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Guia de Adiestramiento de Ndémina Windows

Madulo 2. Prestaciones Sociales - Anticipos - Intereses sobre prestaciones -
Vacaciones - Utilidades - Liquidaciones

Esta guia le ayudara a conocer el uso del software Nomina, resaltando la informacion y los
procedimientos mas usuales que utilizara en el programa.

Adelantos de VVacaciones

El programa némina Windows permite la insercién, consulta, eliminacion y modificacion
de adelantos y solicitudes de vacaciones, tanto individualmente (por trabajador) como de
forma general.

Para llevar a cabo este proceso desde el <Menu Principal> seleccione el médulo Auxiliar
Laboral luego escoja el menu Adelanto de Vacacion - Insertar el programa le mostrara
la siguiente ventana.

Adelanto de Vacacion - Insertar B ] 3
Datos del trabajador Tiempo de servicio (Incluye TS Adm_Piiblica)-0 Afios 0 Meses 1 Dias
Trabajador I | |

Calculos |Datos Admimstrativnsl Patrona\esl Otros | Nm.asl

Periodo de causacion

Fecha desde 20/0772015 'I Fecha hasta IZUJ’UWEUTS 'I Fecha de Solicitud 20/07/2015 ¥
Datos del adelanto

Dias segln periodo Dias solicitados Dias disponibles Dias a disfrutar 0,00
Fechas de disfrute / Salario

Fecha desde IW' Fecha reintegro m Salario mensual I—UUU
Fecha hasta m Fecha pago lm Salario diario Iiﬂm
Asignaciones Deducciones

Dias hébiles Art. 190 [o.00] 0.00 |I-SLR. I—G,GG

Adicionales disfrute Art. 190 lml 0,00 | Seguro Social l—ggg

Bono vacacional Art. 192 Ig—ggl 0,00 | R-P. de Empleo l—ggg

Adicionales Bono Art. 192 [o.00] 0,00 | RP. Vivienda y Habitat [ om0

Dias feriados lﬁl 0,00 | Sindicato I—UUU

Dias de descanso lﬁl 0,00 | Federacion l—ggg

Adicionales por contrato Ig—ggl 0,00 | Otras deducciones I—DDD

Otras asignaciones I—DDD Total deducciones l—nnn

Total devengado I 0.00 | Neto a pagar I 000

Ultima Med. - Operadar

[20/07/2015 - s0l Grabar | Salir |

Figura 1. Ventana solicitud y adelanto de vacaciones.

Nota: Después de ingresar los datos en la ventana presione el boton Grabar o la tecla
<F6> para procesar y guardar.
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Insertar Vacaciones (individuales)

De igual manera el sistema de ndmina le permite generar vacaciones de forma individual
para un determinado trabajador. Desde el <Menu Principal> seleccione el mddulo Auxiliar
Laboral, luego seleccione el menl Vacaciones = Insertar. El sistema mostrara la siguiente
ventana.

RETT
Trabajador || ‘ | ‘ ‘
Periodo de causacion Tiempao de servicio: 0 aa 0 mm 0 dd

Desde |20/07/2015  »| Hasta [20007/2015 =] || Tipo de vacacion Normal -
Fechas de disfrute y pago Salarios Diario Mensual
Desde [20072015 =] Hasta  [o0072015 =] || Bésico [ 0.00 | 000
Reintegro  [20/07/2015  *| Pago |2007/2015 x| || Promedio | 0,00 | 0,00
Calculos |Otrus | Datos Adm\mstratlvcsl F’atrcnalesl Notasl
Asignaciones Deducciones
Dias habiles Art. 190 [ooo[ 000 | |Diss disfrutados [0 0.00
Adicionales disfrute Art. 190 IW I—UEIEI Dias bono adelantado lﬁ 0.00
Bono vacacional Art. 192 IW l—UEIEI I.SL.R. I—UUU
Adicionales Bono Art. 192 IW l—GOCI Seguro Social I—GGG
Dias feriados IW l—GOCI Régimen Prestacional de Empleo I—GGG
Dias de descanso Im I—UUU Reg. Prestacional de Vivienda y Habitat I—UUU
Adicionales por contrato ID_DD I—DDD Sindicato I—UUU
Otras asignaciones l—DDD Federacion I—UUU
Total devengado l—m Otras deducciones I—DDD
Total deducciones I 0,00
Neto a pagar I 0.00
‘Ultima Mod. - Operador

20/07/2015 - sol Grabar Salir

Figura 2. Ventana insertar vacacion individual.

Seleccione un trabajador y el sistema mostrara los datos de acuerdo al periodo de causacion
y fecha de disfrute, haga clic en el boton Grabar o la tecla <F6> para procesar y guardar.

Nota Importante: la fecha de causacion (dia/mes) NO debe modificarse, pues esto puede
ocasionar distorsiones en los siguientes periodos vacacionales o “Periodos de Causacion”
generando un problema en los datos del trabajador de ahi en adelante.

