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INGRESO AL PROGRAMA

1. Ingrese a www.escueladeimpuestos.com

&) AP NOMINA

Destinado a sistematizar y simplificar las tareas de nominas a
niveles administrativos y contables.

2. Siga la ruta: Software > AP Noémina > Administrar nébminas.
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http://www.escueladeimpuestos.com/

REGISTRO DE LA EMPRESA

1. Haga clic en el boton "REGISTRESE” que aparece en la parte inferior de la
plataforma.

£ Olvido su contrasein?

REGISTRESI

Registre y amplece a usar sin limiles APNOMINA >

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

Para solicitar ol softwars sin coslo alguno pars rabajar con maximo 10 amplesdos, por mvor dilgencie ol siguente formularno
Sl desea ulilizaro con mas empleados, por favor registrese y solicitelo a traves del sistema de PQR que se encuentra
an e parte Infanor de e pagina

PRUEBA DEL SISTEMA
APNOMINA

CONTINUAR CANCELAR

3. Verifique si los datos son los correctos y haga clic en “CONFIRMAR".

CONFIRMACION DE

CONFIRMAR CANCELAN




4. Ingrese al programa con el usuario y la contrasefia que previamente fue
enviada a su correo electronico.

identificacior

. Olvidoé su contrasena?

CAMBIO DE CONTRASENA

1. Haga clic en el botén “CAMBIAR CONTRASENA" que se encuentra en la
parte superior.

NOMINA

Camblar contrasefa Cerrar nasdn
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Administrar
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MENU PRINCIPAL
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ADMINISTRAR

- X
Administrar
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* Modificar datos de la empresa

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

Administrar tipos de . Administrar fuentes de

empleado l I I trabajo )

Parametrizacion Trabajadores

2. Diligencie el formulario para completar los datos de la empresa:

DATOS DE LA EMPRESA

ESCUELA OF IMPUESTOS

CANCECAIL | ACEFTAR




NIT-ELNIT de la empresa es inmodificable.

Empresa. nombre de la empresa.

Modo de numeracion. consecutivo o numeracion mensual.

Valor consecutivo mensual: St escoge consecutivo, agregue el nimero a

partir del cual se va a comenzar a trabajar.

Teléfono: teléfono de la empresa.

e Celular: celular de la empresa.

e Correo: correo electronico de la empresa donde llegaran notificaciones y
a través del cual puede recuperar su contrasefia en caso de olvido.

e 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 ndmina como logotipo.

3. Haga clic en "ACEPTAR".

“ Crear tipos de empleado

Se pueden clasificar los empleados ya sea por tipo de contrato, area de trabajo,
etc.

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

@R Empresa Administrar tipos de Administrar fuentes de
) empleado I I trabajo )
Parametrizacion Trabajadores

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

¢Nombre del 3po de empieado _ Guasdar




3. Parametrice el nuevo tipo de empleado.

Devengado Deducciones

Prestaciones

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

3.1 Parametrice el devengado.

DATOS DEL ASIENTO CONTABLE DEVENGADO

INGRESOS BASICOS

KONBRE CORTH CUENTAS CUENTAS NUEVAS MVIMENTO BASEVAMLOR | PORCENTAE 1B 187 18V

TIEMPO COMPLEMENTARIO
. . (OCTURN [ [ DERI

NERE

OTROS INGRESOS

UL il

52 DESE

LRSI LUCoc

JIRUD LUCoc

DESE

LUCoc

DESE

LUCoc

LUCoc

DESE

REGRESAR | MODIFICAR

NOTA
IBC = Ingrese Base e Coliracitn  IBP = Ingreso Base de Prestacienes  1BY = Ingreso Base de Vacaciones




En el devengado se parametrizan:

Ingresos basicos: salario basico 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.

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

v
v

Para estos ingresos parametrice:

Nombre corto.: agregue el nombre abreviado que aparecera en la ndmina.
Cuentas: cuentas bajo normas nacionales.

Cuentas nuevas: cuentas bajo NIIF.

Movimiento. debe o haber.

Base/Valor: escoja la base sobre la cual se hara el calculo del porcentaje.
Porcentaje. digite el porcentaje a aplicar.

