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1. Módulo de Nomina 

 
En la pantalla principal del aplicativo de nómina podemos observar los diez módulos que 
componen todo el paquete (ubicados verticalmente), así:  
• Parámetros generales  
• Parámetros empresa  
• Novedades  
• Nomina  
• Procesos especiales  
• Seguridad social  
• Interfaz contable  
• Liquidación de Prestaciones  
• Seguridad  
• Salida segura 
 

 
 
En la parte superior de todas las pantallas se encuentra una franja rosada donde se indica la 
ruta de acceso y navegación a los diferentes módulos. 

 
 
En cada uno de los menús, en la parte superior se encuentran ubicadas las siguientes 
opciones, que se utilizan en todas las pantallas del aplicativo 
 

 
 
• Buscar: examinara la información ya creada para ser consultada  
 
•Crear: es utilizado para introducir nuevos datos como: contratos / empleados / novedades 
/ liquidaciones / seguridad social 
 
• Actualizar: esta opción es utilizada cuando se hacen modificaciones y se desean que sean 
grabadas con los nuevos cambios.  
 
• Eliminar: Esta opción se utiliza para borrar datos del aplicativo. 
 
1.1.1. Parámetros generales:  
Este módulo permite la administración de la información básica para el funcionamiento de 
la aplicación. Aquí se ingresan valores como el salario mínimo legal, auxilio de transporte, 



 
 

 

 

porcentajes de seguridad social y entidades de seguridad social, entre otros, tales datos serán 
actualizados automáticamente por el proveedor del programa.  
 
Ruta: Inicio / Parámetros Empresa 
 

 
 
1.1.2. Administración de parámetros: En esta opción el usuario verificara las vigencias 
y las características de cada uno de los conceptos vigentes a la fecha, su actualización la 
realizara el administrador del aplicativo. 
 
Ruta: Inicio / Parámetros Empresa/Administración de Parámetros 
 

 
 
Para desplegar todos los parámetros existentes se debe abrir el nombre de la categoría, 
seleccionar parámetros generales y dar clic en buscar 
 

 
 



 
 

 

 

1.1.3. Grupos de conceptos: Pertenece a las agrupaciones de los conceptos que 
harán base para liquidación 
 

 
 
1.1.4. Tipos de servicios: Pertenecen a las entidades de seguridad social que liquidara 
para cada empleado las cuales serán asociadas en el contrato. 
 

 
 
1.1.5. Seguridad social: El usuario podrá ingresar las entidades de seguridad social como: 
Colmena. Compensar, Cafam, donde la aplicación contendrá las entidades utilizadas 
actualmente 
 



 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

2. Parámetros Empresa 

 
En este módulo se registran los datos de la empresa, además de toda la información que sea 
necesaria para su buen funcionamiento y que son propias de cada empresa, como son la 
creación de centros de costos, las agrupaciones de conceptos y la administración de los 
empleados 
 

 
 
 



 
 

 

 

2.1. Empleado (Como crear un empleado). 
Ruta: Inicio / Parámetros empresa / Empleados 
 

 
 
1. Clic en crear  
2. Ingresar el código del empleado, es el numero interno que la compañía tenga para 
identificar el empleado, que normalmente es el mismo de la cedula, y dar clic en buscar.  
3. Ingresar toda la información principal del empleado: 
 

 
 
Guardar, automáticamente el sistema proporciona la opción de crear las características del 
contrato así: 
 

 



 
 

 

 

 
 
El usuario ingresará los datos dependiendo el tipo de contrato, luego el sistema le arrojará 
un  mensaje indicando que la información laboral se ha creado con éxito y le informará con 
que código se creó el contrato: 
 

 
 
2.1.1. Información laboral: Corresponde a todos los datos del empleado dentro de la 
compañía como cargo, salarios, formas de pago entre otros. 
 

 Creación de Cargo:  Tener en cuenta que la fecha debe ser igual a la del contrato 
 

 
 
 
Luego el sistema  arrojará un mensaje de confirmación con el código de creación del cargo: 
 

 
 
 
 
 

 Creación de Salario: Tener en cuenta que la fecha debe ser igual a la del contrato 
 

 
 
A continuación el sistema le arrojará un mensaje confirmando el éxito del registro del salario 
y su correspondiente código. 

 
 
 

 Creación Forma de Pago: En este paso se determina cómo será el pago, en efectivo, 
cheque o consignación, indicar los datos correspondientes, además, tener en cuenta 
que si solo manejará una sola forma de pago el porcentaje debe ir al 100%. 



 
 

 

 

 

 
 

 Creación centro de costo: Tener en cuenta que la fecha debe ser igual a la del contrato 
y solo debe haber uno como principal. 

