1. Como es lainterfaz y sus consideraciones basicas

La interfaz en Antares esta disefiada bajo un ambiente tipo ventanas, esto
esta pensado para la facilidad del usuario y permitir que sea un entorno de
trabajo agradable y dindmico, como elementos de la interfaz encontramos lo
siguiente:
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Barra de Estado

Barra de Menu

En la parte superior de Antares se pueden observar las siguientes opciones
en la barra de menu:
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Barra de Herramientas

Panorama tiene una Unica barra de herramientas la cual puede ser utilizada
para ejecutar comandos comunes a todas las aplicaciones. Cada que se
hace clic sobre cualquiera de sus botones se ejecuta la accién descrita en

botones.

El aspecto de la barra de herramientas puede cambiar en cuanto a la
cantidad de botones mostrados pero esto depende de la funcionalidad que
requiere cada una de las formas o ventanas. El aspecto general es el

siguiente:
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Botones:

Botones Generales

ICONO NOMBRE | UTILIDAD
I}’N Abrir Invoca la forma para cambio de
empresa (Carpeta de trabajo)
ﬁif Cerrar Cierra la ventana activa
;).. Ayuda Invoca la ayuda del sistema
ﬂ Salir Abandona la aplicacion
Botones de Edicion
ICONO NOMBRE | UTILIDAD
D Nuevo Invoca la ventana de creacién de un
nuevo objeto correspondiente a la
ventana activa.
%? Modificar | Invoca la forma para modificar los
datos de una fila en una tabla.
7' Suprimir Suprime o elimina el objeto
) correspondiente a la ventana activa.
E Guardar Guarda en la base de datos la
informacion de la ventana activa.
ﬂ Refrescar | Actualiza la informacién mostrada en
la ventana.

Botones de Herramientas

ICONO NOMBRE UTILIDAD
1 z] Calendario | Invoca el calendario.
Calculadora | Invoca la calculadora




Notas Invoca la hoja de notas

{_‘ Mensaje Para enviar mensajes a otros

= usuarios que usen el aplicativo.

Botones de Navegacion

ICONO NOMBRE | UTILIDAD

iﬁ Primero Muestra en la ventana activa la
informacion del primer registro de la
base de datos.

* Anterior Muestra en al ventana activa la
informacion del registro anterior al
actual.

= Siguiente | Muestra en al ventana activa la
informacion del registro siguiente al
actual.

6‘ Ultimo Muestra en al ventana activa la
informacion del ultimo registro de la
base de datos.

E Buscar Invoca la forma de busqueda del
sistema la cual sirve para buscar
algunos objetos dentro de una tabla.

Otros Botones

ICONO NOMBRE | UTILIDAD

’ Tercero Invoca la forma para crear o
modificar terceros.
Camara Para obtener un archivo gréfico con

@

formato JPEG/JPG e incorporarlo al
sistema

Area de trabajo: Se cargan las diferentes ventanas que se abren al utilizar

el sistema.

Barra de Estado:
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La barra de estado muestra la ubicacidon actual donde se encuentra, esta
informacion contiene los siguientes elementos:

La Carpeta de trabajo, el

Centro de Utilidad,

la Periodicidad, la

Autoliquidacion, el Ao, el Periodo, el Usuario y la estacion de trabajo desde

la cual se esta trabajando actualmente.




2. Que es el menu principal y Como navegar en él

El menu principal se encuentra ubicado en la parte superior de la ventana
del modulo en que se esta trabajando, alli se encuentran todas las opciones
para realizar las acciones que el usuario desea ejecutar en el aplicativo. En
Antares el menu principal ofrece las opciones:
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Para seleccionar una opcién se ubica el puntero del mouse sobre el botén
del menu deseado y se presiona clic; el menu despliega las opciones que el
usuario puede elegir; en algunas de las opciones del menu desplegable se
muestran las teclas de acceso rapido que permiten ejecutar la misma accion
sin necesidad de desplazarse hasta el botén del menda.

Por ejemplo, para cambiar de ubicacién el usuario puede:

a. Elegir la opcion cambio de ubicacién, del menu Archivo.
b. Presionar la combinacion de teclas Ctrl + U

COMPONENTES DEL MENU PRINCIPAL

ARCHIVO
El menu archivo ofrece las opciones que permiten elegir el [EEEE Awirsntes  empleados
archivo o la ubicacion de trabajo. Ao A
Cambio Ubicacion Ctrl+ L
o Abrir: Permite abrir una carpeta de trabajo  oncones Ctile 0
diferente a la carpeta de trabajo actual, Sin  Repaarmaiome:
necesidad de registrarse nuevamente. Salie

o Cambio de Ubicacion: Permite al usuario seleccionar el centro de
utilidad, la periodicidad, el aiio y el periodo en cual el usuario desea
trabajar

o Opciones: Mediante esta opcién el usuario se puede desplazar a la
ventana Opciones de Antares, en la cual se puede realizar la
parametrizacion del sistema.

o Reparar ID Aiio Mes: Esta opcion permite actualizar la estructura de
la base de datos, siempre y cuando el equipo de soporte lo considere
necesario.

o Salir: Esta opcion permite cerrar el aplicativo.

ASPIRANTES

Este menl permite ejecutar las acciones correspondientes Empleados  Peri
a la gestion de los aspirantes (Disponible para Edicidn  crea/Modifica Aspirante
Antares Industrial), los datos que se solicitan corresponden  gegistra Acacémico

a obtener una hoja de vida completa del candidato a ocupar  Experiencia Labaoral

un puesto de trabajo en la empresa. Lol

Familia
Vivienda

Requisiciones
Repartes del Ministerio
Reportes



o Crear/Modifica Aspirante: Para adicionar al sistema los datos
personales y referencias de un aspirante.

o Registro Académico: Ubicados en un aspirante, afiadir la
informacion académica de este, es decir, los cursos, seminarios, y
demas estudios que la persona haya realizado.

o Experiencia Laboral: Permite registrar la experiencia laboral de un
aspirante; cargo, fecha, desempefio, empresa en que laboro y la
informacion de contacto.

o Idiomas: Para registrar los idiomas que el aspirante domina, y su
nivel respecto a lectura, escritura y lenguaje.

o Familia: Especial para aquellas empresas que requieren informacién
acerca de la familia del aspirante, permite registrar los datos
personales de los familiares, el parentesco y el nivel de escolaridad
de estos.

o Vivienda: Aquellas empresas que dentro de la gestién de su recurso
humano requieran informaciéon acerca del lugar de vivienda del
aspirante, la pueden registrar mediante esta opcion; se solicitan los
datos de ubicacion, estrato, habitaciones y observaciones que se
deseen agregar.

o Requisiciones: Al haber diligenciado los datos de los aspirantes, el
sistema nos ayuda a elegir la persona idonea para ocupar un cargo
de acuerdo a los criterios que el usuario ingrese; mediante esta
opcién se solicitan los datos del perfil que se desea encontrar y el
sistema presenta los aspirante que mejor cumplan con dichos
criterios, el usuario elige el aspirante que desea contratar y el sistema
lo registrara como empleado.

o Reportes del Ministerio: Esta opcion aplica especialmente para las
empresas a las cuales el ministerio de trabajo solicita deben entregar
un informe de los aspirantes a puestos de trabajo, cuantos fueron
contratados, el area de desempefio y demas; este reporte permite al
ministerio de trabajo contrastar la oferta y demanda laboral.

o Reportes: Disponible para generar un reporte personalizado que
contenga la informacion de los aspirantes que la empresa considere
gue necesita.

EMPLEADOS
Este menu permite elegir las opciones de informacion y Periodo Mes Sen
accion sobre los empleados de la carpeta de trabajo en &=/ Medifica Empleada - ctri+E
|a que se esté Ub'cado Condiciones de Contrato  Chrl+ C
' Seguricacd Social Cirl+ 5
Puesto Trabajo
o Crear/Modifica Empleado: Se solicita 1a  gauacen besempeiio

informacion personal del empleado y el estado  Histeria Ausendias
. . . Histaria WVacaciones
actugl activo o retirado y si se ha calculado la  ioria cesantias
némln_a_del peI’IOdO 0 no. Registro Academico
o Condiciones del contrato: En cada empleado se  ewerencia taboral
debe configurar el tipo de contrato, las fechas del o
mismo, las funciones a desarrollar, la jornada  viienda
laboral, el cargo que ocupa, el salario pactado, el  erogramar vacaciones  ctrisv

Calculaclora de Canceptas
Buscar Tercero



fondo de cesantias y la informacion de retiro para los empleados que
corresponda.

Seguridad Social: Para configurar las empresas que correspondan al
pago de EPS, CCF, ARP y la AFP.

Puesto de Trabajo: Presenta informacion acerca de los elementos de
dotacion, proteccidon y herramientas entregadas al empleado;
adicionalmente las capacitaciones que este ha recibido por parte de la
empresa.

Evaluacion del desempefio: Aquellas empresas que dentro de sus
politicas de gestion del talento humano implementen practicas de
evaluacion, pueden llevar un registro de estas mediante Antares,
mediante las opciones: evaluacion, reconocimiento, premio, llamada
de atencién, sancion y suspension; el puntaje si aplica y las
observaciones que el usuario considere pertinentes.

Historia de Ausencias: Presenta historico de todas las ausencias del
empleado, con las fechas de ausencia, el motivo, la cantidad de dias
y el nimero del documento que soporta la justificacion o motivo de
dicha ausencia

Historia Vacaciones: Presenta un listado de las vacaciones que el
empleado ha tenido, con la informacion del documento de soporte,
base de calculo y el tiempo disfrutado.

Historia Cesantias: Presenta un listado de las fechas en que se ha
consignado las cesantias al empleado, la informacion corresponde a
la fecha de pago, valor de las cesantias, fondo de cesantias y base de
calculo para el pago.

Registro Académico: Registro de la informacion académica del
empleado, es decir, los cursos, seminarios, y demas estudios que la
persona haya realizado.

Experiencia Laboral: Permite registrar la experiencia laboral del
empleado; cargo, fecha, desempefio, empresa en que laboro y la
informacién de contacto.

Idiomas: Para registrar los idiomas que el aspirante domina, y su
nivel respecto a lectura, escritura y lenguaje.

Familia: Especial para aquellas empresas que requieren informacion
acerca de la familia del empleado, permite registrar los datos
personales de los familiares, el parentesco y el nivel de escolaridad
de estos.

Vivienda: Aguellas empresas que dentro de la gestion de su recurso
humano requieran informacion acerca del lugar de vivienda del
empleado, la pueden registrar mediante esta opcién; se solicitan los
datos de ubicacion, estrato, habitaciones y observaciones que se
deseen agregar.

Programar vacaciones: Como es sabido los empleados tienen
derecho a 15 dias de disfrute en vacaciones por afio laborado, esta
opcion permite al usuario programar con antelacion el disfrute de las
vacaciones de un empleado, ya sea en tiempo 0 en dinero.
Calculadora de conceptos: Debido a que Antares administra las
novedades de los empleados mediante concepto, la calculadora de
conceptos permite al usuario realizar operaciones entre estos



conceptos eligiendo los limites en periodo y el agrupador de costo a
tener en cuenta.

Buscar terceros: Digitando el identificador del tercero el sistema
busca y presenta la informacion basica como nombre, fecha de

ingreso al sistema, y demas segun corresponda al tipo de tercero.

PERIODO

Este mend es uno de los més importantes pues es alli
donde se presenta las opciones que permiten calcular la
némina y la informacion que puede influir en el calculo de

esta.

o

O O O O O O O

Captura/Consulta Valores: Ubicados en un
empleado, se permite registrar las novedades de él
en el periodo activo, alli se le puede calcular la
noémina.

Captura Cant/Val:

Captura Sald/Fijos:

Captura Embargos:

Captura Autolq:

Captura Prestamos:

Plantilla Recoleccién: La Plantilla de Recoleccion
de Datos, es un instrumento que permitir al usuario
una rapida introduccion de datos a partir de
archivos tipos xIs.

Mes Semestre  Afio

Captura / Consulta Valores Ctrl+M

Captura Cant/Val
Captura Salc/Fijas
Captura Embargos
Captura Autalg
Captura Prestamas

Plantilla de Recaleccian
Eventos

Calculo de Perioda
Reversar Calcula

Medias de Pago

Pago en Chegues
Fago en Cuenta

Pago en Efectiva
Camprabante ce Paga

Constancias Laborales

Resumen de Periodas
Descuento de Terceroas
Consulta Conceptas
Planilla de Mamina

Anticipo de Cesantias
Ligquidacion de Contrato

Sacar a Vacaciones

Eventos: Presenta un informe con los datos de los
empleados que en el periodo activo participen en el
evento de: Vencimiento de contratos, vacaciones
programadas, aniversarios o cumpleafios.

Célculo de Periodo: Cuando se han ingresado todas las novedades
de cada uno de los empleados, esta opcién permite calcular
masivamente la némina de los empleados.

Reversar Calculo: Cuando se ha calculado el periodo y el usuario
olvido digitar novedades a varios empleados, esta opcion permite
devolver el calculo de la némina; si solo se olvidd ingresar las
novedades en algunos empleados se puede desplazar al empleado y
reversar el célculo solo este.

Medios de Pago: Esta opcion se encuentra disponible para generar
un formulario personalizado a la empresa que permita generar un
archivo plano que incluya los pagos a realizar a todas la entidades
financieras que tienen relacion con la némina.

Pago en Cheques: Permite generar el reporte de los empleados a los
cuales se les hara el pago de su salario mediante cheques, los
empleados que participan de este pago son aquellos que en el tipo de
pago de las condiciones del contrato tienen la opciones 2-cheques.
Pago en Cuentas: Presenta un informe por entidad financiera de los
empleados a los cuales se les realizarAd el pago de su salario
mediante consignaciones.

Eeportes Columnares
Repartes del Periada

Cierre de Periada

b



Pago en Efectivo: Presenta un informe de los empleados a los que
se les pagara el salario mediante efectivo; esto depende de la opcion
elegida en tipo de pago en las condiciones del contrato.
Comprobante de Pago: Permite seleccionar los datos a incluir en el
reporte de comprobantes de pago; estos se pueden generar
masivamente o de un solo empleado; para su posterior impresion.
Constancias Laborales: Para generar un documento que permita al
empleado certificar las funciones y rango de fechas que ha laborado
en la empresa.

Resumen de Periodos: Esta opcion genera un reporte de los
conceptos del periodo seleccionado, se puede discriminar por
agrupadores de costo para de esta manera conocer los gastos en
que incurrio la empresa en términos de némina.

Descuento de terceros: Mediante esta opcidn se presenta el reporte
de los pagos que se han realizado a los terceros en el periodo
seleccionado, discriminados por conceptos y por entidad o nombre de
empresa.

Consulta Conceptos: Permite obtener un reporte de los pagos que
fueron realizados por el concepto elegido, el tercero al nombre del
cual se causo dicho pago y el valor.

Planilla de Nomina: Genera el reporte de la ndbmina, discriminando
de cada empleado los conceptos y el valor a pagar en el periodo
activo.

Anticipo de Cesantias: Para realizar anticipos de cesantias a un
empleado, por concepto de: Mejora, Amortizacibn o compra de
vivienda, Estudios, Impuestos o consignacion; se elige esta opcién y
el sistema calcula el valor a pagar y nos presenta un documento que
se debe firmar por el empleado como constancia de que recibi6 el
pago anticipado de cesantias.

Liquidacién de Contrato: Esta opcion solo se debe elegir cuando se
va a liquidar el contrato de uno varios empleados; se permite ingresar
el motivo de retiro y los datos para el pago de la liquidacién.

Sacar a Vacaciones: Mediante esta opcién se puede sacar a
vacaciones un empleado o varios empleados a los cuales se les haya
programado vacaciones en el periodo activo, al final el sistema genera
un reporte donde se presentan los empleados que van a disfrutar sus
vacaciones en tiempo o dinero, los dias de las vacaciones, y los
pagos por concepto que se causaran durante el periodo de
vacaciones.

Reportes Columnares: Mediante esta opcion se le permite al usuario
crear un reporte y elegir las columnas de datos que se van a incluir en
el reporte.

Reportes del Periodo: Esta opcidn permite generar un informe
detallado de los conceptos Nomina, Seguridad Social o Provisiones
mostrando el valor y la persona a la cual fue pagado, en el rango de
periodos que el usuario elija.

Cierre del Periodo: Mediante esta opcion se cierra el periodo activo
en el que se esta calculando la ndbmina, se recomienda utilizar esta
opcion solo cuando el usuario este seguro de que ya se han
ingresado todas las novedades que componen la némina.



Interfase Sistema de Gestion Financiero (IT Consultores)

Por Favor Yerifigque gue el periodo al gue desea hacerle interfase esté
calculado completamente.

Periodo Inicial Periodo Final
Ao Ao
=Zoo9 - =009 -
Periodo Feriodo
200901 0101 /2009 Al 3001 /2009 - 200901 01,01 /2009 Al 30001 /2009 -

Tipo de Comprobante

* Mlomina Seguridad Sacial Provisiones

[Cratos de Ubicacion Archivo Destino
Ruka
rI,F'anDrama'l,Dat'l,EMF'OC.ﬂLDF\S'I,.D.nt_l_4_200901'\N0mina_30012009.txt

Acepkar Cancelar
MES
El mend mes ofrece: ;
m Semestra  Ano  Herram
o Autoliquidacién: Presenta un informe de los  Autaliguidacion }
empleados a los que se les pagara el salario Embargos b
mediante efectivo; esto depende de la opcién
elegida en tipo de pago en las condiciones del Resumen de Provisiones
contrato. .
o Embargos Repaortes del Mes

o Resumen de Provisiones
o Reportes del Mes

Novedades administradoras: es para capturar las notas crédito g las EPS o
ARP autorizan a las empresas a descontar de la autoliquidacion. Cuando
una persona se incapacita, por x enfermedad general o materna la EPS
debe reconocer ese tiempo a la empresa, cuando eso sucede la EPS genera
un documento fisico q permite a la empresa descontar ese valor de la
nomina.

Autorizacion pago incapacidad: nimero de documento.

Si es una empresa muy grande, se pueden sumar los valores y se coloca un
solo documento.

En periodos anteriores/ si existe un saldo a favor de la empresa en periodos
anteriores y escribir x g medio se pag6 anticipadamente.

EN ARP es lo mismo, pero quien autoriza es la ARP.

Esa informacibn almacenada queda en la tabla PubAntares>
PubAlgltemPeriodoAdmin.

Reporte Novedades por EPS-> muestra lo g se ha registrado x
administrador asi se ha ingresado incapacidades.



Generar pila-> construye archivo plano para cargar PILA al operador de
informacion con base en el archivo del sistema***/ previo analisis de
sincronia con éxito!

En autolqg se paga pension, riesgos profesionales y parafiscales se pagan
vencidos. Salud anticipado.

02-> registro tipo detalle, cada empleado tiene 1 registro tipo 02 con la
informacion de cada empleado. Después un consecutivo
04-> reqistros tipo 4, se informan los eventos a
administradoras de salud.

las empresas

GENERAR PILA:

Para generar la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes el wusuario se debe ubicar en Mes -
Autoliquidacion > Generar PILA; en la lista desplegable
elegir el operador de informacion y dar clic en aceptar. Es
importante hacer énfasis en que se debe elegir el
operador en el cual se va a cargar la planilla, puesto que
la estructura del archivo entre un operador y otro puede
variar.

(3. Generar Planilla Unica

WA, 501 COM, CO

Tipo Autoliquidacian

+ Achivos

e MMM -

Areptar

Cancelar

rrials3 3352 - Jlek Engine - Colombia

1tes Empleacos Periaca m Semestre ARO Herramis
FEevisian Sincronia Avtoliguidacion 2
Movedacdes Acdministracloras Embargos *

FReparte Mowv EPS
Reporte MMov ARP
Generar PILA
FReportes PILA

Fep Ing/Eet/Activas

Reconstruye Autalo
Le= Planillas

3. Como «crear un

empleado:

FEesumen cde Provisioneas
Repoartes el MMeas

Terceros, Ficha Informativa,

Condiciones del Contrato, Ficha de Seguridad Social.

1. Ficha Informativay Creacion de Terceros

Para crear un nuevo empleado se debe dar click sobre el mend Empleados
y seleccionar Crea/Modifica Empleado de la siguiente forma:
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Archivo Aspirantes Empleados Pericdo W el P es Semestre Afo =
—_—(Ill ﬁl mlalr Crea /" Moadifica Emmpleado Ctri+E
Condiciones de Contrato Ctrl+ C
Seguridad Social Ctri+S

Puesto Trabajo

Ewvaluacicén Desempefio
Historia Ausencias
Historia Wacaciones

Historia Cesantias

Registro Acadeémico
Experiencia Laboral
Idicrmas

Familia

Viwienda
Programar Wacaciones CErl+W

Calculadora de Conceptos

Buscar Tercero

Se abre la siguiente ventana y se selecciona Archivo -> Nuevo, o se puede

hacer click sobre el icono nuevo Q

B3+ Crea / Modifica Empleado =5
CABNIEP Nueve (00| | %0 28] 1| 4| o || B0] 8|
Cédigo | MoEsiste _
ooz
ldentificacicn Estado Civil Mivel Escolaridad Sexo EstaturlPeso
-1 =
Agrupador Costa | _I Tipa de Sangre
] Mrmero Drigtrito Clase | ﬂ
| | | ﬂ Lateralidad
|<ND EXISTE> [ -~
Marmero Categoria Wencimiento
Profesidn | | | LI | 0140141300 ﬂ Zona
P -
F. Macimientn Mrmero Yencimiento Bl db esrais ﬂ
Teléfono — | [oro11800 - _l—_|* I

Direccidn | Mdmera E zpedicidn

o1/01 /1900 v
Alias Cortable | ! ! =

Aliaz Contable

| Salario2004 | | sindicata bchaPrimant [p1/0141900 0 =]
Aceptar | Cancelar | I l paopserpucel | loi/01M800 -]
[ [ [ [ [o1/01/1900 -]

Cddigo: Se asigna un cdédigo predefinido, este va incrementando segun se
vayan ingresando nuevos empleados.