IBCIBPIBV: segun su criterio, habilite o deshabilite los campos IBC
(ingreso base de cotizacion), IBP (ingreso base de prestaciones) e IBV
(ingreso base de vacaciones) para sefalar si los conceptos que esta
parametrizando haran parte de estas bases.

AN NN N NN

3.2 Parametrice las deducciones.

DATOS DEL ASIENTO CONTABLE DEDUCCIONES

DESCUENTUS OBUGATORIOS

MOMENE CORTO CUENTAS | UENTAS BUEVAS | NOMMENTT BASERRL N MRCENTAE

OTROS DESCUENTOS

NETOPAGADO

INOTA
[PRE » FORCENTAIE PRESTABLECIO0 PARA B TRABARDOR CUANDO SE DOITARON L0 DATOS DE LOG TRABAKDOSES
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En las deducciones se parametrizan:

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

e 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 Compensacion
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 aparecera en la némina.
Cuentas: cuentas bajo normas nacionales.

Cuentas nuevas: cuentas bajo NIIF.

Movimiento. debe o haber.

Base/Valor: escoja la base sobre la cual se hara el calculo del porcentaje.
Porcentaje; digite el porcentaje a aplicar. Algunos porcentajes estan
prestablecidos ya que se definen cuando se parametriza la informacion de
cada trabajador.

AN NI NI N NN

3.3 Parametrice las apropiaciones parafiscales.

DATOS DEL ASIENTO CONTABLE APROPIACIONES

APROPIACIONES
WOVIMENTO DEBITO MOYREENTO CREDITO
NOMBRE CORTO BASENALGR PORCENTAJE
CUENTAS CUENTAS NUEVAS CUENTAS CUENTAS NUEVAS
% coemzense 3¢ PRE
s | woorca

OTA
FRE =PORCENTAJE PRESTABLECIDO FARA LA EMPRESA CLUANDD SE DIGITARDN LOS BATOS DE LOS TRABAIADCRES

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 compensacién familiar).
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Para estas apropiaciones parametrice:

Nombre corto: agregue el nombre abreviado que aparecera en la nomina.
Cuentas: cuentas bajo normas nacionales tanto del movimiento débito
como del movimiento crédito.

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

Base/Valor: escoja la base sobre la cual se hara el calculo del porcentaje.
Porcentaje: digite el porcentaje a aplicar. Algunos porcentajes estan
prestablecidos ya que se definen cuando se parametriza la informacion
de cada trabajador.

v
v

AN

3.4 Parametrice las prestaciones sociales.

DATOS DEL ASIENTO CONTABLE PRESTACIONES

PRESTACIONES SOCIALES

BOVIENTO DEBITO NCVNENTO CREDAO
NONBRE CORTO BASEVALOR PORCENTAK
CUENTAS CUENTAS NUEVAS CUENTAS CUENTAS NUEVAS

| s s

Se parametrizan las prestaciones sociales: Cesantias, intereses sobre cesantias,
primas de servicios y vacaciones.

Para estas prestaciones parametrice:

v' Nomobre corto. agregue el nombre abreviado que aparecera en la
némina.

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

v’ Cuentas nuevas: cuentas bajo NIIF tanto del movimiento débito como del

movimiento crédito.

Base/Valor: escoja la base sobre la cual se hara el calculo del porcentaje.

Porcentaje. digite el porcentaje a aplicar. Algunos porcentajes estan

prestablecidos ya que se definen cuando se parametriza la informacién

de cada trabajador.

ANIAN
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® Modificar tipos de empleado

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

NOMINA

somare cel tpo de empieaco | EEGN_N

COmGO NOMBRE

__

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.

NOMINA

2. De clic en ACEPTAR.

13




% 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 areas.

