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ﬂﬂ

REGISTRO DE NOVEDADES

Esta opcion permite el ingreso de las novedades que tengan ocurrencia para el periodo actual.

Como podemos ver la forma se encuentra dividida en tres secciones: informacion de empleado, informacién del concepto e
informacién de la novedad. Inicialmente la informacion del empleado y del concepto se encuentra ocultas, para consultarlas
debemos hacer click en el boton”].

Veamos la forma y una breve descripcién de los campos:
Registro de Novedades Lx |

Cédigo: liJ Momhre : [ F
Mdrnina : li Mes Liquid. :  [EEE-071.07 Dependencia : l—
Néminabum.: [ SueldoBase: [ FamadePago: [
domada: [ DiasaPagar: [ FechaSueldo: [ponp4ze -]

Concepto de | J | Claze - | F

Mdmiiria :
Maturaleza : ,—_| Factor 1: ,7 Efecta Tim : |
Farma Liq. : | Farmula Lig. : |
Forma de Ingreso Movedad : Tiempo : ID— (Horas)
IW Walor : ID—
Muimero : |
E—

st |

Aceptar LCancelar

Informacion del empleado: En esta seccion debemos ingresar el codigo del empleado y automaticamente el sistema mostrara
la informacién basica del mismo.

CAMPO DESCRIPCION

Cédigo Seleccionar o digitar el cédigo del empleado.

Nombre Nombre del empleado.

Némina NAmina a la cual pertenece el empleado.

Mes Liquid Mes de liquidacion vigente.

Dependencia Nombre de la dependencia a la cual pertenece el empleado.
Némina Nam. Muestra si es la primera o la segunda némina 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 Numero de horas mensuales de la jornada laboral.

Dias a Pagar Dias a pagar de la nomina en el periodo a liquidar

Fecha Sueldo Fecha del sueldo vigente.
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Informacion del concepto: Debemos seleccionar el concepto y el sistema automaticamente mostrara la informacion basica del
mismo.

CAMPO DESCRIPCION
Concepto de ndmina  Seleccionar o digitar el cédigo del concepto de némina por el cual se va a registrar la novedad.

Automaticamente el sistema mostrara los datos basicos del concepto.

Clase Mostrara la clase de concepto de némina.

Naturaleza Muestra la naturaleza configurada en el concepto.

Factor 1 Porcentaje que hace parte de la formula de liquidacion.

Efecto Tim Es el efecto del tiempo reportado.

Forma Lig. N Muestra la forma de liquidacion del concepto (en horas o dias).
Formula Liq. Muestra la férmula de liquidacion configurada en el concepto.

Informacion de la novedad: Esta seccion 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 nimero de horas a reportar y el sistema automaticamente calculara el valor teniendo en cuenta la
parametrizacion del concepto.

Forma de Ingreso Novedad : Tiempa: |0 [Horas)
|1. Maovedad Maormal J Yalor ;[0
Mumero : Referencia : |

Reporte de tiempo: Seleccionar el rango de fechas y el sistema automaticamente calculara el tiempo y el valor.

Forma de Ingreso Movedad Tiempo: |3U (Dias] Fecha Inicial - |2|:|'| 2-02-01 j
|2 Reparte de Tiemp = | Walor : [781.242.00 Fecha Final: | 2012.02.28 |
Mumero ; Referencia : ||

Det. de Sueldo Base |

Libranzas: Primero debemos seleccionar el tipo de libranza, dependiendo de esto la informacion que debemos ingresar es la
siguiente:
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Saldo v cuota: ingresar el valor del saldo del préstamo y el nimero de cuotas, el sistema automaticamente calculara el valor
fijo a descontar. En el campo periodicidad debemos ingresa el periodo de tiempo en el cual se descontara al empleado.

