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Cambios ainicio de cada afo

e Se debe crear los parametros por afio, por la opcion de Maestros,
parametros de nomina, parametros por afio. Aqui se alimenta el salario
minimo legal vigente, el valor del auxilio de transporte vigente del afio y
todos los parametros para el calculo de retencion en la fuente. (Anexo
Imagen de ejemplo creado del aflo 2013). Recuerde que para crear nuevo

se debe seleccionar la grilla que tiene una hoja dibujada.
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e Se debe crear los periodos de nomina, para el tipo de némina mensual. Por
la opcion de Liquidacién, periodos de nédmina, periodos. aqui se selecciona
la grilla de nuevo que es la hoja dibujada en la parte superior, se asigna el
afo, el tipo de nomina M que es mensual, la fecha inicial que siempre es el
1 de enero del afio 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 aflo 2014 ya

NS e B Tk alpv[b]|sF e

Compafiia 1
Afio 2013

| [ Matas

o Generales

@, |PROYECTOS ¥ CONSULTORIAS EMPRESARIAL

Valor suelda minima I—EEB.EDD Valor dal auxilio de transporte ,—70.500
Valor unidad tributaria (U.V.T.) ,—QB'E,ﬂ Méndima valor exenko [ 40 (WwT= | ©.442,000
Forcentaje exenta de retencidn l—zsnn Valor méximo de aportes en pensicn y AFC IW LT = ,m
Forcentaje méxima de sportes en pensitn y AFC |—3ggn Valar méxinmo de dedudble por vivienda | o0 (U= | 2 584,000
Pakrimonio bruko (DL1A M) ,m Valor méximo de pages por salud [ 6 Uen= | 423,000
Ingresos brutos (D.LA.N) ,m Valor de dependientes mwz [ 3 uen= | 553,000
Porc, Exento Pagos no Const. de Salario L1393 ,—muu

[~ Aplica Art. 385 Regimen de impuesto a larenta

[ Salario Integral toma base pages no canst. de salario, (100%)

[~ Resta Incapacidades de los ingresos base retefte

[ Dias THL entre periodos suma para calc, deducibe

quedo creado.




P Mozilla Firefox

localhast:B008sissafispiprincipal.jsp

\9 siesa I compafiia [~ @4 [FROVECTAS ¥ CONSULTORIAS EMPRESARIALES LTDA (X W%Qﬁ‘

lent < Periodos NAmina %

Q= dd @k a[F[0]|ES[F el @

laestros

iquidacion Afio 2014

1 B Periodos de Momina B Tipo denémina [y Bﬂ“enwa‘ £
|Z] Periodos....

Tistnpn Mo Laborad —
11 Tiempo No Laberado [ “Gemeracien | AckudiEaG |

Fecha Inicial 01/01 /2014
Periodos 4 generar 12

Paralafecha de pagase toman [ dias contados a partir e I3 Fecha final

Paralafecha de corte se toman dias contados a partir de la fecha final Coime Feiaiis

1 vacaciones
10 cCuotas
10 Prestamos

1B Documentos de Mamina
10 Transacciones via Interfase
1 i Transacciones manuales

2] Transacciones manuales..

=] Copia Transacciones entre Doctos. .
|Z] Reporte..
1 i Transacciones automaticas
2] Tiempos basicos y THL.,
|Z] Dominicales. .

=) Auilio de transporte. .

e Se debe marcar los dias festivos del calendario. esta marcacién se hace
desde la suite de unoee. Por la opcién 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 marcacién es indispensdable en el momento que vaya
a liquidar vacaciones por disfrute.
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PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA

1. Se debe ingresar el personal nuevo. Creando inicialmente el tercero, por la
opcion de Maestros, empleados y terceros. Este tercero se puede crear
desde la nomina web o desde unoee.
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Luego se crea el empleado. Por la opcion de Maestros, empleados y
empleados.
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Para luego crear el contrato. Por la opcion de Maestros, contratos, contratos

) T

) Moz fox

4 localhost: 8008 siesafspiprincipal jsp

‘ Ayuda * Salir ' V1.13.930.1
Dsiesa

DIEIEEIR

Maestros
Ly —r— Enplesdo I a]

Parametzos de nomina, N tioo [EETE

Parametros por afo.,
@ Conceptos bl Examinar.. | No se ha seleccionada ingiin archivo 7 Borrar foto
= W Tipos de nomina

(Servica | (Segurdadsaal™ [ Y. | “Prorrogas | “Salari ™ Distrbucion de slarios | Orgerigramas [ Waka™

@ W Grupos de empleados P | AR A \Lf \ MEEEECE, A ) ) foieece)