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

Administrar fuentes de l

Administrar tipos de
empleado )

@R Empresa

T

Parametrizacion Trabajadores

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

OMENe 08 1 lusste g traba _ Quarear

“ Modificar fuentes de trabajo

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

NOMINA

Nomtee de | fuenie de rsbapo _ !

copIGo

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

3. De clic en ACEPTAR.

14




“ Eliminar fuentes de trabajo

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

NOMINA

Nomtee de @ fuenie de Yaban _ Cuartsl

cODIGo NOMBRE

2. De clic en ACEPTAR.
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“» Parametrizacion

Administrar fuentes de

U trabajo )

Administrar tipos de
empleado

@R  Empresa

Parametrizacion

Trabajadores

Por defecto el sistema contiene la parametrizacion del asiento contable para la
causacion de la ndmina. Esta parametrizacion 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.’

Devengado Deducciones

Prestaciones

Este asiento puede ser modificado de acuerdo al criterio y las politicas contables
de cada empresa.

Nota: vea también Crear tipos de empleados.

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

“ Crear trabajadores

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

Administrar fuentes de

U trabajo )

Administrar tipos de
empleado

@R  Empresa

Parametrizacion

SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES s

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 identificacion.
Numero de identificacion: nimero del documento de identificacion del
trabajador.

Primer apellido: primer apellido del trabajador.

Segundo apellido. sequndo apellido del trabajador.

Primer nombre: primer nombre del trabajador.

Otro nombre.: segundo nombre del trabajador.

Cargo: cargo del trabajador.

Sueldo: sueldo basico. (Caracteres numéricos sin separadores de mil).
Cuenta No. nimero de cuenta bancaria del trabajador.

Banco: banco donde se encuentra la cuenta bancaria del trabajador.

ASANENEN

AN NN N Y N
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2.2 Suministre los datos de la seguridad social y apropiaciones parafiscales
relacionados con el trabajador:

v’ 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.

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

v' 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.

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

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

v Caja de Compensacion Familiar: escoja la caja de compensacion 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 opcién es habilitada, el trabajador con su nimero de cédula
podra acceder a AP Nomina 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.




& Eliminar trabajadores

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

& Cargar trabajadores desde archivo

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

X

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

ARCHIVO BASE O DE EJEMPLO

CARGAR ARCHIVO SHOITINE AN

DESCARGAR ARCHIVD DE CONGOS

@BE S s Sarvonce ) - Kt ' ® - & x
WOO | WSIM  OBAOSEMONA  KAWAA  Dums e wiw T
o '’ . - = = 3 3| = = o == A R
n* e o An s Tl B B P— Sl = B B fi) T A M
I R = = Lo allE- 3 [ -~
oaw LR I + Bl FTT X Borteeyortw - T m gy Torwn Dk wemrie Brtnar forvai Ovterwy ey
i & 4 v T - . & Borvw [T —
e aa femis - vl . e e a. Wit -
Al fv pod baa v
A # c o | £ v a M | i X | L M o P 1[e]
1 |'b:-.|. uanu-w 6 W TIPO SOourve Mumaro S0 Primet spu® Segurvdo s Primes noend Ol v be Cang soebo  Ceerlaho. Rarce o PO EPS R ARG EPSE Fodo du pe Apot
z 1 1 LN 7787 Anas Noregs  foas Gragonm  Grrests 000000 1IM55M 150 s 320 /PO
‘4

3. Descargue el archivo de codigos.

ARCHIVO BASE O DE EJEMPLO

CARGAR ARCHIVO | SHOITINE SN

DESCARGAR AACHVD DE CONIGOS

Este archivo contiene los codigos correspondientes a las distintas entidades (EPS,
FP, ARL, CCF, AAP, bancos, etc.) que se relacionaran en el formato CSV.
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ANIAN

Rellene el formato CSV con los datos de cada trabajador.

Tipo de empleado: verifique el cddigo en la lista de tipos de empleados

previamente creada. Codigo numérico.

Fuente de trabajo: verifique el codigo en la lista de las fuentes de trabajo

previamente creada. Codigo numérico.

Tipo de documento:. verifique el codigo en el archivo de codigos.
Ndmero de identificacion: Caracteres numeéricos.

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 codigo en el archivo de codigos.

EPS: verifique el cddigo en el archivo de codigos.

aporte EPS trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de
Decimales con puntos.