 

 
 
 
Luego de esto se indicará que se ha creado satisfactoriamente todos los pasos de empleado. 
 

 Creación de Seguridad Social: Tener en cuenta que la fecha debe ser igual a la del 
contrato y dependiendo el tipo de contrato debe tener mínimo Salud, Pensión, 
Cesantías, ARL y caja de compensación familiar. 

 

 
 
 
2.1.2. Histórico de salarios: Corresponde a la información salarial que tenga el empleado 
durante la vida laboral con la compañía, tales como aumentos 
 



 
 

 

 

 
 
En esta pantalla se ingresan los datos sobre el salario así:  
 
• Fecha de cambio: Es un dato histórico del contrato, indicará la fecha de inicio del salario e 
indicará la fecha de los próximos aumentos o cambios de salarios.  
 
• Tipo de salario: Cuota de sostenimiento, ordinario e integral 
  
• Moneda: Indicará el tipo de moneda a utilizar para todas operaciones que se realicen.  
 
• Autorización: En este campo de indicará quien aprobó el cambio de salario.  
 
• Razón de cambio de salario: En este campo de deben ingresar las causas de tales cambios 
si llegase a pasar. 
 
 
 
 
2.1.3. Información académica: Corresponde a toda la información sobre estudios 
realizados por el empleado 
 
 

 
 
 



 
 

 

 

La ruta donde encontrara la información consolidada del empleado es:  
 
Para buscar el empleado antes ingresado, así:  
 
1. Ingresamos el número del contrato en el campo “Contrato No” y damos clic en “Buscar” 
del menú superior 
 

 
 
 
 
 
2.1.4. Información histórica disciplinaria: Permitirá al usuario ingresar toda la 
información que considere relevante en cuanto a: llamados de atención, memorandos etc. 
 

 
 
2.1.5. Compensación flexible: Automatiza la distribución de una parte del sueldo sujeto 
a flexibilización entre diferentes conceptos, su manejo y distribución de productos tales 
como: Canasta, Restaurante, Salud y Educación, Medios de Transporte, Leasing para 
Vehículo, Aportes voluntarios a Fondos de pensiones o cualquier otro concepto que la 
organización considere. 
 



 
 

 

 

  
 
2.1.6. Formas de pago: Se debe ingresar la forma que el empleado desea que sea pagado 
su dinero, el % debe llegar a un 100% 
 

 
 
 
 
 
 
 
2.1.7. Alivio tributario: El usuario realizará el ingreso de los alivios para la disminución 
de la base de retención en la fuente. 
 

 



 
 

 

 

 
Personas relacionadas: Se debe ingresar las personas que el empleado tiene a cargo, 
ejemplo: Esposa, Hijos, Sobrinos, etc 
 

 
 
2.2. Seguridad Social del empleado: Es entendida y aceptada como un derecho que le 
asiste a toda persona de acceder, por lo menos a una protección básica para satisfacer 
estados de necesidad, es por esta razón que es un requisito de liquidación ingresar los datos 
de Caja de compensación, ARP, EPS, AFP, CCF, Fondo de cesantías.  
Las fechas de seguridad social deben coincidir con las fechas del contrato o si el empleado 
cambia de entidad, esta fecha deberá terminar al final de cada mes e inmediatamente 
comenzar con la nueva entidad. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

2.3. Asignar el centro de costo: Permitirá ingresar el centro de costo al cual pertenece 
el empleado, tener en cuenta que cuando se crea un nuevo centro de costo al anterior queda 
inactivo automáticamente. 
 

 
 
El empleado puede estar simultáneamente en varios centros de costo, se debe tener presente 
que la sumatoria de los % deben llegar a un total de 100% 
 
 
2.4. Reportes: El módulo le permitirá generar una variedad de información de la siguiente 
manera: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
Se pueden generar en los siguientes formatos: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

3. Compañía  

 
Se ingresaran los datos propios de la compañía, Tales como: Nombre, Nit, teléfono, fax  
 
Ruta: inicio / Parámetros empresa / compañía 
 

 
 
Estos datos son actualizados por el equipo de soporte, donde el usuario deberá enviar toda 
la información al correo ngsoft-soportebto.com. 
 
