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IDEA Instructivo: PERNO — PROCESO DE NOMINAS ADICIONALES.

INSTRUCTIVO LIQUIDACION Y GENERACION DE RAS DE NOMINAS
ADICIONALES.

Creacioén de Periodo de liquidacién de Nomina Adicional:

Para realizar la creacion del periodo de liquidaciéon de Nominas adicionales, se
realiza por la ruta del mena Recursos Humanos - Nomina — Nomina Definicion:

- Proceso, se despliega la lista de valores y se escoge el proceso
NOMINA_ADICIONAL.

- Fecha inicial Periodo, se debe registrar la fecha inicial del periodo de
némina a liquidar, el cual inicia con el primer dia del mes.

- Fecha Final Periodo, se debe registrar la fecha final del periodo de
némina a liquidar, el cual debe ser el Ultimo dia del mes.

- Fecha Pago, fecha tentativa de pago del proceso a liquidar.
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Una vez registrados los parametros se oprime el botén Guardar, y se crea el
proceso.

Se debe tener en cuenta que el proceso de N6mina Adicional, son procesos de
liquidacién fueron disefiados para liquidar de manera mensualizada y
consecutivos, es decir, se deben crear los periodos de 30 dias, y la fecha inicial
del periodo debe ser seguida a la fecha final del Gltimo proceso ejecutado.

Es decir, si al momento de requerir crear un proceso de Nomina Adicional,
existen varios meses de no liquidacion de Nominas Adicionales, se debe crear
un periodo que comprenda el o los meses en que no hubo liquidacion, con el fin
de que la fecha inicial del periodo a liquidar sea seguida al periodo no liquidado.
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Registro de Novedades de Nomina — Indemnizacion de Vacaciones:

Para realizar el registro del acto administrativo de Vacaciones para pagar en un
proceso de Nomina Adicional, se realiza por la ruta del mend Recursos
Humanos - Hoja de Vida — Datos de Funcionario.

Previo al registro del acto administrativo de vacaciones, se debe tener en
cuenta verificar en la pantalla Control de Vacaciones, a través del menu
Recursos Humanos - Hoja Vida — Vacaciones — Control Vacaciones, que el
funcionario tenga periodos de vacaciones causados con dias pendientes.
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DATOS DE WINCULACION | AFILIACIONES Y BARCOS ACTOS CONCERTOS CARGO

ACTOS ADMIHISTRATIVOS

Tipo Acto  Mirnero Acto Evalua  Fecha  Docurnento Efectividad Caduca Justificacidn

[VACACIONES  [1627 [minG... =|07-07-2011[RESOLY... < |8 f 19082011 | =
[ENCARGD [11a4 [mi... = [13-05-2011[RESOLU... = |[13-05-2011 |ENCARGO POR REMU
[VACACIONES (1416 [ < |[15-07-2016[RESoLY. < |(30-07-201¢[20-08-2010 B
[ENCARGD [r33s [, = |[26-06-201E[RESOLY.. *(28-06-201C[12-07 2010 [ENCARGO PARA DES
|COMISION 1515 RING... v ||19-09-2005|RESOLU. .+ [15-09-200¢(30-09-2008 |COMISION PARA, DESI
[VACACIONES (1101 MING... = |09-07-200%[RESOLY... |+ 03-06-200¢[25-08-2009 |

[COMISION [1154 [mis_ = ][za-07-200¢[RESOLY. = /26-07-200¢|01-08-2008 [COMISION DE SERVIC |+

Detalles heil}

- Ubicandose en cualquiera de los campos de datos béasicos, en modo
consulta se busca al funcionario a encargar.

- En la pestafia de Actos - tipo de Acto, se despliega la lista de valores y
se escoge la opcion de Vacaciones, se registra el nimero y fecha del
acto administrativo, seguido la fecha de Efectividad de las vacaciones.