Forma de Ingreso Movedad : | | Tipo de Libranza ; IW Saldo:[o
3. Libranzas vl Cuota |D Nurnero Cuatas : [
Mdimero : Referencia: |

Estado: m Perindicidad : ,—LI

Primera Mémina
Segunda Mémina
¢ Todas las Néminas

Cuota fija: s6lo debemos ingresar el valor de la cuota a liquidar y la periodicidad del concepto.

o |

Forma de Ingreso Novedad Tipo de Libranza : |2 Cucta fija -
Im Cucta: W
Muirmera : Referencia : |
Estado: m Perniodicidad : |qRRE;

|t |

® 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 liquidacion de la
némina esta pasara automaticamente al siguiente periodo de liquidacion hasta que el saldo sea igual a cero. - Las de
novedades que son libranzas tipo cuota fija 0 los embargos de alimentos pasaran en cada periodo de liquidacién
automaticamente hasta que el usuario la elimine.

mEJ EMPLOS REGISTRO DE NOVEDADES

Veamos la informacion 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 calculé el valor de las mismas de acuerdo con la férmula de liquidacion configurada en el concepto.
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Registro de Novedades *
Cddign: [1032375542 J Mombre : |CAMPOS CASTIBLANCO RAUL GAERIEL F
Wémina: Q001 - MOpMINS PU Mes Liquid. ©  [2018.02-28 »| Dependencia: 0001 - Contenida

Mamina Mum. : |4 Sueldo Baze: [2 345 878 00 Forma de Pago @ |2 - Consignacisn
Jomada: (240 hora/mes Dias a Pagar : |37 Fecha Sueldo:  [2017.01-m
Lonceptode [ogig .. | [HORAEXTRAFESTVADIDRNA  Clas=:  [0001 -DEVENGOS i
dmina :

Maturaleza: |1, Devengado Factor 1 : |2.00000 Efecto Tim: |‘I. Mo disminuye el sueldo basico

Forma Liq. : |2, Yalor en horas Formula Liq. : [1. YalorHora = TiempoReportado » Factar]
Foma de Ingreso Novedad : Tiempa: |4 [Horas)
1. Movedad Hormal Walor: |39,098.00
Mimero : |

Aceptar Lancelar

En el siguiente ejemplo vamos a ingresar una novedad por comision de ventas, como la formula de liquidacion es 7. Reportado
no se requiere ingresar el tiempo si no el valor de la comisién, veamos la forma:

Registro de Novedades X
Cédigo: [{020756015 .| Mombre:  |BERMEJD CARDENAS ROEERTO ANDFRES 3
Concﬁplq de. |0025 J |CDM|S|DNES Clage : |DDDS - OTROS DEVEMGOS F
oming ©
Naturaleza : |1, Devengada Factor 1: |0.00000 Efecto Tim : |1. Ma dizminuye el sueldo basica
Forma Lig. : [1. No Aplica Farrmula Lig. : |7, Fleportado
Forma de Ingreso Hovedad : Tiempo: |0
1. Hovedad Momal  + Yalor : |400,000.00
Mimera : |

s 5usnes |

Aceptar LCancelar
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EJEMPLO 2. REPORTE DE TIEMPO

En este ejemplo se ingresé la novedad incapacidad accidente de trabajo. Por tratarse de un tipo de novedad con reporte en tiempo
se ingreso la fecha inicial y la fecha final, y el sistema automaticamente calcula el tiempo en dias y el valor.

Registro de Novedades bt
Codigo: [1020756015 .| Mombre:  |BERMEJO CARDENAS ROBERTO ANDRES E
Loncepia 82 [oog1 .| [INC&PACIDAD ACCIDENTE TRéBAJ Clase:  [0001 - DEVENGOS [
amina :
Maturaleza : |1, Devengado Factor 1: |1.00000 Efecta Tim : |3. Dizminuye el basico v sub.tranzpo
Forma Lig. : |3_ Walor en diaz Formula Lig. |2_ WalorDia = TiempoR eportada = Factor]
Farma de Ingresa Movedad : Tiempo: |30 Dias)  Fecha lnicial : |2018-02-m -
2. Reporte de Tiemp Valor: |781,242.00 FechaFinal : | 201 5.02-28 >
Mimnero : Referencia : |

Det. de Sueldo Base

Aceptar Cancelar

Para el registro de una novedad incapacidad por ENFERMEDAD GENERAL. Por tratarse de un tipo de novedad con reporte en
tiempo se ingresé la fecha inicial y la fecha final, y el sistema automéaticamente calcula el tiempo en dias y el valor.

