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 REGISTRO DE NOVEDADES    

  

Esta opción permite el ingreso de las novedades que tengan ocurrencia para el período actual.  

  

Como podemos ver la forma se encuentra dividida en tres secciones: información de empleado, información del concepto e 

información de la novedad. Inicialmente la información del empleado y del concepto se encuentra ocultas, para consultarlas 

debemos hacer click en el botón .  

Veamos la forma y una breve descripción de los campos:  

 

  
  

Información del empleado: En esta sección debemos ingresar el código del empleado y automáticamente el sistema mostrará 

la información básica del mismo.  

   

CAMPO  

  

DESCRIPCIÓN  

Código  Seleccionar o digitar el código del empleado.  

Nombre  Nombre del empleado.  

Nómina  Nómina a la cual pertenece el empleado.  

Mes Liquid  Mes de liquidación vigente.  

Dependencia  Nombre de la dependencia a la cual pertenece el empleado.  

Nómina Núm.  Muestra si es la primera o la segunda nómina que se paga en el mes.  

Sueldo Base  Sueldo base para calcular la novedad *.  

Forma de Pago  Describe la forma de pago que ha sido relacionada a al empleado.  

Jornada  Número de horas mensuales de la jornada laboral.  

Días a Pagar  Días a pagar de la nómina en el periodo a liquidar  

Fecha Sueldo  Fecha del sueldo vigente.  
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Información del concepto: Debemos seleccionar el concepto y el sistema automáticamente mostrará la información básica del 

mismo.  

  

  

    CAMPO  DESCRIPCIÓN  

  

Concepto de nómina      Seleccionar o digitar el código del concepto de nómina por el cual se va a registrar la novedad. 

 

Automáticamente el sistema mostrará los datos básicos del concepto.  

  Clase  Mostrará la clase de concepto de nómina.  

  Naturaleza  Muestra la naturaleza configurada en el concepto.  

  Factor 1  Porcentaje que hace parte de la fórmula de liquidación.  

  Efecto Tim  Es el efecto del tiempo reportado.  

Forma Liq. N                   Muestra la forma de liquidación del concepto (en horas o días).  

Formula Liq.                    Muestra la fórmula de liquidación configurada en el concepto.   

  

Información de la novedad: Esta sección la encontramos dividida en dos partes: en la parte izquierda encontramos tipo de 

novedad y a la derecha los valores que se deben ingresar dependiendo del tipo de novedad seleccionado.  

  

Normal: Ingresar el número de horas a reportar y el sistema automáticamente calculará el valor teniendo en cuenta la 

parametrización del concepto.  

 

 
  

Reporte de tiempo: Seleccionar el rango de fechas y el sistema automáticamente calculará el tiempo y el valor.  

 

 
 

  

Libranzas: Primero debemos seleccionar el tipo de libranza, dependiendo de esto la información que debemos ingresar es la 

siguiente:  
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Saldo y cuota: ingresar el valor del saldo del préstamo y el número de cuotas, el sistema automáticamente calculará el valor 

fijo a descontar. En el campo periodicidad debemos ingresa el periodo de tiempo en el cual se descontará al empleado.  

 

 
 

  

Cuota fija: sólo debemos ingresar el valor de la cuota a liquidar y la periodicidad del concepto.  

 

 

       
  

  

    Observaciones  

  

- Los campos resaltados en verde son obligatorios.  

- Los campos resaltados en gris son informativos.  

- Todas las novedades que tengan saldo y cuota se reportan una sola vez y en el momento de realizar la liquidación de la 

nómina esta pasará automáticamente al siguiente periodo de liquidación hasta que el saldo sea igual a cero. - Las de 

novedades que son libranzas tipo cuota fija o los embargos de alimentos pasaran en cada periodo de liquidación 

automáticamente hasta que el usuario la elimine.  

