
MANUAL NOMINA WEB 

 

Cambios a inicio de cada año 

 Se debe crear los parametros por año, por la opción de Maestros, 

parametros de nomina, parametros por año. Aqui se alimenta el salario 

minimo legal vigente, el valor del auxilio de transporte vigente del año y 

todos los parametros para el calculo de retención en la fuente. (Anexo 

Imagen de ejemplo creado del año 2013). Recuerde que para crear nuevo 

se debe seleccionar la grilla que tiene una hoja dibujada. 

 

 

 

 Se debe crear los periodos de nomina, para el tipo de nómina mensual. Por 
la opción de Liquidación, periodos de nómina, periodos. aqui se selecciona 
la grilla de nuevo que es la hoja dibujada en la parte superior, se asigna el 
año, el tipo de nomina M que es mensual, la fecha inicial que siempre es el 
1 de enero del año que se esta creando los periodos, se da guardar 
seleccionando la grilla que es el el dibujo del disket en la parte superior, 
para luego si darle generar periodos.( Anexo imagen). El año 2014 ya 
quedo creado. 



 

 

 Se debe marcar los dias festivos del calendario. esta marcación se hace 
desde la suite de unoee. Por la opción de Contabilidad, Procesos 
perodicos, fechas y consulta. el periodo debe estar abierto. para marcar los 
dias festivos se poseciona en el dia y se le da doble click. el dia debe 
quedar en rojo. Esta marcación es indispensdable en el momento que vaya 
a liquidar vacaciones por disfrute. 

 

 



 

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA 

 

 

1. Se debe ingresar el personal nuevo. Creando inicialmente el tercero, por la 
opción de Maestros, empleados y terceros. Este tercero se puede crear 
desde la nomina web o desde unoee. 

 

 

Luego se crea el empleado. Por la opción de Maestros, empleados y 
empleados. 



 

Para luego crear el contrato. Por la opción de Maestros, contratos, contratos 

 

 

Por esta misma opción se hace cambios por incrementos salariales 
consultando el empleado y seleccionando la pestaña de salario. 



 

 

2. Liquidar Vacaciones. ( ver liquidación de Vacaciones). 

3. Liquidacion de Contratos ( ver liquidación de Contrato). 

4. Ingresar los tiempos no laborados(TNL), como son las incapacidades, 
licencias, permisos, suspensiones. y se hace por la opción de Nómina, 
Liquidación, tiempo no laborado, tiempo no laborado. Aqui seleccionas el 
empleado y seleccionas el icono de nuevo, seleccionas el concepto y ingresa 
la fecha inicial año/mes/dia y numero de dias de la novedad. 

Si la novedad es una incapacidad, se debe seleccionar la clase de incapacidad 
y seleccionar si es una prorroga, luego se selecciona la pestaña de 
valorización y por ultimo adicionar. 

 



 

 

5. Ingresar, modificar o inactivar cuotas y prestamos. Por la opción de 
Liquidación, cuotas, cuotas individuales. Como auxilio tarjeta debito, 
prestamos, aportes afc, descuento medicina prepagada. 

 

6.Crear el documento de nomina. Por la opción de Liquidación, documentos de 
nomina y documentos. Se selecciona nuevo, se selecciona el centro de 
operacion 001, se seleccciona el tipo de documento, si es pagop de nomina 
mensual es NM, si es una liquidación de contrato es LP, si es una liquidacion 
de vacaciones es LV y si es liquidacion de prima es LA. El tipo de nomina es M 
y se selecciona el periodo que se va a liquidar. En el campo tipo de 



lñiquidación siempre va nomina y/o  novedades para todo tipo de documento 
menos que sea de liquidacion de contrato. porque en este caso se 
seleccionaria es liquidación de contrato de trabajo. tipo de selección si es todos 
los empleados a liquidar va por filtros c.costos, proyectos, unidad de negocio. 
Pero si se va a liquidar a algunos empleados o uno solo se seleccionaria por 
empleados y guardar. 

