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INGRESO AL PROGRAMA 
 

1. Ingrese a www.escueladeimpuestos.com 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Siga la ruta: Software > AP Nómina > Administrar nóminas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.escueladeimpuestos.com/
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REGISTRO DE LA EMPRESA 
 

1. Haga clic en el botón “REGISTRESE” que aparece en la parte inferior de la 
plataforma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ingrese los datos básicos de la empresa con la cual va a trabajar y haga 
clic en continuar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Verifique si los datos son los correctos y haga clic en “CONFIRMAR”. 
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4. Ingrese al programa con el usuario y la contraseña que previamente fue 
enviada a su correo electrónico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

CAMBIO DE CONTRASEÑA 
 

1. Haga clic en el botón “CAMBIAR CONTRASEÑA” que se encuentra en la 
parte superior. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Digite y confirme la nueva contraseña.  Haga clic en “GUARDAR”. 
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ADMINISTRAR 
 

 

 
 Modificar datos de la empresa 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Empresa > Modificar. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Diligencie el formulario para completar los datos de la empresa: 
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 NIT: El NIT de la empresa es inmodificable.  
 Empresa: nombre de la empresa. 
 Modo de numeración: consecutivo o numeración mensual. 
 Valor consecutivo mensual: Si escoge consecutivo, agregue el número a 

partir del cual se va a comenzar a trabajar.  
 Teléfono: teléfono de la empresa. 
 Celular: celular de la empresa. 
 Correo: correo electrónico de la empresa donde llegarán notificaciones y 

a través del cual puede recuperar su contraseña en caso de olvido. 
 Dpto: departamento donde se encuentra la empresa. 
 Municipio: municipio donde se encuentra la empresa. 
 Imagen: seleccione en su computador la imagen que desea que aparezca 

en la nómina como logotipo.  
 

3. Haga clic en “ACEPTAR”. 
 

 Crear tipos de empleado 
 
Se pueden clasificar los empleados ya sea por tipo de contrato, área de trabajo, 
etc.  

 
1. Siga la ruta: Administrar > Administrar tipos de empleado. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Digite el nombre del nuevo tipo de empleado y de clic en guardar.  
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3. Parametrice el nuevo tipo de empleado. 

 
Nota: Puede tomar como referencia la parametrización por defecto que incluye 
AP Nómina (ver parametrización).  
 

3.1 Parametrice el devengado. 
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En el devengado se parametrizan:  
 

 Ingresos básicos: salario básico y auxilio de transporte. 
 Tiempo complementario: recargo nocturno, dominicales y festivos 

diurnos, dominicales y festivos nocturnos, horas extras diurnas, horas 
extras nocturnas, horas extras festivas diurnas y horas extras festivas 
nocturnas. 

 Otros ingresos: se pueden crear hasta diez (10) ingresos adicionales como 
primas, comisiones, bonos, etc. 

Para estos ingresos parametrice: 
 

 Nombre corto: agregue el nombre abreviado que aparecerá en la nómina. 
 Cuentas: cuentas bajo normas nacionales. 
 Cuentas nuevas: cuentas bajo NIIF. 
 Movimiento: debe o haber. 
 Base/Valor: escoja la base sobre la cual se hará el cálculo del porcentaje. 
 Porcentaje: digite el porcentaje a aplicar. 
 IBC,IBP,IBV: según su criterio, habilite o deshabilite los campos IBC 

(ingreso base de cotización), IBP (ingreso base de prestaciones) e IBV 
(ingreso base de vacaciones) para señalar si los conceptos que está 
parametrizando harán parte de estas bases.  

 
3.2 Parametrice las deducciones. 
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En las deducciones se parametrizan: 
 

 Descuentos obligatorios: los aportes del trabajador a E.P.S. (Entidad 
Promotora de Salud), Pensión (Fondo de Pensiones), F.S. Pensional (Fondo 
de Solidaridad Pensional) y Retención en la Fuente. 