Identificacién: Se debe escribir la identificacion del nuevo empleado. Si el
namero de identificacién ingresado no existe, significa que el empleado no
esta creado como tercero, por esta razon aparece un cuadro de dialogo,
indicando que se debe crear el tercero.

Nota: Panorama tiene internamente una tabla de Terceros, donde almacena
todos los terceros que tienen relacién con las diferentes empresas creadas.

Un empleado en Antares, un cliente o un proveedor, es antes que todo, un
“tercero”, por lo tanto el primer paso para poder crear un empleado, sera
crearlo como tercero. El sistema realiza esto, en forma automatica, por lo



tanto al tratar de crear un empleado en Antares y el sistema no encuentra el
tercero correspondiente, llevard al usuario a la ficha de terceros, donde
debera crear el tercero en cuestion, como paso obligado para poder terminar
de crear el empleado.

’B- Crea / Modifica Empleado

=l
& (oo R] B [N ||| o]e] e e ¢ 2
000775
|dentificacitn Estado Civil Mivel Escolaridad Sewan E staturPesa
000045674567 = | | I
Agrupador Costa J Ti
= ipo de Sangre
J Momero Distrita Claze | j
Pregunta ; ; : 53 : Lateralidad
|<ND EXISTE> [ -
Profesidn Zona
- | |
F. Macimienta |7
Huta de transporte
Teléfono - - | - ﬂ
Direccidn : = X
I (AT =] Aliaz Contable
Alias Cortable | |
[ Salario2004 | [ sindicato [ fchaPimént [o1so0111900 -
ceptar | ErmEakT | | I koopserpucal | | [o/o1/1900 =]
[ [ [ [ [m/oiseon <]

Para crear el tercero seleccionamos la opcion “Si”, y se abrira la siguiente
ventana:

Creacién de Terceros

'ﬁ‘ Terceros [mem] |
Archive Herramientas Ira 7
e (|3 Nueve | 0| | P | 0| 2| ie| <o | |01 | 0| 0| BB

Identificacidn OO00456 74567 D ,7 Ui | 0 - <Minguno> j

Primer Apellida |
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LCancelar |
8l E=pandir Mema

En el recuadro "Datos Identificativos” se agrupan todos los datos que
identifican inequivocamente al tercero, incluyendo si se desea la fotografia
respectiva. Las listas des colgantes contienen las opciones disponibles en la
aplicacion.

En los datos identificativos se debe diligenciar la siguiente informacién:

Identificacidn: Se debe diligenciar el nUmero de identificacion del tercero.



Tipo de Tercero: Se debe seleccionar el tipo de tercero de la lista, las
opciones son: 0-Persona Natural, 1- Empresa Unipersonal, 2-Sociedad
Limitada, 3-Sociedad Andnima, 4- Sociedad Comandita, 5-Empresa Estatal,
6-Empresa Mixta, 7-Empresa Mixta.

Se debe tener en cuenta que si se selecciona 0-Persona Natural, los campos
obligatorios (en rojo) seran, Tipo de identificacion, Titulo, Primer Apellido,
Primer Nombre, Sexo y Fecha de Nacimiento.

’ 'ﬁ Terceros @“
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Tipo de identificacion: Se debe seleccionar una de las opciones de la lista
y ésta no se validara hasta que coincida con el Tipo de Tercero, por ejemplo,
Persona Natural con Cedula de Ciudadania o Empresa Estatal con Nit.

Las opciones de Tipo de Identificacion son: 0- Ninguno, 1- Cedula de
Ciudadania, 2-Tarjeta de Identidad, 3-Cedula Extranjera, 4-Nit, 5-NUIP, 6-
Registro Civil, 7-Pasaporte.

Titulo: En este campo se debe seleccionar una de las opciones de la lista.
0-Ninguno, 1-Sefior, 2-Sefiora, 3-Doctor, 4-Doctora, 5-Pvro, 6-Hna, 7-
Licenciado, 8-Licenciada, 9-Ingeniero, 10-Ingeniera.

Primer Apellido: Se indica el primer apellido del Tercero.

Primer Nombre: Se indica el nombre del Tercero.

Sexo: Se indica el sexo del Tercero.

Fecha Nacimiento: Se ingresa la fecha de nacimiento del Tercero.
Dia/mes/afio.

Si se elige en tipo de tercero, una opcién diferente a la de 0-Persona Natural,
los campos obligatorios (en rojo) seran Tipo de ldentificacion, Razén Social,



Tipo Empresa.
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Razdn Social: Se debe ingresar en este campo el nombre de la empresa
que se cree como tercero.

Tipo Empresa: Se debe seleccionar el tipo de empresa al cual pertenece la
empresa que se esta creando. Las opciones son: 0-Ninguna, 1-Estatal, 2-
CTA, 3-Empleo Temporal, 4-Salud, 5-Hotelera, 6-Administradoras, 7-
Financieras, 8-Aseguradora, 9-Industrial, 10-Comercial, 11-Azucarera, 12-
Otro.

Fecha Creacion: Se ingresa la fecha de creacibn de la empresa.
Dia/mes/afio.

El recuadro "Datos de Ubicacion" contiene toda la informacion referente a los
datos que indican como se puede localizar el tercero, como son la direccion,
los numeros telefénicos, etc.

Tanto en el recuadro "Datos ldentificativos" como en el recuadro "Datos de
Ubicacion" las listas descolgantes correspondientes a "Pais",
"Departamento”, "Ciudad" y "Barrio" estan enlazadas; esto quiere decir que
al seleccionar el pais deseado el sistema llena la lista descolgante
correspondiente  a departamentos con los nombres de los
departamentos correspondientes al pais seleccionado; asi mismo cuando se
selecciona un departamento el sistema llena la lista descolgante
correspondiente a ciudades con los nombres de la ciudades
correspondientes al departamento seleccionado; lo mismo sucede con la
lista descolgante de barrios.

Por ultimo existe un campo llamado "Memo" disponible para escribir
cualquier anotacién que se crea necesaria con relacion al tercero. El boton
"Expandir Memo" se emplea para hacer que el cuadro de texto que contiene
el memo de un tercero se agrande y poder ver mas informacion en un
momento dado teniendo en cuenta que al agrandar el cuadro de texto del
memo, se dejaran de ver otros datos de la ficha. Cuando el memo se ha
expandido, el botén se convierte a "Contraer Memo", y permitird entonces



volver el cuadro de texto del memo a su tamafo original recuperando la
visibilidad sobre los demas datos de la ficha.

Después de creado el tercero diligenciando la informacion necesaria, se
guardan los cambios y regresamos a la ficha de Crea/Modifica Empleado,
con los datos del tercero cargados como se muestra a continuacion:
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Agrupador de Costo: Se debe seleccionar el agrupador de costo al que el
nuevo empleado pertenece, esto se hace seleccionando el signo de
interrogacion que aparece en este campo.

Estado Civil: Se selecciona una de las opciones del estado civil del nuevo
empleado las cuales pueden ser:
0-Ninguno, 1-Soltero, 2-Casado, 3-Separado, 4-Viudo, 5-Unién Libre.

Nivel de Escolaridad: Se selecciona una de las opciones del ultimo nivel de
escolaridad aprobado por el nuevo empleado. Estas pueden ser:

0-Ninguno, 1-Analfabeta, 2-Primaria, 3-Secundaria, 4-Tecnica, 5-Tecnologo,
6- Universitario, 7- Profesionalizacién, 8- Postgrado, 9-Bachillerato
Pedagdgico. 10-Normailista Superior, 11-Tecnico/Tecnologo, 12-Profesional
Pedagogico, 13-Posgrado Pedagadgico.

En los datos de Libreta Militar se debe diligenciar la siguiente informacién:

Numero: Se debe diligenciar el nUmero de la libreta militar si el nuevo
empleado la tiene.

Distrito: Se debe diligenciar el distrito militar del nuevo empleado.

Clase: Se selecciona una de las clases de la lista. 0-Ninguna, 1-Primera, 2-
Segunda.

En los datos de Licencia de Conduccién se debe diligenciar la siguiente
informacion:



Numero: Se debe diligenciar el numero de la licencia de conduccion

Categoria: Se debe seleccionar la categoria de la licencia de conduccion. 0-
Ninguna, 1-Primera, 2-Segunda, 3-Tercera, 4-Cuarta, 5-Quinta, 6-Sexta.

Vencimiento: Se debe diligenciar la fecha de vencimiento de la licencia de
conduccion del nuevo empleado. Dia/mes/afio.
En los datos de Pasaporte se debe diligenciar la siguiente informacion:

Numero: Se debe diligenciar el nimero del pasaporte del nuevo empleado
Si este lo tiene.

Vencimiento: Se debe diligenciar la fecha de vencimiento del pasaporte del
nuevo empleado. Dia/mes/afio.

En los datos de Certificado Judicial y de Policia se debe diligenciar la
siguiente informacion:

Numero: Se debe diligenciar el niumero del Certificado Judicial y de policia
del nuevo empleado si este lo tiene.

Vencimiento: Se debe diligenciar la fecha de vencimiento del Certificado
Judicial y de policia del nuevo empleado. Dia/mes/afio.

En los datos Generales se debe diligenciar la siguiente informacion:

Sexo: Indica el sexo del nuevo empleado, este se carga desde el tercero
creado.

Estatura: Se indica la estatura del nuevo empleado
Peso: Se indica el peso del Nuevo empleado.

Tipo de Sangre: Se selecciona el tipo de sangre del Nuevo empleado segun
las opciones. 0-Ninguna, 1-O+, 2-O-, 3-A+, 4-A-, 5-B+, 6-B-, 7-AB+, 8AB-.

Lateralidad: Se selecciona la lateralidad del Nuevo empleado segun las
opciones. 0-Ninguna, 1-Diestro, 2-Zurdo, 3-Ambidiestro.

En los datos de Vivienda se debe diligenciar la siguiente informacion:

Zona: Se selecciona la zona de residencia del nuevo empleado eligiendo
una de las opciones ya creadas, si no hay opciones o la que debemos
ingresar no existe, la creamos dando click en el boton encadenar !1 :
donde nos lleva a la siguiente ventana:
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Aqui diligenciamos los datos, creando una nueva zona, se guardan los
cambios y volvemos a la ventana de Crea/Modifica Empleado y en el campo
Zona, podremos seleccionar la nueva zona creada haciendo click sobre la
misma.

Ruta de Transporte: Se selecciona la ruta de transporte del nuevo
empleado eligiendo una de las opciones ya creadas, si ho hay opciones o la
gue debemos ingresar no existe, la creamos dando click en el boton

encadenar l donde nos lleva a la siguiente ventana:
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Aqui diligenciamos los datos, creando una nueva Ruta de transporte, se
guardan los cambios y volvemos a la ventana de Crea/Modifica Empleado y
en el campo Ruta de Transporte, podremos seleccionar la nueva Ruta de
Transporte creada haciendo click sobre la misma.

Alias Contable: Este dato se utiliza para denominar el tercero, segun la
nomenclatura del sistema contable.

En Otros Datos se debe diligenciar la siguiente informacion:



En estos campos, se puede ingresar informacion adicional del nuevo
empleado que no se solicita anteriormente en esta ficha. Por ejemplo,
describir que el empleado pertenece al sindicato, 0 una cooperativa 0
cualquier dato adicional que se requiera ingresar.

Luego de llenar toda la informacién correspondiente al empleado,
guardamos los cambios y tendremos a nuestro nuevo empleado creado.

CONDICIONES DEL CONTRATO

Para ingresar a la ficha Condiciones del Contrato de un Empleado, se debe
dar click sobre el menu Empleados y seleccionar Condiciones del Contrato
de la siguiente forma:

TE Antaresindustrial3 3.352 - let Engine - Colombia
Archivo Aspirantes | Empleados | Pericodo Veb  Mes Semestre Afoc  Herramientas Ventana Soporte 7

ﬂ E | &= | 7 Crea / Modifica Empleado Ctrl+E

Condiciones de Contrato Ctrl+C

Seguridad Social Ctrl+5

Puesto Trabajo
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Historia Vacaciones

Historia Cesantias

Registro Académico
Experiencia Laboral
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Farnilia

Vivienda
Programar Vacacicones Ctrl+V

Calculadora de Cenceptos

Buscar Tercero

Se abre la siguiente ventana
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En datos del Empleado, encontramos la siguiente informacion:



En esta ventana podemos observar dos campos que indican el estado de un
empleado. En este caso, el empleado esta activo y no calculado. Es
importante tener en cuenta que si el empleado esta calculado, es decir
calculado en la némina, esta ficha no puede tener modificaciones, ni ninguna
otra que altere la informacién del empleado, ya que el calculo del empleado
se hace basado en la informacion que se haya ingresado al sistema.

En datos del Empleado, también se puede observar el cédigo del empleado
y el nombre. Si se requiere ingresar a la ficha de condiciones del contrato de
un empleado especifico, se debe digitar el cdédigo del mismo + Enter y de
esta forma, se cargara la informacion del empleado.

El empleado puede tener varios estados, estos se pueden modificar en la
pestafia que se despliega indicando el estado que se desea asignar.
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Nota: Para realizar modificaciones en el sistema, se debe tener en cuenta
estar en estado Modificar.

Pestafia Condiciones 1:
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En Contrato se debe diligenciar la siguiente informacion:

Clase empleado: Con esta opcion se puede asignar una clasificacién para
los empleados, la cual puede ir desde Normal 1 hasta Normal 10, con las

cuales se puede agrupar a los empleados, segun los requerimientos de la
empresa.



Tipo: Se selecciona el tipo de contrato del empleado. Existen las siguientes
opciones: O0-Ninguna, 1-Termino Fijo, 2-Término Indefinido, 3-Labor
Contratada, 4-Pasantia, 5-En Propiedad o Indefinido, 6- Comision, 7-
Encargo, 8-Interino, 9-Provisional Término Indefinido, 10- Profesor Externo,
11- Horas Catedra, 12-Hora Médico/Odontolégico, 13- Educacion
Contratada, 14- Contrato de Prestacion de Servicios 15-Provisional Termino
fijo, 16- Periodo de Prueba.

Vencimiento: Se ingresa la fecha de vencimiento del contrato del empleado.
Este campo es obligatorio (en rojo) segun el tipo de contrato elegido
anteriormente, por ejemplo los contratos a término fijo. Se debe diligenciar
dia/mes/afio.

Numero: Se ingresa el numero del contrato del empleado.

En datos de Ingreso, encontramos la siguiente informacion:

Fecha: Se debe diligenciar la fecha de ingreso del empleado mas reciente a
la empresa. Dia/mes/afio.

Vinculacién: Se debe diligenciar la primera fecha de ingreso del empleado a
la empresa. Dia/mes/afio.

En datos Cargo, encontramos la siguiente informacion:
Cargo: Se debe seleccionar uno de los cargos creados de la lista
desplegable dando click en el botébn encadenar. Se abre la siguiente

ventana:

Pestafia Datos Generales:
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En esta ventana se puede seleccionar uno de los cargos ya creados
haciendo doble click sobre el mismo, si el cargo que deseamos asignar no



existe, se debe crear un nuevo cargo haciendo click sobre nuevo y llenando
la ficha.

Codigo: Es el codigo del nuevo cargo, este se carga por defecto.
Nombre: Se debe diligenciar el nombre del nuevo cargo.

Salario: Se debe diligenciar el valor del salario del nuevo cargo que se esta
creando.

Nivel del Cargo: Se debe seleccionar el nivel del cargo de las opciones que
alli aparecen: 0-Directivo, 1-asesor, 2-Ejecutivo, 3- Profesional, 4-Tecnico, 5-
Administrativo, 6-Asistente/Operaciones, 7-Dir/Docente 8-Asistente, 9-
Medico.

Puesto: Indica cuantos puestos de trabajo existen con ese cargo.
Esta Activo: Se puede seleccionar si actualmente el cargo esta activo.

Tipo Jornada: Se selecciona una de las opciones del tipo de jornada del
nuevo cargo: 0-Ninguno, 1-Tiempo Completo, 2-Medio Tiempo, 3-Por Horas,
4-Mafiana o Mafana, 5-Tarde o Tarde Continua, 6-Nocturna, 7- 6 Horas al
dia.

Cargo Jefe Inmediato: Se puede seleccionar el cargo del jefe inmediato, del
nuevo cargo de la lista desplegable.
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Clasificacion Nacional de Ocupaciones SENA: Se puede elegir una de las
opciones de la lista desplegable para asignarla al nuevo cargo que se esta
creando.



Clagificacian Macional de Ocupaciones [SEMA)

0 - Direccion Principal

0 - Direccion Principal
10 - Gerencia Media

- Oficinistaz v Ausiliares
21 - Ocupaciones Profesionales en Ciencias Maturales v Aplicadas
22 - Ocupaciones Téchicas en Ciencias Maturales y Aplicadas
31 - Ocupaciones Profesionales en Salud

- Dcupaciones Praofesionales en ddministracion v Finanzas

Perfil: Es un espacio creado para hacer anotaciones adicionales acerca del

nuevo cargo.

Pestafia Pertenece a:
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Se elige a qué clase de
creando.

Pestafia Riesgos:

empleado pertenece el nuevo cargo que se esta
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En esta pestafia se puede asignar al nuevo cargo los riesgos que conlleva
realizarlo.

Riesgo Ambiental: Se elige el tipo de riesgo ambiental si existe, al que esta
expuesto el cargo, seleccionando una de las opciones de la lista
desplegable.

Procedimientos Peligrosos: Se elige el tipo de procedimiento peligroso si
existe, al que esta expuesto el cargo, seleccionando una de las opciones de
la lista desplegable.

Riesgo con Maquinas: Se elige el tipo de riesgo con maquinas si existe, al
que esta expuesto el cargo, seleccionando una de las opciones de la lista
desplegable.

Riesgo Accidente de Transporte: Se elige el tipo de riesgo por accidente
de transporte si existe, al que esta expuesto el cargo, seleccionando una de
las opciones de la lista desplegable.

Riesgo Deportivo: Se elige el tipo de riesgo deportivo si existe, al que esta
expuesto el cargo, seleccionando una de las opciones de la lista
desplegable.

Riesgo de Circulacion: Se elige el tipo de riesgo de circulacion si existe, al
gue esta expuesto el cargo, seleccionando una de las opciones de la lista
desplegable.

Riesgo de colocacion: Se elige el tipo de riesgo de colocacion si existe, al
gue esta expuesto el cargo, seleccionando una de las opciones de la lista
desplegable.

Riesgo de Trabajo Exterior: Se elige el tipo de riesgo por trabajo exterior si
existe, al que esta expuesto el cargo, seleccionando una de las opciones de
la lista desplegable.



Riesgo de Delincuencia: Se elige el tipo de riesgo por delincuencia si
existe, al que esta expuesto el cargo, seleccionando una de las opciones de
la lista desplegable.

Ropa/Vestuario: Se elige el tipo de riesgo por vestuario si existe, al que
estd expuesto el cargo, seleccionando una de las opciones de la lista
desplegable.

Después de diligenciada la informacion se guardan los cambios y se elige el
cargo. Volviendo a la ventana principal de condiciones del contrato.

B3l - Condiciones del Contrato @l
| S Corsuits” )| Gl 1 | 01 | 3 b o | e | =i | B | SB| 2
Estafictivo
[FmE] [0 ectiva =1 Areelar | Cerar |
I ARAMGO C. JAMER ANTOMIO Caleulada
Condiciones 1 | Condiciones 2| Retia |
Ultimo Aumento
Clase Empleado [ tommal 1 =1 Easica [#751 700 [orsonszo08 ]
Lipe | 2 - Termine Indefinida JEa | Basico dnterior [ $695.148 —
Vencimiento  [G101 1500 =1 -
—
Humero —
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I =l = [CrworAson <[ FORYENIR S.& | |

00171200 ~1 Vinculacidn [oisnrsason |
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Tipo de Fetencidn

[ - <Minguno:

Tipo de Descuento “Walor Descontable Mensual
domada [ Ticmpo Compleio [0 <Mingumos [s0

Jornada: Se elige el tipo de jornada respectivo al cargo del empleado segun
las opciones de la lista desplegable: 0-Ninguno, 1-Tiempo Completo, 2-
Medio Tiempo, 3-Por Horas, 4-Mafiana o Mafiana, 5-Tarde o Tarde
Continua, 6-Nocturna, 7- 6 Horas al dia.

En datos de Salario, encontramos la siguiente informacion:

Basico: En este campo se diligencia el valor del sueldo bésico del
empleado.

Basico Anterior: Es un campo informativo, el cual muestra el sueldo basico
anterior del empleado.

Ultimo Aumento: Se diligencia la fecha del ultimo aumento hecho al
empleado. Dia/mes/afio.

Sabado Laboral: Esta opcion se selecciona si el sabado para el empleado
es un dia laboral.

Salario Integral: Esta opcion se selecciona si el empleado devenga un
salario Integral.



Exento de Transporte: Esta Opcién se selecciona si al empleado no se le
retribuye el auxilio de transporte.

En datos Cesantias, encontramos la siguiente informacion:

Ley 344: Esta opcidn se selecciona si el empleado esta regulado por la ley
344.

Cesantias: Se selecciona el fondo de cesantias al que pertenece el
empleado. Si el fondo que se desea asignar no se encuentra en las
opciones, se puede agregar uno nuevo dando click en el botdén seleccionar,
alli se abre la ventana de terceros, donde se debe crear el fondo como un
tercero, llenando minimamente los campos obligatorios.