La fecha efectividad, fecha en que inicia el disfrute de las vacaciones.
La fecha final, no es necesario su llenado ya que la funcionalidad del
sistema realiza el célculo de los dias habiles de vacaciones segun la
jornada laboral del funcionario y arroja la fecha final.

Definido la fecha de iniciacién de las Vacaciones, se pasa a la siguiente pantalla
a través del boton Detalles, en el cual se debe diligenciar toda la informacion
necesaria del periodo de vacaciones.

- Vacaciones en Dinero, se despliega la lista de valores que contiene el
campo, para lo cual se debe indicar Cierto — si las vacaciones se pagan
en dinero (Indemnizan el tiempo).
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WACACIONES EN DINERD

DIAS SOLICITADOS
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FECHA IMICIAL DEL PERIODO

FECHA PARA PAGAR LA VACACIONES

Se liguida en Nomina Adicional?, se despliega la lista de valores que
contiene el campo, para lo cual se debe indicar Cierto — si las vacaciones
se pagan en este proceso de Nomina Adicional, de lo contrario — Falso y
dichas vacaciones se cancelaran el proceso de Nomina de Empleados de
planta (proceso normal).
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FECHA PARA PAGAR LA VACACIONES 150802013

Ubicandose en el campo Fecha inicial del Periodo, se despliega la lista
de valores que contiene el campo, el cual retorna los periodos completos
pendientes por sin disfrutar (que no sean productos de interrupciones o
aplazamiento de vacaciones), para lo cual se debe escoger el periodo
requerido.

Con la escogencia anterior, se llenan los datos de Dias solicitados y
Fecha Final del Periodo.

Fecha para Pagar las Vacaciones, donde el usuario debe diligenciar
la fecha probable de pago en némina.
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Vacaciones en Dinero, se despliega la lista de valores que contiene el
campo, para lo cual se debe indicar Cierto — si las vacaciones se pagan
en dinero (Indemnizan el tiempo).

CEDULA DE CILDADARIE
51807952

ALICIA
BAROM
LEGUIZAMON

W ACACIONES 1627 07-07-201"] RESOLUICION 29-07-2011 19-08-2011

WACACIONES EN DINERD [-]
DIAS SOLICITADOS X
FECHA FINAL DEL PERIODC

FECHA IMICIAL DEL PERIODO

FECHA PARS PAGAR LA YACACIONES Fina C

Verificada la informacién registrada se oprime el boton Actos o Guardar,
y se almacena el acto administrativo, en este momento se visualiza la
fecha final del acto administrativo actualizada con la fecha
correspondiente.

Registro de Novedades de Nomina — Horas Extras y Compensatorios:

El registro de novedades de Horas Extras y Compensatorios, se realiza por
la ruta del menu Recursos Humanos - Nomina — Novedades:

Ubicandose en cualquiera de los campos de datos basicos, en modo
consulta se busca al funcionario a registrar novedades.

En la casilla Tipo de Novedad, se despliega la lista de valores y se escoge
la opcibn de Horas Extras y/o Compensatorios, se registra el
namero y fecha del documento soporte de autorizacion del pago de la
novedad, seguido la fecha de Efectividad (fecha de pago en némina).

Definido la fecha de efectividad o pago de la novedad, se pasa a la siguiente
pantalla a través del boton Detalles, en el cual se debe diligenciar los datos
béasicos de cada novedad como son Afio y Mes de causacion — Numero de Horas
o dias para el caso de compensatorios, pero en especial para este proceso se
debe marcar:

Se liguida en Nomina Adicional?, se despliega la lista de valores que
contiene el campo, para lo cual se debe indicar Cierto — si las novedades
de Horas extras o Compensatorios se pagan en este proceso de Nomina
Adicional, de lo contrario — Falso y dichas novedades se cancelaran el
proceso de Nomina de Empleados de planta (proceso normal).
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59 NOVEDADES POR FUN

DATOS BASICOS

Tipo Documento Mostrar Movedades desde:| 01-07-2013
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SE LIQUIDA EN MOMINA SDICIONAL?

