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1. Justificación

El pago de que se realiza a través de la nómina es la retribución y/o contraprestación que todo servidor público debe recibir por los servicios efectivamente prestados.

El procedimiento se realiza teniendo en cuenta los conceptos de salarios y prestaciones sociales a que tienen derecho los funcionarios de la Entidad, en cada período mensual, con los respectivos descuentos de ley, así como el pago al sistema de seguridad social, aportes parafiscales y otros terceros. 


2. Objetivo

Este procedimiento tiene por objeto establecer las políticas, condiciones, actividades, responsabilidades y controles, lo cual permite lograr  equitativa y adecuada compensación de los servidores públicos y pensionados de la Biblioteca Pública Piloto, correspondientes a cada período. 


3. Alcance

Aplica a todos los Procesos y Subprocesos de la Biblioteca Pública Piloto de Medellín. Este procedimiento inicia desde la recepción de novedades provenientes de todas las áreas y/o dependencias que conforman la Entidad, así como las generadas por entidades externas (cuotas partes pensionales)  hasta la liquidación de salarios y prestaciones de los funcionarios y pensionados. 


4. Responsables

4.1. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. 

Es el responsable de que este procedimiento se cumpla y de asegurar que el entrenamiento del personal sea acorde con el conocimiento que se requiere para la aplicabilidad del mismo, también es el encargado de la revisión y aprobación de la nómina.



4.2. CONTRATISTA ANALISTA DE NOMINA 
Es el responsable de ingresar las novedades, liquidar y verificar las nóminas, igualmente de la elaboración de los archivos planos de pago y de los embargos correspondientes. 


5. DEFINICIONES 

Para facilitar la comprensión del presente documento, se definen los siguientes términos: 
Nomina: Sistema que permite administrar información del capital humano de la Entidad, así como también manejar todos los conceptos salariales y no salariales que hacen parte del pago a los empleados, deducciones y aportes. Está regido por las normas vigentes.
Aportes de seguridad social: la Ley 100/93 creo en Colombia el Sistema de Seguridad Social Integral (SSSI) constituido por tres regímenes:
a. Régimen Pensional
b. Régimen salud
c. Régimen Riesgos Profesionales.
Aportes parafiscales: De acuerdo con la Ley, todo empleador de carácter permanente que tenga trabajadores a su servicio, está obligado a pagar aportes parafiscales, equivalentes al 9% de su nómina mensual de salarios, los cuales son destinados al SENA, ICBF y las Cajas de Compensación Familiar.
Situaciones administrativas y novedades: Cualquier hecho o concepto que pueda modificar la nómina, estas pueden ser internas y externas.  

XENCO SXADVANCED: Software que integra los procesos administrativos, financieros y de talento humano, en el cual se realiza la liquidación de la nómina.







6. Normograma:

6.1 LEYES 

Ley 100 de 1993, por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.

Ley 244 de 1995, por medio de la cual se fijan términos para el pago oportuno de cesantías para los servidores públicos, se establecen sanciones y se dictan otras disposiciones.

Ley 995 de 2005, por medio de la cual se reconoce la compensación en dinero de las vacaciones a los trabajadores del sector privado y a los empleados y trabajadores de la administración pública en sus diferentes órdenes y niveles.

Ley  1527 de 2012, Por medio de la cual se establece un marco general para la libranza o descuento directo y se dictan otras disposiciones.


6.2 DECRETOS:

Decreto Único Reglamentario 1083 de 2015 	por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública.

Decreto 1919 de 2002 Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los empleados públicos y se regula el régimen mínimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial.

Decreto-Ley 1045 de 1978, por el cual se fijan las reglas generales para la aplicación de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados públicos y trabajadores oficiales del sector nacional.

Decreto 3135 de 1968, por el cual se prevé la integración de la seguridad social entre el sector público y el sector privado y se regula el régimen prestacional de los empleados públicos y trabajadores oficiales.

Decreto 1950 de 1973, por el cual se reglamentan los Decretos Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administración de personal civil.

Decreto 806 de 1998, por el cual se reglamenta la afiliación al Régimen de Seguridad Social en Salud y la prestación de los beneficios del servicio público esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio de interés general, en todo el territorio nacional.

Decreto 047 de 2000, por el cual se expiden normas sobre afiliación y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1703 de 2002, por el cual se adoptan medidas para promover y controlar la afiliación y el pago de aportes en el sistema de seguridad social en salud.

Decreto 3150 de 2005, por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional.

Decreto 404 de 2006, por el cual se dictan disposiciones en materia prestacional.

Decreto 2489 de 2006, por medio del cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación de los empleos públicos de las instituciones pertenecientes a la rama ejecutiva y demás organismos y entidades públicas del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1737 de 2009, por medio del cual se regulan aspectos del pago de la remuneración de los servidores públicos. 
· Decreto anual de Auxilio de Transporte.
· Decreto anual de salário mínimo.
· Decreto anual de fijación de las escalas de asignación básica mensual, para los empleados públicos del orden territorial.


6.3 Resoluciones:

Resolución 634 de 2006 por medio del cual se adopta el contenido del Formulario Único o Planilla Integrada de Liquidación de Aportes

Res. 1747 de 2008. Min protección Por el cual se adopta Formulario Único o Planilla Integrada de Liquidación y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y de aportes parafiscales.





7. Procedimiento para la Administración de la Nómina
Las novedades serán recibidas los SIETE (7) primeros días de cada periodo quincenal, salvo aquellas novedades de aplicación inmediata como actos administrativos o embargos (judiciales y de alimentos) las cuales pueden ser recibidas hasta los primeros DIEZ (10) primeros días de cada quincena.

Solo se aceptaran  las Libranzas con las entidades financieras que firmen convenio con la Biblioteca previa autorización de la Subdirección Administrativa y Financiera. Para realizar los descuentos estas deberán enviar las relaciones en medio físico.
 
Los descuentos a Cooperativas solo serán aplicados con las entidades que tengan convenio con la Biblioteca, estas deberán enviar las relaciones de descuento en medio físico.

Para la autorización de libranzas y cooperativas se debe solicitar autorización de talento humano para que realice estudio de la solicitud de acuerdo a la normativa vigente que rige los descuentos.  

Las novedades correspondientes a los nuevos descuentos deben ser autorizadas por el
Jefe de Talento Humano.

Solo se autorizaran descuentos directos o por libranza según lo dispuesto en numeral 5 del artículo 3 de la Ley 1527 de 2012. 

Solo serán ingresadas las incapacidades debidamente soportadas por la EPS en la cual se encuentra afiliado el servidor.

Las novedades deben incluir el número de identificación correcto, de lo contrario la novedad no será aplicada.

Las horas extras solo se contemplan según la normativa en el nivel asistencial, para lo cual se debe reportar oportunamente con un mínimo de Siete (7) días de anticipación al pago de la segunda quincena, solo se pagaran las horas extras cuando medie el respectivo acto administrativo que lo autoriza. 

Corresponde a los jefes inmediatos, verificar el cumplimiento de la jornada adicional, de acuerdo a la normativa laboral vigente.

La compensación de vacaciones se realizara según lo dispuesto en el artículo 8 del Decreto 1045 de 1978, la solitud de estas se debe realizar con Un (1) mes de antelación al disfrute de las mismas. 

8. Desarrollo

	
	Actividad
	Tarea
	Punto de Control
	Responsable

	1
	Recibir y revisar novedades del personal y documentación soporte.
	Profesional de Talento Humano recibe las novedades del personal y la documentación soporte, la revisa. Si la información es correcta pasa al funcionario responsable de elaborar la nómina.
	Profesional E. T.H
	Profesional E. T.H

	2
	Recibir y clasificar las novedades y situaciones administrativas con los documentos soportes
	La contratista de nómina recibe los documentos que soportan las situaciones administrativas y novedades afecten la liquidación de la quincena a liquidar. 



	
	Contratista Nomina

	3
	Registrar novedades y situaciones administrativas en el Software 
	El contratista de nómina realiza el registro de novedades, la clasificación de la información, la ingresa en la base de Datos de nómina e imprimen las mismas, los consolidados, reportes y prenómina se revisan, si detectan errores, se corrigen e imprimen nuevamente y lo entregan a la Profesional Especializada de Talento Humano para su revisión y firma.

Nota: En caso de problemas o ajustes en el sistema del aplicativo de nómina, se acude al soporte externo de la firma Xenco, entidad que brinda soporte a nómina.
	Profesional E. T.H
	Contratista Nomina

Profesional Especializado T.H

Profesional 
Externo

	4
	Clasificar, ingresar, imprimir y revisar
información
	
El profesional especializado y el contratista de nomina 
	
	Profesional Especializado 

Contratista Nomina


	5
	Recibir y revisar nóminas, consolidados y reportes.
	El Profesional E. de Talento Humano recibe la nómina, consolidado de nómina y reportes de las mismas, los revisa. Si detecta inconsistencias, devuelve al Contratista de nómina para las correcciones pertinentes. Firma y envía los consolidados, reporte de nómina a Gestión Financiera para el trámite correspondiente. La Contratista de Nómina realiza entrega al archivo central los anexos y soportes de la nómina para su archivo.
	