[arLipng

En la ventana de terceros existe un botén grupos I EIc:on
el cual se puede clasificar al tercero. Al dar click sobre el aparece la
siguiente ventana:

ﬂ" Grupos de Terceros (=]

Grupos Digponibles Grupos Seleccionados

Fondo de Cesantias

Administradora de Fondos Penzionales
Adrniniztradora de Riesgos Profesionale
B sequradora

B anco de Hojaz de “ida >
Caja de Compensacidn Familiar
E ntidad Financiera

EFS

Forndo Sdguiera Facil Caza
Fondo de &horro <<
Forndo Pensional Yoluntario
Servicio de Operador Infarmacidn

s+ |-

Aceptar Cerrar |

En esta ventana se puede elegir a cual de los grupos alli expuestos
pertenece el tercero que estamos creando, en este caso, el tercero es un
fondo de cesantias. Guardamos los cambios y volvemos a la ventana de
terceros donde podemos visualizar el grupo seleccionado.



i "ﬁ' Terceros @“

Archive Herramientas Ira 7

apsir AN =N o - == i RIS I

D ’? Titulo | 0 - <Hinguno: 4'
Primer Apelido |

|dentificacidn

T T i

TDO ercn.er.o 3 | 3 - Sociedad fnonima_~ | Seoundo Apelida |
Tipo Identificacian | A -MIT 4' Primer Mombre |
Expedida en: Pais | 057 Colombia 4' ﬂ Segundo Mombre |
Departamento [ 1l Razen social [ |
Ciudad | =] @ T Emprssa >[5 saminisnsdors =1 | Cans |
Profesian | <Mingunaz _I ﬂ Fecha Creacion |DZHU1 2000 |
Direccidn: [ Telgfonos: | SrES@Are

| |
Localizada en: Pais [ 057 Colombia =1 ﬂ | Alias Contable
Departanenta | J ﬂ Fax | |
Ciudad | J ﬂ E-mail P 3
ceptar

Earrio | J ﬂ ===

Cermrar |

Expandir Memo

Nota: El tercero no necesariamente debe pertenecer a un solo grupo, puede
pertenecer a mas de uno.

Guardados los cambios, volvemos al campo Cesantias y podemos
seleccionar el fondo creado.

En datos Retefuente, encontramos la siguiente informacion:

Tipo de Retencion: Se puede seleccionar el tipo de célculo de la retencion
en la fuente del empleado, estas pueden ser: 0-Ninguno, 1-Porcentaje Fijo,
2-Tabla de Valores.

Tipo de descuento: Si el empleado cuenta con un tipo de descuento a la
retencion en la fuente, se puede seleccionar una de las opciones de este
campo. 0-Ninguna, 1-Pagos Deuda de Vivienda, 2-Pagos Salud vy
Educacion.

Valor Descontable Mensual: Si se ha seleccionado un tipo de descuento,

este campo se vuelve un campo obligatorio (en rojo) y alli se debe digitar el
valor del descuento que se le hara al empleado.

++ Pestana Condiciones 2
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En datos Asignaciones, encontramos la siguiente informacion:

Agrupador de Costo: Se puede asignar el agrupador de costo del
empleado haciendo click sobre el botdn “?” el cual abre la siguiente ventana:

iy Busqueda @
Buszcar por Buscar
|Ncnrnbre j | | Scepkar I
IDGrupoCosta N ombre -
|11 207 Odminiztrativo Logistico [
1.2.01 Aquadas s
1.2.02 AiEerna
1.1.11.=z02 Lpoypo Comercial
1.4.01 AraLica
1.4.02 A rma
1.4.0= Belalcazar
1.2.02 Chirnchina
1.71.11.201 Corercial
1.1.11.208 Contabilidad
1.1.11.701 Control lnterno
1.1.11.210 Coztos
1.1.11. 50z Coztos Compartido=
1.1.11.2032 Facturacian
1.4.04 Filade=lfia
1.1.11.801 Gastos Compartidos
1.1.11.101 Gerencia
1.1.11.202 Geztidn Humana
1.4.05 Guarinosito
1.4.05 Kilometra 41
1.2.01 La Daorada
1.2.02 bAd arzanares
1.4.14 kA armato
1.4.07 F arquestalia -
B Fa———— rw) v v = I_

En esta ventana se puede cargar el agrupador de costo que se desea
asignar solo haciendo doble click sobre el mismo.

Se puede visualizar el nombre del agrupador de costo asignado en el campo
de consulta de la ventana como se muestra a continuacion.



Agrupador de Costo

CALDAS-Grupol -k anizales-Apoyo Comercial

En datos Pagos, encontramos la siguiente informacion:

Tipo Pago: Se selecciona el tipo de pago del empleado las opciones son: 0-
Ninguno, 1-Cheque, 2-Cuenta Corriente, 3-Cuenta de Ahorros, 4-Efectivo, 5-
Giro, 6-Desprendible, 7-Otro.

NUumero de Cuenta: Si en tipo de pago, se selecciona pago cuenta corriente
o de ahorros, este campo es obligatorio y se debe digitar el nimero de la
cuenta del empleado donde se consignara su salario.

Entidad Financiera: Si en tipo de pago, se selecciona pago cuenta corriente
o de ahorros, este campo es obligatorio y se debe seleccionar la entidad
financiera a la que pertenece la cuenta del empleado. Si la entidad no se
encuentra en las opciones, debe crearse haciendo click en el botdn
encadenar.

++ Pestafa Retiro:

E3 - Condiciones del Contrato =3
| S| G| [Corete ||| 2 el 4 | 1| B8] GBI B2
[ Estafctiva
Iunnma [0- Activo =] Aceptar | Cerrar |

ARANGO C. JAMER ANTONIO Caleulado

Fecha Retira | 01,01 /1300

totivo Retiro | <Mingurom: J ﬂ

Queda Elogueado —

En datos Retiro, encontramos la siguiente informacion:

Fecha Retiro: Este campo de consulta trae la fecha digitada en el campo
Vencimiento en la pestafia Condiciones 1

Motivo de Retiro: Se selecciona uno de los motivos de retiro de la lista, si el
motivo que se va a asignar no esta creado, Se puede crear haciendo click
sobre el botén encadenar, para luego seleccionarlo de la lista.

Queda Bloqueado: Esta opcion se utiliza cuando en la empresa no quieran
volver a contratar al empleado en cuestion, y se selecciona en casos
especiales.



Seguridad Social: Para ingresar a la ficha de Seguridad Social de un
Empleado, se debe dar click sobre el mend Empleados y seleccionar
Seguridad Social como se muestra a continuacion:

ﬁ LntaresIndustrial2 2. 252 - Jet Engine - Colombia

Archimvo Aspirantes Empleados Periodo Wi = Pes Semestre ARo H.
inl ﬁl EE =|E Crea / PModifica Emmpleado Ctrl+E

Condiciones de Contrato CErl+C

Seguridad Social Ctrl+5

Puesto Trabajo

Evaluacidgn Desempefio
Historia Ausencias
Historia Wacaciones

Historia Cesantias

Fegistro Academico
Experiencia Laboral
Idicmas

Familia

Wivienda
Programar WVacaciones CErl+W

Calculadora de Conceptos

Buscar Tercero

Se abre la siguiente ventana

E3 - Seguridad Social @
& | & [torete m|wm| || | w || d0] @ 52
|booo 2 [ CAMPUZAND LOAIZA HERMANDOD | Estatctive  |JEICSENSEEN

1D Sucursal | Manizales J Aceptar
Tipo Cotizante 1-D dient

. - | ependiente J Comar
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— r
[155 2| | [SOSALUDEFRS 54 2 |
Winculacisn |09 01 1300 Vinculacidn |0 001 1900
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Centro de Trabajo Trazlado Cent Tra | LUMFAMILISRE S . > J ﬂ
1 - Fliesao 0.522% larsmson -] Vinculacion [0 /01,1900

En datos Empleado encontramos la siguiente informacion:

Codigo: En este campo podemos digitar el codigo de un empleado
especifico para hacer consultas o modificaciones de Seguridad Social sobre
el mismo.

Nombre: Este campo muestra el nombre completo del empleado
correspondiente al cédigo digitado.



Estado: Indica el estado del empleado
Id Sucursal: En este campo se indica la sucursal a la cual pertenece el
empleado

Tipo Cotizante: Se elige el tipo de cotizante del empleado de la lista
desplegable del campo.

Sub Tipo Cotizante
Esta opcion se selecciona

Colombiano en el exterior
Esta opcidn se selecciona

Extranjero exento Pensiones
Esta opcidn se selecciona

En datos AFP encontramos la siguiente informacion:

Se puede elegir el Fondo de pensiones del empleado haciendo click sobre la
lista descolgante que alli se encuentra. Si el fondo que se desea agregar no
existe, se puede crear haciendo click sobre el boton encadenar, donde se
abrird una nueva ventana en la cual se debe digitar la informacién del fondo
que se estd creando. Se guardan los cambios y el nuevo fondo creado
aparecera en la lista descolgante, de donde se podra seleccionar.

Vinculacioén: Se ingresa la fecha de vinculacién del empleado a la AFP

Clase de riesgo: Se elige la clase de riesgo a la que esta asociado el
empleado de la lista descolgante.

Claze de Riezgo Tra:

0 - <Mingunaz el |EI1.

0 - <MHinguna:

1 - Trabajador en Mineria 10

2 - Trabajador Expuesto Alkas Temp 105%
3 - Trabajador Expuesto Rad loniza 10 Tra:
4 - Trabajador Expuesto Suszt Cancer 10% 1.
B - Urnidad &drmin Ezp Aeronautica Cre 102
& - Trabajadores Cuerpo Bomberos 103

7 - Trabajadores del IMPEC 10%

Traslado de Riesgo: Cuando ha ocurrido un cambio en la tasa del riesgo.

En datos Riesgo ARP encontramos la siguiente informacion:



Centro de Trabajo: Se elige la tasa correspondiente al riesgo laboral del
empleado, las opciones son: 0-Ninguna, 1- Riesgo 0.522%,2- Riesgo
1.044%,3- Riesgo 2.436%,4- Riesgo 4.350%,5- Riesgo 6.960%.

Traslado Centro Trabajo: Se ingresa la fecha de traslado de centro de
trabajo.

En datos EPS encontramos la siguiente informacion:

Se puede elegir la EPS del empleado haciendo click sobre la lista
descolgante que alli se encuentra. Si la EPS que se desea agregar no
existe, se puede crear haciendo click sobre el botén encadenar, donde se
abrird una nueva ventana en la cual, se debe digitar la informacion de la EPS
gue se estd creando. Se guardan los cambios y la nueva EPS creada
aparecera en la lista descolgante, de donde se podréa seleccionar.

Vinculacién: Se ingresa la fecha de vinculacion del empleado a la EPS.

En datos CFC encontramos la siguiente informacion:

Se puede elegir la Caja de Compensacion Familiar del empleado haciendo
click sobre la lista descolgante que alli se encuentra. Sila CFC que se desea
agregar no existe, se puede crear haciendo click sobre el boton encadenar,
donde se abrira una nueva ventana en la cual, se debe digitar la informacion
de la CFC que se esta creando. Se guardan los cambios y la nueva CFC
creada aparecera en la lista descolgante, de donde se podréa seleccionar.

Vinculacion: Se ingresa la fecha de vinculacién del empleado a la EPS.

4. Cémo Digitar Novedades
Captura/Consulta valores:

La apariencia de esta ventana es la siguiente:



8+ Novedades [=ll = ==

& gof [Cosits || || 1oe| 4| |1 |08] G| B
Codos [omma0 | MARNVELEZGLOmmPATRICE  |JEseAcia)) [casdssany

I $920,400 Calcule | Beverse | Cerrar |

Cantidades /% alores I Acumulados/Fijos/Anticipos Vigentes I Embargosl Plestamosl

IZDDEI - 01 [Mormal] ;I Fetarmar al periodo activio I %
| 1-Periodo Mormal | 1] |1 - Tiempo Completo | 3 - Cuenta Aharros | 0 - <Mingunao: | $520.400 O
[ AL=ILIAR | | ‘Werdadero I BAMNCAFE | 0-zNinguno> | 1.1.11.209 35 g
| 1} | 2 - Témino | Falzo I_ZEBBBZSSU | iE =
I

o | E - Mommal 6 | Falzo |

Exprezion de Tumnos I

Cpto Sec| Mombre Concepto | Grupo Cogto | Mormbre Grupo Cogto | Inicio | Cantidadl Valor| Causado|

1.001) 000 | SUELDO BASICO 1.1.11.203 | CALDAS-Grupol-Maniz: 01/01/2009  200.00 $767.000 $7E7.000

1.014) 000 COMPEMSATORIOS  1.1.11.209 | CALDAS-Grupol-taniz: 01/01/2003 40.00 $153.400 153,400

1.018| 000 SUBSIDIO DE TRAMSF 1.1.11.209 | CALDAS-Grupol-taniz: 01/01/2003 $59.300 $59,300

2.001)| 000 APORTE SALUD 1.1.11.203  CaLDAS-Grupol-Maniz: 07/01/2009 $36.500 $36.800 39
2.003| 000 APORTE PEMNSIOM 1.1.11.203  CaLDAS-Grupol-kManiz: 07/01/2009 $36.200 $36.800 39
2122|000 APORTES SINDICATO |1.1.11.209 | CALDAS-Grupol-taniz: 01/01/2003 $9.204 $9.204

2.123| 000 SINDICATO APORTES |1.1.11.209 | CALDAS-Grupol-tdanize 01/01/2003 $19.671 $19671

2.126| 000 APORTE COOPSERPU 1.1.11.209 | CALDAS-Grupol-tdaniz: 01/01/2003 $46.020 $46.020

3.001) 000 SALUD EMPRESA OTF 1.1.11.209  CALDAS-Grupol-tdaniz: 01/01/2003 $70.200 $78.200 $1
3.004) 000 PENSION EMPRESA IS 1.1.11.209  CALDAS-Grupol-taniz: 01/01/2003 $110.400 $110.400 $1
3.005| 000 RIESGOS PROFESION, 1.1.11.209  CALDAS-Grupol-tanize 01/01/2003 $4.800 $4.800

3.200)| 000 APORTES CCF (4%) 1.1.11.203  CALDAS-Grupol-kanize 01/01/2009 $39.200 $39.200 3
3.201| 000 APORTES SEMA [2%] 1.1.11.209  CALDAS-Grupol-taniz: 01/01/2003 $19.600 $19.600 $
3.202) 000 APORTES ICBF (3%]  1.1.11.209  CALDAS-Grupol-taniz: 01/01/2003 $29.400 $29.400

Mediante esta ventana el usuario podré realizar varias tareas fundamentales
a saber:

1. Consultar la informacion numérica actual del empleado o de

cualquiera de sus periodos histéricos. Es decir informacion relativa a

los conceptos de pago del empleado.

Adicionar novedades de ndmina a un periodo que no esté cerrado.

Calcular y reversar el célculo de un empleado en forma individual.

Consultar Informacion relativa a la Autoliquidaciéon de aportes a la

seguridad Social

5. Adicionar novedades de Autoliquidacion a un periodo que no esté
cerrado.

B wn

Para operar esta ventana, se procede asi:

« Ubique al empleado, de cualquiera de las formas existentes a saber:
o Teclee el codigo del empleado en el campo codigo.
o Busque el empleado haciendo clic sobre el boton de busqueda
de la barra de herramientas o tecleando la secuencia CTRL+B,
o bien eligiendo la opcién "Buscar..." de la opcion "Ir a" del
menu.
o Emplee los botones de navegacion de la barra de herramientas
o las teclas navegadoras de pagina PgDn, PgUp para avanzar
y/o retroceder entre empleados
e« Una vez se ha ubicado el empleado deseado, se elige de la lista
descolgante el periodo sobre el cual se desea trabajar. El sistema



usualmente, ha fijjado este parametro en el periodo de las
coordenadas de ubicacion de la sesion de trabajo.
Recuerde que Unicamente se puede calcular un empleado si el
periodo elegido no esta cerrado y que ademas el empleado se
encuentre en estado "no calculado”. Si el empleado esta calculado, se
debe reversar antes de ingresar la novedad. Debe estar en modo de
modificar.

e Luego escoja entre las diferentes opciones de tipo de informaciéon a
saber:

o Cantidades / Valores: Aqui se pueden ingresar las novedades
correspondientes al periodo particular que se esti
visualizando. En este modo los botones "Calcule" y "Reverse”
estardn visibles, aunque no siempre activados ya que se
activaran o desactivaran de acuerdo a las circunstancias.
Para agregar una novedad puede dar doble clic en la zona de
detalle en la fila blanca, o de la opciéon del mena principal:
registros — nuevo. Aparece la siguiente ficha:

B3 - Captura de Datos (=]
| & [ e dal g
Cadion Concepto |i j [<MNO EXISTE> Aceptar
Secusncia LCancelar
Cantidades v % alores ] Saldos » Fijos ] Embargos] Plestamos]
Fecha de Inicio |EI'I 201 42003 — |
Agrupador de Costa |1 1.11.201 j CaLDAS -Grupal -k anizales-Camercial
0.0.00.000
Orden Produccidn |
Docurmento |
Fecha Documento |D‘I A0 41900 p
Cantidad | “lr Unitario | I E=z&juste
wWalor | [+ Es=z FRetroactivable
[~ EsPrémoga [ Mo Participa Seguridad Social

Se deben llenar los siguientes campos:

Concepto: Se pude digitar el codigo, o buscarlo por el boton “?’, se refiere al
concepto por el cual se va a registrar la novedad.

Secuencia: Es un identificador del concepto, es muy util al querer tener
discriminados de un solo concepto, varias novedades. Dependiendo del
concepto seleccionado se debe ingresar la informacién que solicita para
cada concepto.

Fecha de inicio: fecha en que se dio la novedad.



Agrupador de costo: Se pude en una misma nomina liquidar conceptos de
varios agrupadores de costo. Por defecto esta el agrupador de costo con el
que se cred al empleado; se puede cambiar digitando el cddigo del
agrupador de costo o dando clic al boton “?’ para buscarlo.

Orden de Produccion: Bajo qué orden de produccion surge esa novedad
para el empleado.

Documento: Numero del documento que sustenta determinados conceptos.
Fecha Documento: Fecha del documento que sustenta el concepto.
Cantidad: Informacién de la cantidad de causacion de esa novedad.
Valor: Valor de esa novedad.

NOTA: Las cantidades y valores de una novedad que se ingresen
manualmente, el sistema las respeta y no las sobrescribe con célculos
hechos por él mismo.

Saldos / Fijos Vigentes: Se pueden ingresar novedades que estaran

vigentes desde el periodo activo en adelante, hasta que se quite de forma
manual. Aparece la siguiente ficha:

B3 - Captura de Datos =
o | Wl [V ||| a2
2 Cadigo Concepto Ii j [sMO EXISTE> Aceptar
i Secusncia Cancelar
Cantidades p Walores  Saldozs v Fijos ] Emba[gos] F'lestamos]
Capacidad de Endeudamiento calculada en el Periodo Anterior |$2,?81 L4000

Saldo | J=iif=} |

Anticipo | Documento |

Concepto: Se pude digitar el cédigo, o buscarlo por el botén “?’, se refiere al
concepto por el cual se va a registrar la novedad de Saldos y Fijos.

Secuencia: Es un identificador del concepto, es muy util al querer tener
discriminados, de un solo concepto, varias novedades. Dependiendo del
concepto seleccionado se debe ingresar la informacién que solicita para
cada concepto.



Saldo: Se puede manejar un saldo que se va descontando periodo tras
periodo.

Fijo: Valor de la novedad que se esta creando, se aplicara este valor a partir
del periodo actual.

Documento: Numero del documento que justifica ese concepto.
Embargos: Aparecerd la informacion concerniente a embargos del

empleado. Alli se podra ajustar dicha informaciébn o adicionar nuevos
embargos.

E3 - Captura de Datos =3
| & [T oo 4l 2
Cédige Concepto |i j|<ND EXISTE> Aceptar
Secusncia LCancelar
Cantidades w \r"alores] Saldos p Fijos  Embargos ] Prestamos]
Tranzaccian | 10 - Fijos p/o Esporadicos jﬂ Redondeo B aze 1
Baze Calculo | ﬂ
Base | j Factar 1
F'ersonqlizada
Broparcional | 0 - <Mingunax j v Participa en Anticipo
ConeepivlEmi=re | =1 | | Tipo Identifcacién [~ <Ninguno =]
Oficina Origen l— ldentificacian
Apelidos |
Oficina Dresti
icina Desting Mombres |
Cadigo Juzgada
e — | Tipo de Fago | 0 - <Minguno: j
Mumero de Cuenta |
Murnmera Expedisnte Entidad Financiera | jﬂ

Préstamos: Aparecera la informacion necesaria para registrar un préstamo
del empleado. Alli se podréa ajustar dicha informacion o adicionar nuevos
préstamos.



E1 - Captura de Datos | |

& & [Nee mo|mm|m|c|| sl 2 |

Codian Concepta ] 7| [<MOEXIETE> —
Secuencia I LCancelar I
Cantidades p ‘«"alolesl Saldos v Fijos I Embargos Prestamos I
1D Frest I |
festama I Cuota Extra
Documenta I
Tipe | 0- Mo Definide ‘]. Imprimir Pagoz |
Feaccion cuando no alcance I 0 - <Mingunos vI
Afio w Periodo [nicio Feriodos Clase Tasza Taza Capital Inicial
IZDDEID'I [Marmal) vI ID I 0 - Mo lnterezes vI Ilj ID

I Primer Periodao

[+ Atender la Tabla

Secuencia

Es un identificador alfa-numérico muy util al momento de registrar a un
empleado varias novedades de un mismo concepto.

La secuencia sirve para diferenciar dos novedades de un mismo concepto; Si
se requiere tener discriminados los datos de un mismo concepto que se
presentd dos o mas veces en un mismo periodo, se selecciona el concepto y
se diferencian por la secuencia.

La secuencia es de 3 caracteres y se debe manejar de forma estandarizada
para no perder la coherencia al momento de registrar novedades.

