria de la deuda

Evita el doble y/o sobre endeudamiento
Define procesos claros para la recepcion, envio y aprobacion de las libranzas

presentadas cada mes a las ndminas

comprometidos en el proceso de libranzas

Consultas

Informacion concepto

Compensatorios
Formulacion
Liquidacion
Intereses Cesantias
Novedades
Pardmetros
Procesos
Presupuestos
Costeo
Historicos de Liguidacion
Libranza

Periodo Libranzas

¥ w w ¥ ¥ v v v v v w &

Generar Certificado de Cupo

Visado Libranza
Gestionar Libranza
Confirmar Libranzas
Retirar Libranzas

Diagrama de procesos

| beneficiario solicita y recibe certifica oy dor de libra
[> /de cupo de la pagadora y realiza salicity B Operador de libranza genera
de libranza a un operador de libranza D libranza y entrega a pagadora ==
Be neficiaric

‘Operador de libranza

~

~

Brinda agilidad y transparencia en el manejo de la informacion de las libranzas
Establece un equilibrio que de igualdad de condiciones a todos los terceros

Walidacién
Se validan los datos de las
libranzas con medic magnetico.

Ay

N\
Recibe libranza
\

N

Ay

Objetivo
Insertar una libranza en el sistema
HUMANO LIBRANZA
Visa Il‘branza Curgple
~
~ Ve 4
Cargar libranza en el sistema B
HUMANO LIBRANZA. Producto
— —— — {> Libranza insertada en
el sistema HUMANO
LIBRANZA
’ >3
U
Crea
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NOTA: Para obtener mds informacion detallada sobre el uso, funcionamiento y el paso a
paso de la funcionalidad de libranzas, remitase a los instructivos que pertenecen a la
funcionalidad Libranzas.

PERIODO LIBRANZA
FILTRO - PERIODO LIBRANZA

Para el proceso de libranzas, se deberd definir un proceso, >>lnicio/ Compensacion y
Laborales/ Libranza/ Periodo Libranza/ Filtro>>.

A Homano® <: O 2 humano ~

{:? ¥ | Compensacion y Laborales / Libranza / Periodo Libranzas

| b @il © Nuevo E» Exportar

Codigo Proceso

NUEVO - PERIODO LIBRANZA

Para el proceso de libranzas, se deberd definir un proceso, >>Inicio/ Compensacion vy
Laborales/ Libranza/ Periodo Libranza/ Nuevo >>.

Al dar clic en la opcidn Nuevo, el sistema albrird el formulario de definicidon para el proceso,
como se ilustra en la siguiente imagen.

A Humano <: O 8 humano ~

ﬂf ¥ | Compensacion y Laborales / Libranza / Periodo Libranzas

Y Filtro B Guardar

Codigo proceso
Noémina Mes Junio 2023_MP v

Fecha Inicial Fecha Final

CAMPO DESCRIPCION

CODPROCESO  Lista de seleccién, se mostrardn las descripciones de los procesos de
liguidacién relacionados a procedencia de ndémina y en estado
Proceso (P) o blogueados (B) Unicamente.
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DESCRIPCION Campo de texto en el cual se digitard un nombre que identifique el
proceso de libranzas para el periodo.

FECHA INICIAL | Fecha a partir de la cual se iniciard la recepcién de Libranzas.

FECHA FINAL Fecha en la cual finalizard la recepcién de Libranzas.

ACEPTAR Botdn que permite guardar la informacion ingresada.

Aspectos para tener en cuenta:

v' Por cada proceso de liquidacion de ndmina creada se debe crear un proceso de
libranza.
v' Solo se permitirdn ingresar libranzas en las fechas establecidas en el proceso.

GENERAR CERTIFICADO CUPO

El Cerfificado cupo es un documento emifido por una enfidad pagadora donde se informa
el valor real del cupo disponible para endeudamiento que posee el beneficiario para
acceder a un crédito por Libranzas.

Cuando el Beneficiario requiera realizar un crédito por libranzas, se deberd dirigir a la
entfidad vy solicitar en Cerlificado de Cupo de Endeudamiento, generado por el Sistema
Humano®, para ser remitido al operador de libranzas.

NUEVO - GENERAR CERTIFICADO CUPO

Para este proceso siga la siguiente ruta: >>Inicio/ Compensacién y Laborales/ Libranza/
Generar Certificado de Cupo>> Nuevo.

Al dar clic en el botédn NUEVO, el sistema albrird el formulario de generacién del certificado,
como se ilustra en la siguiente imagen.

4 L & humano
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CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Corresponde al nUmero de identificacion del Beneficiario,
una vez se digita la cédula se cargan las vinculaciones
activas.

Botdn buscador que permite seleccionar el operador de
Libranzas al cual se va a remitir el Certificado Cupo. En este
filtro solo se listan los operadores de libranzas que tengan
como condicidon un concepto para descuento por libranza.
Botdn que permite la generacién del Certificado.

OPERADOR DE LIBRANZA

GUARDAR

Diligenciados los campos mencionados, el sistema muestra en pantalla un reporte con los
datos generados y permite imprimirlo.

Para descargar el certificado, debe filtrar el certificado ingresando el cédigo de empleado
y el cédigo del operador de la libranza, luego dar clic en el botén BUSCAR vy finalmente
debe dar clic en la opcién “Ver". Para este proceso siga la siguiente ruta: >>Inicio/
Compensacion y Laborales/ Libranza/ Generar Certificado de Cupo>> Filtro >> Buscar
>>Ver.

<z 2 & humano -

T ~ / Compensacién y Laborales / Libranza | Generar Certificado de Cupo.

