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INSTRUCTIVO  

RECURSOS 

HUMANOS  

Otros Procesos  

JILUE RODRIGUEZ  
       

ACTIVESOFT INTERNACIONAL S.A.   
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RANGOS DE RETENCIÓN  

 

En esta tabla encontramos los rangos de retención en la fuente para empleados decretada por la DIAN 

para el año en curso.   

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

   

  
  

  

CAMPO                                   DESCRIPCIÓN  

 Código                      Número (de cuatro dígitos) asignado al rango.   

Valor Base Mínimo y Máximo   Es el rango en el cual se ubica la base de retención   

Porcentaje        Porcentaje de retención  

Porcentaje Cesantías      Porcentaje gravable de cesantías para el rango.  

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

   

Veamos un ejemplo  
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Para ingresos entre 150.01 y 360 UVT, el porcentaje de retención será del 0.28 y para el cálculo de la 

retención se  

sumarán 10 UVT. 

 

     Observaciones - Los campos resaltados en verde son obligatorios.  

 

 

 

HIISTORICO DE SMLV (Salario Mínimo Legal vigente) 

  

En esta tabla encontramos los históricos de los salarios mínimos para cada año, el auxilio de transporte y la 

UVT  

Esta información se debe actualizar al inicio del año. 

 

Para crear un nuevo histórico debemos digitar el año, el valor del SMLV y el valor de un día de auxilio de 

transporte.  

 

 

 

  

  

 

CAMPO  DESCRIPCIÓN  

 

Año     Año de liquidación  

SMLV  Valor del Salario mínimo legal vigente para el año seleccionado.  
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Valor UVT                Valor UVT año actual  

Sub. Trans. Diario    Valor de un día de auxilio de transporte 

  

  

Veamos un ejemplo  
  

  

  

Para el año 2018 el SMLV es de $781.242 y el auxilio de transporte correspondiente a un día es de $2.940.36  

     Observaciones  

- Los campos resaltados en verde son obligatorios.  

  

 CARGOS  

  

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

siguiente:  

  

  
  

CAMPO        DESCRIPCIÓN  

  

Código     Código del cargo.  

  

Nombre     Nombre del contrato.  

  

Ubicación 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.  
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Veamos un ejemplo  

  

Para crear el cargo Auxiliar de producción ingresamos la siguiente información:  

  

  
  

  

  

   

  

  CALENDARIO DE FESTIVOS  

 

 En esta tabla se deben configurar anualmente los días no laborales para la empresa que posteriormente se 

utilizarán para calcular la fecha de terminación de las vacaciones. Los días festivos se verán resaltados en 

negrilla.  

 Para modificar la configuración de algún día debemos hacer click sobre este y en el campo fecha actual 

veremos el estado y la fecha. Veamos un ejemplo:  

 

  
  

Se configuró el día 18 de noviembre como festivo. Para convertirlo en un día hábil solo debemos hacer click 

de nuevo sobre el día.  

  