3.1.1. Niveles de centro de costo: Se deben crear los niveles de cetros de costos 
dependiendo la estructura que la compañía maneja, ejemplo: 
 

 
 
3.1.2. Centros de costos: Pertenece al segundo nivel, es decir deben estar asociado al nivel 
1, que será el padre para este segundo nivel así 
 



 
 

 

 

 
 
El centro de costo debe depender del nivel de centro de costo antes creado como lo muestra 
la imagen 
 
3.1.3. Crear centros de costos: Cuando se crea un centro de costos este centro puede 
tener otros subcentros de costos los cuales están relacionados con el centro de costos inicial. 
Ver ejemplo a continuación 
 

 
 
3.1.4. Tipos de empleado: Se debe ingresar el tipo de empleado que la compañía desea 
liquidar dependiendo sus características así:  
1. Clic en crear  
2. Ingresar el nombre  
3. Periodo, corresponde al tipo de nómina que se liquidara, ejemplo: semanal, mensual, 
quincenal  
4. Días base de liquidación, son los días que se liquidaran 365 o 360 días  
5. Descripción 
 



 
 

 

 

 
 

 
 
3.1.5. Calendario: Para cada tipo de empleado se debe parametrizar el calendario de 
liquidación, donde se indicara los días laborales dependiendo sus características, para su 
parametrización se debe tener presente que lo días de color naranja son las días no laborales. 
 

 
 



 
 

 

 

3.1.6. TRM: Mide el precio relativo de dos monedas: es decir, expresa la cantidad de 
unidades monetarias que es necesario entregar para obtener una unidad monetaria externa. 
La TRM es un promedio aritmético simple de las tasas ponderadas de las operaciones de 
compra y venta de divisas, es utilizada para la conversión a pesos en la liquidación de salarios 
en dólares. 
 

 
 
3.1.7. Áreas de trabajo: Una compañía dependiendo su objeto social y la actividad que 
desempeñe los empleados tienen una tarifa de riesgo profesional del 0.348% al 8.7 % 20 
Que será asociado al empleado al momento de su ingreso 
 

 
 
3.1.8. Cargos: La compañía debe ingresar los cargos que se tiene actualmente en la 
organización, los cuáles serán asociados a los empleados al momento de su ingreso. 
 
 

 
 

4. Novedades 

 
Hace referencia al reporte periódico de las diferentes modificaciones contractuales, horas 
extras, recargos, descuentos legales, judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en 
la liquidación mensual y pago de la nómina. 
 
4.1 Ingreso de novedad: En el campo empleado se debe ingresar el número de cédula, en 
el campo tipo se debe seleccionar el tipo de la novedad: horas extras, descuentos etc. el 
campo de la novedad se debe seleccionar la novedad a liquidar, en la siguiente columna se 
debe ingresar, el dinero / # horas que serán liquidadas para este empleado. 



 
 

 

 

 
4.1.1. Novedades generales: Están compuestas por tipos de novedades así:  
 

 
 
 
 
 
Dependiendo la clase de novedad será de tipo valor / horas  
 
Podemos ingresar novedades que pueden ser liquidadas en dos formas: 
 
1. Dentro de nómina: Corresponde a novedades que pertenecen o deben ser liquidadas 
junto con la nómina o liquidación ya sea semanal, quincenal o mensual.  
Como ingresar la novedad dentro de nómina: 
 
1. Ingresa la novedad  
 
2. No marcar en el cuadro 
 

 
 



 
 

 

 

2. Fuera de Nomina: Corresponde a las novedades que se desean liquidar extra nómina, 
donde podemos liquidarlas sin necesidad de hacer la nómina / liquidación.  
Como ingresar la novedad fuera de nómina: 
  
1. Ingresa la novedad  
 
2. Marcar en el cuadro 
 

 
 
4.1.2. Novedades recurrentes: Se deben ingresar las novedades que no tiene variación 
con el tiempo. 
 

 
 

5. Nomina 

 
En este módulo se crearan y ejecutaran procesos de liquidación de la nómina ya sea 
semanal, quincenal, mensual de acuerdo a las políticas de la empresa.  
 

 
 



 
 

 

 

1. Crear 
 
Descripción: En este cuadro se digita el nombre con que queremos nombrar el proceso de 
liquidación. 
 
Tipo: Si es semanal, quincenal o mensual 
 
Mes: Se debe seleccionar el mes el cual se realizara la liquidación.  
 
Año: Se debe seleccionar el año al cual se realizara la liquidación.  
 
Numero de periodos: Si la nómina es mensual el número de periodos será (1), pero si es 
quincenal será dos periodos que corresponderá a la 1ra quincena y 2da quincena 
 

 
 
Luego de esto le damos guardar donde el sistema nos informara que la liquidación a sido 
creada con éxito y nos informara con que código de liquidación quedo. 
 

 



 
 

 

 

Antes de hacer la liquidación el usuario podrá parametrizar las opciones que desea ser 
liquidadas en el link de parámetros, en esta pantalla encontraremos las opciones a liquidar.  
 
Las opciones marcadas serán las que se liquidaran en la nómina / liquidación, esta 
herramienta será útil para empresas que:  
 
• No liquidan la seguridad social quincenal si no que la liquidan en la segunda quincena.  
 