	Profesional Especializado 

Contratista Nomina

Gestión Documental


	6
	Reportar inasistencia de Funcionarios
	
Cada jefe de las diferentes dependencias verifica el cumplimiento de la jornada laboral y reportan a Talento Humano la inasistencia del personal a su cargo. (Evento en el cual se procederá a adelantar las gestiones correspondientes para establecer la viabilidad del descuento por nómina.)
	
	Subdirectores y Jefes 

Profesional Especializado T.H

Contratista Nomina

	7
	Recibir, realizar pagos y enviar información a la Entidad Bancaria
	
El Grupo de Gestión Financiera, recibe los consolidados de nómina y reportes de pago, realiza los respectivos registros y obligaciones para firma y posterior pago mediante la transacción respectiva con la Entidad Bancaria, para la dispersión de los valores en cada una de las cuentas de los funcionarios 
	
	Profesional  y Técnico y Auxiliar Administrativo (Grupo de Gestión Financiera; Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria).

 

	8
	Elaborar nóminas adicionales.
	La contratista de nómina, se encarga de elaborar nóminas adicionales de conformidad a las novedades que se presenten posteriores a la elaboración de la nómina, esto se realiza antes de liquidar los aportes de Ley 100 y parafiscales; posteriormente se realizan las tareas 1 a la 7.

	
	Profesional Especializado T.H

Contratista de Nomina 

	9
	Liquidar, imprimir, revisar Aportes de Seguridad Social, Parafiscales y Generar Planilla.
	Una vez realiza todas las nóminas del mes correspondiente, se sube a la tabla de acumulados de la base de datos de nómina toda la información.
El contratista de nómina liquida los aportes de Ley 100, aportes patronales, aportes parafiscales, Fondo Nacional de Ahorro y demás reportes solicitados por el Grupo de Gestión Financiera, luego se imprime, revisan y se genera la Planilla Integrada PILA, esta se valida con los reportes del mes correspondiente.

Para el caso del FNA, se genera el reporte de las cesantías del mes correspondiente, se revisa y este archivo se sube a la plataforma de la página del fondo del FNA, sistema que valida la información e inmediatamente arroja un mensaje “Archivo validado sin inconsistencias” cuando los datos son correctos, en caso contrario se revisa las inconsistencias, se corrigen y se suben nuevamente a la página. 

Validados todos los archivos, se imprimen los reportes y se remiten al Profesional Especializado para su aprobación y firma. 

Nota: En caso de problemas o ajustes en el sistema del aplicativo de nómina, se acude al soporte externo de la firma Xenco, entidad que brinda soporte a nómina y al operador de la PILA.
	
	Profesional Especializado

Contratista Nomina 

Profesional 
Externo

Operador de Información 

	10
	Recibir, revisar, firmar  y enviar los reportes
	
El Profesional Especializado de T.H recibe los reportes, los revisa y si detecta inconsistencias, devuelve al contratista de nómina para las correcciones pertinentes. 

Firma, envía los reportes y la Planilla única al Grupo de Gestión Financiera  para el trámite correspondiente.
	
	Profesional Especializado

Contratista Nomina 

Gestión Financiera 

	11
	Recibir y pagar reportes.
	
El Grupo de Gestión Financiera dentro de los cinco primeros días hábiles de cada mes, recibe los reportes y la planilla unificada para el trámite y pago correspondiente, de acuerdo a las fechas establecidas por la normatividad vigente.

	
	Profesional Especializado

Contratista Nomina 

Gestión Financiera

	12
	Tramitar nóminas de primas, reportes consolidado de cesantías, estudio de retención en la fuente y trámite de certificados de ingresos y retención.
	
El área de T.H en el subproceso de  nomina anualmente elabora:
· Nóminas de prima de servicios y prima de navidad.
· Reportes de consolidación de cesantías al Fondo Nacional del Ahorro (FNA).
· Tramitar y generar los certificados de ingresos y retenciones, para la firma de Gestión Financiera.

Para el caso de estudios de retención en la fuente y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el contratista de nómina semestralmente realiza el respectivo estudio. 

Los funcionarios anualmente, en los casos que se requiera o cuando un funcionario ingresa, deben diligenciar el Formato declaración juramentada para efectos de retención en la fuente- salarios. 
	
	Profesional Especializado

Contratista Nomina 

Gestión Financiera




9. FLUJOGRAMA 
INICIO PROCESO DE NOMINA


         



Recepción de documentos y carga de datos de información básica del servidor en el módulo nomina Xenco








Revisión de novedades y situaciones administrativas del periodo a liquidar (quincenal)



                                           	1	                                                                                              
                                     Se ingresan al módulo de nómina las novedades: incapacidades, licencias de maternidad, horas extras, embargos, libranzas, afiliaciones a cooperativas.
Situaciones administrativas: vacaciones, periodos de licencias, encargos,  comisiones, prestaciones legales y extralegales 


                                                         si                    
                                      


Relaciones, oficios y actos administrativos 

      
         
    NoInformación Correcta



                                                                       No



                                                                                                                                     SiGenerar nomina
1

                                                                                                                                                                                                                                                                                                
	                                                   2
Se ejecuta el proceso de liquidación de la nómina en Xenco y se imprime el reporte para revisión y aprobación de TH y nomina con los descuentos y pagos de cada servidor.   




Relaciones y listados 

                                                                                                                                                                                                                                    
Verificar que los movimientos hayan sido capturados correctamente y realizar prueba aleatoria a los ingresos y deducciones devengados 



                                                                                                                                           Se traslada al área financiera para asignación de disponibilidad y compromiso presupuestal

                                                 Si	                                                                                               



                                                                                                                                                                     Entrega en tesorería para pago

                   								                       No
            2




CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción del cambio
	Fecha

	01
	Creación Manual de Políticas y Procedimientos para elaboración de Nomina
	09/08/2016

	Elaboró 
	Senia Luz Vargas Góngora Profesional Especializado T.H – Maria del Pilar Perez Contratista de Nomina 
	
09/08/2016

	
Reviso 
	
	

	
Aprobó 
	
	

	
	
	































ANEXO

Paso a paso de la ejecución de nómina en el Software Xenco SXadvanced


1. INGRESAR EMPLEADO Y SU HOJA  DE VIDA  

1.1 INFORMACIÓN BÁSICA 

Se registra en el software Xenco Advanced la información del servidor público, esta se extrae de la documentación aportada para su ingreso, para quedar así matriculado en sistema de nómina, primer requisito para generación de la nómina.

Se ingresa al módulo de Nómina programa SX con el USUARIO y la CLAVE asignadas.
1.1.1 Luego elegir/Digitación/Empleados (Hoja de Vida del Empleado)    
    
[image: ]



Empleado: Se registra el número de la cédula del empleado 

Código Alterno: Se utiliza un Código interno consecutivo a medida que se va registrando el  ingreso del personal, si el Código ya existe, el registro del empleado es mostrado en pantalla.

Cédula: Se digita  la cédula del empleado.

Nombre: Almacena el nombre del empleado, se digita en primer lugar los apellidos y en segundo lugar el nombre. 

Sección: Identifica la sección o departamento al cual pertenece el empleado, las secciones definidas en la entidad: 01 Directivos, 02 Asistente División,  03 Control Interno, 04 Coordinadores de Sección, 05 División Financiera, 06 Referencista,                                         07 Secretarias, 08 Procesos Técnicos, 09 Filiales, 10 Circulación y Préstamo,         11 Comunicaciones y Extensión Cultural, 12 Servicios Generales, 13 Jubilados, 14 Contratistas, 15 Practicantes, 16 Cargos Recursos Municipio.

Centro de costos: Identifica el centro de costos al cual pertenece el empleado, 01 creado para la Biblioteca Pública Piloto de Medellín.
 Cargo: Función que desempeña el empleado dentro de la empresa, los cuales están definidos en la Planta  de cargos de la Institución. 