Para el manejo de esta novedad tenga presente la norma legal asociada:
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1. INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD GENERAL

1.1 Para el reconocimiento y pago de la prestacion econdémicas de |2 incapacidad por
enfermedad general, conforme a las disposiciones laborales vigentes, se requerira que los
afiliados cotizantes hubieren efectuado aportes por un minimo de cuatro (04) semanas
(Articulo 81 Decreto 2353 de 2015).

1.2 Los miembros del nicleo familiar que no estén cotizando al sistema y los pensionados
cotizantes Unicamente recibirdn la prestacidn de los servicios de salud previstos en el plan
de beneficios, es decir, no tendran derecho a prestaciones economicas. (Art. 21 Decreto 2353
de 2015)

1.3 Para la determinacidn del valor del subsidio en dinero, se tendra en cuenta &l salario de
base del asegurado, correspondiente al mes calendario de cotizacidn anterior al de la
iniciacion de |a incapacidad. (Articulo 9 del Decreto 770 de 1.975).

1.4 Para los casos en los cuales el trabajador no devengue salario fijo, para pagar el auxilio
por enfermedad, se tiene como base el promedio de lo devengado en el afio de servicios
anterior a la fecha en la cual empezd |a incapacidad o en todo el tiempo de servicios si no

alcanzare a un (1) afio. (Articulo 228 del Cddigo Sustantivo del Trabajo)

15 En caso de incapacidad comprobada para desempefiar sus labores, ocasionada por
enfermedad no profesional, el trabajador tiene derecho al auxilio monetario, hasta por 180
dias asi: las dos terceras (2/3) partes del salario durante los primeros 90 dias y la mitad del
salario por el tiempo restante. En el caso de salario variable, aplicable a trabajadores que no
devenguen salario fijo, se tendra como base el promedio de los 12 meses anteriores a la
fecha de inicio de la incapacidad, o todo el tiempo si este fuere menor. (Articulo 227 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo)

Dado lo anterior, se debe tener presente que si la persona tiene un salario fijo no se va a ver esta variacion en el IBC en la
novedad a diferencia de los empleados que tienen salario variable.

1. Dirijase a conceptos de néminay valide.

Conceptos de Némina X
Codigo  [0053 Nombre : |INCAPACIDAD EMPRESA 100%
Clase : |IJE"J1 J |DEVENGEIS MNaturaleza : |‘I. Devengado vl
Colum. informe de ndmina: |15 ¥ Parte del salario basico | Liquidacién automéatica [~ Flesible

Forma de Liquidacidn : IEI. Valor en dias j =10V R S Formula de Proceso

Periodicidad : |1. Se liquida en todas j Efecto de tiempo : |3. Disminuye el basico y sub.trans j
Factor 1 [1-.00000 oot 10.00000
Asiento Contable : |1_ Dev. no provisionado ﬂ

Cuenta Débito : |[|524 J Cuenta Crédito : 250501 J
Tipo Tercero : |1_ Empleado j Tercero: J
Concepto Gasto : J Sigla Movedad : IGE _|

Aceptar | Cancelar
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2. incapacidad general EPS 2/3 partes a cargo EPS

Conceptos de Némina X
Cadigo  [n050 Mombre : |NCAPACIDAD ENFERMEDAD GENERAL
Clase: |E"3EI1 J IDEVENEUS Maturaleza : 1. Devengado LI
Colum. informe de nomina : |1B ¥ Parte del salario basico | Liquidacidn automdtica [~ Flexible

Forma de Liquidacién : |3. “Yalor en dias j Formula : |2. ValorDia = TiempoR eportado x Factorl j

Periodicidad : |1. Se liquida en todas ﬂ Efecto de tiempo : |3. Disminuye &l basico y sub.trans LI
Factor 1 |0.66667 Factor 2: |0.00000
Asiento Contable : |1. Dev. no provisionado j
Cuenta Débito : [138095 J Cuenta Crédito: 250501 J
Tipo Tercero: |'|. Empleado j Tercermo: J
Concepto Gasto: | .| siglaNovedad:  [IGE ]

Aceptar | Cancelar

NOTA: tenga en cuenta que el nUmero de concepto puede varias segun la configuracion de conceptos que tenga la
organizacion.