 

 

7.Ingresar las novedades manuales, como horas extras. Por la opción de 
Liquidación, transacciones manuales, transacciones manuales, se llama el 
documento de liquidacion de la nomina y se selecciona nuevo para seleccionar 
el empleado y el concepto de horas extras y en cantidad colocar el numero de 
horas extras a pagar. El sistema automaticamente liquida el valor. 



 

8. Genaración de transacciones automaticas. Aquie el sistema le calcula de 
forma autoamtica el sueldo, le amortiza los tiempos no laborados, le calcula el 
auxilio de transporte, descuentos de prestamos y cuotas y descuento de 
seguridad social, retencion en la fuente. Existe una forma extensa y otra forma 
corta. La forma extensa es ir a cada opción y la forma corta es ir por 
liquidacion, liquidacion parametrizada y proceso colectivo. Aqui se llama el 
documento a liquidar y se selecciona el codigo de liquidación que ya esta 
parametrizado. 

 

9. Generar el Reporte. Por la opcion de Liquidación, transacciones automaticas 
y reporte. Se llama el documento y se filtra. 



 

 

10.Generación de comprobantes de pago. Se genera por la opción de 
Liquidación, comprobantes de pago, generacion de volantes, formatos volantes 
de pago,selecciona el comprobante volante de pago de siesa, se llama el 
documento. 

 

11.Redistribución de devengos: 

Una vez generada mas no contabilizada la nómina del mes se debe generar el 
proceso de redistribución de devengos, para redistribuir los salarios que 
manejan varios centros de costo, por la opición de Liquidación/transacciones 
automaticas/redistribución de devengos/distribución de devengos, aquí se 



llama el empleado, se llama el periodo a distribuir y se asignan los porcentajes 
y centros de costo. 

 

Como los porcentajes de los centros de costo para los empleados ya estan 
asignados y no cambian para no repetir el proceso anterior se efectua la 
distribución de devengos copia teniendo como base el lapso origen anterior y 
se debe realizar cada mes por la opción de  Liquidación/transacciones 
automaticas/redistribución de devengos/distribución de devengos copia. Se 
llama el lapso origen y el lapso destino, se selecciona consultar y procesar. Se 
marca los empleados a realizarle redistribución y seleccionamos en el campo 
"opción de proceso"  --Registrar y luego procesar. 



 

 

Luego se realiza la distribución de devengos proceso por la opción de 
Liquidación/transacciones automaticas/redistribución de devengos/distribución 
de devengos proceso, se llama el documento de nómina NM del mes a 
redistribuir y en grupo de conceptos damos RD y luego procesar. 



 

Despues ya se puede contabilizar el documento de nómina NM 

 

12. Contabilización de los documentos. Se ingresa por Liquidacion, 
Documentos de liquidación, documentos, se llama el documento y se 
selecciona el icono en la parte superior del chulo color verde. Si desea 
descontabilizar es por esta misma opción pero se seleccionaria el icono de la x 
color rojo. 

 

 



LIQUIDACION DE VACACIONES POR DISFRUTE 

 

NOTA: Se recuerda que desde UNOEE debe estar marcado los dias festivos 
del calendario. 

1. Se debe de programar las vacaciones. porla opción de liquidación, 
vacaciones, programación de vacaciones. se le da nuevo, se llama el concepto 
de vacaciones, se selecciona la pestaña de selectiva, se le indica de nuevo , 
nuevo, se selecciona el empleado , se le indica la fecha inicial en que va a 
salair a vacaciones y el numero de dias habiles del periodo. Por ejemplo si va a 
tomar el periodo completo seria 15 dias, ya el sistema automaticamente calcula 
la fecha final dependiendo de la marcación de los dias festivos en el 
calendario. Si es todo el personal el que va a salir a vacaciones selecciona 
pestaña colectiva y se da la fecha inicial y el numero de dias y generar 
programacion. Una vez generado usted puede llamar algun empleado 
especifico que no vaya a salir y seleccionarlo y darle retirar. 