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

Fondo de pensiones: verifique el cddigo en el archivo de cédigos.
Aporte FP trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de
Decimales con puntos.

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

ARL: verifique el codigo en el archivo de codigos.

Aporte ARL trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de
Decimales con puntos.

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

mil.

mil.

mil.

mil.

mil.

mil.

Aporte SENA trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de mil.

Decimales con puntos.

Aporte SENA Empresa (%): caracteres numeéricos sin separadores de
Decimales con puntos.

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

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

CCF: verifique el codigo en el archivo de codigos.

Aporte CCF trabajador (%): caracteres numéricos sin separadores de
Decimales con puntos.

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

Acceso a descargar volantes: (0=No, 1=Si)

Auxilio de transporte: (0=No, 1=Si)

mil.

mil.

mil.

mil.

mil.
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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 Nomina.

L

ARCHIVO BASE O DE EJEMPLO : S\

Sehrasne srcene

CARGAR ARCHIVO

DESCARGAR ARCHIVD DE CONGOS

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

s Novedades
B

h 4

% @Generar nomina

1. Siga la ruta: Administrar > Novedades.

FILTRAR EMPLEADOS 5

Tipo de empleado

wlale guneral du la nomine NOMINA MES DE JULIO 2015

porta 74000 nlatia mirime 644350

GENERALES

2. Filtre por tipo de empleado y/o por fuente de trabajo segun el caso.

3. Agregue un detalle general a la ndmina.

4. Agregue el valor del auxilio de transporte vigente.

5. Agregue el valor del salario minimo mensual legal vigente.

6. Escoja el periodo de la nomina.

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 nomina desde Excel

—_—

Siga la ruta: Administrar > Novedades > cargar desde Excel.

GENERALES DEVENGADO DEDUCCIONES

CANCELAR  AQRECAR TRABAJMADOR CUARDAR  CARDCAR DESDE EXCEL




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

ARCHIVO SASE O DE EJEMPLO

CARGAR ARCHIVO [ P ———".
DETALLE GENERAL DE LA NOMINA [
PERIODO ' £/01/ 298¢ 37837201
AUXILIO DE TRANSPORTE [
SALARIO MINIMO [ 830054

REGRUSAR § CARGAR

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

v' Cédula.nimero de identificacion del trabajador. Caracteres numéricos sin
separadores de mil.

v Sueldo. sueldo basico. Caracteres numéricos sin separadores de mil.

v Dias. numero de dias trabajados por el empleado. Caracteres numéricos
sin separadores de mil.

v R _NOCT: nimero de recargos nocturnos. Caracteres numéricos.

v' DOM D:ndimero de domingos diurnos. Caracteres numéricos.

v DOM N:numero de domingos nocturnos. Caracteres numéricos.

v' HED:numero de horas extras diurnas. Caracteres numeéricos.

v HEN:numero de horas extras nocturnas. Caracteres numéricos.

v HEFD:numero de horas extras festivas diurnas. Caracteres numéricos.

v HEFN:numero de horas extras festivas nocturnas. Caracteres numéricos.

v’ Otros devengados 1. otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otros devengados 2: otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otros devengados 3. otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otros devengados 4. otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otros devengados 5. otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otros devengados 6. otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otros devengados 7. otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otros devengados & otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otros devengados 9: otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otros devengados 10 otro devengado parametrizado. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v' RFTE: monto o porcentaje de retencion en la fuente (tenga en cuenta la
base de parametrizacién). Caracteres numéricos sin separadores de mil.
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v’ Otras deducciones 1. otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otras deducciones 2: otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otras deducciones 3: otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otras deducciones 4. otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v Otras deducciones 5: otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v' Otras deducciones 6. otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v' Otras deducciones 7: otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otras deducciones 8: otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otras deducciones 9: otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos sin separadores de mil.

v’ Otras deducciones 10: otras deducciones parametrizadas. Caracteres
numeéricos 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 Nomina.