 

 

 

 

EJEMPLOS REGISTRO DE NOVEDADES  

  
Veamos la información ingresada en el registro de las siguientes novedades:  

  

 NOVEDAD NORMAL  

  
En este ejemplo vamos a registrar 2 horas extras festiva diurna. Como podemos ver en el momento de ingresar las horas extras 

el sistema calculó el valor de las mismas de acuerdo con la fórmula de liquidación configurada en el concepto.  
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En el siguiente ejemplo vamos a ingresar una novedad por comisión de ventas, como la fórmula de liquidación es 7. Reportado 

no se requiere ingresar el tiempo si no el valor de la comisión, veamos la forma:  
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EJEMPLO 2. REPORTE DE TIEMPO 

    

En este ejemplo se ingresó la novedad incapacidad accidente de trabajo. Por tratarse de un tipo de novedad con reporte en tiempo 

se ingresó la fecha inicial y la fecha final, y el sistema automáticamente calcula el tiempo en días y el valor.  

  

  

 

 

 

 
  

  

Para el registro de una novedad incapacidad por ENFERMEDAD GENERAL. Por tratarse de un tipo de novedad con reporte en 

tiempo se ingresó la fecha inicial y la fecha final, y el sistema automáticamente calcula el tiempo en días y el valor. 

 

Para el manejo de esta novedad tenga presente la norma legal asociada: 
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Dado lo anterior, se debe tener presente que si la persona tiene un salario fijo no se va a ver esta variación en el IBC en la 

novedad a diferencia de los empleados que tienen salario variable. 

 

 

 

1. Diríjase a conceptos de nómina y valide. 
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2. incapacidad general EPS 2/3 partes a cargo EPS 

 

 
 

  

 NOTA: tenga en cuenta que el número de concepto puede varias según la configuración de conceptos que tenga la 

organización. 

  

  

 

Esto con el fin de realizar la división de las incapacidades menores o iguales a dos días todo lo lleva al concepto 0053 (en este 

ejemplo), si supera estos días lo lleva al concepto establecido 0050 y realizara la operación del Factor 1 ( 0.6667 ) 

 

- Para esta novedad es necesario que realice la configuración de los siguientes parámetros: 

 

Para el parámetro I343 se establecen los días para incapacidad del 100% automática a la hora de realizar la novedad. 
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Para el parámetro I344 es potestad del empleador establecer cuál es el valor base de los primeros dos primeros días de 

incapacidad. En caso de ser (S), su sueldo base será el actual, y en (N) el IBC del mes anterior. 

 

 
 

 

 

 

Para el parámetro I350 se establece el concepto registro incapacidad automática (2/3) 

 

 
 

Cuando la incapacidad sea mayor de dos días, el sistema generara dos registros de novedades, en caso de que el usuario 

requiera eliminarla se deben borrar las dos novedades que se generaron. 
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PRORROGA DE INCAPACIDADES 

 

Se realiza una novedad de incapacidad empresa 100%, por un tiempo de 3 días. 

1.  

 
 

 

2. Para realizar la prórroga de esta novedad, debe generar una nueva novedad con el mismo concepto de nómina. Haga 

clic en el campo que este subrayado de color amarillo y seleccione el código del concepto de nómina.  

 

 
 

Una vez seleccionado el concepto, la novedad habilitara únicamente el rango de fecha final para generar la prórroga, diligencie 

este campo y click en aceptar. 
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EJEMPLO 3 LIBRANZAS  

  

Para este ejemplo vamos a ingresar la novedad préstamo de la empresa, por ser tipo libranza ingresamos el saldo y el número 

de cuotas, el sistema automáticamente calcula el valor de la cuota. Y por último la periodicidad de liquidación.  

  
  

   

  
EJEMPLO 4. EMBARGOS  

 

En este ejemplo se registró la novedad Embargos tipo cuota fija, por este motivo solamente se ingresó la cuota y la periodicidad.  
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INFORME REGISTRO DE NOVEDADES  

  
Este informe nos muestra las novedades de nómina que han sido ingresadas al sistema en un periodo de tiempo para cada 

uno de los empleados, detallando la fecha de liquidación, el tiempo, el valor, el número de cuotas, el saldo y la referencia. 

Así mismo para cada novedad se relaciona si es deducido o devengado. Veamos el informe:  

 

Las restricciones para la generación del informe son las siguientes:  

  

 RESTRICCIÓN         DESCRIPCIÓN  

Empleados                           Muestra la lista de los empleados ingresados en el sistema.   

Mes de liquidación            Seleccionar el mes de liquidación que se desea consultar.   

 Nómina       Lista de las nóminas que han sido ingresadas en el sistema  

  

 

  

 

 

  
  

  

 