5. COMO DIGITAR NOVEDADES
Captura/Consulta valores

La apariencia de esta ventana es la siguiente:



£3 - Novedades (=N

| & [Consbs (0| | [ | 3] 1o a0 | | B8] SB| T3
Codoo [mmean | MARNVELEZGLommPATRIOE  |iEseAcwel) [ceEdsE

I $320.400 Calzule | Bewverse | Cerrar |

Cantidades / Valores I Acurulados/Eijosanticipos Yigentes | Embargosl F'restamosl

|2DDEI - 01 [Mormal] ;I Fietornar al periodo activo |

g
I 1-Periodo Mormal I a |1 - Tiempo Completo I 3 - Cuenta sthormos | 0 - <Minguno I $920.400 o0 ﬁ
| AUXILIAR | | “Yerdadero | BAMCAFE | 0 - <Minguno | 1.1.11.209 $ 95 §
I 0 [z Témino | Falso [ ZSeeezaan | ] 240 | $831 zoo)
| Lul | E - Mormal 6 | Falzo |

Expresion de Turhos I

Cpto Secl Mombre Concepto | Grupo Costo | Mombre Grupo Costo | Inicio | Eantldadl Valorl Causadol

1.001] 000 SUELDO BASICO 1.1.11.209 | CALDAS-Grupol-baniz: 01/01/2003  200.00 $7E7.000 $7E7.000

1.074| 000 | COMPEMSATORIOS  1.1.11.209 | CALDAS-Grupol-tanizd 01/01/2003 40.00 153,400 $153.400

1.01%| 000 SUBSIDIO DE TRANSF 1.1.11.209 | CalDAS-Grupol -baniz:| 01/01 /2009 $59.300 $59.300

2.001| 000 APORTE SaLUD 1.1.11.209  CALDAS-Grupol -Maniz: 01./01/2003 $3E6.200 $36.200 39
2.00%| 000 APORTE PEMNSIOMN 1.1.11.209 | CALDAS-Grupol -k aniz: 01./01/2003 $36.800 $36.800 $3
2122 000 APORTES SIMDICATO 1.1.11.209  CALDAS-Grupol -tanizd 01/01/2003 $9.204 $9.204

2123 000 SINDICATO APORTES 1.1.11.203  CaAlLDAS-Grupol-baniz: 01/01 /2009 $19.671 $19.671

2126( 000 APORTE COOPSERPU 1.1.11.209  CALDAS-Grupol-taniz: 01/01/2003 $46.020 $46.020

3.001| 000 SalUD EMPRESA OTF 1.1.11.209  CALDAS-Grupol -Maniz: 01401 /20039 $72.200 $78.200 $#1
3.004| 000 PEMSIOMN EMPRESA IS 1.1.11.209  CALDAS-Grupol-taniz: 01401 /2009 $110.400 $110.400 $1
3.005| 000 RIESGOS PROFESION. 1.1.11.209  CALDAS-Grupol-Manize 01401 /20039 $4.800 $4.800

3.200| 000 APORTES CCF [4%) 1.1.11.209  CALDAS-Grupol-Maniz: 01/01/2009 $39.200 $39.200 3
3.201| 000 APORTES SEMA [(2%]  1.1.11.209  CALDAS-Grupol-hManiz: 01401 /20039 $19.600 $19.600 k3
3.202| 000 APORTES ICEF (3%]  1.1.11.208  CALDAS-Grupol -taniz: 01401 /20039 $23.400 $29.400 3

Mediante esta ventana el usuario podra realizar varias tareas fundamentales
a saber:

e Consultar la informacibn numérica actual del empleado o de
cualquiera de sus periodos histéricos. Es decir informacion relativa a
los conceptos de pago del empleado.

¢ Adicionar novedades de némina a un periodo que no esté cerrado.

e Calcular y reversar el calculo de un empleado en forma individual.

e Consultar Informacion relativa a la Autoliquidacion de aportes a la
seguridad Social

e Adicionar novedades de Autoliquidaciébn a un periodo que no esté
cerrado.

Para operar esta ventana, se procede asi:
« Ubique al empleado, de cualquiera de las formas existentes a saber:

o Teclee el codigo del empleado en el campo codigo.
Busque el empleado haciendo clic sobre el botén de busqueda
de la barra de herramientas o tecleando la secuencia CTRL+B,
o bien eligiendo la opcién "Buscar..." de la opcion "Ir a" del
menu.

o Emplee los botones de navegacion de la barra de herramientas
o las teclas navegadoras de pagina PgDn, PgUp para avanzar
y/o retroceder entre empleados.




« Una vez se ha ubicado el empleado deseado, se elige de la lista

descolgante el periodo sobre el cual se desea trabajar. El sistema
usualmente, ha fijado este parametro en el periodo de las
coordenadas de ubicacion de la sesion de trabajo.
Recuerde que Unicamente se puede calcular un empleado si el
periodo elegido no esta cerrado y que ademas el empleado se
encuentre en estado "no calculado”. Si el empleado esta calculado, se
debe reversar antes de ingresar la novedad. Debe estar en modo de
modificar.

o Luego escoja entre las diferentes opciones de tipo de informacién a
saber:

o Cantidades / Valores: Aqui se pueden ingresar las novedades
correspondientes al periodo particular que se esta
visualizando. En este modo los botones "Calcule" y "Reverse"
estaran visibles, aunque no siempre activados ya que se
activaran o desactivaran de acuerdo a las circunstancias.
Para agregar una novedad puede dar doble clic en la zona de
detalle en la fila blanca, o de la opcién del mena principal:
registros — nuevo. Aparece la siguiente ficha:

B3 - Captura de Datos ||
| & [Heeve o ||| o] 88l w2
Cadigo Concepto |i j |<N|:| EXISTE> Soeptar
Secuencia Cancelar
Cantidades v " alores I Saldos w Fijos ] Embargos] F'lestarnos]
E=cha de Inicio ||:|-| 40142009 — |
agrupadar de Costa [4.9.91.301 j Cl DA5-Grupol -k anizales-Comercial
0.0.00.000
Orden Produccidn |
Docurnento |
E=cha Documento ||:|-| 40141900 —
Cantidad *r U nitario | T Es= Ajuste
W alor | I+ E= Retroactivable
— Es Prérmoga I Mo Participa Seguridad Social

Se deben llenar los siguientes campos:

Concepto: se pude digitar el cédigo, o buscarlo por el boton “?’, se refiere al
concepto por el cual se va a registrar la novedad.

Secuencia: es un identificador del concepto, es muy util al querer tener
discriminados de un solo concepto, varias novedades. Dependiendo del
concepto seleccionado se debe ingresar la informacién que solicita para
cada concepto.



Fecha de inicio: fecha en que se dio la novedad.

Agrupador de costo: Se pude en una misma nomina liquidar conceptos de
varios agrupadores de costo. Por defecto esta el agrupador de costo con el
que se cred al empleado; se puede cambiar digitando el codigo del
agrupador de costo o dando clic al boton “?’ para buscarlo.

Orden de Produccién: Bajo qué orden de produccién surge esa novedad
para el empleado.

Documento: Numero del documento que sustenta determinados conceptos.
Fecha Documento: Fecha del documento que sustenta el concepto.
Cantidad: Informacion de la cantidad de causacion de esa novedad.
Valor: Valor de esa novedad.
NOTA: Las cantidades y valores de una novedad que se ingresen
manualmente, el sistema las respeta y no las sobrescribe con célculos
hechos por él mismo.

o Saldos / Fijos Vigentes: Se pueden ingresar novedades que

estaran vigentes desde el periodo activo en adelante, hasta
gue se quite de forma manual. Aparece la siguiente ficha:

ES - Captura de Datos [l

| Bl [Foeve pm e e oo da] B

=l Cadigo Concepto || ﬂl(ND E<ISTE> Aceptar
Secusncia — [

Cantidades p “alores Saldos u Fijos ] Embargos | Prestamaos |

Capacidad de Endeudamiento calculada en el Ferioda Anteriar |$2,731 400
Saldo [ Eijo |

Anticipo [ Documerto |

Concepto: se pude digitar el codigo, o buscarlo por el boton “?’; se refiere al
concepto por el cual se va a registrar la novedad de Saldos y Fijos.

Secuencia: es un identificador del concepto, es muy util al querer tener
discriminados, de un solo concepto, varias novedades. Dependiendo del
concepto seleccionado se debe ingresar la informacidn que solicita para
cada concepto.



Saldo: Se puede manejar un saldo que se va descontando periodo tras

periodo.

Fijo: Valor de la novedad que se esta creando, se aplicara este valor a partir

del periodo actual.

Documento: Numero del documento que justifica ese concepto.

Embargos: Aparecerd la informacion concerniente a embargos del
empleado. Alli se podra ajustar dicha informacion o adicionar nuevos

embargos.
E3 - Captura de Datos ===
e | & [V = owe #a) 2 |
Cédigo Concepto |i j|<ND E=ISTE > —
Secusncia I Cancelar I
Cantidades » Valolesl Saldoz v Fijozs Embargos I Prestamosl
Tranzaccion I 10 - Fijos w'o Esporadicos - Il Fedondeo E aze |1
Baze Calculo I vI
Base I = Eactar |1
Personalizada —I
Praparcional I 0 - <Minguna> vI I+ Participa en Anticipo
EeresEin EnbaEe || =1 | | Tipo 1dentificacion [0 <Minguns =
Oficina Origen I— Identificacidn I
Anellidos I
Oficina Destino I " 5 I
ombres
Cadigo Juzgado I— .
Mombre Juzgado Tipa de Paga I 0 - <Mingurnos "I
= I MHurmero de Cuesnta I
Fuumero Expedients I E ntidad Financiera I - I!

Préstamos: Aparecera la informacion necesaria para registrar un préstamo
del empleado. Alli se podra ajustar dicha informacion o adicionar nuevos

préstamos.

E3 - Captura de Datos

| Gl [Neeve o | o] ] SR

Cédige Concepte  [i | [eMD ESTES . acepar |
Secusncia | Cancelar |
Cantidades » Walores | Saldos » Fijos | Embargos  Prestamas |
1D Praet I |
réstamo [ Cuota Extra
Docurnenta I
Tipo -
P [0 - Mo Definide ) | Imprimic Pagos |
Fi=accion cuands no alcsnce [0 <Mingunos = |
AFio y Periade Inicio Pericdos Clase Tasa T asa Capital [micial
[zo0507 (Marman -] [o [0 Mo ntereses ~] [o o

I Frimer Periodo

5 & #tender la Tabla




Secuencia

Es un identificador alfa-numérico muy atil al momento de registrar a un
empleado varias novedades de un mismo concepto.

La secuencia sirve para diferenciar dos novedades de un mismo concepto; si
se requiere tener discriminados los datos de un mismo concepto que se
presenté dos o mas veces en un mismo periodo, se selecciona el concepto y

se diferencian por la secuencia.
La secuencia es de 3 caracteres y se debe manejar de forma estandarizada

para no perder la coherencia al momento de registrar novedades.

6. NOVEDADES HEREDADAS

Un tipo de novedades que maneja Antares, son las novedades heredadas
gue son aquellos valores de novedades que vienen de un periodo anterior y
se deben calcular en el periodo activo.

Ejemplo:

En el periodo 2009-01 al empleado Elesban Alzate se le debia realizar un
descuento de $1°000.000, después de calcularsele la némina el sistema solo

le puede descontar $788.243,

Periodo 2009-01

== =

zlmglads- | | e e (B G B

I $789.600 Calcule | Beverse | LCancelar |

Cantidades / alores I Acumulados/Fijos Anticipos Vigentes I Embargnsl Prestamnsl

IZDDS - 01 [Mormal) ;l Fietornar al periodo activo |

| 1-Perioda Narmal | 1] |1 - Tiempo Completa | 3 - Cuenta dhoros | 0 - <Ninguno»
| OPERADOR DE | | “Yerdadero | BANCOLOMELA, | 0 - <Minguno:>
I 0 [z Témmo | Fako [ 7iesiezaemn |

bioiwy | salesy

I o I 1 - Mormal 1 I Falzo I

Expresion de Turmos I

Cpto Inicio | Cantidad| W alor| Causado] Base| Ajul Pr|Rel Anticipo|ant. Pend. | Wr. Pend. |
1.001[01/01/2009 200.00 $558,000 $E52.000 $3,230 50 0
1.003|01/01/2009 56.00 $64,484 $64,484 $3,290 Si $0
1,006 01 /01 /2009 19.00 $72,571 $72.571 $3,820 5 $0
1 03[0/ /2003 1600 0 Si $0
1 4| A /200 40.00 $131.600 $131.600 $2.290 50 $0
2.001]|01/01/2009 $37.080 $37.080 $927.000 Si $0
2.003|01/01/2009 $37.080 $37.080 $927.000 Si $0
2.122|01/01/2009 $7.896 $7.896 Si $0

01/01 /2009 $16,876 $16,876 si 0
01/01 /2009 $39.490 $39.480 si $0 -~ =S
""" —--mm—m—
01/01 /2003 $78.820 $78.820 $115,900 si $0 ===
01401 /2003 $111.220 $111.220 $148,300 si 40
01/01/2009 $22.600 $22.600 $22.600 si 30
01.01/2009 $37.100 $37.100 $37.100 si $0
0101 /2009 $18,500 $18,500 $18,500 si $0
01/01 /2009 $27.800 $27.800 $27,800 si $0

Entonces deja pendiente para el siguiente periodo $211.757, este valor en el
siguiente periodo sera el valor heredado de la novedad.



El sistema notifica que no se le pudo descontar al empleado el total de la
novedad y notifica el valor que se desconto asi:

7| CalculoDO00BE.men - Bloc de notas BN =S|
Archive Edicion  Formate Ver Ayuda
CALCULO CORRESPONDIENTE AL ANO 2009 Y PERIODO Ol COMPRENDIDO ENTRE 01,/01,/2009 Y 30/01/2009 o

Msg 01 ADVERTENCIA:
CODIGO: 000088 CONCEPTO:2.180 VARIOS (DEDUCCIONES) NO SE DESCONTO:$1,000,000

SINO:$788,243

Periodo 2009-02

AntaresIndustrial3 3.352 - Jet Engine - Colombia
Archive Registros Ordenado por  Ver Herramientas Ira

B3 - Movedades == ==

| | [Fedies] [ | 5] e e | || B B SR

Cadigo 000025 I ALZATE MEJIA ELESEAN _ _
| -$211.757 Calculs | Beverse | Cancelar |

Cantidades /%alores | Acumulados/Fiios/Anticipos Vigsntes | Embargos| Prestamos |

2

|z009 - 02 (Momal) 1 Fietomar al periodo active | 5

E

[ 1-Periods Narmal | 0 [T~ Tiempo Completa [ 3 - Cuenta Ahoros | O - <Mingunos “

| OPERADOR DE | [ Verdadero [ BANCOLOMEIA [ 0O- <Minguno> E

s

| [1} | 2 - Térming | Falso | TieaiEzasan | =
[ 1] [ 1 -Normal 1 | Falso [

Expresion de Turnos I

Cpto | Sec| Mombre Concepto | Grupo Costo [ Mombre Grupo Costo | Imicio | Cantidad| walor| C:
1.001| 000 SUELDO BASICO 1.4.01 CALDAS-Grupod-Arauc: 01/02/2009  208.00 $684.320 36
1.014| 000 COMPENSATORIOS 1.4.01 CALDAS-Grupod-Arauc: 01/02/2009 32.00 $105.280 Eall
2.001| 000 APORTE SALUD 1.4.01 CaALDAS-Grupod-Arauc: 01,/02/2003 $31.600 E
2.003| 000 | APORTE PENSION 1.4.01 CaLDAS-Grupod-Arauc: 01/02/2009 $31.600 S
2.122| 000 APORTES SINDICATO 1.4.01 CALDAS-Grupod-Arauc: 01/02/2009 $7.996 E
000 APORTE COOPSERPUCOL 1.4.01 CALDAS-Grupod-Arauc: 01/02/2009 33945 &

3 [ —

SALUD EMPRESAS OTROS CALDAS-Grupod-Arauc: 01/02/2009 ~3E7 A0 ]

PEMSIOMN EMPRESA 155 CALDAS-Grupod-Arauc: 01/02/2009 $94.800 ]

RIESGOS PROFESIONALES CaALDAS-Grupod-Arauc: 01,/02/2009 $19.200 ES

APORTES CCF [4%) CalDaS-Grupod-Arauc: 01/02/2009 $31.600 ES

. APORTES SEMA CALDAS-Grupod-Arauc: 01/02/2009 $15.800 S
3.202 APORTES ICEF [3%) CaLDAS-Grupod-Arauc: 01./02/2003 $23.700 $

Tenemos en este periodo el valor que no se le alcanzé a descontar al
empleado en el periodo 2009-01 [que se visualizaba alli en la columna
‘Pendiente’], ahora en el periodo 2009-02 se le descuenta este valor
pendiente y aparece en color café debido a que viene de un periodo anterior.



El sistema notifica que el empleado recibid un valor pendiente de una
novedad del periodo anterior asi:

"] Calculo000088. men - Bloc de notas [ (S S

Archive Edicién Formato  Mer  Ayuda
CALCULO CORRESPONDIENTE AL ARO 2000 ¥ PERIODO 02 COMPRENDIDO ENTRE O1,/02/2009 ¥ 28,/02,/2009 "

Msg 01 ADVERTENCIA:
CODIGO: OO0O088 IDENTIF: 000010272983 EL CONCEPTO 2.180 SECUENCTIA 000 RECIBIO UNA NOVEDAD
PENDIENTE DEL PERIODO 200901

Las columnas Valor, Causado, Anticipo, Anticipo Aplicado, Valor
Pendiente, Cantidad Pendiente, etc.

Las novedades registradas en cada empleado, sean ingresadas
manualmente o calculadas se componen de datos que se ubican en varias
columnas; estos datos pretenden ofrecer al usuario informacidon mas
detallada que compone dicha novedad.

Seleccionar lainformacién que se desea visualizar

1.

Se debe estar en el mddulo Antares, se ingresa al menu “Periodo” y se
selecciona la opcién “Captura/ Consulta Valores”

Con la ventana “Periodo” activa, se ingresa al menu “Ver’ como se
muestra en la imagen.

ine - Colombia

A28 Herramientas Ira 7

Grupo Costa Floved.'\des = S

w Mombre Grupo Costo
Drelen Proc qmd’ Gzl EB - B @ w * » ‘I ﬁ g g

v Inico Edigo CAMPUZAND LOAIZA HERNANDO Estatctivo Calculado

w Cantidad
Incapacidad Acumulada $1.286,700 Carrar

v Valor —

w Causado antidades / alores Acumuladns/ﬁunsmnllclpnsVlgenles] Emhargns} Prestamns]

v Base

v Aju 2003 - 01 [Mormal] - §

' 2’;"593 1-Periodo Mormal 1] 1 - Tiermpo Completo 3 - Cuenta Ahorros 0 - <Minguna> $1.286,700 i
BaseRet SUPERYISOR Verdadero BAMCOLOMEIA 0 - <Ninguna> 1.1.11.302 g
Retroactivo 0 2 - Témina Falso 470556183360 30 =
Fijo
i 0 1 -Mormal 1 Falso
Acum.Ant Expresion de Turnos
Anticipo
Anti.Ant Cpto | Sec| Nombre Concepto |Mombre Grupo Coste | Inisio | Cantidad| Walor| Causado| Base| Aju|R
Anticipo Aplicado [1.001] 000 SUELDO BASICO CALDAS Giupol Manize 01/01/2003 20000 $1.072.250  $1.072.250 $5.361 <

vl Cantioend) [1.014] 000 COMPENSATORIOS | CALDAS-Gupol-Maniz: 01/01/2009  40.00 $214 450 $214,450 $5.361 g

v Vir, Pend. [1.016| 000 | SUBSIDIO DE TRANSF CALDAS-Gupol-Maniz: 01/01/2009 $59,300 $59,300 g
Causada Pendiente [1.050( 000 | TRANSPORTE CALDAS Grupol Maniz: 0140142009 $105,000 $105,000 ‘
E— [1.085] 000 | VIATICOS CALDAS | CALDAS-Giupol-Maniz: 01/01/2009 175 $110,505 $110,506 363,146 :
e — 2.001] 000 | APORTE SALUD CALDAS-Grupal-Maniz: 01/01/2009 351,480 $51.480 $1,287.000 g
o 2003 000 | APORTE PENSION | CALDAS-Grupol-Mariz: 01/01/2009 451,480 451,480 $1,287,000 <

2.122| D00 | APDRTES SINDICATO | CALDAS -Gupol Haniz: 01/01/2009 12,867 312,867 c

Mambre Tercaro 2123|000 | SINDICATO APORTES | CALDAS-Giupo]-Maniz: 01/01/2003 $27 500 $27.500 ¢
AL [2.125] 000 | APORTE COOPSERPU | CALDAS-Grupol-Maniz: 01/01/2009 $54,335 64,335 :
Coprtida B.001] 000 SALUD EMPRESA OTF CALDAS-Grupol Maniz: 01/01/2009 $109.420 $109.420 4160500 ¢
S EIT £.004| 000 PENSION EMPRESA 1S CALDAS - Grupol-Maniz: 01/01/2009 $154,420 $154,420 $205,300 :

v Aplicacion [3.005) 000 RIESGOS PROFESION, CALDAS-Grupol-Maniz: 01/01/2009 $6.700 $6.700 $6.700 9

v UsuarioCrea 3.200| 000 APORTES CCF (4%)  CALDAS-Gupol-Maniz: 01/01/2009 $53,800 453,800 $53,800 g

v FechaCrea 5.201] 000 APORTES SEMA (2%] | CALDAS Grupol-Maniz: 01/01/2009 $26.,300 $26,300 $28,300 :
Usuarialod 3.202| 000 APDRTES ICBF (3%]  CALDAS-Gpol-Maniz: 01/01/2009 $40,400 $40,400 $40,400 g
FechaMad




3. Las opciones que estdn marcadas con el simbolo ¥, son aquellas
columnas de datos que se muestran en las novedades.

4. Para afadir o quitar columnas a la informacion de las novedades, basta
con dar Click sobre el dato respectivo.
Por ejemplo si se desea visualizar el dato “Grupo de Costo” basta con dar
click sobre la opcién “Grupo de Costo” e inmediatamente en la tabla de
novedades se podra visualizar esta columna.

El dato “Grupo Costo” No se muestra en la tabla de novedades
V=@ Herramientas Ira 7

Grupo Costo |

El dato “Grupo Costo” Se muestra en la tabla de novedades.

V- Herramientas Ira 7

w Grupo Costo |

Las Columnas de datos de la tabla Novedades

En la tabla de novedades del empleado se muestran algunos datos por
defecto, mientras que otros quedan a seleccién del usuario para visualizarlos
0 no.