Rl ©Nuevo

Empleado
24 Lz
Operador de Libranza

1199 BANCO BBVA

Fecha Inicial Fecha Final

Ver o s registros porpagina  Filtrar

<n> e

Cédligo Certificado Cupo ¢ Cadigo Empleado & NumVinculacién + Disponibilidad ¢ Fecha Solicitud ¢ CodNémina & Némina Cartifica ¢ Caaigo Tercers & Tersero

T — = P (e B e e R Tamsenn |

La informacion que aparece en el certificado de cupo es la siguiente:

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE QUINDIO 800187672-4

CERTIFICADO DE CUPO DE ENDEUDAMIENTO

Nombre:

Documento:

Liquidacién:

Valido para el operador de libranza:
Fecha de Vigencia:

ANGULD
24

202408P0
Nit: 850 BANCO BBVA

21/05/2024 0:14:08 a. m. 20/02/2024 12:00:00 . m.

“Valor Disponibilidad o Cupo de Endeudamiento:

$ 1.577.385

UB4APXZ9FR3854
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Aspectos para tener en cuenta:

v' El certificado cupo solo se genera para el personal activo, en caso de que el
Beneficiario tenga todas sus vinculaciones inactivas, el Sistema mostrard el siguiente
mensaje “no se encuentra una vinculacién activa para el beneficiario”.

v Los beneficiarios que se encuentran Sobreendeudados, que entiéndase para el
Sistema aquellos que tienen novedades pendientes de descuento, no se generard
certificado cupo, estos beneficiarios, los va a identificar el Sistema en Mensajes de
Liquidaciéon con el tipo de precaucion Sobreendeudados. el Sistemna mostrard el
siguiente mensaje “El funcionario no se encuentra apto para la generaciéon de
Certfificado”.

v El certificado cupo solo se generard dentro de la fecha inicial y final establecida en
el periodo de libranza.

VISADO LIBRANZA

El Visado de una libranza es la autorizacidén que da la entidad pagadora para que a un
beneficiario se le realice un descuento por libranza.

La ruta para visar la libranza es la siguiente: >>Inicio/ Compensacion y Laborales/ Libranza/
Visado Libranza >>Nuevo.

i Q & humano -

Primer Apellide Segunde Apellido

Primer Nombre Segunde Nombre.
Oparador de Libranza

Ejemplo:
© Nuevo 3 Guardar
Certificado Cupo Valor Libranza
1DW2HDINSNFUT 50000
Primer Apellido HERNAN Segundo Apellido Jim
Primer Nombre LUIS Segundo Nombre FERNA
Operador de Libranza BANCO POPULAR
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

CAMPO DESCRIPCION

CERTIFICADO CUPO @ Corresponde al nUmero de identificacion del Beneficiario, una vez
se digita la cédula se cargan las vinculaciones activas.

VALOR LIBRANZA Botdn buscador que permite seleccionar el operador de Libranzas
al cual se va a remitir el Certificado Cupo. En este filtro solo se listan
los operadores de libranzas que tengan como condicidon un
concepto para descuento por libranza.

GUARDAR Botdn que permite la generacién del Certificado.

NOTA: Los campos (Primer Apellido, Segundo Apellido, Primer Nombre, Segundo Nombre y
Operador de Llibranza) se cargardn automdticamente una vez se digita el cddigo de
certificado cupo.

Aspectos a tener en cuenta:

v' Si el valor de la disponibilidad del beneficiario es menor al valor de la libranza; se
mostrard el siguiente mensaje “El valor de la libranza supera el valor del cupo o
disponibilidad”.

v" Si no se ingresa un valor mayor que cero, se mostrara el siguiente mensaje “Debe
ingresar un valor superior a Cero".

v El Sistema no va a permitir Visar cédigos de certificados generados en procesos de
libranzas No vigentes a la ndmina en proceso, para este caso se mostrard el siguiente
mensaje “El certificado de la libranza no existe o ya expiro”.

v' Cuando se realiza el proceso de Visado la libranza pasa a un estado denominado
visado (V).

v' La generacion de certificados cupo posterior al visado de una libranza va a mostrar
un valor menor de disponibilidad.

GESTIONAR LIBRANZA

Gestionar Libranza, consiste en ingresar la informacion relevante de la obligacién adquirida
por él beneficiario, partiendo desde el cddigo del certificado cupo, en este proceso se
define el concepto que se verd relacionado a la libranza, el nimero de cuotas y la
respectiva fecha de radicacién.

NUEVO - GESTIONAR LIBRANZA

La ruta para gestionar una libranza es la siguiente: >>Inicio/ Compensacion y Laborales /
Libranza/ Gestionar Libranza >>Nuevo. Al dar clic en la opcidén Nuevo, el sistema albrird el
formulario de ingreso del certificado para la gestiéon de la libranza, como se ilustra en la
siguiente imagen.
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AN © nucvo

1.va le Certificado

%7 * / Compensacin y Laborales / Libranza | Gestionar Libranza

B Guardas

Valor Total Fecha Radicacién Hora Radicacion

<+ 2 & humano ~

Valor Libranza

19:16:37

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

CAMPO DESCRIPCION

CERTIFICADO CUPO

EMPLEADO

NOMBRES

OPERADOR DE LIBRANZA

VALOR LIBRANZA

LIBRANZA

CONCEPTO DESCUENTO

NUMERO CUOTAS

VALOR TOTAL

FECHA RADICACION

Corresponde al cédigo del certificado cupo previamente
visado.

NUmero de identificacion del empleado, el cual es cargado
automdticamente una vez se ingresa el cdédigo del
Certificado Cupo.

Nombres y Apellidos del empleado, el cual es cargado

automdticamente una vez se ingresa el cdédigo del
Certificado Cupo.
Descripcion del operador de Libranzas, se carga

automdticamente al momento de ingresar el cddigo del
Certificado Cupo.

Valor de la cuota a descontar, la cual es cargada
automdticamente una vez se ingresa el cdédigo del
certificado cupo.

Es el nUmero de libranza a gestionar, el cual es cargado
automdticamente al momento de ingresar el codigo del
certificado

Se debe seleccionar el concepto por el cual se va a
descontar la Libranza, solo se visudlizardn los que estén
relacionados al operador de libranzas registrado en el
certificado cupo.

Campo de texto en el que se digitard el nUmero de cuotas
establecidas por el operador para el pago de la obligacion.
Valor total de la libranza, el cual se carga automdticamente
una vez se ingresa el nUmero de cuotas.