CONFIGURACIÓN GENERAL
Este campo indica el estado del empleado en la empresa, y se compone de los siguientes subcampos:  
Activo: Estado de Actual del empleado en la empresa.
<A>	Activo: El empleado actualmente está laborando.
<I>	Inactivo: Puede ser utilizado para llevar un historial de un empleado que está retirado de la empresa, por lo tanto ya no se le liquida nómina.
<L>	Licencia no remunerada: Permiso que otorga la empresa al empleado para sus actividades particulares.
<R>	Licencia remunerada: Puede ser por incapacidad a largo plazo, embarazo, matrimonio, calamidad doméstica, etc.
<V>	Vacaciones: El empleado se encuentra en vacaciones. 
Tipo de Contrato: Define el tipo de contrato que posee el empleado con la entidad:
<F>	Fijo: El contrato es a término Fijo.  Por ejemplo, Contratos a un año, seis meses, etc.  Este tipo de contratos pueden ser renovados indefinidamente y su duración no puede ser superior a 3 años
<I>	Indefinido: El contrato de trabajo no estipulado a término fijo o cuya duración no esté determinada por la de la obra o la naturaleza de la labor contratada, o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio, será contrato a término indefinido.
<M>	Medio Tiempo: El contrato es de medio tiempo.
Sábado Hábil: Indique si cuenta o no con el día sábado para la liquidación, en la Biblioteca el sábado cuenta como día hábil (S)
Sexo: Utilice una <F> cuando el sexo del empleado es Femenino y <M> cuándo es Masculino.
Tipo de Nómina: Este carácter indica el tipo de periodo que se utiliza para liquidar nómina para el empleado en particular. Es recomendable que el empleado tenga el carácter que identifica el tipo de nómina. Si por algún motivo no se tiene este carácter, no le generará nómina en movimiento. Las opciones son: <Q> Quincenal, <S> Semanal, <M> Mensual, <C> Catorcenal. 
Estado Civil: Define el estado civil actual del empleado.  Puede ser: <S>Soltero. <C>Casado. <D>Divorciado <U>Unión Libre. <V>Viudo.
Liquidar Prima para menos de 90 días: Se usa para indicar si el trabajador tiene derecho a prima cuando ha trabajado menos de 90 días en la empresa. Digite <S> en caso de que tenga derecho y <N> en caso negativo. Para empleados con contrato a término fijo menor a un año, digite <S> en esta posición.
Forma de liquidación de Cesantías: Utilice <0> si las del año anterior aún no han sido pagadas, aunque ya pueden haber sido liquidadas. Digite<1>si el trabajador pertenece al sistema de cesantías de la Ley 50. Las opciones <0> y <1> llegan a la misma situación ley 50. La opción <2> indica que las cesantías se pagan en el sistema anterior. Para la Biblioteca la opción a digitar es la 1.
Estabilidad: Comportamiento del trabajador en su trabajo. Digite <E> si es estable, <I> si es inestable y <C> si es conflictivo. 
Tipo de  Sangre: Tipo de Sangre del Empleado.
Rh: <P> Positivo, <N> Negativo
No de días de pago: 15 días  Indica cada Cuantos días recibe pago el empleado.
Clase de Empleado: <O>Obrero,<T>Técnico, <A>Administrativo, <E>Empleado, <P>Profesional,<J>Jubilado.
Estudios Realizados: <A>Alfabeto, <P>Primarios, <S>Secundarios, <T>Técnicos, <U>Universitarios, <E>Especialización.
Método de Retención: <1>Método 1 basado en la Tabla de Retención <2 Metodo 2 Porcentaje para semestre definido por promedios; después de realizar el estudio detallado de cual método es más conveniente para aplicar al empleado se define en cual se ubica 1 ó 2.
Sindicalizado: <S> Empleado Afiliado al Sindicato, <N> Empleados no Sindicalizados.
Tipo de Libreta Militar: <> Empleados que no tiene Libreta Militar, <P>Empleados con Libreta de Primera, <S>Empleados con libreta de Segunda.
Presentación personal : <B> Buena , <R> Regular, >M> Mala Presentación..
Motivo de Finalización  de Contrato: <V> Vencimiento, <R> Renuncia Voluntaria, <D> Despido.
No de Personas a Cargo: Cuantas personas dependen económicamente del Empleado.
No de Hijos: No de hijos del Empleado.,
No de Hijas: No de Hijas del Empleado.
Talla de Camisa Blusa: Indique la talla de la camisa del empleado
Talla de Pantalón: Indique la talla del pantalón del empleado
Talla de Zapatos: Indique la talla de los zapatos del empleado
Salario Integral: <S>Recibe salario integral, <N> Su salario no es integral.
Tipo de Pago : <E>Efectivo, <Q>Cheque, <C>Consignación.
Tipo de Cuenta: <1> Cuenta Corriente, <7>Cuenta de Ahorros.
Cuenta propia o Ajena: <0>Cuenta propia, <1>Cuenta Ajena
Filiación Política: <L>Liberal, <C>Conservador, <M>M19, <A>político.
Días Reales <S/N>: Esta opción tiene una gran implicación, porque de acuerdo a lo que se digite, predetermina el funcionamiento del programa, de la siguiente forma: Si digita <S> el programa maneja años de 365 días, y el valor diario del empleado se calcula así: Básico mensual multiplicado por 12 meses y dividido entre 365 días. Si digita <N> el año será de 360 días (año comercial). El cálculo del valor diario será entonces básico mensual dividido entre doce meses, o básico mensual dividido entre 30 días.
La opción N, es la opción aplicada para el cálculo de los días reales de la Biblioteca Pública Piloto.

Tipo de Nombramiento :  <0>Libre Nombramiento, <1> Carrera Administrativa, <2>Encargo.
Afiliado a Seguridad Social (S/N): Este campo determina si en realidad se le deduce al empleado Seguridad Social. Si la respuesta es afirmativa <S>, calcula los porcentajes de seguridad social. Si la respuesta es negativa <N>, el programa no calcula los porcentajes de Seguridad Social, para la opción <P>,el programa liquida salud mas no pensión.
Tipo Deducible Retefuente: Estado Actual del Empleado: <E>Encargo, <V>Vacaciones, <L>Licencia, <P>Provisionalidad.
Tipo de Seguridad Social: Indique tipo de cobertura Digite <F> si el empleado se acomoda al tipo de salud familiar y -C -si se incorpora al Clásico. <F> tipo de cobertura para los empleados de la entidad.
Salario Personalizado: Indique cuando el empleado tiene un salario diferente al del cargo 
Liquidación Nueva <S/N/G>: <S>  El empleado maneja una forma de liquidación nueva <N> Normal <G> Identifica que este empleado es el gerente. 
<N> Normal empleados Biblioteca Pública Piloto.

 Clase empleado-sidef (Sistemas de información de estadísticas fiscales para el sector Público)  <1/2>: <1> empleado de planta <2> Empleado de contrato
Nivel empleado-sidef <1/2/3/4/5/9/7/8/9/A/B/C>: <1> directivo
<2> Asesor <3> Ejecutivo <4> Profesional <5> Técnico <6> Admón.
<7> operativo <8> Personal militar <9> Asistencial <A> Docente <B> Medico
<C> Paramédico <D> Aprendiz del Sena
Tipo de cotizante para el for único: <1> Dependiente, <2> E. Doméstica <3> Independiente <12> A. SENA Etapa lectiva <15> D. con sub. ccf <16> Ind.agremiado <17> Afr pensión  <18> F. sin to. <19> A. SENA e. productiva <20> Estudiantes ley 789 <21> Estudiantes D. <22>Profe
<1> Dependiente para todos los funcionarios que ingresan a laborar en la entidad, a excepción de los practicantes que se clasifican en el tipo <19> A. SENA e. productiva.

Tipo de Identificación: C, cédula
Afiliado a Riesgos Profesionales: S, afiliado a Riesgos
Cotizar Parafiscales: S, cotizar parafiscales a excepción de los practicantes quienes por ley no se les debe cotizar este aporte.
VALORES
Sueldo Anterior: En este campo se digita el sueldo anterior del empleado, en caso de que lo haya tenido. 
Básico Mensual: En este campo se escribe el sueldo básico mensual del empleado, sin incluir el subsidio de transporte. (Si el empleado se encuentra Encargado o en Comisión se ingresa el básico mensual correspondiente a la situación administrativa)
Valor día: Cantidad diaria que devenga el empleado. (Salario base/30)
Valor hora: Después de que digite el valor día, y oprima la tecla <Enter>, aparece el valor hora. Este valor lo asume el programa dividiendo el valor día por ocho, o extractándolo de la planta de cargo.
Subsidio de Transporte: Valor diario del Subsidio de Transporte del Empleado, se rige por las mismas normas decretadas por el Gobierno Nacional para el sector privado.
Salario Encargo: No se ingresa valor.
Ded. Intereses/ Salud/ Edu: Se digita el valor que se desea deducir por corrección monetaria o por educación y salud. Para el cálculo de la Retención en la fuente recuerde que hay dos modalidades, la primera en la cual se deduce de acuerdo con la tabla que estipula el gobierno, y el segundo método que consiste en una deducción porcentual de acuerdo con lo que se ganaba el semestre inmediatamente anterior. Una persona nueva sólo puede regirse por el método uno, en cambio una persona antigua puede elegir el método. 
Ded. Pensión Voluntaria: Se digita el valor que se desea deducir por concepto a fondo de pensiones voluntarias. 