ALSO
Hovedades

Una vez llenan los datos del detalle se guarda el registro, con el botdn guardar.

Proceso de liquidacién de Nomina Adicional:

Una vez creado el periodo de liquidacion y registradas las novedades del
periodo de Nomina Adicional, se procede a la liquidacion de la némina. Para ello
se ingresa por la ruta del mend Recursos Humanos
Definicion, y en modo consulta se puede traer el periodo creado con alguno de

los siguientes datos:

- Proceso, se despliega la lista de valores y se escoge el proceso

NOMINA_ADICIONAL.

- Fecha inicial Periodo, se debe registrar la fecha inicial del periodo de

némina a liquidar.
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Seguidamente a través del mend NOMINA, que se activa al abrir esta pantalla,
se toma la opcion Ejecutar:

7a Ejecutar Nomina (0"

I” Eliminar Datos de Liguidacidn

. . Ejecutar Ver Resultados...
Verificar Retroactivo desde: |01-12-2013 ] | ‘
Cancelar | VerLog.. |

 Definir un Subconiunto

Criterio Condicidon Valor
| \ I
| I |
| I |
| I |
| I |
“ Unos Funcionarios. = Ecentoiestos.
Documento de [dentidad MNimera Nombre

En esta pantalla se puede optar por liquidar al total de funcionarios (Todos los
funcionarios) o Unos funcionarios (digitando los ndmeros de documento de
cada uno de los funcionarios a liquidar).

Seguidamente se oprime el boton Ejecutar, donde inicia el proceso de
liquidacion.

Una vez termina arroja un mensaje de confirmacion.

Seguidamente se podran listar los formatos y reportes correspondientes que
sirven para revisar los resultados de la liquidacién, en donde se puede escoger

el proceso de liquidacion que se requiere listar en cada uno de los reportes.
Ejemplo: Pre nébmina (menu Nomina — Reportes).

"{E LISTADO LI
FPardmetros
Proceso |NOMINA,ADICIONAL
Corrda [om— ™ Retroactivo

Fecha Inicial |%1-08-2013
Fecha Final |31-08-2013

Tipos Reporte | GENERAL ACIMULADO DEPERDENCIAS |

Aceptar Cancelar
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Proceso de Generacion de Relacién de Autorizacion de Nomina:

Para realizar la generacion de relacion de autorizacion para el proceso de
Nomina Adicional, se realiza por la ruta del mend Recursos Humanos - Relacion
de Autorizacién de Nomina — Relacidn de Autorizacion de Nomina:

- Compaiiia, Se carga o se digita el nUmero asignado a la entidad.

- Fecha de Proceso, fecha en la cual se va a realizar el proceso de
generacion de ras.

- Fecha inicial, se debe registrar la fecha inicial del periodo de nomina
del cual se va a generar el proceso (fecha inicial de la némina adicional).

- Fecha Final, se debe registrar la fecha final del periodo de némina del
cual se va a generar el proceso.

- Proceso, se despliega la lista de valores y se escoge el proceso
NOMINA_ADICIONAL.

&

In

Parametros
Compafita 320 IDEAM
Fecha de Proceso 19122013
Fecha Inicial |01-05-2013 Cenerer RA Frimas
Fecha Final |31-03-2013

Proceso

Proceso

Leer datos de némina

Generar RA

Una vez se digitan los pardmetros requeridos, se procede a realizar la lectura
de datos — oprime el boton Leer Datos de Nomina — donde se consolidan los
datos liquidados en el proceso.

Al confirmar la lectura de datos, se debe oprimir el boton Generar RA, y se
contintia el proceso como se realiza en el proceso de Nomina Mensual.

Registro de cambios

Fecha Autor Version Referencia

16/12/2013 Mayerly Andrea Molano A 1 Version inicial del documento