Fecha y hora en la que se radica la libranza a la entidad
pagadora.
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El formato para este campo corresponderd al frabajado por
cada entidad de manera habitual adicionando informacion
de la fecha, asi >>

- dd/mm/yyyy (13/10/2014)
HORA RADICACION Hora en la que se radica la libranza a la enfidad pagadora.

El formato para este campo corresponderd al trabajado por
cada entidad de manera habitual adicionando informacién
de hora en formato de reloj 24 horas, asi >>

- hh:mm:tt (14:24:23)

GUARDAR Botdn que permite guardar la informacion del formulario.

Aspectos para tener en Cuenta:

v' Cuando se realiza este proceso, la libranza pasa a un estado Completado (C), lo
que indica que se encuenftra lista para ser confimada y cargada en Novedad
periddica

v Es importante tener en cuenta que los conceptos deben estar creados y
relacionados a los operadores de libranzas.

v' El Sistema no va a permitir la insercién de un concepto que ya se esté descontando
al beneficiario para las mismas fechas, el Sistema mostrard el siguiente mensaje “Ya
existe una Novedad para el concepto en esta fecha”, en estos casos se debe crear
y formular un nuevo concepto, y relacionarlo al operador de libranzas.

FILTRO — GESTIONAR LIBRANZA

Para filtrar las libranzas gestionadas, se debe ingresar a la siguiente ruta: >>Inicio /
Compensacion y Laborales / Libranzas / Gestionar Libranza / Filtro>>

2. £ 2 humano ~

% ~ / Compensaciény Laborsles / Libranza / Gestionar Libranza

Al Ul © Nuevo E+ Exportar

Empleado Estado

(todes) A4

Buscar

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO NUmero de identificacion del empleado.
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ANULAR LIBRANZA

El Sistema va a permitir Anular las libranzas que se encuentran en estado Visado o
Completado, es decir este procedimiento, invdlida la liboranza cuando se requiera por
motivos administrativos o decision del beneficiario sustentada.

Para anular las libranzas, la ruta es la siguiente: >>Inicio/ Compensacién y Laborales/
Libranzas/ Gestionar Libranzas/ Filfro >> Buscar >> Anular.

A Humano' B ¥ Q & humano ¥
¥ ~ / Compensacion y Laborales | Libranza | Gestionar Libranza
© Nuevo B+ Exportar
-
Empleado Estado
(todos) v
Codigo Libranza $ Codigo Empleado  $ NumVinculacion $ Cadigo Certificado Cupo $ Valor $ Codigo Concepto ¢ Fecha Visado $ Valor Total $ Estado 3
[Anular/Reactivar 1 109343 109343 1DW2HDINSNFU 50000.000000 BANFOP 07/07/2022 250000.000000 c

Al dar clic en la opcién "Anular” visualizard el formulario cambiar estado libranza que le
permitird realizar el procedimiento.

Cambiar estado de libranza

Estado
Anular f— ~

Observaciones del motivo y la referencia de la Anulacion o Activacion

Se anual libranza

Pl
17 de 255

A continuacion, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ESTADO Lista los estados de la libranza a modificar (Anular/Reactivar),
para este caso se deberd seleccionar la opcién Anular.
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OBSERVACIONES DEL Campo de texto obligatorio, donde se debe registrar los
MOTIVO Y LA REFERENCIA motivos de la anulacién, este campo permite el ingreso de
DE LA ANULACION O mdximo de 255 caracteres.

ACTIVACION

GUARDAR Botdn que permite guardar la informacion registrada

Aspectos a tener en cuenta:

v Anular la libranza implica que el cupo que se encontraba comprometido para el
operador de libranzas estd disponible para el ingreso de otras libranzas.

v' Las libranzas anuladas pueden ser activadas nuevamente siempre y cuando se
encuentren dentro del periodo de la libranza.

Realizado el proceso de anulacién de una libranza, al consultarla mediante el filtro el estado
se visualizard como se muestra en la imagen.

Caodigo Libranza # Codigo Empleado$ NumVinculacion 4 Codigo Certificado Cupo 4 Valor 4 Codigo Concepto# Fecha Visado 4 Valor Total 4 Estado:

Anular/Reactivar 1 109343 109343 1DW2HDINSNFU 50000000000 BANPOP 07/07/2022 250000.000000

REACTIVAR LIBRANZA

Para los casos en que sea necesario redlizar la reactivacién de una libranza, el Sistema va
a permifir activar estando en el estado anulada, la ruta es la siguiente: >>Inicio/
Compensaciéon y Laborales/ Libranza/ Gestionar Libranza>> Filtro >>Buscar >>Reactivar.

A Humano' # v 4 & humano ~
Ty ¥ / Compensaciény Laborales / LIbranza | Gestionar LIbranza
© Nuevo B Exportar
~
Empleado Estada
(todos) v
Codigo Libranza & Codigo Empleado  # NumVinculacion 4 Cadigo Certificado Cupo & Valor & Codigo Concepto & FechaVisado ¢ Valor Total ¢ Estado &
Anular[Feactvar] 1 109343 109343 1DW2HDINSNFU 50000.000000 BANPOP 0710772022 250000.000000 [

Al dar clic en la opcidon “Reactivar” visualizard el formulario cambiar estado libranza que le
permitird realizar el procedimiento, como se muestra en la siguiente imagen.
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A Humano®

i: QO 8 Administrador ~

1. Validacion de Certificado

Estado

Reactivar f—

Se reactiva libranza

f? ¥ | Compensacion y Laborales / Libranza / Gestionar Libranza

T Filtro @ Nuevo I:l Se Actualizo el estado (1)

Observaciones del motivo y la referencia de la Anulacion o Activacion

Atencion!

Cambiar estado de libranza

4
20 de 255

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

CAMPO DESCRIPCION

ESTADO

OBSERVACIONES DEL
MOTIVO Y LA REFERENCIA
DE LA ANULACION O
ACTIVACION

GUARDAR

CONFIRMAR LIBRANZAS

Lista los estados de la libranza a modificar (Anular/Reactivar),
para este caso se deberd seleccionar la opcién Reactivar.

