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PROCESO DE AUMENTO SALARIAL

Para generar el proceso de Aumento Salarial, se requiere realizar diferentes
actividades, las cuales se describen a continuacion:

1. Cambio de parametros de tablas bésicas, correspondientes a
variables que dependen del aumento salarial, e inician a regir a partir de
la fecha de efectividad de la Resolucion de Aumento Salarial.

Para actualizar las variables:

Para los periodos existentes de fechas anteriores, deben cerrarse No
Reemplazarse, es decir, asignar una fecha final a la vigencia de dicha
variables, para estos casos 31/12/afio anterior.

Se inserta un nuevo registro donde el Inicio de la Vigencia o Vigencia
Inicial sea 01/01/afio de aumento salarial.

Lo anterior, dado a que dichas variables son utilizadas en liquidaciones
gue generan retroactividad a periodos anteriores.

Se cambian a través del MenU: Administracion — Tablas basicas: Sistema
NOMINA, Nombre: VARIABLES LIQUIDACION_NUMERICAS

Sistema

|GEMERAL
IMOMINA

LI

Parametro
Momhbre Deseripeitn
WARIABLES_LIGUIDACIORN |Las warables Tipa Fecha de TODAS las némina, que dependen del tiempo -]
|VARIABLES_LIQU\DAC\ON_N[ |Las wariables Muméricas de TODAS las ndmina, que dependen del tiempo
|VAR\ABLE87LIQU|DAC\OI\ |Lzs wariables Tipe Texto de TODAS las ndmina, que dependen del tiempo =

Registroz

Fequmerto Resultada igencia Inicial Fireal
[YALORAUKILIALIMENTAS 32363 |01-01-2005 [31-12-2005 | =
[WALORAUKILIDALIMENTA: 33982 |01-01-2006 [31-12-2006
[WALORAUKILIOALIMENTAS 35512 |01-01-2007 [31-12-2007
WALDRAURILICALIMENTAL |37633 |01-01-2008 |31-12-2008
[YALORAUKILIALIMENTAS 40412 |01-01-2008 [31-12-2000
WALDRAURILICALIMENTAL| (41221 |01-01-2010(31-12-2010
[VALORAUXILIDALIMENTA: 42528 |01-01-2011 [31-12-2011

[ ALORMUMILIOALIMENTACIZ] (44655 01 01 201 2] =

- Argumento: VALORAUXILIOALIMENTACION, en ella se debe

almacenar el nuevo Valor de auxilio de alimentacion aprobado en la
Resolucion.

- Argumento: TOPEAUXILIOALIMENTACION, en ella se debe
registrar el nuevo Tope de Auxilio de Alimentacién aprobado en la
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Resolucién, tope por el cual se identifica los funcionarios que tienen
derecho a devengar dicho subsidio.

Argumento: TOPEBONIFICACION, en ella se debe registrar el
nuevo Tope de Bonificacion por Servicios aprobado en la Resolucién.

2. Registro del aumento de Prima de antiguedad a funcionarios que
tienen derecho a recibir dicha prima.

Se debe registrar un nuevo concepto fijo (novedad) aplicando el
porcentaje de aumento salarial al Ultimo valor de prima de antigliedad
gue tiene el funcionario.

El registro del concepto fijo de PRIMA ANTIGUEDAD, se realiza por la
ruta del menu Recursos Humanos — Hoja Vida — Datos del Funcionario —
pestafia Conceptos:

CEDULA DE CILIDADAM A =
56474735

ROBERTO ANTOMID
CANAVERAL
TABARES

DATOS DE YINCULACION | AFILIACIONES ¥ BANCOS CONCEPTOS
CONCEPTOS PERMAHEHTES
Tipo Mimero Fecha Efectividad Justificacidn

PRIMA ANTIGUEDAD <6 [30-03-200¢ [01-01-200¢ | N
PRIMA ANTIGLEDAD < le81 [30-12-200% [o1-01-200 |

PORCENTAJE ARP FUNCION... = (01021 [01-02-201 2 [01-02-2017 [RECLASIFICACION ARP

PRIM& ANTIGUEDAD <1374 [26-04-201C [0-m-2010

FRIM& ANTIGUEDAD < |[1031 " [04-04-2071 [0 012017 |

PRIMA ANTIGUEDAD ~||pas3_[z5-04-2012 1 IR | |
PRIMA ANTIGUEDAD - |[708 " [05-03-200% |01 -01-200¢ | -

Detalles _J

Ubicandose en cualquiera de los campos de datos béasicos, en modo
consulta se busca al funcionario al cual se le va a ajustar el valor de
la Prima de Antigliedad.

En la pestafia de Conceptos se inserta un nuevo registro, en el campo
Tipo, se despliega la lista de valores y se escoge la opcion de PRIMA
ANTIGUEDAD, se registra el Numero y Fecha del documento que
soporta dicho incremento (resolucion de incremento), seguido la
fecha de Efectividad del incremento (01/01/afio de incremento).

Definido la fecha de iniciacion del Incremento de la prima de
Antigiiedad, se pasa a la siguiente pantalla a través del botdn
Detalles, en el cual se debe diligenciar:
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CEDULA DE CIUDADAMIA,

6474735

CANAYERAL
TABARES

- Derecho, se despliega la lista de valores que contiene: CIERTO o
FALSO, indicando Cierto si el funcionario tiene derecho a percibir
dicha prima.