Esto con el fin de realizar la division de las incapacidades menores o iguales a dos dias todo lo lleva al concepto 0053 (en este
ejemplo), si supera estos dias lo lleva al concepto establecido 0050 y realizara la operacion del Factor 1 ( 0.6667 )

- Para esta novedad es necesario que realice la configuracion de los siguientes parametros:

Para el parametro 1343 se establecen los dias para incapacidad del 100% automatica a la hora de realizar la novedad.

Cadigo: Alias: Tipo de Parametro :
[343 [DIASINCAP 0~ Texto |
Nombre del Parametro:

[Dias para incapacidad del 100% Automatica

Contenido:
2

Observaciones:

Dias para incapacidad del 100% Automatica

Aceptar I Cancelar
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Para el parametro 1344 es potestad del empleador establecer cual es el valor base de los primeros dos primeros dias de
incapacidad. En caso de ser (S), su sueldo base sera el actual, y en (N) el IBC del mes anterior.

Cadigo: Alias: Tipo de Parametro :
1344 IVLRBASDINC ~ |0-Teuto ~]

Mombre del Parametio:

[S alario Base para los primeros dos dias de incapacidad

Contenido:
]

Observaciones:

Yalor Base primeros dos dias de incapacidad 5. Salario Actual,

M. IBC Mes Anterior

Aceptar | LCancelar

Para el parametro 1350 se establece el concepto registro incapacidad automatica (2/3)

Administracion de Parametros n
Cédigo: Alias: Tipo de Parametio -
11350 ICONCINCAPA |0 Texto =

Nombre del Pardmetro;
[I:ancepto 1egistro incapacidad automatica (2/3)

Contenido:
0os0

Observaciones:

Concepto para el registio a party del dia 3

Aceptar I Cancelar

-

Cuando la incapacidad sea mayor de dos dias, 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 dias.

1.
Registro de Movedades
Cddiga: (52238368 J Mambre : |BERNAL VEGA AN MARIA F
Namina: 0001 -NOMINA PU Mes Liauid. - [3015.01-31 ~| Dependencia:  |1005 - Comercial
Mamina Nur. : |3 Sueldo Base: [3,500,000.00 Forma de Paga: |2 - Cansignacién
Jomada: 240 horadmes Dias a Pagar: |3p FechaSueldo:  [op17.07.24
Conceplo de [ogss . | INCAPACIDAD EMPRESA 100%  Clase:  [01 - DEVENGOS i
aming :
Haturaleza: |1, Devengado Factor 1:|1.00000 Efecta Tim : |3. Dismirye el basico y sub.transpo
Forma Liq. : |3, Yalor en dias Formula Lig. : 1. YalorHora = TiempoR eportado » Factarl
Forma de Ingreso Movedad : Tiermpo: |15 Dias]  Fecha Inicial : [2018-01-01 hs
2 Reparte de Tiemp Valor : 1,750,000.00 Fecha Final [ 201801 §E -
Mumera Referencia : | | J

Det. de Sueldo Baze

Aceptar | LCancelar |

2. Para realizar la prérroga de esta novedad, debe generar una nueva novedad con el mismo concepto de némina. Haga
clic en el campo que este subrayado de color amarillo y seleccione el c4digo del concepto de ndmina.