Campo de texto obligatorio, donde se debe registrar los
motivos de la anulacion, este campo permite el ingreso de
mdximo de 255 caracteres.

Botdn que permite guardar la informacion registrada

El Proceso de confirmar libranzas consiste en trasferir automdaticamente las libranzas que se
encuentren en estado completado a Novedad Periddica, la ruta para confirmar la libranza
es la siguiente: >>Inicio /Compensacién y Laborales /Libranzas /Confirmar Libranza >>

Procesar Novedades.
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¥ ~ / Compensacion y Laboraies | Lidanza | Confirmar Libranzas.

Libranzas Por Completar Libranzas Por Procesar

0 1

INY (-;,cesar Novedades

& i 4 2 humano

A continuacién, se describen los campos del formulario:

CAMPO DESCRIPCION

LIBRANZAS POR COMPLETAR Campo automdtico, muestra el nimero de libranzas que

se encuentran en estado visado.

LIBRANZAS POR PROCESAR Campo automdatico, muestra el nUmero de libranzas que

se encuentran en estado completado.

PROCESAR NOVEDADES Boton que permite trasferir las libranzas a novedad

periddica.

Al dar clic en el botédn de “Procesar Novedades”, este aplica un proceso de confirmacion

como se muestra a continuacion.

ﬁ ¥ | Procesos

Cadigo Proceso Usuario Fecha Tipo CE Estado |
263111  Confirmar Libranzas humano  11/07/2022 LP T Confirmando Libranza = 7140263 (1 de 1) Proceso Terminadl
12:35:13 p. m.

Terminado el proceso de trasferencia, la libranza se visualizard en la funcionalidad de

“Novedad periédica” como lo muestra la imagen:
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¥¥ ~ / Compensacén y La /

Y Filtro © Nuevo & Editar

Empleado
71

Concepto
BANPOP

Fecha Inicial

01/07/2022 ]

Valor Total
S0000000
Acto Adminsstrativo

(ninguno)

M Eliminar

(A)17/09/2021 (Normal) - PADILLA

2568 BANCO POPULAR LIBRANZA

Fecha Final Valor g
5000000
Valor Acumulado Estado
0 No Confirmado

Fecha Acto Admimistrativo

Namero Acto A

Aspectos para tener en cuenta:

v' Trasferidas las libranzas, el Sistema no va a permitir modificar informacién desde la
funcionalidad de novedad periddica.
v' Las libranzas que se encontraban en estado completado que son anuladas y
posteriormente son reactivadas, debe realizarse nuevamente el ingreso de la

libranza.

v' Se recomienda que todas las libranzas gestionadas en el periodo de liquidacién se
culminen dentro del mismo para garantizar el éxito del proceso.

RETIRAR LIBRANZA

El proceso de retiro de libranzas o finalizacion de novedades periddicas debe contar con
el consentimiento de las partes, es decir Beneficiario y Operador de libranzas, la ruta para
realizar este procedimiento en el Sistema es la siguiente:>>Inicio/ Compensacion y
Laborales/ Libranzas/ Retirar Libranza/ Filtro/ Buscar >> Retirar.

Empleado
Operador de Libranza

Concepto

Y7 ~ ! Compensacion y Laborales | Libranza / Retirar Libranzas.

B+ Exportar

Vinculacion

B - 2 & humano -
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Vinculacion

(A)03/02/1984 (Normal) - SAADE

+ Cadigo Concepto % Fecha Inicial + Fecha Final + Valor s

BANFOP 01/06/2022 50000.000000

A continuacién, se describen los campos del formulario:

CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

CONCEPTO

VALOR LIBRANZA

REFERENCIA DE PAZ Y SALVO
RETIRO LIBRANZA

ACEPTAR

NUmero de documento de funcionario a quien se va a
finalizar la libranza, carga automdticamente la
informacion de los datos ingresados en la libranza.
Concepto de descuento a refirar, carga
automdticamente la informacién de los datos ingresados
en la libranza.

Valor de la cuota de la libranza, carga automdticamente
la informacién de los datos ingresados en la libranza.
NUmero de Pazy salvo, donde se referencia que el crédito
esta cancelado, este campo es obligatorio y debe ser
diligenciado.

Permite guardar la informacién registrada

Al dar clic en la opcidn "“Retirar” visualizard el formulario cambiar estado libranza que le
permitird realizar el procedimiento.

‘ﬁ ~ | Compensacion y Laborales / Libranza

Empleado

19
Concepto
BANPOP

Walor libranza

50000.000000

B Guardar

Vinculacion

(A)03/02/1984 (Mormal) - SAADE

2568 BANCO POPULAR LIBRANZA

Referencia de paz y salvo de retiro de li

5412 44—

Aspectos para tener en cuenta:

v' Este proceso se encuentra activo para el cierre de las novedades que no serdn
descontadas en la ndmina en proceso.

v" Para visualizar todas las libranzas que cumplen con los criterios para realizar un retiro,
es suficiente con dar clic en el botdn buscar del filtro.

v' Para redlizar el retiro puntual de una libranza, ingresar en el filiro el nUmero de
documento del empleado.

v' Redlizado el proceso de retirar la libranza, la novedad peridédica toma la fecha final
de la Ultima ndmina histérica.
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v' Es de aclarar que las novedades de libranzas que cuentan con una fecha final, no
se visualizardn en el filtro de retiro libranzas.

v Es necesario que para cerrar una novedad de libranzas se cuente con el Pazy Salvo
expedido por el operador de libranzas.

NOTA: Para una comprension mds detallada y completa sobre el uso y funcionamiento de
la funcionalidad de libranzas, le invitamos a consultar los siguientes instructivos: Instructivo -
Importacion Retiro Humano Libranzas, Instructivo - Parametrizacion Proceso Humano
Libranzas, Instructivo - Técnico Implementacién Servicio Web Humano Libranzas.

