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En esta tabla encontramos los rangos de retencién en la fuente para empleados decretada por la DIAN
para el afio en curso.

RANGOS DE RETENCION

En caso de requerir modificar o ingresar un rango en la tabla los campos son:

Administracion de Retencion en la Fuente RH. .

Cédigo: || Valor Base Maximo : |0
Porcentaje : [0 Valor Base Minimo : |0
Porcentaje Cesantias : IU Valor Fijo a Retener: |0

Aceptar | Cancelar I

CAMPO DESCRIPCION

Cdodigo Numero (de cuatro digitos) asignado al rango.
Valor Base Minimo y Maximo Es el rango en el cual se ubica la base de retencién
Porcentaje Porcentaje de retencion

Porcentaje Cesantias Porcentaje gravable de cesantias para el rango.

Valor fijo a retener Valor de la retencion en el rango para el procedimiento 1.

Veamos un ejemplo
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Administracion de Retencidn en la Fuente RH. X

Cédigo : ]I][ID:E: Valor Base Maximo : ‘BBU
Porcentaje : 1028 Valor Base Minimo : 1150.01
Porcentaje Cesantias : iD.DD Yalor Fijo a Retener : h 0.00

Aceptar I LCancelar l

Para ingresos entre 150.01 y 360 UVT, el porcentaje de retencion sera del 0.28 y para el célculo de la
retencién se

sumaran 10 UVT.

® Observaciones - Los campos resaltados en verde son obligatorios.

HIISTORICO DE SMLYV (Salario Minimo Legal vigente)

En esta tabla encontramos los histéricos de los salarios minimos para cada afio, el auxilio de transporte y la
UvT

Esta informacién se debe actualizar al inicio del afo.

Para crear un nuevo histérico debemos digitar el afio, el valor del SMLV vy el valor de un dia de auxilio de
transporte.

Historico de Salarios Minimos Legales -
Afio: 201d v| smMLyv: 000
Sub. Trans. Diario: [gog
dgeptar | Cancelar |
CAMPO DESCRIPCION
Afio Afio de liquidacion

SMLV Valor del Salario minimo legal vigente para el afio seleccionado.
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Valor UVT Valor UVT afio actual

Sub. Trans. Diario

Veamos un ejemplo

Afio: e

MLV |7e1,242.00

Valor de un dia de auxilio de transporte

Yalor LWT: 133,156.00

Sub. Trans. Diario; |2?94|:|_35

Aceptar |

Cancelar

RECURSOS HUMANOS EMISION:

01/02/2018

Para el afio 2018 el SMLV es de $781.242 y el auxilio de transporte correspondiente a un dia es de $2.940.36

® Observaciones

- Los campos resaltados en verde son obligatorios.

CARGOS

En esta tabla se podran crear todos los cargos existentes en la empresa, la informacion a ingresar es la

siguiente:

Cédigo :

Administracion de Cargos

Nombre :

Ubicacidn Plantila de Contrato:

Aceptar

LCancelar

CAMPO

Cadigo

Nombre

DESCRIPCION

Cadigo del cargo.

Nombre del contrato.

Ubicacion de la plantilla de contrato Digitar la ruta de acceso y el nombre del archivo en Word en el que se

encuentra el formato o plantilla del contrato laboral.



SCL-I-011-7 VERSION: 3.2 RECURSOS HUMANOS EMISION:
01/02/2018

Veamos un ejemplo

Para crear el cargo Auxiliar de produccion ingresamos la siguiente informacion:

Administracién de Cargos B

Cédigo : Nombre :
||]|le1 IEERENTE GENERAL

Ubicacidn Plantilla de Contrato:

I Aceptar Cancelar

CALENDARIO DE FESTIVOS

En esta tabla se deben configurar anualmente los dias no laborales para la empresa que posteriormente se
utilizaran para calcular la fecha de terminacion de las vacaciones. Los dias festivos se veran resaltados en
negrilla.

Para modificar la configuracion de algin dia debemos hacer click sobre este y en el campo fecha actual
veremos el estado y la fecha. Veamos un ejemplo:

Calendario de Festivos -

Afio:  |2016 ol Fecha actual:  |Festivo :01/07/2016 Refrescar
: enero 2016 4 < febrero 2016 4 < marzo 2016 4 : abril 2016 _'J

28 28 30 A 1 2 3 25 26 27 28 29 30 31 29 & 2 3 4 5 6 30 AN 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10 1 2 3 4 5 6 7 7 8 8 10 11 12 13 E 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17 8 9 10 11 12 13 14 14 15 16 17 18 13 20 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 15 16 17 18 13 20 21 21 22 23 24 25 26 27 18 18 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31 22 23 24 25 26 27 28 28 29 30 3N 1 2 3 25 26 27 28 29 30 1

1 2 3 4 5 6 7 29 1 2 3 4 5 6 4 5 6 7 8 3 10 2 3 4 5 6 7 8

= | mayo 2016 BN (| junio 2016 B julio 2016 | «] agosto2016 |

25 26 27 28 23 30 #1» 30 31 €@» 2 3 4 5 27 28 29 30 eP» 2 3 25 26 27 28 239 30 3
2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 M0 110 12| % 5 6 7 8 9 10 1 2 3 4 5 6 7
9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17 8 8 10 11 12 13 14

16 17 18 19 20 21 22 20&» 22 23 24 25 26 18 13 20 21 22 23 24 15 16 17 18 13 20 21

23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30 1 2 3 25 26 27 28 29 30 31 22 23 24 25 26 27 28

30 AN 1 2 3 4 5 4 5 6 7 8 3 10 1 2 3 4 5 = 729 30 A 1 2 3 4

_+| septiembre 2016 _»| <| octubre2016 | < | noviembre2016 | <« | diciembre 2016 |

23 30 31 1 2 3 4 26 27 28 29 30 # 2 31 & 2 3 4 5 6 28 23 30 = 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11 3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 1213 5 6 7 8 9 10 N

12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25 17 18 18 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 1 2 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30 1 2 3 4 26 27 28 29 30 3 1

3 4 5 6 7 8 9 [|331 1 2 3 4 5 6 5 B 7 8 3 10 M 2 3 4 5 B 7 8

Aceptar I LCancelar

Se configuré el dia 18 de noviembre como festivo. Para convertirlo en un dia habil solo debemos hacer click
de nuevo sobre el dia.