OTROS DATOS
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Dirección del empleado: Indique la dirección del empleado 
Teléfono: Indique el número telefónico de ubicación del empleado.
Ciudad: Indique el nombre de la ciudad donde reside.
Ciudad de Nacimiento: Indique la ciudad de nacimiento del empleado.
Centro de Trabajo: 1, Para la cotización de la ARP 
Fondo de Cesantías: En este campo se debe digitar el nombre del Fondo de Cesantías al que está vinculado el empleado y en el cual se debe consignar las cesantías,  la biblioteca por ser una Entidad Pública está inscrita ante el Fondo Nacional del Ahorro al cual tiene afiliado a todos sus empleados.
Banco: Se debe digitar el código del banco o de la corporación en la cual se debe consignar la nómina del empleado. Si desea consultar los códigos de bancos disponibles en el archivo, marque las teclas <Shift> y <F8> de modo simultáneo. Si desea crear un código nuevo marque <F8>.
Cta Bancaria: Se debe colocar el número de la cuenta del banco o de la corporación en la cual se consigna al empleado. 
Profesión: Indique la profesión del empleado (Títulos obtenidos académicamente)
Centro de Costos Pl. Cargos: 01 Biblioteca Pública Piloto de Medellín.
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DATOS DEL CONYUGE 
Cónyuge: Se digita el nombre del cónyuge del empleado 
Cédula: Se digita la cédula del cónyuge.
Dirección: Dirección del cónyuge.  
Teléfono: Teléfono del cónyuge 
Ciudad: Se digita la ciudad de residencia del cónyuge.  
Fecha-Nace: Fecha de Nacimiento del cónyuge.











FECHAS
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Este campo constituye una pantalla extendida que contiene todas las fechas importantes con respecto al trabajador y a su vinculación laboral.  El formato de estas fechas es dd/mm/aaaaa
Los campos son los siguientes:
Nacimiento: Fecha de nacimiento del empleado 
Ingreso: Fecha de ingreso a la empresa
Inicio: Fecha de inicio del último contrato
Vence: Fecha de vencimiento del contrato actual.
Vacaciones: Fecha de las últimas vacaciones tomadas por el empleado.
Prima: Fecha del último pago de la prima.
Cesantías: Fecha de la última liquidación de cesantías. Con base en esta fecha se liquidan los días de cesantías a los que el empleado tiene derecho.
Int. Cesantías: Fecha de la última liquidación de intereses de cesantías. Normalmente se liquidan los intereses en la misma fecha que las cesantías.
Despido: Fecha de despido del empleado. Se usa cuando el empleado es despedido, y la importancia de este campo radica en su utilidad para el archivo histórico de la empresa y para la autoliquidación.
Ult. Pago: Fecha del último pago de nómina. Esta fecha se genera automáticamente cuando se asienta la nómina.
U.-Descanso: Fecha del último descanso. Se utiliza en empresas que manejan personal de vigilancia, para controlar la asignación de turnos.
Ult.-Aumento: Fecha del último aumento. Se utiliza como dato de interés histórico. 
Reingreso: Fecha de reingreso del empleado. Se utiliza cuando el empleado se ha retirado de la empresa, y regresa nuevamente.
Retiro: Fecha de retiro del empleado.  Este campo se usa cuando el empleado se retira de la empresa antes de que se venza el contrato.
Ing.-E.P.S: Fecha de ingreso a la EPS. Formato DDMMAAAA.
Ing. I.V.M : Fecha de Ingreso a Pensión por Invalidez, Vejez y Muerte.
Ven-Carnet: Fecha de vencimiento del carnet. Se usa cuando la empresa tiene la costumbre de carnetizar a sus empleados.
Nacimiento Cónyuge: Fecha de Nacimiento del Cónyuge.
Defunción: fecha de Defunción del Empleado.
U-Dotación: Fecha de la última dotación del empleado.
V. Nivel Seg: Indique la fecha de vencimiento del nivel de seguridad.
Reingreso: Este campo es informativo, se utiliza para colocar la fecha anterior al reingreso.

CONCEPTOS BÁSICOS:
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Va a partir de uno, hasta la cantidad de conceptos que se manejen para el empleado.
Concepto: Se definen los conceptos de pagos y deducciones fijos para cada empleado como lo son:
 Concepto de Salud: EPS a la cual está afiliado el empleado. Ej 428 EPS Susalud
 Concepto Pensión: AFP a la cual está afiliado el empleado Ej. 402 Colpensiones
Concepto Caja: Caja de compensación Familiar a la cual está afiliada la Biblioteca como entidad empleadora Comfama, en este campo sólo aplica el concepto COMF. 
Para consultar los que están definidos utilizamos <Shift><F8>, y para crear un nuevo concepto se utiliza <F8>. 
En la parte inferior ubicados en cada línea se debe especificar cada uno de los conceptos de devengado fijos para el empleado.
Cantidad: Si en la creación de conceptos se define que maneja cantidades, debe indicársele el número de horas diarias. Si el concepto se maneja en días se debe indicar el número de días. Es recomendable especificar si el concepto es en horas para el básico o si es en días.
Vr Unitario: Valor del concepto. En caso de conceptos que se causen en horas, el programa puede asumir el valor automáticamente.
PORCENTAJES DE INTERFACES 
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Estos números de interfaces están predeterminados para los procesos a realizar y son:
Interf. Contable: 01				Interf. S.Social: 06
Interf. Paraf:     04				          Interf. Prov:      05
Interf .Presup:  02

Datos Adicionales
Celular: Número del teléfono celular del empleado. 
Beeper: Número del beeper del empleado
Extensión: Número de la extensión telefónica del empleado
Correo Electrónico: Dirección de Email del empleado. 
Vehículo: Especifique si el empleado posee vehículo o no
Modelo: Modelo de vehículo que posee el empleado. 
Placa: Placa del vehículo que posee el empleado
Acuerdo: Nombre del acuerdo cooperativo al que pertenece el empleado. 
Registro: Número de registro del empleado
Libreta Nro.: Se digita el distrito Militar en el cual fue expedida la libreta,  y el número de la libreta,  que normalmente coincide con el número de la cédula de ciudadanía. 
Patrono: En este campo se digita el nombre del patrono anterior del empleado, o de la agencia empleadora responsable, en el caso de que el trabajador haya sido contratado por medio de  empresas de trabajo temporal.
Nit: Este campo depende del anterior y se compone a su vez de dos campos: En el primero se debe digitar el nit del patrono anterior o de la empresa de trabajo temporal, y en el segundo el dígito de verificación del Nit.


2 . INGRESO DE NOVEDADES PARA LA LIQUIDACIÓN PRIMERA Y SEGUNDA QUINCENA DEL MES ACTIVO	

Las situaciones Administrativas deben estar soportadas mediante Resolución autorizada y firmada por la directora de la Entidad, estas son: 
· Ingresos y retiros de personal  (Resoluciones de Vinculación y Dimisión)
· Nombramientos en Encargo
· Nombramiento en Comisión
· SLN (Licencias no remuneradas) ( Resolución de autorización)
· Horas extras diurnas, nocturnas, dominicales y festivas, recargos, mediante relación detallada del tiempo y la actividad desempeñada, deben contar con el visto bueno del jefe inmediato del funcionario quien es el encargado de la supervisión. (Resolución de autorización para su pago)



Novedades de nómina debidamente soportadas:

· Incapacidades generadas a nombre de los funcionarios de la Biblioteca, por la respectiva Entidad promotora de salud o Administradora de riesgos profesionales cuando fuere el caso, estas deben estar debidamente diligenciadas en los formatos establecidos por la EPS. (Formato de Incapacidad)
· Licencias de Maternidad generadas a nombre de las funcionarias de la Biblioteca, por la respectiva Entidad promotora de salud, estas deben estar debidamente diligenciadas en los formatos establecidos por la EPS. (Formato de Incapacidad)
· Préstamos realizados con las diferentes entidades crediticias, después de adquirir el visto bueno teniendo en cuentas las responsabilidades económicas del funcionario y su capacidad de endeudamiento. (Formulario de solicitud préstamo por la entidad)
· Afiliaciones a cooperativas  en convenio con la Biblioteca (Formularios de afiliación)
· Embargos judiciales y de alimentos (Orden del Juez)

INGRESAR SITUACIONES ADMINISTRATIVAS Y NOVEDADES DE NÓMINA (Situaciones disciplinarias)

 -Ingresar Incapacidades por enfermedad general
-Ingresar incapacidades por enfermedad profesional.
-Licencias de maternidad
-Licencias no remuneradas