FORMULARIO INTEGRADO

DESCRIPCION

A partir del 2005 se adopta el Sistema Integrado de pagos de aportes a seguridad social
integral y parafiscales, que fiene por objeto permifir a los aportantes realizar el pago
intfegrado de aportes a la seguridad social y demds parafiscales, a todas las entidades
administradoras de aportes, a través de fransferencias electronicas de fondos. Para
generar el proceso de formulario integrado de autoliquidaciéon, es necesario liquidar
mediante el vinculo Formulario Integrado.

Para las entidades que manejan proceso de Némina quincenal, los funcionarios que se
retiren de la entidad en los primeros 15 dias del Mes y estén inactivos son incluidos en el
archivo FIA que se genera mensualmente.

A Humano B i 2 2 humano ~
%~ én y Laborales |
Tipo Planilla
Empleados Empresas ~
Periodo Mes Tipo Modo
2021 ~ Enero ~ Docentes ~ CentroCosto ~
Grupo Esquema Grupo Procedencia
Administrativos ~ Cesantias ~ Generar Planilla Adicional
Estado
Procesado ~
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
TIPO PLANILLA Tipo de planilla que se desea generar, en este momento se

encuenfra parametrizada los tipos de planilla: Empleados
Empresa, Correcciones, Estudiantes, Mora.

PERIODO ANo que se desea generar.

MES Mes que se desea generar.
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TIPO Permite la liquidacion de un grupo especifico de funcionarios,
estos pueden Administrativos, Pensionados efc.

MODO Segun convenio con el operador se selecciona si es por empresa,
esquema o sucursal.

GRUPO ESQUEMA Esquema de pago que se desea liquidar.

GRUPO Procesos de liquidacion a tener en cuenta para el cargue de
PROCEDENCIA datos.

ESTADO Situacidon en la que se encuentra el proceso de liquidacion del

Formulario Integrado: Procesado, Histérico y Bloqueado.

CASILLA (Generar Permite generar una planilla adicional de un periodo del que ya
Planilla Adicional) se genero.

GENERAR Después de diligenciado los campos, se da clic en generar para
que genere el proceso y se proceda a generar el reporte.

APLICAR ESTADO Después de seleccionado el estado, se de aplicar para que
ejecute la accién.

SENTENCIA

DESCRIPCION

El proceso de Sentencias permite registrar una sentencia vy liquidar a un empleado, cuyo
retiro de la enfidad haya sido sin justa causa. La Sentencia es un acto jurisdiccional que
emana de un juez que pone fin a un proceso, cumpliendo con el objetivo de reconocer,
modificar o extinguir una situacién juridica, asi como formular érdenes y prohibiciones.

FILTRO - SENTENCIA

En el mddulo Compensacion y laborales, encuentra en el menu la opcidn Sentencias, al dar
clic visualiza el filtro donde puede Insertar, Editar o Consultar la informacién del empleado
al que se le liquida la sentencia.

& Humano @ - 2 & humano ~
wic én y Labarales |
© Nuevo [E: Exportar

Empleado
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO NUmero de documento del empleado.

NUEVO - SENTENCIA

En el filtro Sentencias encuentra el botdn NUEVO, al seleccionar el Sistema despliega a la
siguiente ventana donde puede ingresar los nuevos datos.

@ Humano B <: O 2 humano ~
fr-1c én y Laborales | i
Y Filtro ® Guardar
Empleado Vinculacion
v
Cédigo Sentencia Tipo Sentencia
FUERO SINDICAL v
Fecha Inicial Fecha Final Método
Ajuste ~
Acto Administrative Fecha Acto Administrativo Nimero Acto Administrative
(ninguna) v
Observaciones
P

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO NUmero de documento del empleado.

CODIGO SENTENCIA Cédigo de la senfencia.

TIPO SENTENCIA Tipo de sentencia que se va a liquidar.

FECHA INICIAL Fecha inicial en la cual se le liquidara la sentencia.
FECHA FINAL Fecha final para liquidar la sentencia.

METODO Método que se va a utilizar al momento de liquidar.

ACTO ADMINISTRATIVO Nombre del acto administrativo.

FECHA ACTO  Fecha del acto administrativo.
ADMINISTRATIVO

NUMERO ACTO NUmero del acto administrativo
ADMINISTRATIVO

OBSERVACIONES Permite ingresar observaciones
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TERCEROS

DESCRIPCION

Es un formulario para registrar Terceros, es decir, personas que son de fipo Juzgado, Fondo
u ofro. Se puede modificar en el botdn FILTRO o generar un registro desde cero con el botdn
NUEVO.

A Humano 8 - O &2 humano ~
¥¥ = / Compensacitn y Laborales | Terceros
@ Nuevo [E+ Exportar
Terceros
Tipo Tercero Tipo Persona
(Selecccionar) ~ Todos 4
¥y = 1 Compansacitn p Laborsics | Temerot
ALY ©tew | B Guardar
Cédige Deserip
Mimero Dozumenta ov
hd
Pitlica Tipo Persona
v ND v Natural v
P Ciudad
Direccién
Tipo Via Mimero Liers! Prefip
[r— ~ (seleccionar) ~ fselecsonar) v
Litzral Orizntacién Mimerg Litersl
(selecoianar) w {seleccionar) ~ {seleccionar) ~
Sufio Literal Placa Crientacién
{ssleccionar) v {seleccionar) v {saleccionar) v
Complementa
Teléfono. Ciudad Teléfono
il Fax Cédige Atemo Sigia Tercaro
Fando dzgado Qo Carreo Electrinico
S hd hd hd
Banco Tipo Cuenta Numero Cuenta
ND v
Actividad Econémica Principal

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO En este campo se elige un cédigo manualmente que no
esté repetido y con el que se va a identificar el tercero a
registrar.
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DESCRIPCION
TIPO DOCUMENTO
NUMERO DOCUMENTO

DV
TIPO TERCERO

PUBLICA
TIPO PERSONA
PAIS

CiUDAD

DIRECCION

TELEFONO
CIUDAD TELEFONO

MOVIL
FAX

CODIGO ALTERNO

SIGLA TERCERO

FONDO

JUZGADO

OTRO
CORREO ELECTRONICO

Nombre del tercero.
NIT, CC, CE, Cert. Cabildo, T.I, entre otros.