 Otros descuentos: los aportes del trabajador a ARL (Aseguradora de 
Riesgos Laborales), SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje), ICBF 
(Instituto Colombiano de Bienestar Familiar) y CCF (Caja de Compensación 
Familiar).  se pueden crear hasta diez (10) descuentos adicionales como 
prestamos, embargos, etc. 

 Neto pagado: devengado menos deducciones.  
 
Para estas deducciones parametrice: 
 

 Nombre corto: agregue el nombre abreviado que aparecerá en la nómina. 
 Cuentas: cuentas bajo normas nacionales. 
 Cuentas nuevas: cuentas bajo NIIF. 
 Movimiento: debe o haber. 
 Base/Valor: escoja la base sobre la cual se hará el cálculo del porcentaje. 
 Porcentaje: digite el porcentaje a aplicar. Algunos porcentajes están 

prestablecidos ya que se definen cuando se parametriza la información de 
cada trabajador. 

 
3.3 Parametrice las apropiaciones parafiscales.   

 
En las apropiaciones se parametrizan los aportes de la empresa empleadora a 
E.P.S. (Entidad promotora de salud), Fondo de pensiones, ARL (Administradora de 
riesgos laborales), SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje), ICBF (Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar), CCF (Caja de compensación familiar). 
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Para estas apropiaciones parametrice: 
 

 Nombre corto: agregue el nombre abreviado que aparecerá en la nómina. 
 Cuentas: cuentas bajo normas nacionales tanto del movimiento débito 

como del movimiento crédito. 
 Cuentas nuevas: cuentas bajo NIIF tanto del movimiento débito como del 

movimiento crédito. 
 Base/Valor: escoja la base sobre la cual se hará el cálculo del porcentaje. 
 Porcentaje: digite el porcentaje a aplicar. Algunos porcentajes están 

prestablecidos ya que se definen cuando se parametriza la información 
de cada trabajador. 

 
3.4 Parametrice las prestaciones sociales. 

Se parametrizan las prestaciones sociales: Cesantías, intereses sobre cesantías, 
primas de servicios y vacaciones. 
 
Para estas prestaciones parametrice: 
 

 Nombre corto: agregue el nombre abreviado que aparecerá en la 
nómina. 

 Cuentas: cuentas bajo normas nacionales tanto del movimiento débito 
como del movimiento crédito. 

 Cuentas nuevas: cuentas bajo NIIF tanto del movimiento débito como del 
movimiento crédito. 

 Base/Valor: escoja la base sobre la cual se hará el cálculo del porcentaje. 
 Porcentaje: digite el porcentaje a aplicar. Algunos porcentajes están 

prestablecidos ya que se definen cuando se parametriza la información 
de cada trabajador. 
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 Modificar tipos de empleado 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Administrar tipos de empleado > Modificar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Digite el nuevo nombre del tipo de empleado. 
 

3. De clic en ACEPTAR. 
 

 Eliminar tipos de empleado 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Administrar tipos de empleado > Eliminar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. De clic en ACEPTAR. 
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 Crear Fuentes de trabajo 
 
Las fuentes de trabajo son los lugares donde se genera el empleo, puede ser la 
empresa como tal o alguna de sus áreas.  
 

1. Siga la ruta: Administrar > Administrar fuentes de trabajo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Digite el nombre de la nueva fuente de trabajo y de clic en guardar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Modificar fuentes de trabajo 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Administrar fuentes de trabajo > Modificar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Digite el nuevo nombre de la fuente de trabajo. 
 

3. De clic en ACEPTAR. 
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 Eliminar fuentes de trabajo 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Administrar fuentes de trabajo > Eliminar. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

2. De clic en ACEPTAR. 
  



16 
 

 Parametrización 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Por defecto el sistema contiene la parametrización del asiento contable para la 
causación de la nómina. Esta parametrización afecta el asiento contable del 
devengado, de las deducciones, de las apropiaciones parafiscales y de las 
prestaciones sociales; de acuerdo a la normatividad vigente en Colombia.1 
 

Este asiento puede ser modificado de acuerdo al criterio y las políticas contables 
de cada empresa.  
 