   Ingresados en el Menú Nómina luego elegir / Digitación / Administración de Personal/ Situaciones Disciplinarias
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INFORMACIÓN BÁSICA
Empleado: Digite el código del empleado, número de la cédula del empleado. 
Concepto: Escriba en esta posición el concepto al que corresponde la situación administrativa o novedad presentada. Presione <Shift> <F8> para consultar los conceptos existentes o <F8> para crear uno nuevo, y estos son: 
005 Incapacidad por enfermedad General menor a tres días.
009 Incapacidad por accidente de trabajo
013 Incapacidad por enfermedad General mayor a tres días
032 Licencias de maternidad
           033 Licencias No remunerada

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial de la situación disciplinaria, utilizando el formato dd/mm/aaaaa (día, mes y año)
Fecha Final: Fecha en que termina la situación disciplinaria. Como en el campo anterior, utilice el formato dd/mm/aaaaa (día, mes y año)
Fecha Prorroga: Ingrese la fecha de la prorroga
Nro. Resolución: Digite el número de resolución, número de la incapacidad o de comunicado de la situación disciplinaria.
Fecha Resolución: Escriba la fecha en que se expidió la resolución o soporte de la situación disciplinaria utilizando el formato dd/mm/aaaaa.
Cantidad: Digite el número de días.
Inhabilidad: Este campo se utiliza en caso de que la situación disciplinaria implique una sanción o recompensa representada en horas o en días. Por ejemplo cuando un empleado es nombrado empleado del mes y se le adjudique en recompensa un día de descanso.
Concepto Nomina: Este es igual al concepto ingresado en el primer campo concepto.
Jornada: Se debe digitar la Jornada de Trabajo. Diurna o Nocturna.
Días/Horas: 8 horas. Digitar el No de Días (Cuando el Concepto maneja días) u Horas (Cuando el concepto maneja horas) El sistema descontara estos valores al generar el control. Para el  caso de la Biblioteca aplica 8 horas diarias. 
Valor: En el campo “Valor” se digita el costo total de las situaciones disciplinarias que afectan la nómina.
Estado: Indique el tipo de la situación administrativa así: Normal, Prórroga, Atrasada
Observaciones: Escriba en este campo las observaciones que añadan algo a la información contenida en los demás campos de la pantalla, y que usted considere importante tener en cuenta.

HORAS EXTRAS 
Ingresados en el menú Nómina / Digitación / Novedades /Novedades de Empleados
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Empleado: Código del empleado, el cual es el número de la cédula del empleado.
Fecha: Fecha de la novedad. (Fecha en la cual entregan la relación de las horas extras) Utilice el formato dd/mm/aaaaa
Concepto: Código del concepto. Digite el código del concepto. Si desea consultar los que ya existen, presione <Shift><F8>, y si va a crear uno nuevo, presione <F8>. Conceptos para la novedad de horas extras:
021 Recargo nocturno
022 Horas Extras Diurnas
023 Horas Extras Nocturnas
025 Dominical Nocturno
029 Extras Nocturnas Festivas
030Festivo sencillo
031 Festivo Doble
Nombre Concepto: El programa asume el nombre al cual corresponde el código del concepto.
C. Costo: 01 Biblioteca Pública Piloto. En este campo se debe digitar el código correspondiente al centro de costo en el cual se desempeña el empleado. 
Cantidad: Número de horas o días correspondientes a la novedad.
Valor Unitario: Sistema lo asume del empleado.

PRÉSTAMOS
Ingresado en el Menú Nómina / Digitación / Préstamos/ Préstamos con Cuotas
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Empleado: Código del Empleado al cual se le va a hacer el préstamo, es el número de la cédula del empleado. 
Concepto: En este campo se digita el código del concepto del préstamo. Si el concepto no existe, presione <F8>para crearlo. Si existe el programa despliega el nombre. Conceptos para préstamos 
564 Caja de Compensación familiar Comfama
710 Cooperativa Coopantex
802 Banco Popular 
Fecha: Fecha  en la cual se origino el Préstamo.  El formato es dd/mm/aaaaa.
Estatus: Indique el estado  del préstamo: 
(A) Anulado
(I) Ingreso, Modificación o Retiro
Valor: Monto total del préstamo.
Primer Descuento: Fecha en la cual se realizo el primer descuento.
Ultimo Descuento: Fecha del último descuento.
Plazo: Plazo entre cuotas, se da en días, como las cuotas se descuentan de la nómina cada quincena, en este campo se digita 15.
Cuotas Pendientes: Campo que muestra las cuotas pendientes del préstamo.
Número de Cuotas: Se digita el número de cuotas en que se va a cancelar el préstamo. 
Vr Cuota: Valor de la cuota a cancelar en cada quincena.
Vr Excedente: Valor de las cuotas extras (este campo no es obligatorio). Si no se quiere llevar archivo de cuotas se deja en blanco.
Observaciones: Se digitan aclaraciones  al préstamo, datos de utilidad.
Último Pago: Corresponde a la fecha en la cual el empleado debe realizar el último pago, es calculada por el programa.
Saldo: Es calculado por el programa, en un principio es igual al valor total del préstamo y cada vez que se cancela una cuota el saldo es disminuido.

EMBARGOS:

Ingresados en el Menú Nómina / Digitación/ Embargos
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Empleado: Código que identifica al empleado, es el número de la cédula. Si desea consultar presione <Shift><F8>, y si desea crear uno nuevo oprima la tecla <F8>.
Concepto: 507 Embargo Judicial Código del concepto del embargo.
Fecha: Fecha en que se realiza el embargo. Utilice el formato dd/mm/aaaaa.
Valor: Cantidad por la cual ha sido embargado el empleado, y que el juzgado determina que debe pagar, se digita cuando el embargo es de un valor determinado para deducción por cuotas.
Juzgado: Número del juzgado que ha dictado la sentencia de embargo.
Oficio: Número de oficio del juzgado.
Beneficiario: Persona o entidad que se beneficia del embargo del empleado. Oprimiendo la tecla <F8>, puede crear o consultar los beneficiarios.
Radicación: Número de radicación del oficio del juzgado.
Banco: Código del Banco donde debe efectuarse la consignación.
Cuenta Corriente: Número de cuenta a la cual debe ser consignado.
Estatus: Si incluye el salario mínimo o no. 
Fecha de Retiro: Fecha de retiro o terminación del Embargo.
En la parte inferior de la pantalla el programa genera la información de los siguientes campos:

Concepto: Código del concepto sobre el cual se ejecuta el embargo, se debe especificar qué elementos salariales pueden ser embargados según  orden del Juez, para consultar los conceptos se presiona las teclas Shift F8 y selecciona cuales entrarían en este proceso.

Valor Cuota: Este campo se utiliza para aquellos embargos que se deducen por cuotas periódicas según la orden dictada por el juzgado. Digite en este campo el valor de la cuota. 

Porcentaje: El juzgado determina un porcentaje deducible del sueldo devengado. Digite en este campo el porcentaje. Por ejemplo, si el juzgado ha decidido que se deduzca el 10% del salario básico, digite 10 en este campo.
Saldo: Saldo del embargo.


BONIFICACIÓN POR SERVICIOS PRESTADOS

Prestación extralegal a que tienen derecho los funcionarios por cada año de servicios completo laborado en la entidad; el derecho a la Bonificación por Servicios Prestados se genera en el momento en que se cumpla cada año continuo de servicios. En el caso de ausentismos no remunerados el pago se posterga hasta que se completa el tiempo de un nuevo año de servicios.

El pago de bonificación se realiza en el mes en que se genera el derecho (en la respectiva quincena) y será liquidado con el salario vigente (según el estamento al cual corresponda) a la fecha de causación de cada funcionario.

Los topes salariales para el reconocimiento de la Bonificación por Servicios Prestados, se reglamentan por decreto expedido anualmente por el Departamento Administrativo de la Función Pública, a través del cual “se fijan las escalas de asignación básica que sean desempeñadas por empleados públicos de la rama ejecutiva, Corporaciones Autónomas Regionales y Empresas Sociales del Estado del Orden Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ejemplo; para el año 2016 se tienen los siguientes rangos para el pago de la bonificación según decreto expedido por el DAFP: 
50% si la asignación básica mensual es menor ó igual a $ 1.504.047
35% si la asignación básica mensual es mayor a $ 1.504.047

Para la liquidación de la Bonificación por servicios prestados siempre se debe consultar la normativa de la vigencia dispuesta en el sitio web del DAFP.

Ingresados en el menú Nómina / Procesos / Prestaciones Extralegales / Bonificación por servicios prestados / Preconfigurado BN2016Bonificación 2016
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Fecha Movimiento: Teniendo en cuenta que el pago de la bonificación es anual, en este campo se debe ingresar la fecha de un año atrás a la nómina en la cual se va a incluir el pago de la bonificación, así por ejemplo si la quincena a liquidar es la primera del mes de marzo de 2016 (01 al 15 de marzo) en este campo se ingresa la fecha desde 01-marzo-2015 hasta 16-marzo 2016  en el formato dd/mm/aaaaa, generando así la novedad de la Bonificación para todos los funcionarios que adquirieron el derecho a percibirla en este periodo de tiempo.