En este campo se ubica el nimero del documento de
acuerdo al tipo seleccionado.

Digito de verificacion.

Juzgado, Fondo u ofro son las opciones de tipo que existen
actualmente.

Este campo es opcidon multiple. S=si, N=no, N/D.
Si es natural o juridica.

En este campo existe cddigos que identifican el pais, para

ello serd necesario pinchar en para seleccionar el

correspondiente.

De la misma forma, existe ™ para seleccionar la ciudad.

Para este campo hay varios sub-campos, que
complementan la direccién completa.

Hace referencia al teléfono fijo del tercero.

En este campo también hay =~ que permitird seleccionar
especificamente mediante un cédigo, la ciudad de donde
es el teléfono fijo.

AqQui se agrega el nUmero de teléfono celular del tercero.

En este, el nUmero de FAX si aln mantiene este medio de
comunicacioén, es opcional este campo.

El cédigo alterno, también es un campo opcional por si, el
tercero aun lo maneja.

Este campo permite abreviar el nombre del tercero, en el
caso de ser una organizaciéon. Ejemplo DIAN (Direccion de
impuestos y aduanas Nacionales)

Campo de opcién multiple: S=si, N=no.
Campo de opcién multiple: S=si, N=no.
Campo de opcidén multiple: S=si, N=no.

Hace referencia a otro medio de contacto via red, en este
campo se debe colocar la direccién correcta de
mensajeria por correo electronico del tercero.
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BANCO El Banco en el que tiene cuenta el tercero, para efectos de
pagos o demds transacciones.

TIPO CUENTA Si es ahorros o corriente.
NUMERO CUENTA NUmero que corresponde a la cuenta. Ej: 487569580

ACTIVIDAD ECONOMICA El drea en el que se desempena el tercero, Ej:
PRINCIPAL Telecomunicaciones.

PROCEDIMIENTO RETENCION

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite gestionar los procedimientos de retencion (2) previamente
registrados en el sistema, después de haber realizado el proceso de liquidaciéon del
procedimiento 2, asi como asignarle el porcentaje de retencién a nuevos empleados.
Ademds, posibilita la creacién, consulta, edicidén y eliminacion de la informaciéon de los
empleados asociados a dichos procedimientos de retencion.

Con suimplementacién, se suprime la necesidad de realizar este proceso de forma manual
mediante la funcionalidad de tablas maestras, optimizando la administracién de la
informacion, mejorando la eficiencia operativa y garantizando la integridad en la gestion
de los datos.

Para acceder a esta funcionalidad deberd ingresar a la ruta: >>Inicio/ Compensacion y
Laborales/ Procedimiento Retencién. Alli encontrara dos formularios principales NUEVO y
FILTRO.

RS = A Humano i: Q & humano ~
aeses

"
'.‘..-- wvc y Laborales

YFitro @ Nuevo

Empleado

Fecha Inicial Fecha Final Porcentaje (%)

Histéricos de Liquidacion

Formulario Integrado

NUEVO

DESCRIPCION

La creacion de un proceso de retencion se realiza de forma individual para cada
empleado que se requiera. Para redlizarlo, deberd ingresar a la ruta: >>Inicio/
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Compensacién y Laborales/ Procedimiento Retencién>> Nuevo. Se mostrard un formulario

con los siguientes campos:

A Himano®

Empleado

Fecha Inicial

s Q4 & humano ~

ﬁ ¥ | Compensacion y Laborales / Procedimiento Retencion

[ Guardar

Fecha Final Porcentaje (%)

Descripciéon de los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

PORCENTAIJE

Campo obligatorio en el que se debe ingresar el cédigo del
empleado al cual se le aplicard el procedimiento de
Retencion (2). El empleado debe enconfrarse previamente
registrado, activo y con vinculacién vigente en el sistema
humano®.

Campo obligatorio en el que se debe registrar la fecha a partir
de la cual el empleado inicia su participacion en el
procedimiento de Retencién (2). Esta fecha determina el
semestre al que serd asignado el registro.

Campo no editable. El sistema asigna automdticamente la
fecha de finalizacion del procedimiento de Retencion (2), de
acuerdo con el semestre correspondiente a la fecha inicial,
asi:

e Silafechainicial se encuentra entre el 01 de eneroy el
30 de junio, la fecha final serd el 30 de junio del mismo
ano.

¢ Sila fecha inicial se encuentra entre el 01 de julio y el
31 de diciembre, la fecha final serd el 31 de diciembre
del mismo ano.
Campo obligatorio en el que se debe registrar el porcentaje
asignado al empleado dentro del procedimiento de
Retencion (2). Este valor representa el nivel o proporcion
definida para el cdlculo o parametrizacion del proceso, y
debe ingresarse en formato numérico entre 0y 100.
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FILTRO

DESCRIPCION

Para consultar un procedimiento de retencion, la bUsqueda puede realizarse de forma
individual para cada empleado o de manera general, sin diligenciar los pardmetros del
filtro, haciendo clic directamente en el botén BUSCAR.

Para ello, el usuario deberd ingresar a la ruta: >>Inicio/ Compensacién y Laborales/
Procedimiento Retencién>> Filtro.

@A Humano® e L & humano ~

ﬁ' ¥ | Compensacion y Laborales / Procedimiento Retencion

Y Filtro @ Nuevo [E: Exportar

Empleado

Fecha Inicial Fecha Final

El formulario cuenta con los campos EMPLEADO, FECHA INICIAL y FECHA FINAL, los cuales
permiten realizar busquedas especificas. Para ello, el usuario deberd diligenciar los
pardmetros correspondientes y posteriormente hacer clic en el botén BUSCAR.

Los resultados se mostrardn en pantalla de forma paginada, presentando hasta diez (10)
registros por pdgina.