- Valor, se debe registrar el nuevo valor de la prima de antigiiedad a
que tiene derecho el funcionario. Este valor debe ser calculado por el
usuario y dicho valor es el resultante de multiplicar el valor de la
prima de antigiedad del periodo inmediatamente anterior por el
porcentaje de incremento salarial aprobado.

Una vez llenan los datos del detalle se guarda el registro, si se desea
verificar la aplicacion del incremento se debe realizar la liquidacion del
funcionario.

3. Aplicar el incremento de Salario.

Este proceso se realiza por la ruta del mend Recursos Humanos —
Némina — Aumentos Masivos:

En esta pantalla se visualiza un arbol con la desagregacion de cada uno
de los cargos creados en la planta de Personal, agrupados por cada uno
de los niveles, grados y cargos.



IDEAM

Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
IDEAM

Instructivo: PERNO - Aumento Salarial

Archiva Edicidn Coleccidn  Administracian WAir

S-Nivel 0 = =

Nivel 2
Grado 03
FmCrada M4 -

Salario Basico Gastos de Representacidn

Aplicar el Incremento de salario a Partir de:|  LRQAGE | | Incrementar

La"x" antes del Documento, indica que fue eliminada la novedad de aumenta

G-Grado 17
&-Grado 19
E-Grado 21
®-Grado 23
o-Nivel 1

&-Grado 07
E-Grado 09
E-Grado 10
&-Grado 12
&-Grado 13

4]

Ubicandose en cada uno de los nodos del &rbol: Nivel y Grado, se
procede a registrar el aumento de salario, de acuerdo a la asignacion
dada en la resolucion de aumento salarial, de la siguiente manera:

& DEAM

Edicidn Coleccion  Administracidn Windc da Recursos Humanos

0 Basico Gastos de Representacion
Aplicar el Incremento de salario a Partir de: | M-01-2013 ‘ 4,655,421.00 0.00

Incrementar

La "X" ante= del Documerto, indica que fue eliminada la novedsad de aumerto.

S-Nivel 0 = =

& Grado 17
&-Grado 19 u
&-Grado 21
#-Grado 23
S-Hivel 1

&-Grado 07
#-Grado 09
&-Grado 10
&-Grado 12
#-Grado 13

- Nivel 2 -
4 I*

41

Asignar la fecha de inicio de aplicacion de incremento de salario,
en la primera casilla de la parte superior izquierda. Este campo se
asigna por defecto, aplicando el primer dia del afio de la vigencia
actual (01/01/afio actual).

Salario basico, se debe introducir el valor del nuevo salario béasico
(salario aumentado) asignado a dicho nivel y grado. Seguidamente se
oprimir la techa Enter o Tab.
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- Gastos de Representacion, se debe introducir el valor de los
Gastos de Representacion aumentado y asignado a dicho nivel y
grado (si dicho cargo tiene derecho a percibir dicha asignacién).

- Incrementar, se debe oprimir este botén para comenzar el proceso
de incremento de salario a los funcionarios que han presentado
asignacién a este cargo, antes y/o durante la fecha de inicio de
aplicacién o vigencia a la fecha del dia que se realiza la aplicacion del
aumento salarial.

La anterior actividad debe replicarse a cada uno de los cargos — grados y
niveles existentes en la planta de personal de la Entidad.

Terminado el proceso se procede a realizar verificacion de los valores
incrementados, lo cual se puede visualizar en la pantalla de planta de
personal, en la ruta del menu Recursos Humanos — Planta de Personal —
Mantenimiento.

£ DEAM

PLANTA_PER ﬁ 07-05-2012
iy E

Cadign 320 Mambre  [DEAmM

Nit 30000602 Repre Legal CARLOS RUFIND COSTA POSADA
Teléfona 3527160 Direccign  |CARRERA 101 20-30

Sector PUBLCO - Clasificacidn PRIVADS =

Arp SURATER hd

ActualizaPlanta | Identificacion Cargo | Historico

CARGOS l DEPENDEMCIA IDENTIFICACION CARGO
Mivel Cod Grado Denominacidn

|DIRECTIVO ~|oms || 23 [DIRECTOR GENERAL B
[DRECTIVO ~ o087 | 21 [SECRETARIO GENERAL Asignacion Basica|  ORCHROTE
[DIRECTIVO ~|i040 | 18[SUBDRECTOR GENERAL - Prima Téchica | 5000
[oRECTIVO ~|0137 | 17 [JEFE OFICINA, Gastos Represe | 000
[DRECTIVO ~ 0137 | 18 [JEFE OFICINA Funciones ]
ASESOR ~|io20 | 07 [~sEs0R Mimero Cargos 1
ASESOR ~|1oz0 | 09(asEsOR
ASESOR ~|1oz0 [12[asEsOR R
ASESOR ~ 1045 | 10 [JEFE OFICINA,
ASESOR ~ 1045 | 13 [JEFE OFICINA o
PROFESICNAL ~ 2028 | 12[PROFESICNAL ESPECIALI

Inicial [11-02-1955 Final

Una vez verificado el aumento de salario, se procede a realizar la
liquidacion de la némina, con el fin de validar el aumento salarial.



IDEAM

Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales

IDEAM

Registro de cambios

Instructivo: PERNO - Aumento Salarial

07/05/2012

Mayerly Andrea Molano A

[N

Version inicial del documento

27/05/2013

Mayerly Andrea Molano A

Se aclara forma de actualizar los
registros de pardmetros de tablas
basicas.