@ Entidades
@ W Tabla de extralegales

Centro de operacion

[ af Ingreso &\
[ af mgsssleyse [T
Proyecto [ af Contratobasta [T
[
[
[

@l cargos Centra de coste
@ W Tablas de retencion en lafuente
= Empleados

@ I Contratos Unidad de negocia

af Fecha retio s
A woworstr [ e

CEniE s Grupo de empleados.
Copia de contratos,

Toos cotizante, Regimen laboral - Seleccione ~ = | e PN ——— B
Motivos de reto.. Chsedecontrato  [“Eme 2] 7 : Dias pagatos
‘Cambio de Ertidades Planilla Int.. I Pacto colectivo Peceosteiadeh ot liai]
=] Libro prestaciones sociales. I Termino fijo Prima pagada hasta T
@ Historico de salarios

@ W Consultade Contratos
@ W Impresion de Certificados

Liquidacion

Procesos Periodicos

Saldos Iniciales

_

o] B & @ |

s
I ES“P’ T s B

Por esta misma opcibn se hace cambios por incrementos salariales
consultando el empleado y seleccionando la pestafia de salario.
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2. Liquidar Vacaciones. ( ver liquidacion de Vacaciones).
3. Liquidacion de Contratos ( ver liquidacion de Contrato).

4. Ingresar los tiempos no laborados(TNL), como son las incapacidades,
licencias, permisos, suspensiones. y se hace por la opcidn de NOmina,
Liquidacion, tiempo no laborado, tiempo no laborado. Aqui seleccionas el
empleado y seleccionas el icono de nuevo, seleccionas el concepto y ingresa
la fecha inicial afio/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 pestafia de
valorizacion y por ultimo adicionar.
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5. Ingresar, modificar o inactivar cuotas y prestamos. Por la opcion de
Liquidacion, cuotas, cuotas individuales. Como auxilio tarjeta debito,
prestamos, aportes afc, descuento medicina prepagada.
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6.Crear el documento de nomina. Por la opcion de Liquidacion, 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 liquidacion 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



Ifiquidacion 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 liquidacion de contrato de trabajo. tipo de seleccion 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.
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7.Ingresar las novedades manuales, como horas extras. Por la opcion de
Liguidacién, 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.
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8. Genaracion 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 opcién 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 liquidacion que ya esta
parametrizado.
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9. Generar el Reporte. Por la opcion de Liguidacién, transacciones automaticas
y reporte. Se llama el documento y se filtra.
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10.Generacion de comprobantes de pago. Se genera por la opcion de
Liquidacion, comprobantes de pago, generacion de volantes, formatos volantes
de pago,selecciona el comprobante volante de pago de siesa, se llama el

documento.
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11.Redistribucion de devengos:

Una vez generada mas no contabilizada la némina del mes se debe generar el
proceso de redistribucion de devengos, para redistribuir los salarios que
manejan varios centros de costo, por la opicion de Liquidacién/transacciones
automaticas/redistribucion de devengos/distribucion de devengos, aqui se



llama el empleado, se llama el periodo a distribuir y se asignan los porcentajes
y centros de costo.
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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
distribucién de devengos copia teniendo como base el lapso origen anterior y
se debe realizar cada mes por la opcion de Liquidacion/transacciones
automaticas/redistribucion de devengos/distribucién de devengos copia. Se
llama el lapso origen y el lapso destino, se selecciona consultar y procesar. Se
marca los empleados a realizarle redistribucion y seleccionamos en el campo
"opcién de proceso" --Registrar y luego procesar.
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Luego se realiza la distribucidon de devengos proceso por la opcion

&=

0s:18am
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B

Liquidacion/transacciones automaticas/redistribucion de devengos/distribucion
de devengos proceso, se llama el documento de némina NM del mes a
redistribuir y en grupo de conceptos damos RD y luego procesar.
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Despues ya se puede contabilizar el documento de némina NM

12. Contabilizacion de los documentos. Se ingresa por Liquidacion,
Documentos de liquidacion, 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 opcion pero se seleccionaria el icono de la x
color rojo.
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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 opcién de liquidacion,
vacaciones, programacion de vacaciones. se le da nuevo, se llama el concepto
de vacaciones, se selecciona la pestafa 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 marcacion de los dias festivos en el
calendario. Si es todo el personal el que va a salir a vacaciones selecciona
pestafia colectiva y se da la fecha inicial y el numero de dias y generar
programacion. Una vez generado usted puede Illamar algun empleado
especifico que no vaya a salir y seleccionarlo y darle retirar.
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2. Crear el documento de Nomina del mes de diciembre. Por la opcion de
Liguidacién, documentos de Némina, Documentos, Nuevo. Se selecciona el c.o
001. tipo de documento NM, el numero lo trae automaticamente el sistema, tipo
de ndmina M, selecciona el periodo en este caso seria 12, y se le da guardar.