A Humano® 4: O & humano ~
2 v/ C 6n y Laborales | iento Retencion
h i © Nuevo B Exportar
Empleado
v
Fecha Inicial Fecha Final
—Ea
Ver 10 4 registros por pagina Filtrar < - 2 3 4 5 .. 2 > 04
Codigo Empleado £ NUMVINCULACION ¢ Fecha Inicial ¢ Fecha Final ¢ Procentaje c
Consultar Eliminar 2 9 2 9 01/07/2024 3111212024 13.6300000
Consultar Eliminar 32 9 2 9 01/0172025 30/06/2025 15.4441000
Consultar Eliminar 2 9 2 92 0110112026 3010612026 13.2841000
Consultar Eliminar 3 8 3 8 01/07/2024 311212024 15.6300000
Consultar Eliminar 3 8 33 81 01/01/2025 3010612025 13.4394000
Consultar Eliminar 38 EXRN 1] 01/07/2025 3111212025 13.1547000
Consultar Eliminar 3 8 3 81 01/01/2026 30/06/2026 15.4321000
Consultar Eliminar 20 3 391 01/07/2024 3111212024 14.3000000
Consultar Eliminar 20 3 3 9 01/0172025 30/06/2025 127243000
Consultar Eliminar 20 3 391 01/0712025 3111212025 81578000
Se ha alcanzado el tope méximo de visualizacién de 200 resultados, para acceder a los demas puede refinar el filtro de bisqueda, usar las opciones de ordenamiento o la funcionalidad de exportar.
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NOTA: Adicionalmente, los resultados del filtro podrdn exportarse haciendo clic en el botdn
EXPORTAR, lo cual generard una peticiéon que permite descargar un archivo en formato
CSV con los datos que fueron filtrados.

# Humano" <2 L & humano ~
L+ g y Laborales / Retencion
Y Filtro © Nuevo B: Exportar
Empleado T
Fecha Inicial Fecha Final
Ver 10 ¢ |registros porpagina  Filtrar < n 2 3 4 5 20 > &3
Codigo Empleado & NUMVINCULACION  Focha Iniclal & Focha Final & Proceniaje s
Cansuitar Erns 2 9 32 81 01072024 311212024 136300000
Consuitar Eliminar @2 8 2 91 010172025 3010812025 154441000
Consuitar Eliminar 2 s 2 %2 0110112026 3010612026 132841000
Consultar Eliminar EEI EEIT] 010712024 311272024 156300000
Consultar Eliminar EE) EENN ] 01/0172025 30/06/2025 13.4394000
Cansuitar [Elmm et EER 33 8t 010772025 311212025 131547000
Consultar Eliminar 3 8 33 a1 010172026 30/08/2026 15.4321000
Consitar Eliminar 20 3 33 81 01/07/2024 311212024 14.3000000
Consultar Eliminar 20 3 EERET] 010172025 3000612025 12.7243000
Consuitar Eliminar 20 3 3 9 0140772025 311272025 81578000
Se ha alcanzado el tope maximo de visualizacion de 200 resultados, para acceder a los demas puede refinar el filtro de busqueda, usar las opciones de ordenamiento o la funcionalidad de exportar.

ELIMINAR

DESCRIPCION

Para eliminar un procedimiento de retencién, se realiza de forma individual para cada
empleado que se requiera. Para redlizarlo, deberd ingresar a la ruta: >>Inicio/
Compensaciéon y Laborales/ Procedimiento Retencion>> Filtro>> Opcién Eliminar. Se
mostrard una alerta de confirmacion en la que deberd dar clic en Aceptar.

P~ . . R & o -
betahumano.soportelogico.co dice i Q& humano

T¥ ¥/ Compensacion y Laboral (Esta seguro de eliminar el registro?
Y Filtro © Nuevo
—> Cancelar
Empleado
) . .

Mo 30 () 01/03/2011 (Normal) - Abadia Quintero Ivan Alberto v
Fecha Inicial Fecha Final

Ver 10 # registros por pagina Filtrar < > | PEd

Codigo Empleado 4+ NUMVINCULACION % Fecha Inicial 4 Fecha Final 4% Procentaje *
Gonsultar Mo 30 [ — 301 30/06/2026 30/06/2026 70.0000000
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EDITAR

DESCRIPCION

La edicién de procedimientos de retencién solo permite modificar el campo porcentaje y
se realiza de manera individual para cada empleado que lo requiera.

Para efectuar la edicién, el usuario deberd ingresar a la ruta: >>Inicio/ Compensacién y
Laborales/ Procedimiento Retencién>> Filiro>> Opcidén Consultar. Una vez desplegado el
formulario con la informacién registrada, se debe seleccionar la opcion EDITAR, la cual
habilitard Unicamente el campo PORCENTAJE para su modificacion.

A Humano’ 22 Q 2 humano ~
¥¥ ~ / Compensacion y Laborales | Procedimiento Retencion
Y Filtro @ Nuevo 1 Eliminar
Empleado T
Moo= 30 (1) 01/03/2011 (Normal) - Abadia Quintero lvan Alberto .
Fecha Inicial Fecha Final Porcentaje (%)
30/06/2026 30/06/2026 70.0000000

CUENTAS CONTABLES

DESCRIPCION

En este formulario se pueden ver las siguientes cuentas: Aportes a Fondos Pensionales,
Sindicatos, Cooperativas, Fondos de Empleados, Libranzas, Embargos Judiciales y entre
otras. Las anteriores, se pueden modificar, siendo existentes o generar desde cero una
nueva cuenta.

En primera instancia se visualiza la funcién del botdn filtro en la siguiente imagen, donde se
pueden consultar cuentas contables existentes para modificarlas o eliminarlas
directamente.

A Humano # ¢: O 2 humano ~

ﬁ ¥ | Compensacion y Laborales /| Cuentas Contables

© Nuevo E» Exportar

Cuenta

NUEVO - CUENTAS CONTABLES
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#&# i: O & humano ~

ﬁ ~ | Compensacion y Laborales | Cuentas Contables

Y Filiro m [8) Guardar

Codigo Cuenta Cuenta Contable Opciones

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO CUENTA Es el nUmero de la cuenta que se va a registrar para el Sistema.