anzas 25448000 0,000
anzas 50000000 0000
Codgo: (6077893 .| Nombre:  [CANONRUBIO EDWIN EDUARDD »|| preas 527622500 0,000
anzas 8314000 0000
| nzas 8314000 0,000
Conceptode [oo53 | [INCAPACIDAD EMPRESAT00%  Cless:  [0001- DEVENGOS [*| fBnzas 44584200 0,000
anzas 235119600 0.000
Natwdleza: [T Devergads <] Foctee 1 : [{100000 Efecto Tim: [3 Disminuge of bésico y SUbNanepo | anzas 50000000 0,000
Foema Liq - [3 Vo en diss Foemuda Lig - 17 VakotHora  TiempoRleponads x Faclodl g~ xﬁ; $ gg

orgas
pnzas 50000000  0.000
Fomma de Ingreso Novedad Tiempe: [Dias)  Fecha nicial: [201801.01 - anzas 522‘;';33 g gg
— ang: &

porte de Tiemp 3 Valor - [2100000.00 Fecha Finl - [201801.31 =1 w: ki 608
Nimero Referencia: | | __J anzas 1790000 0000
pnzas 2440000 0,000
b s Bas Anaas 1180000 A000

et de SusidoBare | Seleccionar ¢l cédigo del concepto de némina. B

Concepto | Nosmbee | 1BC nicial | Fecha Iniciat
S (-1 INCAPACIDAD EMPRESA 100% 210000000 170172018

030533 LARA TRWILLD JUAN
f360  SEGURA DLAYAJAVIER

Una vez seleccionado el concepto, la hovedad habilitara Unicamente el rango de fecha final para generar la prérroga, diligencie
este campo y click en aceptar.
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Registro de Movedades

*
Cadigo : |a0773936 J Maombre : |CANDN RUBIO EDWIM EDUARDO ﬂ
CD”CPT'?‘”. de [oos3 .| INCAPACIDAD EMPRESA 100% Clase: 0001 - DEVENGOS P
omina ;
Maturaleza: |1, Devengada Factor 1 : |1.00000 Efecta Tim : |3. Dizminuye el basico v sub.ranspo
Firma Lig. : |3. Yalor en dias Formula Lig. : |'I. YalorHora = TiempoReportado = Factor]
Forma de Ingreso Movedad : Tiernpa: |5 [Dias]  Fecha Inicial - | 2015-01-15
2. Reporte de Tiemp ‘alor : | 350,000.00 Fecha Final : | 2015.01 1 hd
Niimero : Fieferencia: | [0053 - INCARACID, . |
Det. de Sueldo Base
Aceptar | LCancelar |
Codigo: [anyraass .| Mombre:  [CANONRUBIO EDWIN EDUARDD 7
C°"°PT'?‘°. de (o053 .| [INC&PACIDAD EMPRESA 100% Clase : 00071 - DEVENGDS P
drrina ;
Maturaleza : |1, Devengada Factar 1 : |1.00000 Efecto Tim : |3 Disminuye el basico y sub.franspo
Farma Liq, - |2, 4l Yirux do = Factorl

Forma de Ingresa Nove: Esta novedad ya ha sido registrada para este empleado en 5-01-16 =1

- esta nomina. ;Desea continuar?
2. Reporte de Tiemp ‘ 8-01-20 hs
Murmera :

B INCAPACID. . |

Si | No |

Det. de Sueldo Base I m

Aceptar | Lancelar |
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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 nimero
de cuotas, el sistema automaticamente calcula el valor de la cuota. Y por ultimo la periodicidad de liquidacion.

Registro de Novedades *
Cadiga: 1020756015 J Mombre : |BERMEJO CARDENAS ROBERTO ANDRES ﬂ
':c'”':rf'?"’. d¢ o55a .| [PRESTAMD EMPRESA Clase : |0004 - OTRAS DEDUCCIONES E
dmitia :
Maturaleza : |2 Deducida Factor 1: |1.00000 Efecto Tim: |1 Ma disminuye el susldo basioo
Forma Lig. : [1. No Aplica Formula Lig. : |7. Reportada
Forma de Ingrezo Hovedad : Tipo de Libranza : 1. Saldoy Cuota - Salda @ |250,000.00
3. Librarizas - Cucta : |25.000.00 Nimera Cuotas : [10
Mimero : Risferencia : |
Estado : |&. Activa hd Periodicidad ; |gNEEEENEERREEY
Aceptar LCancelar ]

EJEMPLO 4. EMBARGOS

En este ejemplo se registré la novedad Embargos tipo cuota fija, por este motivo solamente se ingresé la cuota y la periodicidad.