• Novedades se liquiden en la segunda quincena. 
 

 
 
Ingresar empleados a la liquidación: Después de tener ya creada la liquidación se 
deberán ingresar los empleados, se debe dar “clic” en la opción del menú que dice empleados 
así:  
 
1. Adicionar empleados: La aplicación tiene varias opciones o filtros para adicionar el 
empleado:  
 
Adicionar: Se realizará la selección de los empleados uno a uno:  

 
Adicionar grupo: Se tienen varios criterios de realizar la adición de los empleados así:  



 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
Que serán los empleados que se liquidaran. 
  
2. Luego de ingresar los empleados y asignar los parámetros para liquidar la nómina damos  
clic en regresar y luego vamos a la opción de Volver a liquidación 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
 
3. Liquidación: Se debe dar clic en ejecutar para que así les arroje una ventana donde les 
indicara que proceso desean hacer  así como lo muestra la imagen y le damos liquidar 
 

 
 
En la parte inferior aparecerá el siguiente aviso. 
 

 
 
Verificar si todos los empleados están exitosos, y verifica que cada uno de los empleados 
tenga al frente “finalizo correctamente” de lo contrario se debe revisar el empleado que 
presenta inconsistencias 
 
Para realizar su validación podemos generar reportes de la siguiente manera: 
 

 



 
 

 

 

 
Se filtrara el reporte dependiendo la validación: 
 

 
 
 
Al generar los reportes es necesario saber que estos campos en la parte izquierda están con 
la información que se requiere. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

Le damos general: 
 

 
6. Procesos Especiales 

 
6.1.1. Recalculo de retención: Se utiliza para calcular el % de retención en la fuente 
dependiendo los alivios ingresados. 
 
 
6.1.2. Provisiones: Se deben correr solamente para parafiscales así 
 

 



 
 

 

 

 
Pero se deben tener presente que todas las liquidación de parafiscales estén cerradas 
 

 
 
Las que tiene en la columna de estado I = inactivas las que tienen A = activas 
 
6.1.3. Consolidados de prestaciones: En esta opción se deben liquidar las prestaciones 
sociales del empleado (cesantías, primas, intereses de cesantías y vacaciones) para lo que 
debemos hacer es: 
 
1. Click en crear  
 
2. Seleccionar el tipo de prestación a liquidar, debe ser uno a uno.  
 
3. Seleccionar el periodo (año y mes) de la liquidación.  
 
4. Dar click en la opción guardar para que proceso se ejecute 
 

 
 
Se debe validar que cada uno de los procesos finalice 
 



 
 

 

 

 
 

7. Seguridad Social 

 
El presente módulo liquidara la seguridad social de los empleados de la compañía de acuerdo 
a las leyes vigentes, generando los reportes por cada uno. 
 

 
 
Debemos ingresar a Autoliquidación SPA 
 

 
Ingresar en cada uno de los campos la información que se desea liquidar para así luego 
ejecutarla 
 

 
 
En este módulo podemos generar el reporte de Formulario único, y reportes de consulta y 
validación, cuando se tenga seguridad de sus resultados debemos cerrar cada uno de los 
procesos en la opción Cerrar mes. 
 



 
 

 

 

 
8. Liquidación de Prestaciones 

 
En este módulo se podrán realizar las distintas liquidaciones de prestaciones como son la 
liquidación de contrato definitiva, liquidación de contrato por cambio de régimen laboral, 
liquidación parcial de cesantías, entre otras. Estos procesos generarán sus respectivos 
reportes, archivos contables, de pago y demás informes que la empresa requiera.  
 
1.Clic en crear. 
 
2. Seleccionamos la fecha de liquidación  
 
3. Seleccionamos el motivo de terminación  
 
4. Dependiendo el motivo de liquidación el usuario podrá seleccionar si debemos 
indemnizar/ cambio de régimen  
 
5. Le damos guardar  
 

 
 
 
 
 
2. Ingresar empleados a la liquidación: Después de tener ya creada la liquidación se 
deberán ingresar los empleados, se debe dar “clic” en la opción del menú que dice empleados 
así: 
 



 
 

 

 

 
 
Adicionar empleados: La aplicación tiene varias opciones o filtro para adicionar el  
Empleado: 
 

 
 
Luego damos clic en regresar  
 

 
 
 
 
 



 
 

 

 

Y por último se debe dar clic en ejecutar para que así liquide el contrato del empleado y en 
la parte inferior nos informara el proceso de la liquidación. 
 

 
 
 
 Luego de esto debemos cerrar el proceso para que así el empleado no siga apareciendo en 
futuras liquidaciones de nómina: 
 
Para realizar su validación podemos generar reportes de la siguiente manera y generar 
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