Nota: vea también Crear tipos de empleados. 
 
  

                                                             
1 http://www.gerencie.com/nomina.html  

http://www.gerencie.com/nomina.html
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 Crear trabajadores  
 

1. Siga la ruta: Administrar > Trabajadores > Crear nuevo. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
2. Rellene el formulario con los datos del trabajador. 

 
2.1 Suministre los datos generales del trabajador:  

 
 Tipo de empleado: escoja el tipo de empleado previamente creado. 
 Fuente de trabajo: escoja la fuente de trabajo previamente creada. 
 Tipo de documento: escoja el tipo de documento de identificación.  
 Número de identificación: número del documento de identificación del 

trabajador. 
 Primer apellido: primer apellido del trabajador. 
 Segundo apellido: segundo apellido del trabajador. 
 Primer nombre: primer nombre del trabajador. 
 Otro nombre: segundo nombre del trabajador.  
 Cargo: cargo del trabajador. 
 Sueldo: sueldo básico. (Caracteres numéricos sin separadores de mil). 
 Cuenta No: número de cuenta bancaria del trabajador. 
 Banco: banco donde se encuentra la cuenta bancaria del trabajador.  
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2.2 Suministre los datos de la seguridad social y apropiaciones parafiscales 

relacionados con el trabajador:  
 

 Entidad Promotora de Salud (E.P.S.): escoja la E.P.S. donde se encuentra 
afiliado el trabajador. Asigne el porcentaje deducido como aporte a salud 
por el trabajador y el aporte de la empresa.  

 Fondo de Pensiones (FP): escoja el FP donde se encuentra afiliado el 
trabajador. Asigne el porcentaje deducido como aporte a pensión por el 
trabajador y el aporte de la empresa. 

 Administradora de Riesgos Laborales (ARL): escoja la ARL donde se 
encuentra afiliado el trabajador. Asigne el porcentaje aportado por la 
empresa de acuerdo al riesgo del trabajador.  

 Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA): escoja la entidad SENA y asigne 
el porcentaje aportado por la empresa.  

 Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF): escoja la entidad ICBF y 
asigne el porcentaje aportado por la empresa.  

 Caja de Compensación Familiar: escoja la caja de compensación donde se 
encuentra afiliado el trabajador y asigne el porcentaje aportado por la 
empresa.  

 
2.3 defina si el trabajador es beneficiario de auxilio de transporte.  
2.4 Habilite o deshabilite permiso para que el trabajador pueda descargar sus 

volantes de pago.  
 
Nota: Cuando esta opción es habilitada, el trabajador con su número de cédula 
podrá acceder a AP Nómina exclusivamente a ver y descargar sus volantes de 
pago. 
 

2.5 De clic en GUARDAR.  
 

 Modificar trabajadores  
 

1. Siga la ruta: Administrar > Trabajadores > Modificar.  
 
 

 
 
 
 

 Deshabilitar trabajadores 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Trabajadores > Deshabilitar.  
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 Eliminar trabajadores 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Trabajadores > Eliminar.  
 
 

 
 

 
 

 Cargar trabajadores desde archivo 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Trabajadores > Cargar desde archivo.  
 
 

 
 
 

 
2. Descargue el formato CSV dando clic en el ícono.  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

3. Descargue el archivo de códigos. 
 
 
 
 
IMPORTAR LISTA DE TRABAJADORES 

1. Hacemos clic en el botón “ADMINISTRAR”. 
 
 
 
Este archivo contiene los códigos correspondientes a las distintas entidades (EPS, 
FP, ARL, CCF, AAP, bancos, etc.) que se relacionarán en el formato CSV.  
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4. Rellene el formato CSV con los datos de cada trabajador. 
 