Fecha cumple: Fecha de inicio y fecha final de la quincena en la cual se incluirá el pago de la bonificación.
Concepto: 061 Bonificación de servicios prestados.

Fecha N: Fecha en la cual quedará registrada esta novedad en el programa SX 

Grabar Nov: S/N (La novedad debe quedar grabada en el programa SX)

Valor: Valor base para aplicar los porcentajes (Rangos establecidos por el DAFP según decreto expedido anualmente)

Porc Supe: 50% Porcentaje superior a aplicar al valor devengado

Porc Infe: 35% Porcentaje menor a aplicar al valor devengado	.

Empleado: Se indica el número de la cédula del funcionario a quien se le va a realizar el proceso cuando se necesita un funcionario específico, cuando la novedad se  genera para varios funcionarios en este campo se deja el espacio en blanco (desde) y los números 99999999999 (hasta) para que incluya todos los número de cédula de los funcionarios de la entidad.

Sección: Sección desde la que se va a realizar el proceso 
Conceptos: Factores salariales sobre los cuales se liquida la bonificación por servicios según la ley: 001 Sueldos básico fijado para cada cargo 
				049 Prima de antigüedad 

· Ingresadas las situaciones administrativas y las novedades de nómina se procede a la liquidación de la nómina quincenal, con el siguiente procedimiento:

Se debe crear el consecutivo del pago correspondiente a la quincena que se va a liquidar así:
Módulo nómina / Digitación / Digitación auxiliar / Consecutivos de pago
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Consecutivo: Número del pago con el que se va a generar el movimiento, teniendo en cuenta que se generan 2 pagos por mes para un total de 24 quincenas anuales, para la primera quincena del mes de enero de 2016 número de pago 201601 y para la última quincena del mes de diciembre número de pago 201624. Recursos Nación Sección 01 hasta la sección 12
Se debe liquidar en pagos separados las 24 quincenas anuales generadas para los servidores que se liquida la nómina con los Recursos del Municipio. Sección 16 
Fecha Pago: Fecha en la cual se va a generar el pago de la nómina
Fecha Inicial y Fecha Final: Para generar la quincena ( 15 días calendario) Nro Período:     1. Primera quincena
	           	2. Segunda quincena
Observaciones: Descripción del pago.

Liquidación de la Nómina: Módulo Nómina / Procesos / Generar Nómina Básica /  Preconfigurado 01 Nómina Primera Quincena
		    02 Nómina Segunda Quincena
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El pago corresponde al consecutivo creado con anterioridad, el me carga todos los datos registrados, presionando la tecla F4, se le da al programa la orden de que genere el proceso para la liquidación de la nómina indicada.

Para su revisión y verificación 

Ingresados en el módulo Nómina / Digitación / Movimiento /  
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Empleado: Código del empleado, Número de cédula
Nro. Pago: Número del pago con el cual se generó el movimiento 
Al ingresar estos datos el sistema automáticamente carga el pago indicado y se procede así a su revisión.

· LIQUIDACIÓN DE VACACIONES, PRIMA DE VACACIONES Y BONIFICACIÓN DE RECREACIÓN 
 
Estas se conceden mediante Resolución motivada a petición del funcionario con el visto bueno de su Jefe Inmediato, una vez autorizadas según Resolución se procede a su liquidación y pago correspondiente, las mismas deben ser canceladas entre los  5 días anteriores a la fecha en la cual comienza su disfrute.
Los conceptos a cancelar son: Vacaciones quince (15) días hábiles por cada año de servicios. (El sábado se computa como día hábil laboral)
Prima de vacaciones: Equivalente a 15 días de salario por cada año de servicio.
Bonificación especial de recreación: Equivalente a 2 días del salario básico mensual por cada año de servicio.
Para la liquidación de las vacaciones y la prima de vacaciones, se deberán tener en cuenta los factores que a continuación se enlistan, los cuales se encuentran señalados en el artículo 17 del Decreto 1045 de 1978, siempre que correspondan al empleado al momento de iniciar el disfrute de las mismas.
-La asignación básica mensual señalada para el respectivo cargo.
-Los incrementos de remuneración a que se refieren los artículos 49 y 97 del Decreto -ley 1042 de 1978.
-Los gastos de representación.
-La prima técnica.
-Los auxilios de alimentación y de transporte.
-La prima de servicios.
-La bonificación por servicios prestados.
La bonificación por recreación se liquidará de acuerdo con la asignación básica mensual sin que resulte viable tener en cuenta otros factores salariales.
Ingresados en el menú Nómina / Digitación / Administración de Personal / Vacaciones
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Empleado: Digite el código del empleado, que es la cédula del empleado. Con <F8> puede consultar los empleados existentes o crear uno nuevo.
Fecha Resolución: Fecha en la cual se expidió la resolución en que se aprueba el pago de las vacaciones.
Nro. Resolución: Número de resolución en que se aprobó el pago de vacaciones para el empleado.
Fecha Ini Causada: Fecha de iniciación de causación de las vacaciones 
Fecha Fin Causada: Fecha final de la causación de las vacaciones.
Fecha Ini Disfrute: Fecha de comienzo de las vacaciones
Días hábiles: 15 días hábiles por cada año de servicio.
Fecha Fin Disfrute: Fecha de terminación de las vacaciones.
Días No Hábiles: De acuerdo a la Fecha de inicio y terminación  y según el calendario, el sistema desplegara el No de días no hábiles que el empleado disfrutará es sus vacaciones. (Domingos y días festivos)
Concepto Nomina.: 007 Descuento Vacaciones (Control) para que el sistema  genere una novedad de Control por los días de vacaciones.
Cantidad Días: Es sugerido por el sistema y es igual a los días hábiles + los días no hábiles que el empleado disfrutara de vacaciones (Total de días).
Tipo Vac: (S) Adelantadas (N) Normales (C) Compensadas en dinero (D) Indica tiempo y compensadas en dinero.
Días P.: Días Pendientes
Días A.: Días adelantados 
Observaciones: Anote en este campo aquellas observaciones que considere importantes y que no estén incluidas en los campos precedentes.
Una vez ingresada la novedad de las vacaciones se debe generar el pago correspondiente de las mismas, para este procedimiento se debe generar un pago único para el período de vacaciones 
Crear el consecutivo de pago y luego generar el pago de las vacaciones módulo Nómina / Procesos / Generar Nómina Básica /  Preconfigurado 
01 Nómina Primera Quincena 
02 Nómina Segunda Quincena 
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Pago: Número del pago con el que se va a generar el movimiento 
Fecha: Fecha con la que se genera el movimiento 
Período: 1. Primera quincena (si el pago de las vacaciones está incluido en los primeros quince días del mes)
	         2. Segunda quincena (si el pago de las vacaciones está incluido en los 15 días finales del mes)
Período de Pago: Fecha inicial y fecha final para generar la quincena dentro de la cual se va a liquidar el pago de las vacaciones. 
Fecha Préstamo: Fecha inicial y fecha final para la generación de préstamos
Fecha Novedad: Fecha inicial y fecha final para la generación de novedades
Empleado: Código del empleado desde donde se genera el proceso, al cual se le van a pagar las vacaciones
Sección: Sección del empleado desde donde se genera el proceso
Código alterno: Código alterno del empleado desde donde se genera el proceso
En las  posiciones de sección y código alterno se deja el espacio en blanco para que el sistema por defecto incluya toda la información relacionada en estos campos.
Después de ingresados todos estos datos, presionando la tecla F4, se le al programa la orden de que genere el proceso para la liquidación de la nómina indicada