Generar Vacaciones (colectivas)

Para llevar a cabo el proceso de generar vacaciones colectivas en el programa de némina
Windows, desde el <Menu Principal> seleccione el modulo Vacaciones, luego escoja el
menu Vacacion = Generar el programa le mostrara la siguiente ventana:
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Vacacion - Generar

=10

Datos de la operacion

Cantidad a generar
Mes [Afio -

Fecha inicio colectivas
Fecha fin colectivas

Fecha de pago

Sdlo personal activo

—r—

(Por mes de ingreso)
21/07/2015
21/07/2015 X

21/07/2015 =
-

Ultima Mod. - Operador

1211072015 - sol

Grabar Salir

Figura 3. Ventana generar vacaciones.

Para generar estas vacaciones inserte los datos requeridos, luego presione el boton Grabar
0 la tecla <F6> para procesar y guardar.

Para verificar este proceso seleccione el mend Vacacion - Modificar el sistema le mostrara
la ventana de busqueda del trabajador que desee consultar.

Buscar Vacacion para Modificar

Cédigo Trabajador

[ ]

=1olx

Apellidos y Nombres ‘

Cadi

Apellidos y Nombres

e W L W R i A SWPN

Ordenar Por: I(CnnsecutivoNomma,Cedu\aDeldj

‘ Buscar ‘ | Salir

Fecha Desi Monto

Figura 4. Ventana busqueda de trabajador para consultar vacaciones.

Seleccione el trabajador que desee consultar luego presione el botén Buscar el sistema le
mostrara la ventana siguiente con los datos que correspondan al trabajador seleccionado:
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Trabajador |0000000002 ‘f\uz-.‘: Jose ‘ |Fe:ha ingreso: 09/09/2013 |
Periodo de causacion Tiempo de servicio: 1 aa 0 mm 0 dd
Desde m Hasta m Tipo de vacacidn l-—Ll
Fechas de disfrute y pago Salarios Diario Mensual
Desde IWI Hasta m Bésico I 300,00 | 9.000,00
Reintegro m Pago m Promedio I 300,00 I Q.UUU,jJU
Célculos | Otros | Datos Administrativos | Patronales | Notas |
Asignaciones Deducciones
Dias habiles Art. 190 [1500[ 450000 | |Dias disfrutados [eoo [ om
Adicionales disfrute Art. 190 Im I—CICICI Dias bono adelantado W I—DDD
Bono vacacional Art. 192 lﬁ lﬁ ISLR l—ﬂﬂﬂ
Adicionales Bono Art. 192 Iﬁ l—?aCICICICI Seguro Social I—UUU
Dias feriados lml—ﬂﬂﬂ Régimen Prestacional de Empleo l—ﬂﬂﬂ
Dias de descanso lm lﬁ Req. Prestacional de Vivienda y Habitat |—nnn
Adicionales por contrato lml—DDD Sindicato I—UUU
Otras asignaciones l—GGG Federacidn |—nnn
Total devengado lw Otras deducciones I—UUU
Total deducciones 0,00
Neto a pagar IW
“Ditima Mod. - Operador
Grabar Anterior Siguiente | Salir |

Figura 5. Ventana modificar vacaciones.

Verifique los valores alli presentes. Y luego presione el boton Grabar o la tecla <F6> para
procesar y guardar.

Prestaciones Sociales

El programa de ndémina Windows le permite visualizar los informes concernientes a
prestaciones sociales. Para visualizar estos informes desde el <Menu Principal> escoja el
modulo MenUs 2 Prestaciones e Intereses y luego vaya al menu Prestaciones =2 Informes.
En relacion a Prestaciones Sociales tiene los siguientes informes disponibles.

Informe Prestaciones de Antigtiedad

Informes de Prestaciones

Seleccione un Informe de la Lista

(" Estado de Cuenta

Dispositivo IPamaHa -
" Informe Antigiiedad de Prestaciones

" Pasivo Tedrico

¢ Informe Prestaciones Desglosado

Figura 6. Ventana Informes de Prestaciones.

Anticipos

Para llevar a cabo este proceso seleccione desde el <Menu Principal> el mddulo

Prestaciones e Intereses, luego escoja el menu Anticipos = Insertar. ElI programa le
mostrard la siguiente pantalla.
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Anticipos - Insertar

=100 x|

[Trabajador

Codigo | \

Datos del anticipo

20/07/2015 ¥

Prestaciones calculadas al 20/07/2015 =

\Anticipo de Capital -

Fecha de solicitud

Clase de operacicn

Prestaciones a la fecha

Méximo permitido Art 144 (76%)

I

Opcidn: Total capital - anticipos

Anticipos anteriores
Disponible
Forma de la operacidn Porcentaje
Monto de la transaccidn I 0,00 Porcentaje 0,00 %
Motivo de la solicitud lm
Ultima Mod. - Operador

Figura 7. Ventana insertar anticipos.

Verifique los valores alli presentes e indique la clase de Operacion (opciones disponibles:
Anticipo de Capital, Reintegro préstamo y Préstamo de Capital), forma de la operacion
(opciones disponibles: Monto y Porcentaje) y el Motivo de solicitud (opciones disponibles:
Vivienda, Liberacion de Hipoteca, Pension Escolar y Atencion Médica). Y luego presione
el boton Grabar o la tecla <F6> para procesar y guardar.