Registro de Movedades b4
Cédiga: 1020756015 J Mombre : |RERMEJO CARDEMAS ROBERTO ANDRES ﬂ
Concepto de o N »
Mo [0EE] .| [EMEARGOS Clase : 0004 - OTRAS DEDUCCIONES P
Maturaleza : |2_ Deducido J Factor 1: |D.UUDUU Efecta Tim: |'I. Mo disminuye el sueldo basico
Forma Lig. : [1. NoAplica Formula Liq. : |7. Reportadn
Forma de Ingrezo Mavedad : Tipo de Libranza: | 2. Cuota fija -
3. Libranzas - Cuota: |25,000.00
MNumera : Referencia : |
Estado: |4, Activa hd Periodicidad : | Todas las Ndminas «
Aceptar | Lancelar |
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EBINFORME REGISTRO DE NOVEDADES

Este informe nos muestra las novedades de némina que han sido ingresadas al sistema en un periodo de tiempo para cada
uno de los empleados, detallando la fecha de liquidacion, el tiempo, el valor, el nimero de cuotas, el saldo y la referencia.
Asi mismo para cada novedad se relaciona si es deducido o devengado. Veamos el informe:

Las restricciones para la generacién del informe son las siguientes:

RESTRICCION DESCRIPCION
Empleados Muestra la lista de los empleados ingresados en el sistema.
Mes de liquidacion Seleccionar el mes de liquidacion que se desea consultar.
Némina Lista de las néminas que han sido ingresadas en el sistema
F de R H 0%: Restricciones para el reporte Reqistro de Novedades
Cargos ~ A
Contratos | Mes de Liquidacicn 1020715989 - AGUDELD BERNAL JUANITA,

Mormina 1127242439 - ARBELAEZ MUGMO DAMIEL

Mro. de Mdmina 80073249 - ARBOLEDA CARDENAS CAMILO
79732502 - BARRERA GUZMAN EDSON
1010187107 - BENAVIDES HERRERA AMDREA
1020756015 - BERMEJO CARDENAS ROBERTO
52296368 - BERMAL VEGA AMA

1012230912 - CABRERA RAMIREZ JULIAN
1015402877 - CALDEROM ROCHA DAVID

Empleados

Conceptos de Nomina
Definicion de las Bases
Calendario de festivos
Bases de Nomina
Deducible Eps ReteFte
Tipos de Fondos

-4 Proceso de Némina

&= Registro de Novedades
----- &= Liguidacion de Nomina

----- A Informe General de Nomina
----- A MNemina Columnaria

1032375542 - CAMPOS CASTIBLANCO RAUL
80773336 - CAMON RUBIO ED'w/IN
93111460116 - CARD MUROZ ANLLELY
1010211436 - CASTAREDA MORALES JULIAN
1020782142 - CASTIBLANCO TORRES ANDRES
1026251199 - CASTRO NORERA GINA

Informe de Registro de Novedades 2018-01

Periodicidad Fecha Liq Tiempo Valor HNroCuotas Saldo Referencia

79732502  BARRERA GUZMAN EDSON FELIPE

o028 VACACIOMES DISFRUTADAS Devengzdo

Reporte de Tiempo 2018-01-01 135.00 0.0 2,828,813.00

0578 DESCUENTO FOMDO EXEQUIAL Deducida

Libranzzs - Cuots fijz Todas lzs Mominas 2018-01-01 0.00 17,500.00 0.00
102075601 BERMEIQ CARDEMAS ROBERTO ANDRES

0037 SUBSIDIO DE TRANSPORTE FDS Devengado

Libranzas - Cuwota fija Todas las Naminas 2018-01-01 0.00 £3,140,00 0.00
52296368 BERNAL VEGA ANA MARIA

0017 BOMIFICACION MERA LIEERALIDAD Devengzdo

Libranzas - Cuota fija Todas las Ndminas 2018-01-01 0.00 S00, 000,00 0.00