Concepto: Es el cédigo del concepto de pago. Se debe recordar que
aguellos que empiezan por "1." son devengos, los empezados en "2." son
descuentos, los "3." son de no pago.

Secuencia: Es un identificador alfa-numérico que se usa para diferenciar
varias novedades asociadas a un mismo concepto.

Grupo Costo: Presenta el codigo del agrupador de costo al cual pertenece
dicha novedad del empleado, es importante advertir que este grupo de costo
no es necesariamente el agrupador de costo al que estd asociado el
empleado; aunque en la mayoria de los casos ambos son iguales, se puede
dar el caso en que el empleado realizo una actividad que corresponde a un
agrupador de costo diferente.

Nombre Grupo de Costo: Es el nombre del grupo del agrupador de costo al
cual pertenece dicha novedad. Esta opcion puede ser mas legible y diciente
para el usuario que el dato “cédigo del agrupador de costo”.

Inicio: Para aquellas novedades que tengan asociada una fecha de inicio se
presentara; sino se muestra la fecha de inicio del periodo.

Cantidad: Es la novedad expresada en un valor numérico diferente de
dinero; por ejemplo horas.

Valor: Es la cantidad en dinero correspondiente a la novedad, este monto es
el que se va a descontar o pagar al empleado; por lo tanto el neto a pagar



puede determinarse después que el empleado esté calculado, sumando en
esta columna los devengos y restando los descuentos.

Causado: Es la cantidad en dinero correspondiente a la novedad, este valor
se utiliza para construir la base de calculo para los aportes a seguridad
social. Generalmente este esta cantidad es igual a la columna valor.

Base: Este valor es una guia que ilustra al usuario como el sistema realiz6 el
calculo correspondiente. Cada concepto de pago posee en la tabla de
conceptos un numero de transaccion. Cada transaccion emplea esta
columna de forma distinta. Asi por ejemplo la transaccion 1 que es la de
calculo de horas, deposita en esta columna el valor unitario de la hora que
empleo en el célculo, en cambio las transacciones 12 y 13 para calculo de
salud y pension depositan en esta columna el valor del IBC.

Aju: Indica si la novedad es un ajuste o no. El sistema le da un tratamiento
especial a aquellas novedades creadas como ajuste, pues ellas son
incluidas en el pago, pero en el caso de "Horas Inteligentes”, no se toman
dichas novedades como pertenecientes al periodo.

Ret: Esta columna es una casilla informativa para determinar si el concepto
participa o no en el célculo de la retefuente.

Retroactivo: Presenta el valor monetario correspondiente al retroactivo por
el concepto de la fila.

Cant Pen.: Son las cantidades (normalmente horas) que no se pudieron
procesar en el presente periodo. Esto ocurre con licencias e incapacidades
que trascienden el presente periodo.

VIr. Pend.: Son los valores en dinero que no se pudieron procesar en el
presente periodo. Esto ocurre con aquellos descuentos, que no pueden
realizarse parcial o totalmente por no haber alcanzado los devengos.

Causado Pendiente: Este campo presenta el valor monetario del concepto
que ha sido causado por el empleado, es decir, que se han realizado las
labores que lo hacen merecedor del pago, pero que no pudo ser pagado en
la periodicidad anterior; este campo presenta la informacién de los
pendientes generados en periodos anteriores.

Documento: Aplica solo cuando la novedad tiene un documento asociado,
en este caso se presenta el numero o identificaciéon de dicho documento.

Fch Doc: Aplica cuando la novedad tiene un documento asociado, en este
caso se presenta la fecha de dicho documento.

Tercero: Es la identificacion del tercero que se afectara contablemente con
la novedad en cuestion.



Nombre Tercero: Es el nombre del tercero que se afectara contablemente
con la novedad en cuestion.

Aplicacion: Es la aplicacion que produjo la novedad. Esta columna sera (til
para visualizar de donde provienen novedades que hayan sido insertadas en
el empleado por una aplicacion Panorama diferente a Antares.

Usuario Crea: Es el nombre del usuario que ingreso la novedad o que
ejecuto el calculo.

Fecha Crea: Presenta la fecha y hora en la que se ingres6 por primera vez
la novedad.

Usuario Mod: Es el nombre del usuario que realizo la ultima modificacion a
la novedad.

Fecha Mod: Es la fecha y hora de la Gltima modificacion a la novedad.

Como Calcular y Reversar Calculos De Empleados

Calculo individual: Antares permite realizar calculos sobre los conceptos de
los empleados de manera individual, para realizar un calculo a un empleado
de manera individual primero debe ubicar en el menu Periodo y se
selecciona la opcién Captura / Consulta Valores o utilizando el método
abreviado del teclado Ctrl+N.

Antaresindustrial3 3.352 - Jet Engine - Colombia

frchivo  Aspiranktes Empleados BaEslls) Mes Semesktre  Afo  Herramie

9 3 @

i_aptura [ Consulta Yalores  ChrlHM
Captura Cant)al

Captura Sald/Fijos

Capkura Embargos

Cuando se abre la ventana desplegable se debe primero buscar al empleado
gue se desea calcular, cuando se encuentre ubicado en dicho empleado lo
primero que debe hacer es cambiar el estado de Consulta al de Modifica,
una vez ingresadas todas las novedades se debe dar clic al boton Calcule,
observe que en la parte superior derecha se resalta en color rojo el estado
del empleado que en este caso es No Calculado y cuando se realiza el
calculo al empleado se muestra en color verde como Calculado.



Archivo  Registros  COrdenadopor  Wer Herramientas Ira ?

Novedades ZHEIEI
i 0 i «/»4f G 2
Codigo | | CAMPUZAND LOAIZS HERNANDD _ _

| 41,286,700

| ‘ Cancelar ‘

Cantidades / Valores l Acumuladoz/Fijos/Anticipos Yigentes ] Embargos] Prestamos]

|2009 - 01 Homal = |

ety

| 1-Periodo Momal | 0 |1 - Tiempao Completo | 3 - Cuenta Ahoros | 0- ¢Mingunos | 41,286,700
SUPERWISOR | Yerdadero | BANCOLOMEIS | 0- <Minguno: | 1.1.11.302
| 0 [ 2-Témino | Fako IELEAEE s0

| 0 | 1 -Mormal 1 | Falzo |

oy

Expresion de Tumos |

Cpto | Sec| Nombre Concepto | Grupo Costo |Nombre Grupo Costo | Inicin | Cantidad| Waloi| Causado|
<N

1.050| 000 TRANSPORTE 1.1.11.302 | CALDAS-Grupol-taniz: 01/01/2009 1.00 $106.000 $0
1.085] 000 WIATICOS CALDAS  1.1.11.302  CALDAS-Grupol Manize 01/01/2003 1.75 $0

Para reversar los calculos realizados al empleado, el empleado debe estar
calculado y se debe dar clic en el boton Reverse como se indica en la figura:

Antaresindustrial3 3.352 - Jet Engine - Colombia

Archivo  Registros  Ordenado por  Wer Herramientas Ira 7

Novedades E]|§Ifg|

| | [Medics] @m0 | w08 @ 2
Cadigo | CapPUZAN0 LOAIZS HERNANDD _ _
$1.288.700 | Beverse {Eancelar |
Cantidades / /alores ] Acumuladoz/Fios/Anticipos Yigentes ] Embargos] Prestamos]
[2003 - 01 (Moman | | S
g
o
| 1-Periodo Nommal | 1} |1 - Tiempo Completo | 3 - Cuenta shoros | O- <Minguno> | $1.286.700 v
| SUPERWISOR | | Werdaden | BAMCOLOMEL: | 0O-<Minguno> | 1.1.11.302 £
=
[ 0 [ 2 Témina | Falso | 47O5EE183388 | 30 T £ |=
o [ TNemat [ R | 31,256 7o =200
Expresion de Turnos |
Cpto | Sec|Mombre Concepto | Grupo Costo [Mombre Grupo Costo | Inicio | Cantidad| Walor| Causadol
1.001| 000 | SUELDO BASICO 1.1.11.302 | CaLDAS-Grupol-Maniz: 01/01/2009 20000 $1.072.250 $1.072,250
1.014| 000 | COMPEMSATORIOS | 1.1.11.302 | CALDAS-Grupol-Maniz: 01/01 /2003 40.00 $214.450 $214.450
1.018| 000 | SUBSIDIO DE TRANSF 1.1.11.302 | CALDAS-Grupol -Maniz:| 01/01 /2003 $59,300 $59,300
1.080| 000 | TRAMSPORTE 1.1.11.302 | CALDAS -Grupol -Maniz: 01/01/2009 1.00 $105.000 105,000 1
1.085| 000 | WIATICOS CALDAS 1.1.11.302 | CALDAS -Grupol -Maniz: 01/01/2009 1.75 110,505 $110.506 ¥
2.001| 000 | APORTE SALUD 1.1.11.302 | CALDAS -Grupal -Maniz: 07/01/2009 $91.480 $51.480 $1.2
2.003| 000 | APORTE PEMSION 1.1.11.302 | CALDAS -Grupal -tManiz: 07/01/2009 $51.480 $581.480 $1.2
2122|000 APORTES SINDICATO (1.1.11.302 CALDAS-Grupol -Maniz: 07401 /2009 $12.867 $12.867
2123|000 SINDICATO APORTES | 1.1.11.302 CALDAS-Grupol -Maniz: 07/01 /2005 $27 500 $27 500
2126|000 | APORTE COOPSERPU 1.1.11.302 CALDAS-Gupol -Maniz: 07401 /20039 $64.335 $64.335
3.001] 000 SALUD EMPRESA OTF 1.1.11.302 CALDAS-Gupol -Maniz: 01401 /2003 $109.420 $109.420 #
3.004| 000 PENSION EMPRESA IS 1.1.11.302  CALDAS-Gupol -Maniz: 01401 /20039 $154.420 $154.420 $2
3.005] 000 RIESGOS PROFESION, 1.1.11.302 CALDAS-Gupol -Maniz: 07401 /2003 $6.700 $6.700
3.200| 000 APORTES CCF [4%)] 1.1.11.302  CaALDAS-Grupol-Manize 01/01/2009 $53.800 $53.800 %
3.201| 000 APORTES SEMA [2%]  1.1.11.302  CALDAS-Guupol-Maniz: 01/01 /2003 $26.900 $26.900 %
3.202| 000 APORTES ICBF [3%]  1.1.11.302  CALDAS-Gupol-Maniz: 01401 /2003 $40.400 $40.400 k3
*

Calculo masivo

Antares también permite realizar calculos de manera masiva para realizarlo
de esta forma se debe ubicarse en el menu periodo y elegir la opcion Célculo
de periodo
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archivo aspiranktes Emple=adaos Periodo res Semaeskre =9 o=} Her
ﬂl ﬁl IE.' Bl B | | Capbura ) CTonsulka Yalores  Cerla-r
= = Capkura Cankfal I
Capbura SaldfFiios
Capbura Embargo=s
Capkbura auaktalg
Capbura Prestamos

Plankilla d= Recoleccidan -
Ew~wenkto=s [ 3

——————————
—alculo de Periodo

Rewaersar Calculo

Medios de Pago

Luego aparece la siguiente ventana en donde se muestra el Centro de
Utilidad, con su correspondiente Periodicidad, su Afio y el periodo al cual se
le va a realizar los célculos; ademas aparece la fecha de inicio y su fecha de
término; en la parte inferior se muestra la opcion de Notificar a otros usuarios
la cual se utiliza para avisar a otros usuarios de la aplicacion que se van a
realizar un célculo masivo a todos los empleados. En la parte derecha de
esta ventana se muestran los botones de Aceptar, Cerrar y el de Ver Ultimas
inconsistencias el cual se utiliza para ver cuales han sido los ultimos o
errores 0 advertencias que se han producido en la realizacion del céalculo.

=N Cdlculo de Periodo

Camesil— leJi=SE Il 3

Centro de Ltilidad |EMF'|:| Cal DS

Periodicidad lempleados_mensual Cerrar |

AP EREE]
Feriodo [0 - 01 /01 /2009 - 20401 /2009 Aer cltimas

inconsistencias

| Juswes. 01 d=e Enero de 2009

Error Adwer
| “Wiermes, 230 de Enero de 2009 I

I HMotificar a otros usuarios S egundos > Empleadao I

Para ejecutar el céalculo masivo se debe dar clic en el boton aceptar,
mientras se realiza este proceso en la parte inferior se muestra el nimero de
errores y el nimero de advertencia que ha provocado el céalculo masivo,
acompafiado por una barra de estado que muestra la evolucion del calculo
masivo. Se muestra ademas el boton Interrumpir el cual sirve para terminar
el calculo masivo.

=% Cdlculo de Periodo
wi | 0| - o] R

Centra de Litilidad IEMPD [ W ==

Periodicidad Iempleados_mensual
Ao =]
Perioda [07 - 01401 /=003 - =001 /=Z009 | =0 dlimss
inconzsiskencias

| Jusves, 01 de Ensro de 2003

Error Ladwer
| “iernes, 30 de Enero de 20093 | o o

I Motificar a otros usuarios Segundos = Empleado | 00,24

A EEEEEEN | oo020=2




Para hacer la reversa masiva se debe dirigir al mena Periodo en la opcion
Reverse Calculo

a3 3 IS

Empleado=

- et Engine - Colombi=a

P=ricodo == Seme=sbre A

Caplkars ) Con=sualea walare= kel
Capbtura Canik sl

Capbkura Sald fsFiio=s

Capbtuara Embargo=s

Capbkuara Saoaboalg

Caapkbkuara Pre=starmnos=s

Plarnktilla d= RPecoal=sccicam

¥y

Ewwenbo=

CSlcualho de FPernaoddo

Maedios d=e Pago
Pago =m T haeque=

Aparece entonces la ventana Reversa de Célculo en donde se muestra el
nombre del centro de utilidad, la periodicidad, con su correspondiente afio y
el periodo al cual se le va a realizar la reversa del célculo. Ademas tiene se
pueden mostrar los calculos que se pueden reversar como se muestra en la
imagen:

=N Rewversa de Calculo Izl
rapccil - J=IETE T
Centrao de Utilidad |Eh.-||:'|j [ W =] Scepkar |
Periodicidad lempleadas__rmenszual Cerrar |
Afo ]
Feriodo |I:I‘| - o1 A01 A200458 - 20201 A20039

| Jusves. 01 de Encero de 20039

| “Wiernes. 20 de Encero de 2003

2N acaciones

Z-F=tiro

A4-Cesantias

S5-Primmas=s

E-F etroactivo
2-Traslado Fendientes

Las opciones para reversar son las siguientes:

Periodo Normal: se refiere a los célculos realizados en el periodo
Vacaciones

Retiro

Cesantias

Primas

Retroactivo

Traslado pendiente

NookwhE

Dando clic al boton aceptar se comienza con el proceso de reversar los
calculos y esta operacion se puede terminar con el botdn Interrumpir.

Reportes Béasicos



Antares ofrece varios reportes que pretenden brindar informacion relevante a
los usuarios del sistema y a los administradores que deban tomar decisiones
en base a esta informaciéon. A continuacion se explican las caracteristicas
generales de los reportes y las opciones de cada uno de ellos.

Consideracion Para los reportes

La mayoria de reportes generados por Antares se componen del titulo del
reporte, seguido de un encabezado y las columnas de informacion propias
de cada informe, segun corresponda; también proporcionan la fecha en que
se genero el reporte, el nUmero de la pagina y un campo para firma si es
pertinente.

Estilos: Algunos reportes permiten al usuario elegir el estilo, es decir el
formato visual de este, se puede seleccionar:

Simple: Presenta todo el reporte con un formato
sencillo, en el cual todo el texto aparece de color
negro.

Simple Azul: Presenta el titulo del reporte,
encabezado del reporte y titulo de las columnas de
color azul.

Blogues Negros: Presenta el reporte con el estilo
simple, afiade un subrayado negro a los titulos de las
columnas y la fila de totalizacion de valore.

Bloques Azules: Presenta el reporte con el estilo
simple azul, aflade un subrayado azul a los titulos de
las columnas y la fila de totalizacion de valore.

Bloques Azules: Presenta el reporte con el estilo
simple azul, afiade un subrayado azul a los titulos
de las columnas y la fila de totalizacion de valore.

Bloques Grises: Presenta el reporte con el estilo
simple, aflade un subrayado gris a los titulos de las
columnas y la fila de totalizacion de valore.

Encabezado: ElI encabezado del reporte presenta la informacion de la
empresa, empleado o tercero segun la naturaleza del reporte; la informacion
se refiere a: Nombre de Empresa con su respectiva identificacion, rango de
periodos incluidos en el reporte y ubicacion de la periodicidad.

Firmas: Algunos reportes pueden requerir un espacio para firma por parte
del representante legal, gerente, revisor u otro personal. Para configurar a
nombre de quien va a aparecer el campo para firma: Antares - Archivo -
Opciones - Ubicados en la periodicidad de la cual se desea obtener el
reporte = Abrir Periodicidad - Pestafia Controlar - En la parte inferior se

Firma=s En Feportes
MHombre Firma 1 JOSE BERMARDO ALZATE MOG Cargo 1 GEREMTE

MHambre Firma 2 Cargo 2



encuentra el campo adicionar dos nombres y cargos que apareceran en los
reportes que requieren firmas.

Imagen Empresarial: Si la empresa desea LI
generar reportes con la imagen empresarial

[ 1 de | , deb [ .
o conof oo de o mprese, RIS ST e
ubicados en la tabla terceros, digitar el Nit de PERIODO-200801 (0102009 A-UD12009A
L O O O ooy, PO CENTR) DE UTLLDAD:-ENPOCALDAS PEAIO

clic en “Buscar’ y en el botén “Aceptar”.

Ubicacion de Los Reportes: Cuando el usuario genera un reporte, el
sistema abre la ventana que permite visualizarlo; adicionalmente el reporte
gue se genera se almacena en la ruta:

C:\Panorama\Dat\NombreCentroDeUtilidad\Ant_# # #AfoPeriodo

MenU Reportes

Archiva  Ir Imprimir Acciones Papel Orientacion  Estilo Zoom  Representacian

Cuando se genera un reporte, se abre una nueva ventana que presenta el
reporte y en la parte superior izquierda un menu que permite:

Archivo: Permite cerrar el reporte que se esta visualizando.

Ir: Esta opcion permite desplazarse por las hojas del reporte, siguiente,
atras, ultima hoja, primera hoja.

Imprimir: Permite imprimir el reporte, seleccionando las impresoras a las
que tiene acceso el equipo y las opciones de impresion de estas.

Acciones: Este menu da la usuario la opcion de cambiar el formato del
archivo a DOS, archivo plano (.txt) 6 CSV (Excel).

Papel: Presenta un listado con las configuraciones de la hoja en la que se
desea visualizar el reporte, para que el usuario selecciona la que considere
pertinente segun la naturaleza del reporte.

Orientacién: Permite al usuario seleccionar si desea que la orientaciéon de la
hoja sea Horizontal o Vertical.

Estilo: Permite al usuario seleccionar el estilo fisico del reporte que se
explica anteriormente en la seccion “Estilos”.

Zoom: Presenta un listado de opciones para que el usuario elija el tamafio
con que desea visualizar el reporte.



Representacion: Permite al usuario visualizar la ruta donde se almaceno el

archivo y muestra la estructura del reporte.

Barra de Herramientas de Reportes

« = = w d & S EH

11

En la parte superior izquierda de la ventana reportes, se presenta la barra de
herramientas para reportes. Los botones permiten generar las siguientes

acciones:

Permite al usuario regresar a la ventana en la que se encontraba antes

de generar el reporte, por ejemplo a la ventana de Antares.

[ « =» ® permite desplazarse por las hojas del reporte, presenta la
misma funcionalidad que la opcion del menu “Ir”.

g4 Permite al usuario desplazarse a la hoja que desee, digitando el nimero

de la pagina a la que desea ir.

) Para imprimir el reporte, brinda las mismas opciones que la opcién

“Imprimir” del menu.

g Esta opcion imprime el
inmediatamente.

reporte en DOS y permite visualizarlo

E Permite generar el archivo en formato ASCII, es decir genera un archivo

plano del reporte y permite visualizarlo.

Esta opcion genera el reporte en formato xls y abre el archivo para

visualizarlo.

REPORTES BASICOS
REPORTES DE ASPIRANTES

Reportes del Ministerio: Este reporte esta habilitado
en las Ediciones de Antares Industrial, los reportes del
ministerio se usan especialmente en las empresas a
las cuales el Ministerio de Trabajo solicita deben
entregar un informe de los aspirantes a puestos de
trabajo, cuentos fueron contratados, el éarea de
desempeiio y demas; este reporte permite al ministerio
de trabajo contrastar la oferta y demanda laboral. Para
obtener el informe se debe seleccionar el rango de
fechas en las opt€iones “Desde” y “Hasta”; en la
seccion  “Seleccion de Reportes” las casillas

03+ Reportes del Ministerio de Trabajo
¢ Moo MEBDH P

Fechas para calculoz [ratos del Reporte

Desde E/07 /2009 + + Generar Datos

Hasta  3p,09/2009 ~ Mostrar dltimos datos

Seleccidn de Reportes
- Inscritos % CHO % Edad » Sexo
- Ingoritos » CWO & Educacidn

- Contratados » S alario - Terminados v Duracidn
- Requisiciones ® Actividad E conomica

- Requisiciones » Edad y Sexa

- Requisiciones » Educacidn

- Cubiertas » Actividad Econdmica

- Cubiertas # CMO » Edad y Sexo

- Cubiertas & CNO » Educacidn

- R R

w

10 - Cubiertas » Tamafio del Solicitante

AUNE SR U L AR S UL T S SR

11 - Requisiciones No Cubiertas

Aceptar Cerar




seleccionadas indican los datos que van a participar en el reporte.
REPORTES DEL PERIODO

Se denominan reportes basicos a aquellos reportes que estan por defecto en
Antares, pues existen otros tipos de reportes que varian segun los
requerimientos de cada empresa.

Vacaciones Programadas: Este reporte permite obtener la informacion de
los empleados a los cuales se les ha programado vacaciones en el rango de
fechas seleccionado, los dias de vacaciones, fecha de inicio y finalizacion.
Para generar este reporte se debe desplazar al menu “Periodo”, opcion
“Eventos” se encuentra “Vacaciones Programadas”.