3. Se liguida las vacaciones por la opcion de Liquidacion, transacciones
prestaciones sociales, liquidacion 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 opcion de liquidacion,
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 Liguidacién, documentos de liquidacion. documentos.
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2. Liquidar la prima de servicios por la opcion de liquidacién, transacciones
prestaciones sociales, liquidacion 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 revision. Por la opcion de
liquidacion, 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 opcion 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.
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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 opcion 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.
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=) Generacion de.

=) Modification d regitros. Bereco) EECIIEN Fecho  [OfTi/am [ RedindbariEt &
Reporte., Opcion del proceso  [Consoldade =]

3 I Consoldarién
Generacian de consolidacién.

(Gereral™ [ Resultados | (“etss ™

Modiicadian de registros..
Reporte.

) Transac consolidados - Cesantias/Interes

Consignacion cesantias Ley S0, Entidad
@ Certificado de ingresos y retenciones = ‘ Buscar (Ut
@ W Informacién exogena DIAN
21 Embargos Juials P 107051288 CASARAS ARISG DIANA MARCELA  PROTECCION OBLI PROTECCION OBLIGATORIA $1,300,00000 $1,300,00000 30
® amp 1107051288 CASARAS ARISS DIANAMARCELA  LAEQUIDAD L& EQUIDAD SEGURDS DEVIDA $1,300.00000 $1,300.00000 30
BN Consutes ® caa 1107051238 CASANIAS ARIAS DIANAMARCELA  COMFANDI COMFANDI 1.300,00000 130000000 30
 EPs 1107051288 CASARIAS ARISG DIANAMARCELA .05 EPS 505 EPS 41,300.00000 $1.300.00000 30
® IceF 1107051288 CHSARAS ARIAG DIANA MARCELA  ICBF INSTITUTO DE BIENESTAR FAMILIAR 41,300,00000 $1,300,00000 30
% SENA 1107051288 CASARIAS ARISS DIANA MARCELA  SENA SERVICID NACIONAL DE APRENDIZAJ $1,300.00000 $1,300.00000 30
 ICBF 14620177 HARABLICHI MORIMITSU ALEJANDRO ICBF INSTITUTO DE BIENESTAR FAMILIAR $4.000.00000 $4.000,00000 30
= SENA 14620177 HARABLICHI MORIMITSU ALEJANDRD SENA SERVICID NACIONAL DE APRENDIZAJ $4.000,00000 $4.000,00000 30
N EPs 14520177 HARAGLICHI MORIMITSU ALEJANDRO EPS SURA EPS SURA $4.000,00000 $4.000,00000 30
$639,851,208.00 $572,332,000.00
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Para contabilizar ingresamos por procesos periodicos, autoliquidacion y
modificacion de registros. se llama el documento y se selecciona el chulo verde
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Reporte. S
Transac consalidados - Cesantiasfinteres [ | |~
Consignacion cesantias Ley 50 1 =
@ W Certficado de ingresas y retenciones ® 23701001 APORTES AL ICBF SENA Y CAJA DE COMPENSAC [ 633399034 SERVICID NACIONAL DE APRENDIZAJE
@ Iformacitn exogzna DIAN ™ 23803001 FONDOS DE CESANTIAS /0 PENSIDNES o 800253055 FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS SKANDIA - MODEL
IR Erboras Tucicinls 2303001 FONDOS DE CESANTIAS /0 PENSIDNES o1 800229733 FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS PROTECCION
23003001 FONDQS DE CESANTIAS /0 PENSIONES ] 900336004 ADMINISTRADDRA COLOMBIA.DE PENSIONES COLFENSI -
B0 Consias 23803001 FONDDS DE CESANTIAS Y/0 PENSIONES oot 800224508 FONDO DE PENSIDNES OBLIGATORIAS PORVENIR MODE
23803001 FONDOS DE CESANTIAS /0 PENSIDNES o1 800231987 FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS HORIZONTE MOE.
2303001 FONDOS DE CESANTIAS /0 PENSIDNES o1 830038085 FONDO DE PENSIONES VOLUNTARIAS MULTIFUND SKAN
23003001 FONDQS DE CESANTIAS /0 PENSIONES ] 20013281 FONDO DE PENSIONES VOLUNTARIAS PROTECCION
& 2303001 FONDOS DE CESANTIAS /0 PENSIDNES i) 8007182261 FIDUCIARIS DAVIVIENDA
23803001 FONDOS DE CESANTIAS /0 PENSIDNES o1 830006270 FONDO DE PENZIONES VOLUNTARIAS PORVENIR
™ 51056801 APORTES ADMINISTRACION DE RIESGOS o1 830009585 L4 EQUIDAD SEGURDS DE VIDA DREANISMO COOPERAT 030
& 26350504 Qo Pasivo LabCta Pte Aporte Vokuntaric ] 830006270 FONDO DE PENSIONES VOLUNTARIAS PORVENIR
* 26350504 Otro Pasivo Lablta Pte Aporte Voluntario i) 830038085 FONDO DE PENSIONES VOLUNTARIAS MULTIFUND SKAN
26350504 Otro Pasivo Lablts Pte Aporte Voluntario o 800138251 FONDI DE PENSIONES VOLUNTARIAS PROTECCION
® 51056801 APORTES ADMINISTRACION DE RIESGOS o 830009585 L4 EQUIDAD SEGURDS DE VIDA DRGANISMD COOPERAT 040
® 51056801 APORTES ADMINISTRACION DE RIESGOS o 930009585 L& EQUIDAD SEGURDS DE VIDA DREANISMD COOPERAT 030
® 51056601 APORTES ADMINISTRACION DE RIESGOS i) 830008535 L EGUIDAD SEGURDS DE VIDA DRGANISMO COOPERAT 0o Ll
JET I | APORTES ADMINISTRACION DE RIESGOS om 830008685 L EQUIDAD SEGUIROS DE VIDA DRGANISMO CODPERAT 0o
Saldos Iniciales ® 51056801 APORTES ADMINISTRACION DE RIESGOS o 830009585 L4 EQUIDAD SEGURDS DE VIDA DRGANISMD COOPERAT 020
- ® 51056801 APORTES ADMINISTRACION DE RIESGOS o 930009585 L& EQUIDAD SEGURDS DE VIDA DREANISMD COOPERAT 030
* 51056601 APORTES ADMINISTRACION DE RIESGOS i) 830008535 L EQUIDAD SEGURDS DE VIDA DRGANISMD COOPERAT 020 |