· LIQUIDACION PRIMA DE SERVICIOS
Los funcionarios tienen derecho a una prima de servicio anual equivalente a quince días de remuneración, que se paga en los primeros quince días del mes de junio de cada año.
La prima de servicio se liquidará sobre los factores de salario que se determinan a continuación (art. 59 decreto 1042 de 1978):
a) El sueldo básico fijado por la ley para el respectivo cargo.
b) Los incrementos salariales por antigüedad a que se refieren los artículos 49 y 97 de este Decreto.
c) Los gastos de representación.
d) Los auxilios de alimentación y transporte.
e) La bonificación por servicios prestados.
Para liquidar la prima de servicio, se tendrá en cuenta la cuantía de los factores señalados en los ordinales precedentes a 30 de junio de cada año.
El tiempo para computar la prima de servicios es del 01 de Julio año anterior al 30 de Junio año actual
Cuando el funcionario no haya trabajado el año completo en la entidad tiene derecho al pago proporcional de la prima, siempre que hubiere servido en el organismo por lo menos un semestre.
Para el pago de la prima de servicios se genera un pago único en el mes de Junio, los primeros quince (15) días calendario se realiza el pago correspondiente a los funcionarios de la entidad.
Ingresados en el menú Nómina / Procesos / Prestaciones Extralegales/   Prima de servicios sector público / X01 Prima de servicios
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Fecha Novedad: Fecha en la cual se va a generar la novedad.
Concepto: 055 Prima de Servicios
Fecha Inicial: Jul 01/ 2014 Fecha desde la cual  se lee el movimiento 
Fecha Final: Jun 30/ 2015 Fecha hasta la cual se lee el movimiento.
Empleado: Código del empleado (número de cédula) desde el cual se va a procesar (Para generar la novedad  para todos los funcionarios este espacio se debe dejar en blanco)
Sección: Sección desde la cual se va a procesar la novedad (incluye todas las secciones en las que se encuentran distribuidos los servidores de planta de la Entidad.
[image: ]
En la ventana de avanzadas las condiciones para que se genere la prima de servicios: 
(N) No liquida para los que lleven menos de 180 días laborados
00360 Días base para la liquidación 
(S) Grabar Novedad (Para verificar que la novedad fue creada y grabada correctamente por la opción Digitación / Novedades / Novedades de empleados)
Después de ingresada  la novedad de la prima de servicios se procede a generar una nómina única para el pago esta prestación. (Siguiendo los pasos definidos en el procedimiento de liquidación de la nómina quincenal)

· LIQUIDACIÓN  PRIMA DE NAVIDAD
La Prima de Navidad es una prestación social que consiste en el pago que realiza el empleador al servidor en la primera quincena del mes de diciembre de la suma
equivalente a un mes del salario que corresponda al cargo desempeñado a treinta de noviembre de cada año.

Tiene derecho a percibir la Prima de Navidad todo empleado público o trabajador oficial por haber servido durante todo el año civil. En el evento de que el empleado no haya laborado todo el año, tendrá derecho a la mencionada prima de Navidad en proporción al tiempo laborado, que se liquidará y pagará con base en el último salario devengado, o en el último promedio mensual si fuere variable.


Para el reconocimiento y pago de la prima de Navidad se tendrán en cuenta los siguientes factores, establecidos en el artículo 33 del Decreto 1045 de 1978:
_ La asignación básica mensual señalada para el respectivo cargo.
_ Los incrementos de remuneración a que se refieren los artículos 49 y 97 del
decreto-ley 1042 de 1978.(Prima de antigüedad)
_ Los gastos de representación.
_ La prima técnica, cuando constituya factor de salario.
_ Los auxilios de alimentación y de transporte.
_ La prima de servicios y la de vacaciones.
_ La bonificación por servicios prestados.

Para el pago de la prima de navidad se genera un pago único en el mes de diciembre, los primeros quince (15) días calendario se realiza el pago a los funcionarios de la entidad.

Ingresados en el menú Nómina / Programas Propios / Prima de Navidad / 01 Prima de Navidad 
[image: ]

Empleado: Código del empleado desde el cual se va a generar el proceso
Concepto: 054 Prima de Navidad 
Fecha Novedad: Fecha en la cual se va a generar la novedad 
Grabar Novedad: S Grabar la novedad en la fecha indicada
Días base: 360- Días base para generar novedad
Días a pagar: 30 - Indica cuantos días de pago recibe el empleado
Fechas: Enero 01/ 2015 – Diciembre 31/2015 Indica las fechas desde y hasta la cual se lee el movimiento 
Los campos Concep- Conceptos extras-Conceptos están predeterminados por el sistema.
Después de ingresada  la novedad de la prima de navidad se procede a generar una nómina única para el pago esta prestación. (Siguiendo los pasos definidos en el procedimiento de liquidación de la nómina quincenal)

· LIQUIDACIÓN MESADAS PENSIONALES
Actualmente la Biblioteca cuenta con una nómina  constituida por dos (2) pensionados, para la liquidación correspondiente a su mesada pensional se genera un (1) pago único mensual, con sus respectivas deducciones para salud (12%) asumidas por los pensionados.
Así mismo en los meses de Junio y diciembre se cancelan las respectivas mesadas adicionales así:
MESADA DE JUNIO: Ley 100 de 1993 en su artículo 142, creo una mesada adicional que se ha conocido como la mesada 14, la cual recibirían los pensionados por jubilación, invalidez, vejez y sobrevivientes, la cual se reconoce por un monto de 30 días de la pensión que  corresponde y se cancela con la mesada del mes de junio de cada año.
MESADA DE DICIEMBRE. Ley 4a de 1976,  artículo 5, lo cual ratifico el artículo 50 de la Ley 100 de 1993, estableció que los pensionados al igual que a quienes se les transmitiera el derecho a la pensión, recibirían cada año, dentro de la primera quincena del mes de diciembre, el valor correspondiente a una mensualidad, en forma adicional a su pensión. Esta es la que se conoce como la mesada número 13, y la cual continúan recibiendo los pensionados.
La mesada pensional cada año es incrementada según el IPC reportado del año inmediatamente anterior.
Ingresados en el menú Nómina / Procesos / Generar Nómina Básica / Nómina empleados/ Preconfigurado 999 Nómina Jubilados Mensual
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Pago: Número del pago con el que se va a generar el movimiento.
Fecha: Fecha con la que se genera el movimiento 
Período: 2. Mesada Pensional         
Período de Pago: Fecha inicial y fecha final para generar la mesada (30 días calendario) 
Fecha Préstamo: Fecha inicial y fecha final para la generación de préstamos
Fecha Novedad: Fecha inicial y fecha final para la generación de novedades
Empleado: Código del empleado desde donde se genera el proceso
Sección: 13 Jubilados. Sección de los jubilados desde donde se genera el proceso
Código alterno: Código alterno del empleado desde donde se genera el proceso
Después de ingresados todos estos datos, presionando la tecla F4, se le da al programa la orden de que genere el proceso para la liquidación de la mesada pensional indicada.

· LIQUIDACIÓN PRESTACIONES SOCIALES DEFINITIVAS 

Al momento de terminar el vínculo laboral funcionario-Biblioteca, se debe reconocer y generar el pago de sus prestaciones sociales en dinero y en forma proporcional al tiempo efectivamente laborado (Vacaciones, prima de vacaciones, bonificación de recreación, bonificación por servicios prestados, prima de navidad, prima de servicios, cesantías e interés sobre las cesantías).
Mediante Resolución firmada con la autorización de  la Directora General de la Biblioteca, se procede a realizar la liquidación correspondiente.

Ingresados en el menú Nómina / Programas Propios / Liquidación de empleados / Preconfigurado 01 Liquidación de Primas
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Fecha de movimiento: Fecha en la cual se va generar el movimiento (día del pago)
Número de pago: Número de pago con el cual se genera el movimiento (Creado previamente en el consecutivo de pagos)
Fecha Inicial: Fecha inicial del proceso (Fecha desde la cual se causan las prestaciones)
Fecha Final: Fecha final del proceso (Fecha de terminación relación laboral)
Empleado: Código (cédula) del empleado desde el cual se va a procesar (Empleado a quién se le van a pagar las prestaciones sociales)
Sección: Sección del empleado desde el cual se va a procesar y (F4) Procesar.


· LIQUIDACIÓN DE LOS APORTES AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES FUNCIONARIOS ACTIVOS
Revisión de la liquidación de los aportes al sistema general de Seguridad Social Integral (Salud, Pensión, Riesgos Profesionales, Comfama, Sena e I.C.B.F), al final de mes se genera la autoliquidación de la PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACIÓN DE APORTES (PILA), con todas las novedades reportadas en el respectivo mes tales como: ingreso, retiro, incapacidades, horas extras, licencias no remuneradas, vacaciones, bonificaciones.

Ingresados en el menú Nómina / Procesos / autoliquidación / Planilla Integrada PILA Res. 1747 / Preconfigurado 0-01 Formulario Único 
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Información Básica: Esta predeterminada por el sistema.
Fecha: Primer y último día calendario del mes a liquidar los aportes (Los meses a liquidar son de 30 días sin tener en cuenta el día 31 para aquellos que lo tuvieren)
Empleado: Código del empleado desde donde se genera el proceso
Sección: Sección del empleado desde donde se genera el proceso
Código Alterno: Código alterno del empleado desde donde se genera el proceso
Estatus Empleado: A. Activo
Centro de costo: Centro de costo del empleado desde donde se genera el proceso En las posiciones de empleado, sección, código alterno y centro de costo se deja el espacio en blanco para que el sistema por defecto incluya toda la información relacionada en estos campos.

Después de ingresados todos estos datos, presionando la tecla F4, se le al programa la orden de que genere el proceso para la liquidación de la planilla para el mes correspondiente, con los comandos:
- List.com se puede visualizar por pantalla la información  
- Pring para imprimir la información.
Luego se realiza una revisión detallada  verificando que no falte ninguna las novedades y que se encuentren las cotizaciones a cada una de las administradoras por cada uno de los funcionarios.