Consulta/cancelacion de Intereses sobre Prestaciones

Si fue seleccionada la opcion de depdsito de la antigliedad del trabajador en la contabilidad
de la empresa, el programa nomina Windows también permite la consulta y cancelacion de
los intereses generados mensualmente. Desde <Menu Principal> seleccione el mddulo
Prestaciones e Intereses, luego el menu Célculo de Intereses 2 Consultar/Cancelacion.
El programa presentard la siguiente ventana.

Pag.6

Cilculo de Intereses - Insertar

Calculo de Intereses Sobre Prestaciones Sociales

Tipo de operacién  |Consuilta -

=100 |

Calcular intereses |Uno ¥ | Mostrar IReIa:Ionde

sobre Pi

Datos del Trabajador

Identificacion | ‘

Depdsito Antiguedad IT”dUS LI

Datos para el calculo

Desde™ 01/01/1900 >
20/07/2015 *

Intereses Anteriores

Pagados -

Hasta

Sdlo personal Activo I

Ultima Mod. - Operador

120/07/2015 - s0l

Grabar

Salir

Figura 8. Ventana Consulta/cancelacion de intereses sobre prestaciones
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Indique el tipo de operacion de su preferencia, las opciones son: Consulta y Cancelacion.
Luego seleccione el trabajador y haga clic en el boton Grabar o la tecla <F6> para
procesar y guardar. El sistema mostrara los datos solicitados, ya sea para calculo o
cancelacion de Intereses sobre Prestaciones.

Liquidaciones por terminacion de relacion laboral

Para procesar la liquidacion de algun trabajador, desde el modulo Auxiliar Laboral,
seleccione el menu Liquidacion LOTTT = Insertar. El programa mostrard la siguiente
pantalla.

Liquidacion Lottt - Insertar =10l x|

Trabajador | ‘ H ‘

Datos de calculo | Devengado | Deducciones | Comparacitn I Fideicomiso I Otros | Datos Administrativos | Patronales

20/07/2015 =

Salarios Tiempo de Servicio Afios Meses Dias

Fechas del egreso

Fecha de retiro 20/07/2015 - Fecha de pago

Bésico I 0,00 0.00 Tiempo efectivo lIl IIl II'
Promedio [ 0.00 0.00

Datos de liquidacion Totales de liquidacion

Motivo de egreso IIndique motivo del egreso LI Total devengado 0,00

Total deduccianes

0,00

|
|
| 0.00
|
|

Otras asignaciones
Otras deducciones 0.00
Total Liquidacién 0,00
“Ultima Mod. - Operador
120/07/2015 - s0l Calcular Grabar Salir

Figura 9. Ventana Insertar Liquidacion.

La ventana mostrara los célculos de la liquidacion del trabajador seleccionado, considerando
los diferentes Motivos de egreso establecidos por la LOTTT.

Verifique los valores alli presentes y presione el boton Grabar o la tecla <F6> para procesar
y guardar.

Utilidades

El mddulo de auxiliar de personal cuenta un médulo de Utilidades en el cual se pueden
realizar los célculos por este concepto.
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Utilidad - Insertar o [ ilk
Trabajador  [0000000002 |f;a»zia Jose HFE:ha de ingreso: 09/09/2013 \
Datas para el calculo
Tipo de calculo Definitivo - Ejercicio del 01/01/2016 hd al 31/12/2016 hd
Salario mensual promedio 9.000,00 Diario promedio 300,00 N2 de meses:
Forma de célculo Dias Fijos - Fecha de pago 08/09/2016 -

Caleulos | Otros | Datos Administrativos | Aportes Patronal |

Devengado Deducciones
Ne de dias 30,00 IS LR 0.00
INCES. 45,00
Promedio Diario 300,00 REVH. l—ﬂﬂﬂ
Monto Utilidades 9.000.00 Qntcipcs) 0.00
Préstamos 0,00
Otras Asignaciones 0,00 Otras Deducciones 0,00
Total Devengado 9.000,00 Total Deducciones 45,00
Neto a pagar 8.955,00

Ulima Med. - Operador

Figura 10. Ventana de insertar utilidades.

Este mddulo permite:

1. Realizar calculos de Anticipos y pagos Definitivos de Utilidades segln
parametrizacion.

Datos para el calculo

Tipo de calculo hal Ejeg

Definitivo
Salario mensual promedio Diari

Forma de célculo IDl’as Fijos vl

W

Figura 11. Opcidn de tipo de calculo

2. Calcular las utilidades en base a dias fijos 0 Cociente (reparticion del 15% de los
beneficios).

Salario mensual promedio 00,00 fario promedio 300, TdE meses: ~
Forma de calculo ICuucieme VI Tope para 120 dias: 0.3333% Fecha de pago I[]SJ‘DSEZD]B =~

Calculo del Cuociente

15% Beneficios I 0,00 Total Salarios I 108.000,00  Cuociente 0,00

Célcu\osl Otros | Datos Administrativos Aportes Patronal |

Figura 12. Opciones para la forma de calculo.
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