 Tipo de empleado: verifique el código en la lista de tipos de empleados 
previamente creada. Código numérico. 

 Fuente de trabajo: verifique el código en la lista de las fuentes de trabajo 
previamente creada. Código numérico.  

 Tipo de documento: verifique el código en el archivo de códigos.  
 Número de identificación: Caracteres numéricos. 
 Primer apellido: Caracteres alfabéticos sin tildes. 
 Segundo apellido: Caracteres alfabéticos sin tildes. 
 Primer nombre: Caracteres alfabéticos sin tildes. 
 Otro nombre: Caracteres alfabéticos sin tildes. 
 Cargo: Caracteres alfabéticos sin tildes. 
 Sueldo: Caracteres numéricos sin separadores de mil. 
 Cuenta No: Caracteres numéricos sin puntos, guiones ni comas.  
 Banco: verifique el código en el archivo de códigos. 
 EPS: verifique el código en el archivo de códigos. 
 aporte EPS trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 Aporte EPS Empresa (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 Fondo de pensiones: verifique el código en el archivo de códigos. 
 Aporte FP trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos.  
 Aporte FP Empresa (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 ARL: verifique el código en el archivo de códigos. 
 Aporte ARL trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 Aporte ARL Empresa (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 Aporte SENA trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 Aporte SENA Empresa (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 Aporte trabajador ICBF (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 Aporte Empresa ICBF (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 CCF: verifique el código en el archivo de códigos. 
 Aporte CCF trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos. 
 Aporte CCF Empresa (%): caracteres numéricos sin separadores de mil. 

Decimales con puntos.  
 Acceso a descargar volantes: (0=No, 1=Si) 
 Auxilio de transporte: (0=No, 1=Si) 
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5. Guarde el archivo en su ordenador, teniendo en cuenta que se conserve 
el formato CSV (delimitado por comas). 

6. Seleccione el archivo de su ordenador para cargarlo a AP Nómina.  
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7. De clic en GUARDAR.  
 
Nota: vea también Crear trabajadores. 
 

 Descargar lista de trabajadores 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Trabajadores > Excel.  
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NOVEDADES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Generar nómina 
 

1. Siga la ruta: Administrar > Novedades. 

 
2. Filtre por tipo de empleado y/o por fuente de trabajo según el caso.  
3. Agregue un detalle general a la nómina. 
4. Agregue el valor del auxilio de transporte vigente. 
5. Agregue el valor del salario mínimo mensual legal vigente. 
6. Escoja el periodo de la nómina.  
7. Agregue los dias trabajados por cada trabajador.  
8. Agregue los ingresos de tiempo complementario y deducciones 

correspondientes a cada trabajador.  
9. De clic en GUARDAR. 

 
 Cargar nómina desde Excel 

 
1. Siga la ruta: Administrar > Novedades > cargar desde Excel.  
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2. Descargue el formato CSV dando clic en el ícono.  
 
 
 
 
 
ODIFICAR NÓMINA  
 
 
 
 
 

3. Rellene el formato CSV con los datos de cada trabajador.  
 

 Cédula: número de identificación del trabajador. Caracteres numéricos sin 
separadores de mil.  

 Sueldo: sueldo básico. Caracteres numéricos sin separadores de mil. 
 Días: número de dias trabajados por el empleado. Caracteres numéricos 

sin separadores de mil. 
 R. NOCT: número de recargos nocturnos. Caracteres numéricos. 
 DOM D: número de domingos diurnos. Caracteres numéricos. 
 DOM N: número de domingos nocturnos. Caracteres numéricos. 
 HED: número de horas extras diurnas. Caracteres numéricos. 
 HEN: número de horas extras nocturnas. Caracteres numéricos. 
 HEFD: número de horas extras festivas diurnas. Caracteres numéricos. 
 HEFN: número de horas extras festivas nocturnas. Caracteres numéricos. 
 Otros devengados 1: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 Otros devengados 2: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 Otros devengados 3: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 Otros devengados 4: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 Otros devengados 5: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 Otros devengados 6: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 Otros devengados 7: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 Otros devengados 8: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 Otros devengados 9: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 Otros devengados 10: otro devengado parametrizado. Caracteres 