Para generar el archivo plano y validarlo en el SOI. ingresamos por la opcién
de procesos periodicos, autoliquidacion, exportacion de planilla unica, se llama
el lapso y exportar y se guarda el archivo a subir.
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W Informacion exogena DIAN [ General | /“Contabizadtn ) (Wokas )

@ W Embarges Judcides .,

@ Consuleas [Q]S] C Ry 7
[[<8d. Consalidacien Descripton [ Enpleatn Nombre a6l empleado e onsolidado mes anterior | Casadocelmes |
}ag PFilMA DE SERVICIOS |&135437 MARTINEZ MONTES LEDNARDD 1 2,000,000.00 500,000.00
032 PFRIM& DE SERVICIOS ‘15633535 PaTIND CUERYD JULID CESAR il 3,645,869.00 911.467.00
032 FRIMA DE SERVICIOS 38552815 LOPEZ CHICA DIANA PATRICIA 1 121,750.00 30.43800
032 PRIMA DE SERVICIOS 67000630 GIL CALERD ALEXANDRA 1 3,095,265.00 773.841.00
032 PRIMA DE SERVICIOS E7021884 RAMIREZ JARAMILLD DIANAMILENA 1 2,000,000.00 500,000.00
032 PFRIMA DE SERYICIOS 94370215 MURDZ PEFi& LUIS EDUARDO il 1.333,333.00 333.334.00
032 PFRIMA DE SERVICIOS 1107051238 CASARIAS ARIAS DIANA MARCELA 1 433,333.00 108,334.00
032 PRIMA DE SERVICIOS 423603 LOPEZ WILLA ROBER ADOLFO 1 220,000.00) 56.000.00
032 PRIMA DE SERVICIOS 16539250 DI4Z ALVAREZ ANDRES FELIPE 1 1,458,247.00 364,587.00
032 PFRIMA DE SERYICIOS 14624177 HARAGUCHI MORIMITSU ALEJANDRO EISAKL il 66.667.00 333.333.00
032 PFRIMA DE SERVICIOS 93124122 GUATARA CRISTOBAL 1 48,611.00 291,667.00
032 PRIMA DE SERVICIOS 94296170 TORRES PELAEZ MILTON HERNAN 1 0.00, 38.657.00
030 CESANTIAS B135497 MARTINEZ MOMTES LEONARDD 1 2,766,B67.00 500,000.00
030 CESANTIAS 16633635 PATIFID CUERYD JULID CESAR il 9114,672.00 911.467.00 e

‘ j ‘[BEI CESANTIAS 138552815 LOPEZ CHICA DIANA PATRICIA 1 162,333.00 30.43800

[ ———

Saldos Iniciales
4

CONSIGNACION DE CESANTIA CONSOLIDADAS

1. Se debe crear el documento de ndmina por la opcidbn de
Liquidacion/documentos de némina/documentos, tipo de documento CCS, el
periodo debe ser febrero del afio actual y guardar
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