Aniversario: El reporte genera un listado de los empleados que cumplen
aniversario en la empresa en el rango de fechas seleccionado, es decir, que
cumplen n cantidad de afios laborados en la empresa. Se muestra la fecha
de ingreso y la cantidad de dias laborados. Para ejecutar este reporte se
debe seleccionar el menu “Periodo”, opcién “Eventos” y botdn “Aniversario”.

Cumpleafios: Este informe se genera mediante la opcion “Eventos” del
menu periodo, seleccionando “Cumpleanos”. El reporte presenta un listado
de los empleados que cumplen afios en el rango de fechas seleccionado,
presenta el empleado, la fecha de cumpleafios y la edad actual.

Bl o

Comprobante de Pago: Permite generar masiva o0
individualmente el documento que acredita la
transferencia del dinero por concepto de ndmina a cada
empleado. Se debe seleccionar el rango de fechas a tener
en cuenta, el encabezado de cada comprobante y los
datos a imprimir de las novedades en “En Novedades De
Conceptos”.

Resumen de Periodos: Esta opcidn genera un reporte ENER——
[ ER*IA §
que comprende un resumen de los conceptos del .- -

periodo seleccionado, discriminando el valor por

o Smgie

devengos, descuentos y no pago de cada concepto. EN v s woomminrs e
los parametros de configuracion el usuario puede ™ === = —
seleccionar si desea que el reporte muestre la =" . R — =
informacion clasificandola por los diferentes niveles de  =swmasms - mesommmme -

los agrupadores de costo de la empresa.

REPORTES DEL MES

B3, Gaptura Periodo Administradoras
¢ o E e @EROE R

Afio Periodo B

Novedades Administradoras: Para generar un reporte R
gue resume los eventos considerados como novedades o e

y el valor que corresponde a estos, en las EPS | ...

asociadas a la empresa y en la ARP se puede usar esta | . o e 7
opcion ubicada en Mes - Autoliquidacion - Novedades

Periodo Arterior
Num, Plarila Iricial
SaldaFavar

Coliza, Obligatoria

Salda Favar LPC




Administradoras. Esta opcion permite elegir si el reporte a generar
corresponde a la EPS o a la ARP.

Reporte Nov EPS: Para ubicar esta opcion desplacese a Mes -
Autoliquidacion > Reporte Nov EPS. Esta opcién genera un reporte con el
resumen de las novedades que han sido reportadas a las EPS asociadas a
la empresa; presenta un listado con el ID y el nombre de cada EPS y por
cada una de ellas se informa el total de afiliados, se listan la cantidad de
autorizaciones por enfermedad genérica, por maternidad, formularios de
saldo a favor y el valor monetario de cada una de las anteriores columnas; al
finalizar presenta la sumatoria de los conceptos para mostrar el saldo a favor
en valor UPC por cada entidad EPS.

Reporte Nov ARP: Para generar este reporte el usuario se debe ubicar en
Mes -> Autoliquidacion -> Reporte Nov ARP. El reporte que se genera
resume las novedades a la compafiia administradoras de Riesgos
Profesionales a la cual la empresa realiza sus aportes, este reporte presenta
los datos de: total de afiliados, cantidad y valor de autorizaciones de
incapacidad.

Reportes PILA: Para generar la Planilla Integrada 'E“""'°"““N‘“"°"""""""'"
de Liquidacion de Aportes el usuario se debe ubicar L BRBEL §

Alcance

e n M es 9 Auto I I q u I d aC | é n 9 G e n e rar P I LA’ d e be UbicacidnActual + Centro Utlidad Actual Capetadchual s Autolg Actual

seleccionar el “Alcance” O D s
del reportes de acuerdo a este se tomaran los datos

que aparecerdn en el reporte; el tipo presenta el s swwron
subtotal por cada entidad que pertenezca a este Eda

grupo de empresas y de esa misma manera se

Todas

Cerar

agrupan los datos de los empleados, discriminando
Base de calculo, nimero de dias y valor total.

ngresos, Retiro:

o [ WS B

Reporte Ing/Ret/Activos: para generar un reporte [Ew
con las ultimas novedades de personal respecto a | == . e
ingresos y retiros, el usuario debe elegir Mes »> | =
Autoliquidacion > “Reporte Ing/Ret/Activos”; primero | . .
se debe seleccionar el alcance, es decir de donde se | ..

tomaran los datos para generar el reporte,

posteriormente elegir si se desea un reporte de:

+ Ingresos y Aetias Activas

Ingresos Y Retiros: Segun el alcance seleccionado, presenta los
empleados que han ingresado o se han retirado, discriminado por cada uno:
nombre, fecha ingreso, fecha retiro, cantidad dias de antigiiedad.

Activos: Segun el alcance seleccionado, presenta un listado con los
empleados activos, discriminado por cada uno: nombre, fecha ingreso, fecha
retiro, cantidad dias de antigliedad.

La opcion resumido, muestra un reporte con el total de los dias de
antigledad dependiendo del tipo de reporte.

Autolg Actual



REPORTES DEL SEMESTRE

Prima de Servicios: Esta opcién permite
calcular y generar un reporte detallado de los
empleados a los que se debe pagar prima de
servicios en el semestre, presentando nombre
del empleado, fecha de ingreso, salario basico
actual, promedio mensual, cantidad de dias
acumulados, cantidad de dias que no ha
asistido a sus labores, cantidad de dias a pagar
prima, valor total de la prima, valor de los
anticipos que se han realizado si hay lugar a
elloy el neto a pagar por el concepto de prima.
Para obtener este reporte desplacese a
Semestre - Prima de Servicios.

REPORTES DEL ANO

Acumulados Afo: Este reporte presenta
detalladamente la informacion de los empleados
y sus devengos durante el afio. Las opciones de
configuracién son:

Afo: Por Afo Periodos: Presenta los devengos
de los empleados discriminando cada uno de los
periodos del afio.

Por Ao Mes: Presenta los devengos de los
empleados discriminando estos mensualmente.

Periodo Inicial: El usuario selecciona el rango

Galculo Prima Legal Semestral Version Windows

Orden 1 Cadigo del empleadol h

OrdenZ  yombre Completo =2

000733 F\.LZATE WALEMCIA JOHANM ANDRES |

000772 kEONZALEZ AYILA ERIEA YIMETH |

Tipo Basico Para Calculo ¥ Sumar Transporte Legal ?

* Basico Actual
Grabar Prima en Petiodo

Basico Anteriar Generar Docurnento Anticipo

Fecha Corte Prima
30,06/ 2009

Fecha Corte Acumulados
304012009

Aceptar Cancelar

E1.+ Resumen Movimientos

¢ & tew @S e @

* Por &PoPeriodas Por AfoMeses

Periodo Inicial Periodo Final
afio 2009 ~ Afio 2009 -
Perfoda 01 01,01,/2009 A 30401/2008 = Perfodo 22 16/12/2009 4 30/12/2003 =

Estla  Simple Azul

Masiva | Individual

Orden 1 Cédiga del empleada e

Orden 2 Cédige del empleada =

Aceptar Visualizat Cerrar

inferior o la fecha y periodo a partir de la cual se desea obtener la

informacion.

Periodo Final: El usuario selecciona el rango superior o la fecha y periodo
hasta donde se desea obtener la informacion para el reporte.

Estilo: Para elegir el formato para visualizar el reporte.

Conceptos: El reporte por defecto presenta el concepto salario basico
mensual, si el usuario lo desea se puede incluir algin concepto de los que
se muestra en la lista desplegable denominada “Incluir”.

Totalizar Verticalmente: Al sefialar esta opcion el reporte no solo

presentara la sumatoria de

los valores columnares,

sino también

verticalmente es decir, la sumatoria de los conceptos en el afio por cada

empleado.

Masivo: Esta pestafa se utiliza para ejecutar este reporte y que se incluyan

todos los empleados, las casillas orden 1 y

orden 2 se utlizan para

seleccionar el criterio o columna para presentar el orden de los datos.



Individual: Esta pestafia permite generar este reporte por el empleado
seleccionado, para realizarlo solo es necesario el cddigo del empleado o
buscarlo mediante la opcion

REPORTES DE HERRAMIENTAS

Reportes SQL: Esta opcion se encuentra en Herramientas - Reportes
SQL. Permite generar consultas SQL para obtener informacion de las bases
de datos del aplicativo; para realizarlas sera necesario conocer la estructura
de las tablas de las bases de datos, es por ello que esta opcién sera usada
especialmente por el equipo de soporte de T&S.

OTROS REPORTES

Estos reportes presentan los reportes que no estan por defecto en Antares,
pero que suelen ser solicitados por las empresas. Estos reportes pueden
variar en su estructura para ajustarse a las necesidades y requerimientos de
cada empresa; para solicitar reportes de este tipo pdngase en contacto con
el equipo de soporte de Antares.

Pago en Cheques: Se presenta un reporte de los empleados a los cuales se
realiz6 pago mediante cheque, el valor de este pago, el nimero del cheque y
el valor total por concepto de pagos mediante cheques; esta opcion se
encuentra en el menu “Periodo” de Antares.

Pago en Cuenta: Este informe se genera por la entidad financiera
seleccionada y presenta un listado de los empleados a los cuales se les
realizo el pago de su némina mediante consignacion, los datos son el
namero de la cuenta, el tipo de cuenta, el valor consignado y el valor total
por pagos realizados mediante consignaciones; esta opcion se encuentra en
el menu “Periodo” de Antares.

Pago en Efectivo: Este reporte presenta una lista de los empleados a los
cuales se les realizo el pago de su némina en efectivo, se muestra el valor
por empleado y el valor total por concepto de pago en efectivo; esta opcion
se encuentra en el menu “Periodo” de Antares.

Vencimiento de Contratos: En el menu “Periodo”, & s i

opcion “Eventos” se encuentra “Vencimiento de ¢ @ ' mE3a# 3

contratos” Presenta un informe con el listado de los i PeiodoFid
empleados a los cuales se les vence el contrato en ™ ’ o ’

el rango de fechas seleccionado en “Periodo Inicial”  Feee noumamsanoums »  Peiod o ooz omias
y “Periodo Final”; la opcion “Estilo” especifica el

formato visual o disefio del reporte y en la pestaia .|

“Masivo” se elige el criterio para ordenar el listado e i mgess -
de datos del reporte. 02 i .

Aoeptar Wisualzar Cenar




Anticipo de Cesantias: Cuando la empresa va a realizar
un anticipo de cesantias a un empleado, por concepto de:
Mejora, Amortizacibn o compra de vivienda, Estudios,
Impuestos o consignacion; se elige esta opcion y el
sistema calcula el valor a pagar por concepto de
cesantias. Antares genera un documento que presenta
esta informacion y que debe ser firmado por el empleado
como constancia de que recibid el pago anticipado de
cesantias. ; esta opcibn se encuentra en el menu
“Periodo” de Antares.

Descuento de terceros: Mediante esta opcion se
presenta el reporte de los pagos seleccionados en
“Conceptos a Incluir” que se han realizado a los terceros
en el rango de fechas “Periodo Inicial” y “Periodo Final’
discriminados por conceptos y por entidad o nombre de
empresa.

Planilla Nomina: Presenta la informacion de pago
discriminando para cada empleado los conceptos de
devengo, los conceptos de descuento y el valor total a
pagar. El usuario selecciona el criterio de orden para la
impresion de la planilla, la opcion “Resumir Conceptos”
aplica cuando hay varias novedades que corresponden a
un mismo concepto, en lugar de mostrar todas las
secuencias se muestra el valor de la sumatoria de las
novedades de dicho concepto. Se puede configurar la
numeracion de los cheques mediante la opcion “Controlar
Numeracion de Cheques” y permitir que el tipo de
impresion sea DOS; esta opcion se encuentra en el mend
“Periodo” de Antares.

Consulta Conceptos: Este reporte presenta un listado
detallado con el nombre de los empleados a los cuales se
le pago el concepto o grupo de conceptos seleccionado en
“Concepto” en el rango de fechas “Periodo Inicial” y
“Periodo Final”’. Permite discriminar los conceptos por
secuencia o agrupador de costo; en las opciones Imprimir
se elige el valor a mostrar en el reporte; esta opcion se
encuentra en el menu “Periodo” de Antares.

Constancias Laborales: Para generar un documento que
permita al empleado certificar las funciones y rango de
fechas que ha laborado en la empresa, solo se debe
digitar el cédigo del empleado y seleccionar aceptar; esta
opcidn se encuentra en el menu “Periodo” de Antares.

Antiapo Cesantins

cédigo |

Mombre: [

Fecha Corte Cesantias 25/08/2005

Fecha Pago Fondos 15/02j2008 -
Destin Cesantias 0 - Consignada -
Documente Soporte

Fecha Documento Soparte  25/08/2009  ~

@rabar en Historico @rabar en Periodo

Persion

Plamiila Ancha Por Seccion

Crdenl | cgdiao del emoleade as

©rden 2 Cadian del emoleada x

o001z EAMPUZANG LOAIZA HERNANDO |

000773 HERRERA 05548 JORGE EDUARDC |

Tipo Impresion DOS

v Resumir Conceptos

En Descuentos imprimir
v FPerioda

* Acumulado Cantidad

Contralar Mumercacion Cheques
Mamero Inicial

Cantidad Consecutiva

Controlar Consecutive Cheques

GEnerar Editar Consulka Imprirnir Cancelar

1,001 SUELDO BASICO

00001z

[ CAMPUZAND LOAIZA HERNANDO

Fecha de expedicion:

Aceptar

A manera de ejemplo se listan algunos reportes personalizados que su

empresa puede solicitar:




e Certificado de Salarios

e Certificado Seguridad Social
Comprobante Pago

Imprimir Contrato

Imprimir Informacion Empleado
Imprimir Tabla Conceptos
Liquidacion Contrato

Reporte Revision Retefuente
Reportes Afio

Reportes Aspirantes

Reportes Columnares
Reportes Embargos

Reportes Mes

Reportes Periodo

Reportes Semestre

Resumen Movimientos
Resumen Provisiones
Reporte Empleados Retirados
Vacaciones Consolidadas
Vacaciones Pendientes

7. QUE ESY COMO HACER CIERRE DE PERIODO

Como es sabido el usuario la ndmina se calcula por cada periodo, que varia
en numero de dias segun la configuracion inicial que haya realizado el
usuario. El cierre del periodo indica que no se van a realizar mas acciones
en el periodo actual, es decir, todas las novedades de todos los empleados
han sido registradas y por ende se ha calculado la némina para todos los
empleados. Es importante resaltar que una vez realizado el cierre del
periodo esta accion no se puede reversar, es decir el cierre del periodo se
debe realizar cuando el usuario esta totalmente seguro que no sera
necesario realizar mas registros en el periodo actual.

La Opcidn “Cerrar Periodo” se encuentra ubicada en el menu “Periodo” y al
seleccionarla aparece la ventana:

B3 = Ciernre de Periodo

"4 - -
Centro de Utiidad  EMPOCALDAS Sceptar
FPerodicidad empleados _mensual Cerrar
Ao 20039
Feriodo o1 - o107 20049 - 2001 20039

Juewves, 01 de Enero de 2003

“iernes, 30 de Enero de 2009

Motificar a otros usuanos



INFORMACION DE CIERRE DE PERIODO

Centro De Utilidad: Muestra el centro e Utilidad al cual corresponde el
periodo que se pretende cerrar.

Periodicidad: Presenta el nombre de la periodicidad a la que pertenece el
periodo.

Afo: El afio en el que se ubica el periodo que se pretende cerrar.

Periodo: Indica el identificador del periodo, ademas de la fecha de inicio y
finalizaciobn de este. En los recuadros siguientes se muestra la fecha
completa de Inicio y Finalizacion del periodo.

Notificacion a otros usuarios: Al seleccionar esta opcion, se comunicara a
los demés usuarios que se encuentren utilizando Antares que se va a
realizar el cierre del periodo.

Una vez seguros de que se esta ubicado en el periodo que se desea cerrar,
basta con oprimir “Aceptar” y el sistema cierra el periodo. Si existen
empleados sin el célculo de ndmina, el sistema genera un listado de errores
gue se debe corregir para poder ejecutar esta accion.

1. INSTALACION BASICA Y EN RED

Planeacion.

Creacion de archivos UDL para montaje en red.
Como crear una nueva carpeta.

Como crear nuevos usuarios y asignarles perfiles.
Como crear un nuevo centro de utilidad.

Como crear y modificar los agrupadores de costo.

~ePoo0op

A. PLANEACION

La instalacion de Antares se realiza a través de un CD que contiene los
componentes necesarios para su buen funcionamiento

Instalacion en un Unico computador (stand alone):

Siga los siguientes pasos para completar la instalacion del software basico
de Panorama y cualquiera de sus médulos:

1. Antes de instalar los programas, se debe revisar la configuracion
regional de Windows. Esto se hace en el panel de control.



¥ Configuracian regional y de idicoma —==—

Formatos Ubicacdn I Tedados e idiomas I Administratwvo

Seleccione una entrada en la lista Formateo para cambiar la forma en que el
equipo muestra ndmeros, monedas, fechas y horas.

Formato actual:

[Espafiol (Colombia) -]

Ejermplos de cdmo se muestran los datos con este formato:

rdrmero: 122, 456, 789.00

P oneda: 5 122,456 ,7893.00

Hora: 11:02:19 a.m.

Fecha corta: 1&.708,/2009

Fecha larga: martes, 18 de agosto de 2009

[ Persconalizar este formato... ]

Para cobtener formatos,. teclados w herramientas adicionales, consulte el sitic
web de PAicrosoft.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] Apl

2. Tanto en la pestana “Numeros” como en “Moneda” se debe ajustar los
parametros “Simbolo decimal” para que sea “punto” (.) y “Simbolo de
separacion de miles” para que sea “coma” (,), como se observa:

[ ‘¥ Personalizar la configuracién regicnal &l
Mumeros | Moneda I Hora I Fecha I
Ejemplo
P ositivo: 122 456, 759.00 Megativo: -1232,456,789.00
Simbolo decimal: [] -
Mdamero de digitos decirmales: [2 v]
Simbolo de separacién de miles: . -
Mdmere de digitos en grupo: [12_455_?89 v]
Simbolo de signo negativo: - -
Eormato de ndmerc negativo: [—1.1 v]
P ostrar ceros a la izguierda: [U.? v]
Separador de listas: . -
Sistema de medidas: [Métrico "]
Digitos estandar: [012455?89 "']
Usar digitos nativos: [Nur‘lca v]
Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracién
predeterminada del sisterma para ndameros, moneda, hora
w fecha.
[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
-

Inserte el CD de instalacion en la unidad correspondiente.

Empleando el explorador de Windows, situé la trayectoria

D:\Instalables\VBA en la unidad de CD-ROM

5. Se debe instalar VBA Visual Basic Aplication, corra el programa
llamado “setup.exe”, siga el asistente de instalacion y permitale
instalar las actualizaciones disponibles.

6. Continue instalando las librerias del sistema, se encuentran en una

carpeta llamada Librerias, doble click en “spLibrerias.exe”, seguir con

el asistente de instalacion.

how



7. Ahora siga con la instalacion del modulo administrador.

Corra el

programa 'spAdministrador.exe’. Aparecera un ayudante o wisard de
instalacién. Siga sus pasos uno por uno.

Admanistrados

Administrador

\Wedcome to the Admnetiador Setup Wiean
sﬂemwhlud&nm
e

Admanistrados

Select lodder 1o place sholcuts i

=) Flaght Simulstor 2000
’ﬁ Micioszoit Défice Tools
= ) Miciosolt Visual Basic 60
) Henamientas de Micrc
229 Miciocsolt Web Publishing
-_3 Noston Commander
=

= reANALGIEDE 2D

«|
New Eolder...

< Bac

Start Copying Files

The Setup Wizad row has enough infamation to
copyng Admnistiador fles 1o your computer. |f yo
1eview ot change any seliings, cick Back.

To start copying fies, chck Newt

Instalacién del software
El peograma de instalacion inatalaed Miciosolt Data Access Components 25
Haga clc en Siguents para empazar 3 instalacion

« Alras

[Siguenie>] ©

Instalacion de Microsoft Data Access Components 2.5

Contiato de licencia pata ¢l usuario fnal

Lea o siguiente cantiato de kcencia Presiane la tecla AV PAG para leer of
resto del contrato. Debe aceptar este contrato para irstalar of software:

[CONTRATO OE LICENCIS PARA EL USUARIO FINAL DE MICROSOFT .I
CORPORATION

Micrasoft Data Access Components 2.5
PORTANTE, LEADETENIOAMENTE este Conlrato de Licencia para
suano Final ("CLUF") consihwe un acuendo lagal entre usted (sea
figica o persona wridical y Micsosoft Corporation respacto s |

iguente > Cance

Instalacion de Microsoft Data Access Components 2.5

Se completd la instalacion
La instalacén se complelo canectamente,

Se nstalo My ft Data & Comp: 25 eneste sistema.
Haga chic on Finalzar para sakr de la instafacion.




Admanistrador

Finishing Sefup

Congratulshiorss, the Setup Wizard has Arashad th
rstalation

8. Corra el programa 'Administrador' que encontrard en Inicio ->
Programas -> Panorama. Es posible que tenga que reintentar. El
‘Administrador’ organiza la informacion basica, y actualiza las bases
de datos.

9. Configure Carpetas de Trabajo, Centros de Utilidad y Agrupadores de
Costo.

10.Instale de manera similar el modulo aplicativo Panorama motivo de la
instalacion.

11.Corra el modulo aplicativo. Este le indicara que debe regresar al
‘Administrador' y configurar alli los usuarios y permisos.

12.Vuelva a correr el programa 'Administrador’. Verd en el arbol de
configuracion ahora instalado el aplicativo que corri6 en el punto
anterior.

13.Cree y configure al menos un usuario.

14.Ya esta listo para tener acceso al modulo aplicativo. Cérralo de nuevo
y configlrelo de ser necesario.

Instalaciéon en un ambiente de red:

El Servidor:
Repita todos los pasos anteriores en el servidor.