VALIDACIÓN Y PAGO DE LA PLANILLA INTEGRADA EN EL OPERADOR ENLACE OPERATIVO

Al momento de realizar y generar el proceso de la autoliquidación en el programa SX, se crea un archivo plano denominado PILA 2, en la ruta: 
· PC Disco duro 
· Carpeta SX en Xenco/D” (Z)
· Carpeta SXG5
· Carpeta LST
· Pila 2

Este archivo (Pila 2) es el que se debe exportar y validar en el operador de pago Enlace Operativo así:

-Ingresamos a la página www.enlaceoperativo.com
-Operador de Información
-Planilla integrada PILA, Gran Empresa.
-Acceda a su aporte, en esta parte el sistema nos pide ingresar los siguientes datos * Nit de la empresa
	 * No. cédula usuario
	* No. Clave

- Autoliquidación de aportes
-Cargar archivo
- Pila 2

Para la PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES (PILA) de los pensionados para los cuales sólo se paga Salud, se genera mediante Planilla Asistida, duplicando la planilla pagada en el mes anterior 

· GENERACION DE LAS PROVISIONES DE LAS PRESTACIONES SOCIALES

Al final de cada mes se generan las provisiones de las prestaciones sociales de nómina sobre todos los pagos laborales realizados en el mes a los funcionarios de la entidad.
Las provisiones de Vacaciones, Prima de vacaciones, Prima de Navidad, Prima de servicios, Cesantías e Interés sobre las cesantías son generadas del módulo de Nómina SX al módulo de contabilidad (SX) generando un documento contable Indirectos en este último.
Se  provisiona los porcentajes legalmente establecidos así:
-Vacaciones 4.17%
-Prima de Vacaciones 4.17%
-Prima de Servicios 8.33 %
-Prima de Navidad 16.66%
-Cesantías  8.33%
-Interés sobre las cesantías 1% 

Ingresados en el menú Nómina / Procesos / generar interfaces / Parafiscales y Provisiones/  02 Interface Provisiones 
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Número Fuente: Número del documento contable que se va a generar en contabilidad (Al módulo de contabilidad se genera el documento 15 de Indirectos)
Fecha: Fecha con la cual va a quedar generado el movimiento.
Empresa: 01. Biblioteca Pública Piloto. Código de la empresa a la que se va a generar el movimiento.
Interface contable: 05. Provisión Prestaciones Sociales
Pago: Corresponden a los números de pago de las quincenas liquidadas en el mes para el cual se va a generar la provisión.
Fecha: Fecha a partir de la cual se va a generar el movimiento 
Empleado: Código del empleado desde el cual se va a procesar 
Centro de costo: a partir del cual se va a procesar 
Sección: Sección del empleado desde donde se va a generar el proceso
En las últimas tres posiciones se deja el espacio en blanco para que el sistema por defecto incluya toda la información relacionada en estos campos.
Después de ingresados todos estos datos, presionando la tecla F4, se le al programa la orden de que genere el proceso para la provisión de las prestaciones sociales.

· CESANTIAS GENERADAS 

La Biblioteca Pública Piloto Entidad del Orden Territorial y aplicando el Régimen de cesantías con liquidación anualizada. Este régimen se caracteriza por la  liquidación de las cesantías de manera anual, cancelando igualmente un interés sobre el valor causado.

Las cesantías son una prestación social consistente en el valor de un mes de
sueldo por cada año de servicios continuos o discontinuos y proporcionalmente
por fracciones de año laboradas.	

Para efectos del reconocimiento y pago del auxilio de cesantía a que tienen 
derecho los empleados públicos y trabajadores oficiales, en la liquidación se
tendrán en cuenta los siguientes factores de salario, en atención a lo consagrado
en el artículo 45 del Decreto 1045 de 1978:

· La asignación básica mensual,
·  Los gastos de representación y la prima técnica,
·  Los dominicales y feriados,
· Las horas extras,
· Los auxilios de alimentación y transporte,
· La prima de navidad,
· La bonificación por servicios prestados,
·  La prima de servicios,
· Los viáticos que reciban los funcionarios y trabajadores en comisión
· cuando se hayan percibido por un término no inferior a ciento ochenta
      días en el último año de servicio,
· Los incrementos salariales por antigüedad adquiridos por disposiciones
legales anteriores al Decreto Ley 710 de 1978,
· La prima de vacaciones,
· El valor del trabajo suplementario y del realizado en jornada nocturna o
en días de descanso obligatorio,
·  Las primas y bonificaciones que hubieren sido debidamente otorgadas
con anterioridad a la declaratoria de inexequibilidad del artículo 38 del
Decreto 3130 de 1968.

Para generar las CESANTÏAS 

Se ingresa al módulo de Nómina programa SX CARÁCTER con el USUARIO y la CLAVE asignadas.
-   F4 Menú (6) Nómina	
-   Procesos     
-   Novedades Electrónicas
-  (F) Cajas y otros
- (D) Plano Cesantías FNA
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 Pago Número: 0 hasta 99999999, Número de pago de donde se lee el movimiento 0 hasta 99999999
Fecha: 01 Nov. 2012 – 30 Nov. 2012 Fecha de movimiento para generar el proceso
Configuración: CESA. Concepto de cesantías
Empleado: Código del empleado desde donde se genera el proceso
Sección: Sección desde donde se genera el proceso
Código alterno: Código alterno desde donde se genera el proceso
Estatus: Predeterminado por el sistema
(F4) Procesar

Generadas las  cesantías el procedimiento para imprimir el reporte de éstas: 

Se ingresa al módulo de Nómina programa SX CARÁCTER con el USUARIO y la CLAVE asignadas.
-   F4 Menú (6) Nómina	
-   Impresión     
-   Certificados y rótulos 
-  Certificados
- Preconfigurado X15
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En el anterior menú sólo se modifican los siguientes campos:
Pago: 11. Corresponde al mes al cual se van a generar las cesantías
Fechas: último día del mes. Fecha del pago que se desea imprimir.
Código Empleado: Código del empleado  (número de cédula) desde y hasta donde se desea realizar el proceso.
Los Campos de Fecha-Valor y Fecha de Resolución están predeterminados por el programa.
Luego digitamos  X16  ORDEN 01  se imprime y por ultimo  X17 ORDEN 02  este último es el archivo plano que se genera.
Después de generado este informe se debe subir en TXT o DAT al Fondo nacional del ahorro, realizando la siguiente ruta:
· PC Disco duro 
· Carpeta SX en Xenco/D” (Z)
· Carpeta U
· Carpeta LST
· R_201211 Archivo DAT. (El  archivo lo identificamos porque siempre se genera con el nombre R_ SEGUIDO DEL AÑO Y MES EN QUE FUE GENERADO,   en este caso se genero el 30 de noviembre de 2012).

INTERFACE  DE NOMINA
Después de asignadas las partidas de nomina y realizado el compromiso y causada la nomina se debe realizar una interface en el modulo de Nomina
[image: ]
Elegimos procesos, en procesos damos Generar interfaces y luego Presupuesto tesorería donde damos enter.
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En esta pantalla damos enter o 
[image: ]
Se digita El  numero de pago el cual es dado por tesorería, la fecha en que se genero presupuestalmente y la fecha causada y damos Otros datos
[image: ]
La opción OTROS DATOS nos trae la siguiente pantalla donde digitamos el numero de la Disponibilidad Presupuestal (CE0) , EL NIT 
[image: ]
En OTROS DATOS2 digitamos el número de Comprobante de Pago (CP9) que envía tesorería y la fecha de la obligación 
[image: ]
En Básicas se digita  F4 para procesar y/o grabar y ya la interface queda lista. NO DIGITAR EL NIT  PUES GENERA UN ERROR 
[image: ]
Digitado F4 nos sale la siguiente pantalla si estamos seguros de los datos ingresados damos enter en Si y se graba la interface
INTERFACE

[image: ]
El numero de fuente nos lo da contabilidad o se mira con nomina
[image: ]
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REPORTE MES 13 CESANTIAS
Es el reporte final que se realiza inmediatamente posterior a las cesantías de diciembre, en resumen es el reporte consolidado de todo el año.
Para ello es necesario llevar un registro de las cesantías que se van liquidando, la mejor manera es realizar un archivo en Excel donde se registren los movimientos de los reportes por mes, esto incluye ingresos y retiros de servidores.

[image: ]
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Se elige la opción nomina, y se actualiza la fecha al mes de diciembre del año anterior que es el reporte que vamos a generar
[image: ]
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Nos vamos a procesos en donde elegimos novedades electrónicas 
[image: ]
Al igual que los otros meses se elige la opción cajas y otros

[image: ]
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La gran diferencia en el reporte mes a mes con el reporte consolidado radica en CAMBIAR N por S
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