[N
ARCHIVO BASE O DE EJEMPLO AQ\
CARGAR ARCHIVO '
DETALLE GENERAL DE LA NOMINA [
PERIODO ' £/01/ 201 310372014
AUXILIO OE TRANSPORTE [
SALARIO MINIMO [ 30654

6. Agregue un detalle general a la ndmina.

7. Escoja el periodo de la nOmina.

8. Agregue el valor del auxilio de transporte vigente.

9. Agregue el valor del salario minimo mensual legal vigente.
10. De clic en CARGAR.

Nota: vea también Generar nomina.
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ADMINISTRAR NOMINAS

-~ Administrar nominas

S~ >

A A

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

» Modificar nomina

1. Siga la ruta: Administrar ndminas > Modificar.

EEEEEIEE

Elrne

‘; | g -
‘ | & ‘ N R

2. De clic en GUARDAR.

% Eliminar nomina

1. Siga la ruta: Administrar ndminas > Eliminar.

i NOMINA PERIODO
Nomsna No b 20160101 oe0e Mokbcw m
[ |

2. De clic en ACEPTAR.
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NOMINA

Nomina

h ]

Consultar nomina

fa

—_—

Siga la ruta: Nomina
2. Seleccione la nOmina a consultar
3. De clic en CONSULTAR.

fas

Exportar nomina

1. Siga la ruta: Nomina
2. Seleccione la nbmina a exportar.
3. De clic en CONSULTAR.
4. De clic en Excel o PDF.
NETO A PAGAR  £19.000,00
APROPIACIONES
SEG.SOCIAL . VALOR PREST SOCIALES ‘ - VALOR
EPS ‘ 0,00 ‘ 0.00 . SESANTIAS ‘ 833 . 74 G70.00
F PENSIKONES 12,00 ‘ 108.000,00 ‘ INTERESES . 1.00 ' 2.000.00
ARL 0,52 4 698,00 . PRIMA ‘ 833 74 670,00
SENA 0.00 0.00 | VACACIONES ' Ay I 37.530.00
ICBF | 0,00 . 0.00 A TOTAL PREST. SOC . 21,83 ‘ 196 470,00
C. COMPESACION 4.00 l 36.000.00 | TOTAL APROPIACIONES 16,52 ' 148.698.00
TOTAL NOMINA ] 1:245.188.00
T

Exportar volantes de nomina

1. Siga la ruta: Nomina

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

4. De clic en VOLANTES.
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NOMINA RESUMIDA

Nomina resumida
b >
& 2

% Consultar ndmina resumida
1. Siga la ruta: Némina resumida

BAIADOR

| vsevsinna TMAGALYS DAYANA AFIAS MARGUEZ [ yimmeamm | 13 | %55 100 84

APROPIACIORES

TOTAL NOMINA

A W |

$ 1772357 36

REGRESAR

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

TIEMPO COMPLEMENTARIO

Tiempo compl.

A 4

& Consultar tiempo complementario de ndmina

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

O O D N O R

1} '
| WEssInS | MAGALYS DAYANA ARIAS MARQUEZ s FIET O | nusE ! 1623 ‘ B T8I A

TOTALES

| Am

Lanrm WV | 1 | s A |

w\LwLn G oum
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OTROS DEVENGADOS

@ ‘ Otros devengados

L y

» Consultar otros devengados de nomina

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

OTRAS DEDUCCIONES

s Otras deducciones

A A

» Consultar otras deducciones de nomina

Siga la ruta: Otras deducciones.
. Seleccione la ndmina a consultar.
3. De clic en CONSULTAR.

N —
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CONSIGNACION

i &
& Consignacion
’/'('\
R
b d

» Exportar consignaciones

. Siga la ruta: consignaciones

2. Seleccione la ndmina a exportar
. De clic en EXPORTAR A EXCEL.

NOMINA

C IONES

ASIENTO CONTABLE

V...
Q PPORAN A EXERL ) ESIE AN

k Asiento contable

{ G i' ‘\i Exportar a csv

A

“» Generar asiento contable

. Siga la ruta: Asiento contable.

2. Seleccione la ndmina a generar.

. De clic en GENERAR ASIENTO CONTABLE.
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AP CONTADORES PUBLICOS LTDA.
Asesores empresariales
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