Una Estacion de Trabajo:
En cada estacion de trabajo se requiere crear dentro de la estructura
Panorama, un archivo de extension UDL por cada base de datos instalada.

CREACION DE ARCHIVOS UDL PARA EL MONTAJE EN RED

Los UDL son vinculos de datos que permiten enlazar en este caso las bases
de datos que se quieran proteger o almacenar en otra localizacion.

En cada estacién de trabajo se requiere crear dentro de la estructura
Panorama, un archivo de extension UDL por cada base de datos instalada.
Siga los siguientes pasos:



1.

3.

Cree manualmente con la ayuda del explorador de Windows en cada
estacion una copia fiel de la estructura creada en el servidor, pero
esta vez sobre el disco local C: Por ejemplo C:\Panorama\Dat\Acme.
Situé el explorador de Windows sobre la carpeta C:\Panorama\Dat y
haga clic con el boton derecho del mouse en la sub ventana derecha
y cree un nuevo 'Microsoft Data Link'. Rendmbrelo para que se llame
Panorama.udl. Sino aparece esta opcion en los menus contextuales
de Windows, cree un archivo vacio con el nombre 'Panorama.udl'.
Para crear un 'Microsoft Data Link' también se puede hacer creando
un documento de texto en blanco y se guarda como... con
'Panorama.udl’

Haga clic con el boton derecho del mouse sobre el archivo
Panorama.udl y seleccione 'Propiedades’

4. En la pestafia 'Proveedor' .

Seleccione Microsoft Jet 4.0 OLE DB Provider.

Propasedades de Panorama_udl | 7 § ><| |
Genaral Froveedor ' Conexién | Avanzadas | Todas |

Seleccion= los dalos & los que deses coneclarse:

Proveedores de OLE DB

Microsoft ISAM 1.1 OLE DE Prowvider
Microsoft Jet 3571 OLE DB FProwides

Microsoft Jet 4 0O OLE DE Prowvwdes

Microsoft OLE DB Prowvider for Intemet Publshng
Microsoft OLE DB Prowvdesr for ODBC Drrvers
Microsoft OLE DB Prowvides for OLAP Sesvices
Microzoft OLE DB Provides for Oracle
Microsoft OLE DB FProvdes for SQL Server
Microsoft OLE DB Sirgle Proviader

MS Remote

MSDataShape

s_égnaiot\be))J

Luego emplee el botén 'Siguiente' para continuar



Avanzara entonces a la tercera pestafia 'Conexion.
e Se selecciona la base de datos Panorama.mdb que se desee acceder

Propsedades de Panorama_udl | 7 § ><|

Gereral | Proveedor Comexién 'Avanzadasl Todas |

E speciFigue 1o siguierte para coneclarse &5 datos de Access:
7 Selecciones 0 escnba &l nombtee de una base de dalos
r\\Ser\nd:f'-.C‘\Par-:ta'na\.l:.-al'-F'ar-:farna mib o= |

2 Escnba la nfomacdn para inciss sesidn en la base de datos
MNombee de usuasioc |Sdren

|

I Contrassfiaenblanco [T Pemiti guardar contras=fia

FProbar conesaon I

Aceptar ' Cancelar l e l Ayudsa l
« remotamente. Emplee el boton .. para seleccionarla
adecuadamente.

Finalmente emplee el boton 'Aceptar' para concluir la operacién.

5. Cree los UDL para las bases de datos adicionales que se requieran.
Por ejemplo PubAplicacion.udl, PanoramaEmp.udl y Aplicacion.udl y
configurelos en forma analoga a la descrita anteriormente.

La préxima vez que entre en el aplicativo en la estacion donde se ha
realizado esta operacion, el aplicativo e incluso el médulo Administrador
trabajard con las bases de datos del servidor y no las locales a pesar que
aun se encuentren residiendo localmente. Si Panorama encuentra el archivo
'Panorama.udl’, asumira que es una instalacion de red y exigira el resto de
UDL para continuar.

6. Repita estos pasos en las demas estaciones, 0 copie la carpeta
C:\Panorama y sus subcarpetas de la estacion de trabajo ya
configurada sobre el disco C: de cada una de las estaciones que
vayan a trabajar con Panorama, y a las cuales se les haya ya
instalado debidamente el software y posean la licencia de uso
requerida.

NOTA: El contenido de Panorama.udl puede ser el siguiente texto:
[oledb]
; Everything after this line is an OLE DB initstring



Provider=Microsoft.Jet. OLEDB.4.0;Data
Source=\\Servidor\C\Panorama\Dat\Panorama.mdb;Persist  Security
Info=False
Por lo tanto es posible configurar el UDL simplemente creando un archivo de
texto con esta informacion y ajustando lo referente a la seccion 'Data
Source=' con la trayectoria correspondiente.

COMO CREAR UNA NUEVA CARPETA

Una carpeta de Trabajo es la unidad de informacion de mas alto nivel. Aqui
se puede obtener informacion consolidada de todos los centros de utilidad
que la componen. En una misma instalacion se pueden manejar cuantas
empresas se requiera; el nimero maximo de empresas esta limitado por la
capacidad de almacenamiento disponible en disco.

Para crear una nueva carpeta de trabajo se da click derecho en el icono
Panorama ubicado en el arbol principal del Modulo Administrador vy
seleccionar nueva empresa

% Administrador, 1.249 Jet Engine - [Panorama]
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Panorama
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Inhabilitar Todas las Estaciones
Habilitar Todas las Estaciones
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e Se abre la ficha de carpetas de trabajo y se llenan los datos, hay que
ser cuidadoso en el ingreso de los datos, ya que ésta informacion no
se puede modificar mas adelante.

e Esta ficha cuenta con unas opciones adicionales a la barra de
herramientas estandar. Estas opciones son: cerrar, modificar, guardar
y muestra el estado en el que se encuentra el sistema en ese
momento, estos pueden ser: “consulta” y “modifica”.
Para llenar la informacion se debe estar en el estado de “modifica”.
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Archivo  Herramientas 7

A w4 e B

e
=1-{g Panorama Campo Canterido
= B Admiristrador e Panorama
= 3 Antaresindustrisi2
2p siso
= g Autol
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Datos de la Carpeta

Hombre de la Capeta

Configuracién de la Empresa

Mascara Cuentas 0.0.00.00
Mascara Agnupadores oo oon

de Costo

Nivel Captura de [0

Ingresos

Mombre Agrupadord [~
Membrs doupador 2 [
Membrs doupador 3 [
Mombre Agupadors [
Nembre dgupader 5 [

£ Administrador 1,249 ..,

e Como minimo se deben llenar los campos en rojo adecuadamente.

- Nombre de la Carpeta = Nombre de la carpeta que se esta
creando, en muchos casos es el Nombre de la Empresa

- Mascara cuenta = Define como se van a manejar las cuentas para
la interfaz contable, generalmente se deja lo que viene por defecto

- Mascara agrupadores de costo = Define la cantidad de
agrupadores de costo que puede tener la aplicacion, estos son
jerarquizados y se pueden tener varios niveles y subniveles, los
cuales se separan por la notacion punto (.)
La cantidad de ceros de la mascara indican la cantidad de grupos
y subgrupos que puede tener el sistema, para organizar la
informacion.

- Nivel captura ingresos = 1

- Nombre agrupador 1, 2, 3 ,4, 5 = es el nombre de los niveles que
se definieron en la mascara de agrupadores de costo

COMO CREAR NUEVOS USUARIOS Y ASIGNARLES PERFILES

Para crear nuevos usuarios se debe estar en el Administrador, en el lado
derecho de la ventana se debe ubicar en la correspondiente carpeta de
trabajo

Los perfiles de usuario son los encargados de clasificar a los diferentes
usuarios dentro de cada uno de los aplicativos, se crean con el fin de permitir
o denegar el acceso de los usuarios a las opciones de los aplicativos segun
lo determine el administrador. En cada aplicacion, se deben crear los perfiles
necesarios para el uso del sistema.



1 Para crear un Nuevo Perfil se da clic derecho sobre la aplicacién
en donde se quiere crear el nuevo perfil

2 Administrador 1.249 Jet Engine - [Panoram

archivwo Herramienktas= Wer Tablas Aauxiliares v

| o ca] * | ™ s

|F'ancurarna"u‘l‘-.clmini3traclcur

+ ] COMNFAMILIARES

2 Se abre la siguiente ficha:

3 Perfiles para Aplicacion

. [ Nuevo  m|um|M|ca|e®| 2
Perfil | Mombre | Aplicacidn |.-‘1‘-.dministradnr
Mo, |[Mend | Permitida? | Tipo Permizo | ~
1 Archivo Mo 0 - <Minguno:
2 Carmbiar Contrasefia Ma 0 - <MHimgunos:
3 Salga Ma 0 - <Mimgunos
4 Herramientasz Mo 0 - <MHinguno:
5 Calendario Mo 0 - <MHinguno:
E Calculadora Mo 0 - <Minguno:
7 Hoja de Motas Mo 0 - <Minguno:
=] tenzajes Ma 0 - <Mimgunos
= | tantenim. Baze Datos Mo 0 - <MHingunos
1a Backup Mo 0 - <MHinguno:
11 Restaurar Mo 0 - <MHingunoe
12 Freferencias Mo 0 - <Minguno:
13 Log Aplicacidn Ma 0 - <Mimgunos
14 “Wer Ma 0 - <Mimgunos
15 E xpandir Rama Mo 0 - <MHinguno:
16 Contraer Rama Mo 0 - <MHinguno:
17 E xpandir Todo Mo 0 - <Minguno:
18 T ablaz Ausiliares Ma 0 - <MHimgunos: -
e Corceler |

En donde la casilla Perfil indica el consecutivo o la numeracion del perfil
gue se esta creando, seguida por la descripcion del nombre del perfil y
posteriormente en la parte de arriba en la casilla Aplicacion se discrimina
la Aplicacién a la cual se le estan definiendo los perfiles de usuario.
Posteriormente se encuentra la descripcion de cada uno de los items del
menu de los cuales se puede tener permisos.

3. El perfil se debe crear con un cédigo y un nombre, a cada item de la
tabla se le puede dar alguno de los siguientes permisos:
0 ninguno



1 lectura

2 lectura/creacion

3 lectura/creacién/modificacion

4 lectura/creacion/modificacion/supresion

Estos permisos se modifican dando doble clic sobre cada una de las
opciones o para hacerlo de forma masiva se puede ir al menu
principal y seleccionar la opcion permisos y escoger la opcion
deseada.

Todos con LiCreacisn

ol Todos con LICIMediFicacian

* Todos con Lic/Misupresicn
T

o HE Ao

4 ) A

W L) COMFAMILIARES

g# Mueyva IIEI“B\_IA?@@

Peril (i HMormbre | Aplicacién [Edministradon

[ Farmitida? | Tipo Permiso

Z
o
Djoocoojooojooooooooo)

0
o
3
)
a
]

Crear usuarios:

Los usuarios son quienes pueden realizar alguna accion en el sistema, para
crear un usuario se da clic derecho sobre la carpeta de trabajo y se
selecciona nuevo usuario, posteriormente se abre la siguiente ventana.

| B [ Neeve cE| e o] e 2

Tipo de Cambio

U =wuaria ||

WM

" Mo Cambiar

Muswa Contrasefia | = | & Prazima ez

Confirmmar Contrazeria | Al Wencimisentko

' S seema
Fecha Creacidan |I:|4_.-'I:|?..-'2DDEI

Fecha Ultimo Cambio  |04/07 /2003 Eancelar |

Se deben llenar los campos con el nombre del usuario, y se le asigna una
contrasefa y posteriormente se guardan los cambios.

En el arbol aparecen los usuarios dentro de la carpeta de trabajo donde tiene

las opciones de abrir usuario, suprimir usuario y abrir aplicaciones donde se
asignan los permisos de usuario.

Asignar Perfiles De Usuario:



Se da clic derecho sobre el usuario creado dentro de la carpeta de trabajo y
se selecciona abrir aplicaciones donde se abre la siguiente ficha.

& Aplicaciones para el Usuario

2al l=Jdi=Es] %—I

=uario

Ipablcn

Apnlicaciones |lnstaladas

Aplhicaciones del Ll=suano

-

>> |
_=< |

-

<< |

P e=rfil I

Socepkar |

'

Ze=rrar |

Aqui se seleccionan las aplicaciones a las que el usuario va a tener acceso y
con qué perfil, de los creados en cada aplicacion, puede entrar al sistema.
Apoyandose en los signos de > y < se puede pasar de las aplicaciones
instaladas a la asignacién de las aplicaciones a las cuales tendra accesos el

usuario.

COMO CREAR UN NUEVO CENTRO DE UTILIDAD

Para crear un nuevo centro de utilidad se da click derecho sobre la carpeta

de trabajo creada y se selecciona -> Nuevo Centro
siguiente manera:

de Utilidad de la

@ Administrador 1.250 Jet Engine - [Panorama]

Archive Herramientas Wer Tablas Auxiliares
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|F'an0rama\EMF'DCALDAS

=- E Farorama Campo

| Contenido

% Administrador
%“d Antares ndustrial2
ﬁ Antares|ndustrial3
%‘g Siso

% Aautalg

) ADM)

T COMFAMILIARES
) PEOFPLE_COMNTALC
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Abrir Empresa

= |Empresa [Carpeta de T._.
MazcaraCuentas

MombrelGrupol
MombreGrupoz
MombreGrupos
MombreGrupod
MombreGrupo5

g

b ascaraGrupozCozto

3RS |

[+

ivelCapturalngresos
B

articipaR epkdintrabajo
stafctiva

Carpeta

Suprimir Empresa

Dechabilitar Empresa

Muevo Centro de Utilidad

Muevo Usuario ombre

Se abre la siguiente ventana donde
(en rojo).

0.0.00.00
Departamento
Grupo

B Linicipio
Dependencia

0.0.00.000

1

u}

Falzo
“erdadero

4
EMPOCALDAS

se deben llenar los campos obligatorios



i Centros de Utilidad

| | [Feeve ||| #] 2

X

Codigo

Maombre |

Alias |

Contable

La Empreza

ldentificacian | ﬂ

Total Empleados |

Dezcripcidn
Actividad |

E condmica

Grupo de

Actividad | - LCancelar
E condmica

FReprezentante Legal
|0 Feprezentante | ﬂ

Cdodigo: Se asigna un codigo predefinido, este aumenta seguin se vayan
creando nuevos Centros de Utilidad.

Nombre: Se indica el nombre del Centro de Utilidad que estamos creando.
En los datos la empresa se debe diligenciar la siguiente informacion:

Identificacién: Se debe escribir la identificacion de la empresa (en este
caso la empresa sera el centro de utilidad). Si el nimero de identificacion
ingresado no existe, significa que la empresa no esta creada como tercero,
por esta razén se abre un cuadro de dialogo indicando que se debe crear el
tercero, si el tercero ya esta creado, el sistema cargara los datos de este
tercero y podremos continuar.

| | [Fesvo cm|wm|re |||
Cadigo Ii

Haombre |Centra de: utilidad

Alias |centra de utilidad
Contable

La Empresa Pregunta

ldentificacian

I— \:"(3 El Tercero OOO0ZZ2222222 no existe, dDessa Crearlo?

T otal Empleados

Descnpcian =

Actividad |

E condmica

Grupo de

e ' =l [ === |
E condmica

Reprezentante Legal

ID Representants | ﬂ

Después de creado el tercero se cargara el nombre de la Empresa.



(Bl Ceniros de Utihdad =

w | <xo| | EEEEES] o | | e o 2R
Cadige

Mombre [EMPOCALDAS

Alias I
Contable

ldentificacian 111111111111 ﬂ

[EMFOCaLDAS

Total Empleados [111

D escripcicn
Actlvldad I
Economica

Grupo de

Actividad | 10 - sctividades no bien especificadas - LCancelar
Econdmica

ID Fiepresentants [ooo0z43232413 ﬂ

Trujille M onica

Total Empleados: Este campo es informativo para el sistema, y se debe
indicar el nimero de empleados con los que inicio la empresa.

Descripcion Actividad Econdmica: Es un campo informativo para el
sistema, y se debe indicar la actividad econdémica de la empresa.

Grupo de Actividad Econdmica: En este campo se debe indicar, cual es el
Grupo de la Actividad Econdmica de la empresa seleccionando una de las
opciones que aparecen en la lista.

Grupo de
Actividad | 3 - Indusztria Manufacturera ﬂ

E conamica

3 - Industria M anufacturera

4 - Electricidad; Agua; Gas » Yapor

b - Congtruccion

6 - Comercio al por magar v al por menar
7 - Tranzportesz v Comunicaciones
g
a
;

Il Representante

- Establecimientos Financieros; Seguroz; Bienes: Inmue

- Servicioz Comerciales
0 - Actividades no bien ezpecificadas -

En datos Representante Legal se debe diligenciar la siguiente informacion:

Representante Legal: Se debe escribir la identificacion del Representante
legal de la empresa. Si el numero de identificacion ingresado no existe,
significa que el tercero no esta creado, por esta razén se abre un cuadro de
dialogo indicando que se debe crear el tercero, si el tercero ya esta creado,
el sistema cargara los datos de este tercero y podremos continuar.

Al estar creado el tercero, solo con ingresar la identificacion del mismo, el
sistema cargara el nombre del representante legal.



B <=ntros 42 Uthdad

| o] | A @ w2

Cadigo 1
Mormbre [ErPOCALDAS

Alias |
Contable

ldentificacidn

EEEERRRRAREINN |

EMMPOCALDAS
Total Empleados  [177
Descripcion

Auctividad |
Econdmica

Grupo de
Auctividad
Econdmica

| 10 - actividades no bien especificadas -

1D Representants

Trujillo bonica

OON= 455541 3 [ ]

Cancelar

Se deben guardar los cambios y el Centro de Utilidad creado aparecera en el

arbol dentro de la Carpeta de Trabajo.

E‘ Aocdrrmiiniistrador 1L.250 Jet Engimne - [Famnorarmal]
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COMO CREAR Y MODIFICAR AGRUPADORES DE COSTO
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Para realizar modificaciones a un agrupador de costo se debe ingresar al
modulo Administrador, ingresar a la carpeta de trabajo y ubicarse en el
centro de utilidad en el cual se desea configurar dichos agrupadores de
costo.

@' L e A anc ey, BT e Ersacpinaes — P Sar e n - Ens s

LN el By 1 BT ] Herrami=mtas T = Talbhlas Auvuxiliares =

=l = - - . =
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o Larmee=smibo=s —
OS]l s =

T1-EFRFFOCAL S
e Aaagrupadorss Sosho

Z-ErFAFOCSL D= FER=ICOR
=D AaOorupadorss osho

o Larmee=smibo=s



1. Se ubica el mouse sobre la opcién “Agrupadores Costo”, se presiona
click derecho y se elige la opcién

=) Documen Abrir Agrupadores de Costo |

Crear Agrupadores de Costo:

1. Ubiquese en la ventana “Agrupadores de Costos”, como se muestra en
la imagen:

S Ao adores de Costo Jerardguizados —

[ [ = @< Consulta OF) - M 2™ &S R

Empresa  EMMPOCALDAS Centro de Utilidad PRUEES PADMICS,

Cadigo ] Salias | Membre | categaris| Tipo Imputac | 1

- -

2. Seleccione la opcion Nuevo 0 ubicada en el mend superior, se
visualiza la ventana:

$ Soarapracdior dde Costo ferarcguiizacios o —

Archiva Harrami=sntas =

- Nueve  [F] M 1 ¥ T3
Cadiao

0000 odd

Departamento. Grupo. b unicipio. Dependencia
Cadiago
Importacian
Fombre

Slia= Categoaria o

Imputacian O - <=MNingunos -

 eeprar Concetar

3. Se diligencian los campos:

Cdédigo: Segun la “Mascara de Agrupador de costos” definida anteriormente
en la Carpeta de Trabajo el sistema muestra la configuracion que se debe
dar al agrupador de costo que se esta creando.

Para el ejemplo, el cédigo debe ser: Departamento [1 cifra], Grupo [1 Cifra],
Municipio [2 Cifras] y Dependencia [3 Cifras]

Es muy importante que cada agrupador que se va a crear, tenga su
respectivo agrupador padre creado.

Cdodigo Importacion: Este cédigo solo se debe configurar cuando se
pretende importar la informacion de los agrupadores desde otro aplicativo.



Nombre: Es la denominacién que se asigna al ultimo nivel del agrupador de

costo.

Alias: Es un sobrenombre (nemotécnico) que se le puede dar al agrupador
de costo. Este dato se utiliza para denominar el agrupador de costo, segun
la nomenclatura del sistema contable.

Categoria: Es un dato cualquiera que asigna una categoria a los
agrupadores de costo.

Imputacion: Se utiliza para determinar el agrupador de costo a que
concepto contable se debe cargar, esto segun el PUC (Plan Unico de
Cuentas) para comerciantes. La lista desplegable presenta las opciones

hPwpbhbPFO

4. Para finalizar el proceso de creaciébn de un agrupador de costo,

<Ninguno>
Administracion
Produccioén
Ventas

Carga Fabril.

se

presiona el Botdn “Aceptar”. Se muestra Los agrupadores creados con su
respectiva jerarquia.