CUENTA CONTABLE El nombre de la cuenta.

OPCIONES Hace referencia a un campo, donde se pueden agregar
comentarios adicionales a la cuenta, es opcional.

CUENTAS CONCEPTOS

DESCRIPCION

En este formulario se pueden crear y editar cuentas hacia los conceptos del Sistema, por
ejemplo: ACCTRA (1152 ACCIDENTE DE TRABAJO).

Se visualiza a continuacion, el uso del botdn filtro para cuentas conceptos.

FILTRO — CUENTAS CONCEPTOS

i: O 8 humano -

T¥ ~ / Compensacién y Laborales / Cuentas Conceptos

© Nuevo B+ Exportar

Concepto

Buscar

NUEVO - CUENTAS CONCEPTOS

¥ ~ / Compensacién y Laborales / Cuentas Conceptos

Y Filtro @ Guardar

Concepto

Cuenta

Tipo Cuenta Esguema Area Publica

D ~ Seleccione ~ Seleccione ~ Seleccione -

Tipo Concepto Centro Costos

Ingreso -
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONCEPTO Hace referencia al nombre del concepto con el que se creard
una cuenta concepto enlos ™ alojados en el Sistema.
CUENTA En este campo se encuentfran estos ejemplos: Aportes a Cajas

de Compensacién Familiar, Aportes a Riesgos Laborales,
Cesantias, Cooperativas y entre otras.

TIPO CUENTA Corriente o ahorros.

ESQUEMA Judicantes o Acogidos.

AREA Tribunales, Cortes o Consejos.

PUBLICA S=si, N=no.

TIPO CONCEPTO Ingreso, Deduccidén, Aporte Patronal, Recuperacién Patronal,

Concepto de Férmula, No monetario o Provisiones.

CENTRO COSTOS Mediante la bUsqueda avanzada ™ se selecciona el centro de
costos a usar.

CLASIFICACION Se debe seleccionar la clase a la que pertenece la cuenta:
CUENTA Gasto, No definido, Pasivo.
TERCERO Se debe seleccionar el cédigo del tercero al que pertenece la

cuenta concepto.

CUENTAS PRESUPUESTALES

DESCRIPCION

En este formulario se pueden filtrar para modificar cuentas de presupuesto dentfro del
Sistema de informacidon, como también, generar Nuevos registros de cuentas.

FILTRO — CUENTAS PRESUPUESTALES

@ <: O 2 humano ~

fn‘ ¥ |/ Compensacién y Laborales / Cuentas Presupuestales

© Nuevo [E» Exportar

Cuenta Presupuestal
Cuenta Presupuestal Padre

Estado

(Todos) ~
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NUEVO - CUENTAS PRESUPUESTALES

ey

& s O 2 humano ~

ﬁ ¥ | Compensacion y Laborales / Cuentas Presupuestales

Y Filtro m [8 Guardar

Cadigo Cuenta Presupuestal

Codigo Padre

Nivel Codigo Arbol Formato . -
coDpIGO Codigo del empleado.
CUENTA PRESUPUESTAL NUmero de la cuenta.
CODIGO PADRE Mediante busqueda avanzada ~ se selecciona el codigo

Padre referencia para el formulario.
NIVEL Campo donde se pone el nivel de la cuenta a generar.

CODIGO ARBOL FORMATO Se referencia por la esfructura organizacional a la que
hace referencia la cuenta presupuestal a generar.

CASILLA (Activa) Al habilitar la casilla, indica la cuenta serd activada.

CASILLA (Grupo) Al habilitar la casilla, hace referencia a una cuenta grupal.

GESTOR CONSULTAS

DESCRIPCION

Este formulario permite realizar gestion de consultas tal y como se podrd visualizar en la
siguiente imagen:

ey

& t: O £ humano ~

ﬁ ¥ | Gompensacion y Laborales | Gestor Consultas

Ver 1w ¢ registros por pagina Filtrar < n E-

Codigo Consulta ¢ Consulta # Descripeion % Fecha Creacion

Consultar GCCLO1 Fia - Flantila M Pemite Genrar Informacion para la Plantilla Tipo N del Archivo de Fia 12/04/2008
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Al dar clic en la opcién Consultar el sistema se abrird un nuevo formulario donde se podrd
visualizar una serie de campos que pre — cargan todas las tablas principales y pardmetros
que permiten ejecutar en el sistema para extraer informacion de la entidad.

i Himano

Y7 - ¢ Ay Segund | Gastor Conuttas

4 Q& humano ~

Tablas Fricipal 3 FIACGNSULTAN_VRCL - FIAGN 3
Columnas Columnas a Seleccionar Ordanar Por
CODENPLEADD Sulir NOWDGCUMENTO Subir NONDOGUWENTG
FIACN BTAFF - INESS - -
FIACN IBCARP INGCA "
FIACN [BCCCF INGRI B
FIACN INBSS IBCAFP
mEe =z ]
FIACN INGRI BCARE
2B — =
FIACNNOWIGE = NOVRET = =
FIACNNOWING NOVTDE
Parametros
Periodo | YYriwmM
Secvencia 0
Tablas Fricipal - FIACONSULTAN_VRCL - FIACN 3
Columnas Firado Por
FIRCI NOWING
e A — —— -
FIACNNOWTDE
e
FIACN NOVTDP
FIACNNOWTAP
FIACN NOWEP
FIACNNOWTE
FIACN NOWWST =
FIACN NOWSLN -
Selecsionar Consula
- e IR
fninguno) -
Reemplazar caracteres
‘Guardar Cambios.
- = .
Trabajar con Editor SQL

Al final del formulario se encuentra un botdn identificado como Generar Peticién, el cual al
dar clic ejecutard la consulta la cual se editd, si la entidad desea tener mds consultas de
informacion serd necesario acudir al administrador del sistema para su apoyo.