 

 

 

2. Crear el documento de Nomina del mes de diciembre. Por la opción de 
Liquidación, documentos de Nómina, Documentos, Nuevo. Se selecciona el c.o 
001. tipo de documento NM, el numero lo trae automaticamente el sistema, tipo 
de nómina M,  selecciona el periodo en este caso seria 12, y se le da guardar. 

3. Se liquida las vacaciones por la opción de Liquidación, transacciones 
prestaciones sociales, liquidación de prestaciones sociales. Aqui se llama el 
documento NM que se creo, se selecciona el concepto de vacaciones, se le 



marca chulo de liquida y se selecciona aplicar y liquidar. 

4. se genera el  reporte para revisar, por la opción de liquidación, 
transacciones prestaciones sociales, comprobante de prestaciones, se llama el 
documento de nomina que se creo y generar comprobantes. 

 

LIQUIDACION DE PRIMA DE SERVICIOS 

 

1. Crear el documento de nomina donde se va a liquidar la prima. Como 
ustedes pagan todo junto seria el mismo documento de Nomina NM. y se crea 
por Liquidación, documentos de liquidación. documentos. 

 

 

 

2. Liquidar la prima de servicios por la opción de liquidación, transacciones 
prestaciones sociales, liquidación prestacion social. aqui se llama el documento 
NM que se creo y se selecciona el concepto de prima de servicios, se coloca el 
chulo en liquida , se selecciona aplicar y se selecciona liquidar. 

3. Se genera el comprobante de prestaciones para revisión. Por la opción de 
liquidación, transacciones prestacione sociales, comprobante de prestaci 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCESOS MENSUALES 

 

CONSOLIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES: Este proceso se genera 
a final del cierre de cada mes. Por la opción de Procesos Periodicos, 
consolidacion y generacion de consolidacion.se selecciona nuevo, se 
selecciona el centro de operacion 001, tipo de documento CPS y se le da 
guardar seleccionando el icono del disket parte superior y luego de guardarlo le 
da procesar. 

 



 

Para contabilizarlo se ingresa por Nomina, procesos periodicos, consolidacion 
y modificacion de registros, llama el documento y selecciona el chulo verde. 

PROCESO DE AUTOLIQUIDACION Y PARAFISCALES: 

Este proceso tambien se hace a final del mes. por la opción de procesos 
periodicos, autoliquidacion, generacion de autoliquidacion y selecciona nuevo, 
centro de operacion 001, sucursal 001,tipo de documento PSS , se selecciona 
el periodo y opcion del proceso que es consolidado y luego el icono del disket 
que es guardar y luego procesar. 

 

 



 

Para contabilizar ingresamos por procesos periodicos, autoliquidacion y 
modificacion de registros. se llama el documento y se selecciona el chulo verde 

 

 

Para generar el archivo plano y validarlo en el SOI. ingresamos por la opción 
de procesos periodicos, autoliquidación, exportación de planilla unica, se llama 
el lapso y exportar y se guarda el archivo a subir. 

 

 



 

 

 

 

 

 

CONSIGNACION DE CESANTIA CONSOLIDADAS 

 

1. Se debe crear el documento de nómina por la opción de 
Liquidación/documentos de nómina/documentos, tipo de documento CCS, el 
periodo debe ser febrero del año actual y guardar 



 

Se ingresa por procesos periodicos/consolidación/transacciones consolidados 
cesantias e intereses, se llama el documento CCS que se creo, se selecciona 
cesantías y valores consolidados del año, se indica el año anterior y en el 
recuadro de cesantia/interes se selecciona "cesantia" y procesar 

 

Luego se ingresa por periodicos/consolidación/consignación de cesantia Ley 
50. Se llama el documento CCS 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