numéricos sin separadores de mil. 
 RFTE: monto o porcentaje de retención en la fuente (tenga en cuenta la 

base de parametrización). Caracteres numéricos sin separadores de mil. 
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 Otras deducciones 1: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 Otras deducciones 2: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 Otras deducciones 3: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 Otras deducciones 4: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 Otras deducciones 5: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 Otras deducciones 6: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 Otras deducciones 7: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 Otras deducciones 8: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 Otras deducciones 9: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 Otras deducciones 10: otras deducciones parametrizadas. Caracteres 
numéricos sin separadores de mil. 

 
4. Guarde el archivo en su ordenador, teniendo en cuenta que se conserve 

el formato CSV (delimitado por comas). 
5. Seleccione el archivo de su ordenador para cargarlo a AP Nómina. 

 

 
6. Agregue un detalle general a la nómina. 
7. Escoja el periodo de la nómina. 
8. Agregue el valor del auxilio de transporte vigente. 
9. Agregue el valor del salario mínimo mensual legal vigente. 
10. De clic en CARGAR.  

 
Nota: vea también Generar nómina. 
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ADMINISTRAR NÓMINAS 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

En este apartado se administran las nóminas que se han realizado en el sistema, 
estas nóminas pueden ser modificadas o eliminadas. 

 
 Modificar nómina 

 
1. Siga la ruta: Administrar nóminas > Modificar.  

 

 

 

 

 

2. De clic en GUARDAR.  
 

 Eliminar nómina 
 

1. Siga la ruta: Administrar nóminas > Eliminar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. De clic en ACEPTAR. 
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NÓMINA 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Consultar nómina 
 

1. Siga la ruta: Nómina 
2. Seleccione la nómina a consultar  
3. De clic en CONSULTAR. 

 
 Exportar nómina 

 
1. Siga la ruta: Nómina 
2. Seleccione la nómina a exportar. 
3. De clic en CONSULTAR. 
4. De clic en Excel o PDF.  

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Exportar volantes de nómina 
 

1. Siga la ruta: Nómina 
2. Seleccione la nómina a consultar. 
3. De clic en CONSULTAR. 
4. De clic en VOLANTES. 
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NÓMINA RESUMIDA 
 
 
 

 Consultar nómina resumida 
 

1. Siga la ruta: Nómina resumida 

 
2. Seleccione la nómina a consultar.  
3. De clic en CONSULTAR. 

 
TIEMPO COMPLEMENTARIO 

 

 

 

 Consultar tiempo complementario de nómina 
 

1. Siga la ruta: Tiempo complementario. 
2. Seleccione la nómina a consultar.  
3. De clic en CONSULTAR. 
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OTROS DEVENGADOS 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

 Consultar otros devengados de nómina 
 

1. Siga la ruta: Otros devengados. 
2. Seleccione la nómina a consultar. 
3. De clic en CONSULTAR. 

 
 

OTRAS DEDUCCIONES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Consultar otras deducciones de nómina 
 

1. Siga la ruta: Otras deducciones. 
2. Seleccione la nómina a consultar. 
3. De clic en CONSULTAR. 
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CONSIGNACIÓN 

 

 

 
 

 
 

 Exportar consignaciones 
 

1. Siga la ruta: consignaciones 
2. Seleccione la nómina a exportar 
3. De clic en EXPORTAR A EXCEL. 

 
ASIENTO CONTABLE 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Generar asiento contable 

 
1. Siga la ruta: Asiento contable. 
2. Seleccione la nómina a generar. 
3. De clic en GENERAR ASIENTO CONTABLE. 

  



30 
 

 
 

AP CONTADORES PÚBLICOS LTDA. 
Asesores empresariales 

 