=5
- S ==

Empresa

Cadigo

Aorupadores de Costo Jerarquizados
= ¥ &= B

ERFO TS DS

Consulta

ERFOCS DS

Centro de Litilidad

| Categorial

Tipo Imputac

| Importaci -

111

1110
1 .z2o1
P I B =
11203
e I ={n T}
11,205
1,711,208
.1.11.207
111208
111,209
11210
11301
111,302
111,303
111,304
11 a4

A2 ddddaadaadaaadaalaaa
daddaddadddaddaddadadada

Modificar Agrupadores de Costo:

| alias | Hombre

CalLbDas [C0)
Grupol

b anizales
Gerencia

Subgerencia Financiera
Secretaria General

Gestidon Humana

Salud Ocupacional

Sistemas
Suministros

Adrifistrativo Logistico CC

Contabilidad

Tezareria ¥ Presupussto

Costos
Comercial

Spoyo Comercial
Facturacian
F.O.F

JoooooQooooOoOoOOooOOoO00

Addddddd A

1

- Adrninistracicr
- Adrninistracicr
- Adrninistracicr
- Administracidr
- Administracidr
- Sdministracicr
- Administracicr
- Administracicr
- Administracior
- Administracior
- Adrninistracicr
- Adrninistracicr
- Adrninistracicr
- Administracidr

3 - “entas

3 - “entas

3 - “entas
- Administracior

P - Proch o ieeidaen

1. Una vez ubicados en la ventana “Agrupador de Costo Jerarquizado” se
selecciona el agrupador que se pretende modificar, se da doble clic

sobre él de manera que se muestra la ventana:



-a% Agrupacor de Costo Jerarguilzacdo

7

Archivo Herramientas

s o Consulta  [FE] &R " = 3@ 2

Coadigo
0O.0.00. 000
D epartamento. Grupo. M unicipio. D ependencia
Coadigo
Importacican
FHombre

Bliaz Categoria

Imputacicn

| T Aceptar T | Cerrar

Para modificar el agrupador se da clic sobre el botén modificar

Se Habilitan los campos §tte pueden ser modificados, cuando se digiten
los cambios se da clic en el botén “Aceptar” y de esta manera se
actualizan los cambios.

w N

$ S apraagracdor e Costao ferarcgueizaaclaos

o = iy WA= He=rrami=mtas=s Ea

meF- e Gl FSENSSE CE - e e 2 R

Codige

Chepartamento. Gruapo. M ouniicipio. D ependencia
Cadiago
Ilmporkacicarm

Fombre Ceoal Dass [ISE]
Slims Categori=s O
Ilmpuitacicm 1 - Adrnimistracism -

[ e T = T Cancelar

3 - Como Calcular Las Vacaciones
Las vacaciones son manejadas en Antares por conceptos cuyo concepto
notable sea (021 — Vacaciones disfrutadas y 022 Vacaciones en dinero).

Las vacaciones se pueden pagar tanto en dinero como en tiempo, ademas el

flujo normal para realizar las vacaciones se realiza haciendo primero la
programacion y luego se saca al empleado a vacaciones.

Como Programar Vacaciones

Se ingresa por el menu principal en Empleados en la ficha “Programar
Vacaciones” o por el método abreviado del teclado Ctrl+V.



Antaresindustriald 3_3I537F - Jet Engine - Colombia

O chiier o O=piranke= Empleadao= Periodo == Semeskre

ﬂ_l ﬁl IE.' E Trea S FModifica Empleada “Erl+-E
Tondiciones de Conkrakcto el
Seguridad Soacial Zerl=

FPusesto Trabajo

Exvaluacidn Desaempaefio
Historia SJusencias
Historia YWacacions=s=
Hisktoria T esanktias

FPegisktro academico
Experiencia Laboral
Idiomas

Farmilia

Frogramar WwW.ac

Calculadora de Concepblos
EBuscar Tercero

En la ventana sacar a Vacaciones se debe estar en modo modificar,

1. Se entra al modo Modificar: Para esto hay varias opciones:

: . , e G

a. Haciendo clic sobre el icono de modificar Q

b. En el menu, eligiendo la opcién “Archivo -> Modificar”
c. Con el teclado oprimiendo CTRL+M

2. Se inserta un nuevo registro: Para esto hay varias opciones:
a. Con el raton, se hace doble clic sobre el renglon que esta
indicado con “<N>".
b. En el menu, eligiendo la opcién “Registros -> Nuevo”
c. Con el teclado oprimiendo CTRL+Ins

Apareciendo la siguiente ventana:

=¥ Sacar a Vacaciones E|

| | G| (eSS | em| || #| ] 4] |10 D

Empleado

e EsEEEwEN  [WESEEEN Eiminer Proo
En Tiempo
| CAMPUZAND LOAZA HERNANDD Diaz habiles a disfrutar |E
Infarmacian Fecha para zalir a vacaciones |D1 M2/2009 j
Fecha de Ingreso | MM21977 Fecha de Reingreso | 011242009
Total dias ya disfrutados [ ] Factor de Caloulo | 1 |1
Ultimo periodo [ mM2M977 Pagar En &fio ’—_l
Total dias de ausencias | i] Pagar En &ficPeriado | ﬂ
Diaz pendientes | 482
Er Dinero

Diaz a pagar i]

Fagar En Afio -
sewe =

Fagar En AfioPeriodo | j

Como diligenciar los campos:

Se ven en rojo los campos que son obligatorios, en esta ventana se ven los
campos correspondientes al empleado mostrando el cédigo del Empleado
con su correspondiente nombre, ademas se ven también los campos
informativos en la parte izquierda de la pantalla en donde se muestra la



Fecha de Ingreso, el Total dias ya disfrutados (de vacaciones anteriores), el
altimo periodo en los cuales se disfrutaron las vacaciones, el Total dias de
ausencias y Dias pendientes de vacaciones.

Vacaciones Pagadas en Tiempo:

=W Sacar a Vacaciones El
| S| G| (S o R[] | | RA] B2
Empleado
,97 E statuctivo _ Eliminar Prog
En Tiempo
| CamMPUZANO LOAIZS HERMNAMDO Dias habiles a disfrutar |.I 5
Informacian Fecha para zalir a vacaciones |U'| AA42009 -
Fecha de Ingreso | o1 A2977 Fecha de Reingreso | 22/12/2009
Total dias va disfrutados I [1] Factor de Caleulo | = |2
Ultimo periodo | 01121977 Pagar En Ao 009 —_l
-~
Tatal dias de ausencias | o Pagar En AficPeriode  [01 01,/01/2008 [l 30/01/2008
Dias pendientes I 4802
En Dinero
Dias a pagar 0
Fagar En Afo -
Aceptar | LCancelar N .
Fagar En AfioPenodo | LI

En la parte derecha de esta ventana se diligencia la informacion de la
programacién de las vacaciones pagadas en tiempo se muestra el nimero
de Dias Habiles a Disfrutar el cual es la cantidad de los dias que se van a
pagar por motivo de vacaciones.

Esta informacion es seguida de la Fecha Para Salir a Vacaciones y la Fecha
de Reingreso las cuales indican exactamente cudles seran los dias
calendarios que la programacién de vacaciones cubrira.

Posteriormente se muestra el factor de célculo, en la parte izquierda el factor
de calculo es la sugerencia que realiza el sistema para indicar en cuantos
periodicidades se van a realizar el pago de las vacaciones y en la parte
derecha de este campo se muestra el campo que el usuario diligencia este
puede o no seguir las recomendaciones del sistema, es preferible que se
sigan las recomendaciones del sistema para diligenciar este campo.

Ademas se muestra el campo Pagar En Afio que es un campo obligatorio y

el de Pagar En AfoPeriodo en los cuales se debera discriminar las fechas
correspondientes para el pago de las vacaciones.

Vacaciones Pagadas en Dinero:
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En la parte inferior derecha se puede diligenciar el pago de vacaciones En
Dinero en donde si se han colocado informacién en los campos de pago de
vacaciones En Tiempo estos campos ya no son obligatorios, pero si se
pueden diligenciar en caso de un pago de vacaciones mixto el cual tiene un
factor de pago de vacaciones en tiempo y de pago de vacaciones en dinero
o0 si el pago es exclusivamente en Dinero.

En la ficha en Dinero se muestran los campos de Dias a pagar en el que se
deben ingresar la cantidad total de dias a ser pagados, en el campo Pagar
En Afo se ingresa el afio en el cual se pagaran las vacaciones gque se estan
programando y posteriormente se deberd ingresar en el campo Pagar En
AfoPeriodo.

Como Sacar a Vacaciones

Se ingresa por el menu principal en Periodo en la ficha “Sacar a
Vacaciones”.
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Hay que tener en cuenta que el formulario para sacar a Vacaciones no
es un formulario estandar este puede cambiar segun la forma y las
necesidades como la empresa realiza el proceso de sacar a
vacaciones a sus empleados, teniendo presente lo anterior en términos
generales la ventana Sacar a Vacaciones tiene el siguiente aspecto

Como diligenciar los campos:

Liguidacion de vacaciones

Modo calculo

" Masivas Acepkar Cancelar |

I+ Prusba

Fecha Inicial Fecha Final [ @&rabar Yacaciones Historico

Cadigo Empleado
ootz [CAMPUZAND LOAIZA HERMAMDO

En esta ventana se puede realizar los célculos efectuandolos en modo de
calculo masivo el cual es para sacar a vacaciones a todos los empleados
gue han sido programados para salir a vacaciones o se puede seleccionar
solamente el modo de calculo individual en donde se debera discriminar cual
sera el empleado a ser sacado a vacaciones, ingresando el cédigo del
empleado y se muestra el nombre del empleado.

En esta ventana ademas se puede realizar a manera de prueba los célculos
para revisar si los datos han sido diligenciados con éxito y se debera
seleccionar la opcién de Grabar Vacaciones si se necesita almacenar los
datos del calculo de sacar a vacaciones en la ficha de novedades
correspondiente.

Nota: Cuando se esté calculando a un empleado y él este programado para
salir a vacaciones se mostrara en una ventana el siguiente mensaje de error
si no se ha sacado a vacaciones a dicho empleado.

B Clculo000012.men - Bloc de notas
dctrivg Edcin Formato Yer Ayuda =

CALCULO CORRESPONDIENTE AL Aflo 2009 v PERIODO (1 COMPRENDIDO ENTRE OL/01/2009 v 30/01/2009

Msg 01 ERROR:
CODIGD: 000012 IDENTIF: Q00004558729 DEBE SALIR A VACACIONES EN ESTE PERIODO

Se debe pues primero programar las vacaciones, luego sacar al empleado a
vacaciones y posteriormente realizar los célculos correspondientes del
periodo.



4 - Como calcular las primas al final del semestre

La prima legal en Antares es manejada por conceptos cuyo concepto notable
sea (025 Prima legal).

Para realizar el calculo de la prima se debera ingresar por el menu principal
en Semestre en la ficha “Prima de Servicios”.
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Hay que tener presente que la ventana de Célculo Prima Legal Semestral no
es una ventana estdndar de Antares, la presentacion de dicha ventana
puede cambiar de acuerdo a las necesidades de la empresa y a la forma en
la cual se realiza esta operacion en esta. Sin embargo en términos generales
la ventana Célculo Prima Legal Semestral tiene el siguiente aspecto:
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Como diligenciar los campos:

La ventana Calculo Prima Legal Semestral cuenta con los siguientes
campos:

Los campos Orden 1y Orden 2: los cuales se refieren a los parametros para
ordenar la informacién en el reporte arrojado por el célculo.
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célculos, este puede ser con el Basico e el
|
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Actual, o se puede seleccionar, realizar el célculo con el valor del Basico
Anterior.

Se debera indicar si se debe Sumar Transporte Legal para el calculo de la
prima legal o no, esto se realiza seleccionado la opcion.

La opcién Grabar Prima en Periodo cuando se selecciona indica que los
calculos que se realicen en este formulario se guardaran en la némina y se
podran ver en la ficha Cantidades y Valores.

La opcién Generar Documento Anticipo indica que se creara un
comprobante del anticipo de la prima de legal si es el caso y si el empleado
lo solicito.

Se muestra ademas las fechas de Corte para el semestre del célculo de la
prima legal, aqui se muestra la Fecha de Corte Acumulada la cual es la
fecha actual del periodo en la cual se lleva acumulada, y se muestra ademas
la Fecha Corte Prima la cual indica la fecha en la cual se realizara el cierre
del calculo de la prima

Como crear una nueva periodicidad y sus parametros

Periodicidad: es donde se capturan todos los valores que determinan la
manera como operara el sistema en cada una de las periodicidades
definidas para el centro de utilidad correspondiente. A periodicidad se llega
por archivo — opciones. En el arbol se da clic contrario sobre el centro de
utilidad y se selecciona ‘Nueva Periodicidad’, aparece la siguiente ventana
donde se pide la informacion necesaria para crear una nueva periodicidad.
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Los datos contenidos en el recuadro "Datos Basicos" no son modificables
después de haber sido creada la periodicidad.

e Codigo Periodicidad: es un numero consecutivo asignado
autométicamente por la aplicacién para identificar cada una de las
periodicidades correspondientes a un centro de utilidad.

« Nombre Periodicidad: es el nombre asignado por el usuario a la
periodicidad que se esta creando.

e Duracién del periodo: aqui se indica la cantidad de dias que
comprende cada periodo de esta periodicidad; es decir cada cuantos
dias se liquidara la nomina, puede ser 1-Semanal, 2-Decadal, 3-
Catorcenal, 4.Quincenal, 5-Mensual

o« Tipo Fecha Periodo: Este pardmetro tiene incidencia sobre la
planeacién de los periodos del afio que lleva a cabo la aplicacion
autométicamente cuando se crea un nuevo afio para la periodicidad
seleccionada. Aqui se selecciona uno de los dos tipos de fecha que
maneja el sistema: a) Reales: considera que cada mes tiene la
cantidad de dias que realmente tiene y que el afio es de trescientos
sesenta y cinco dias e incluso se hacen consideraciones para afios
bisiestos; b) Comerciales: considera que todos los meses son de 30
dias y que el afio es de trescientos sesenta dias.

e Fraccionar para mes completo: Permite manejar las nominas
semanales y catorcenales, debe activarse para poder realizar la
autoliquidacion que es mensual y en este tipo de periodicidades un
mes puede quedar en dos periodicidades y se deben hacer las
fracciones correctas para poder hacer la autoliquidacion
adecuadamente (mensual).

e« Horas para descanso: indica la cantidad de horas que se deben
laborar en la semana para tener derecho al descanso dominical. Este
pardmetro es valido para nédminas con periodicidad semanal (7 dias).

e Afo Activo: muestra el afio al cual corresponde el periodo actual. El
periodo actual para el sistema es el periodo siguiente al ultimo periodo
cerrado, excepto para cuando no se ha liquidado ninguna nomina en
cuyo caso el periodo actual es el primer periodo y debe seleccionarse
aqui después de haber creado el afio y los periodos correspondientes
como se indica en ‘Ao y Periodos’

e Periodo Activo: en este campo se muestra el periodo actual el cual
pertenece al afio indicado en el campo anterior. En el caso de ser el
primer periodo que se va a liquidar debe seleccionarse aqui el
periodo respectivo.

Los datos contenidos en el recuadro "Referencias" son:

e Tipo Pago Minimo: la aplicacién permite establecer el valor minimo a
ser cancelado a los empleados, de tal manera que el valor de los
descuentos es recortado, si es necesario, con el fin de respetar este
valor. El sistema aplica los descuentos en orden ascendente del
cbdigo de los conceptos de descuento, por lo que los conceptos que
estdn mas propensos a ser recortados son aquellos cuyo codigo es



mas alto. En esta lista descolgante aparecen los siguientes valores
posibles:

o "0 - Ninguno": el valor minimo a ser cancelado es cero pesos;
esto significa que el maximo que el sistema permite descontar
es igual al valor total de los devengos.

o "1 - Valor Fijo": el valor minimo a ser cancelado es el valor que
aparece en el campo "Pago Minimo".

o "2 -9% Baésico": el valor minimo a ser cancelado es la fraccion
que aparece en el campo "Pago Minimo" aplicada al salario
basico.

o "3 - % Devengos Periodo": el valor minimo a ser cancelado es
la fraccion que aparece en el campo "Pago Minimo" aplicada al
total de los devengos del periodo.

e Pago Minimo: el valor de este campo determina el valor minimo a ser
cancelado a los empleados en cada periodo de acuerdo a lo explicado
en el punto "Tipo Pago Minimo".
Siempre que debido a esta caracteristica el sistema recorta un
descuento al momento del calculo del periodo, se produce una
advertencia donde se indica que descuentos fueron recortados.

e Tipo Fechas Prestaciones: Aqui se selecciona uno de los dos tipos
de fecha que maneja el sistema: a) Reales: considera que cada mes
tiene la cantidad de dias que realmente tiene y que el afio es de
trescientos sesenta y cinco dias e incluso se hacen consideraciones
para afios bisiestos; b) Comerciales: considera que todos los meses
son de 30 dias y que el afio es de trescientos sesenta dias. Este
pardmetro tiene incidencia sobre el calculo de las prestaciones
llevado a cabo por la aplicacion.

e Tipo Acumulados Prestaciones: El valor seleccionado en este
parametro determina la base sobre la cual el sistema calcula las
diferentes prestaciones sociales:

"0 - Bésico + Variable" : la base es la suma del sueldo béasico
mas todos los devengos variables que forman parte del salario.

o "1 - Ordinario + Variable" : la base es la suma de las horas
ordinarias pagadas mas todos los devengos variables que
forman parte del salario.

e« Grupo de Requisiciones: Numero de requisiciones

o« Crear empleados so6lo mediante Requisicion: Con esta opcion se
obliga al sistema tener creado como aspirante a una persona antes de
tenerla creada como empleado

« Tabla de conceptos Publica: Si se tienen varias periodicidades y se
requieren parametrizar todos los conceptos iguales para todas las
periodicidades se activa esta opcion.

Los datos contenidos en el recuadro "SCAT" son:



e Activo: Permite el uso de un reloj biométrico si la empresa

cuenta con él para el ingreso al sistema

« IDNomina: Permite el uso de un reloj biométrico si la empresa

cuenta con él para el ingreso al sistema
e Trayectoria: Ruta donde esta la informacion del
biométrico

o Estd en Modo Exclusivo: Si esta activado sirve para que otros
usuarios no puedan ingresar al sistema a modificar

informacion.
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Los datos contenidos en el recuadro "Al Capturar Datos" son:

Controlar Fecha de Creacion Novedades con respecto a
las fechas fijadas en la tabla de periodos: Permite el uso de
un reloj biométrico si la empresa cuenta con €l para el ingreso
al sistema

Exige las Fechas de Vinculos A Fondos EPS, AFP, CCF al
Capturar: Permite el uso de un reloj biométrico si la empresa
cuenta con él para el ingreso al sistema

Aportar sobre 1 SMLV a Parafiscales: Permite que el aporte
a los parafiscales se hagan sobre el 1 salario minimo legal
vigente y no sobre lo que realmente gand el empleado. Se
utiliza cuando el empleado trabaja medio tiempo y se le paga la
seguridad social.



Los datos contenidos en el recuadro "Al Calcular" son:

Activar Horas Inteligentes: Este parametro determina si el
sistema calcula de una forma automética la cantidad de horas
ordinarias que se le deben pagar a cada empleado y las hora
de descanso compensatorio correspondientes; este ultimo
valor es calculado siempre y cuando este concepto exista y
este activo. Si este parametro no esta seleccionado, es decir la
casilla correspondiente no contiene un chulo, dichos valores
deben ser calculados por el operario y digitados como una
novedad.

Exige Partidas y Contrapartidas Contables al momento de
Calcular: Permite interactuar con las interfaces contables, se
selecciona para obligar que se llene la informacion necesaria
de los sistemas contables

Exige Terceros Contables al momento de Calcular:
Determina si la informacion que va para un sistema contable
tiene un tercero.

Los datos contenidos en el recuadro "Exige Horas Completas En periodo”

son:

Exige Horas Completas En periodo: Tipo de mensaje que
guiero que me salga cuando no existan horas completas de un
empleado en un periodo.

Los datos contenidos en el recuadro "Controlar Fecha Programacion
Vacaciones" son:

Controla Fecha Programacién Vacaciones: Tipo de mensaje
gue quiero que me salga cuando no he sacado a vacaciones a
un empleado y le doy calcula. Lo méas utilizado es que me
genere un mensaje de error, ya que se debe calcular un
empleado que va a salir a vacaciones por el formulario sacar a
vacaciones. Si el empleado no va a salir a vacaciones ese
periodo se debe borrar la programacion de vacaciones.

Los datos contenidos en el recuadro "Firmas En Reportes” son:

Nombre Firma 1: Se coloca el nombre que desea que salga en
todos los reportes que se generen, es una de las opciones de
personalizacion con las que cuenta Antares

Cargo 1: Cargo que ocupa la persona que esta en el nombre 1
Nombre Firma 2: Se coloca un segundo nombre que desea
gue salga en todos los reportes que se generen, es una de las
opciones de personalizacidon con las que cuenta Antares

Cargo 2: Cargo que ocupa la persona que esta en el nombre 2



Pestana Vacaciones
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e Generar Ord. Diur. Anticipado: Genera el pago anticipado de
las vacaciones

Los datos contenidos en el recuadro "Fecha Fin Vacaciones" son:

e Reintegro menos 1 dia Laboral: El empleado se reintegra al
trabajo después de sus vacaciones un dia laboral

e Reintegro menos 1 dia Calendario: El empleado se reintegra
al trabajo después de sus vacaciones un dia calendario

NOTA IMPORTANTE: el calendario del sistema permite marcar las fechas
gue corresponden a dias festivos. "Antares" obtendra del calendario del
sistema esta informacion para determinar el numero de dias festivos de un
periodo cuando se esté discriminando el descanso compensatorio. La
aplicacion también empleara la informacion de festivos en el calculo de
vacaciones.

COMO CREAR UN ANO Y SUS PERIODOS

Un afio en Antares es el periodo al cual se le realizaran los calculos
correspondientes a la ndmina y a la autoliquidacion.



Como crear los afos en Autolq:

Para crear un afio en Antares primero se deberd crear el afio
correspondiente en la autoliquidacion, para esto se debe ir al aplicativo
Autolg en el mena Archivo y se selecciona Opciones o por el método
abreviado del teclado con las teclas Ctrl + O.
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Apareciendo la ventana de Opciones, posteriormente se debe desplegar el
arbol y ubicarse en la autoliquidacion a la cual se le desea crear el nuevo
afo, ubicados aqui se debera dar clic derecho y seleccionar la opcidon Nuevo
Afo.
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Como diligenciar los campos:
En esta ventana aparecen los siguientes campos:
Afo: Se refiere al indicativo del nuevo afio a crear.

Fecha Inicial: La cual se crea automéaticamente después de indicar cuél es
el afio a crear, sin embargo esta fecha se puede cambiar para decir cudl
sera la fecha inicial del periodo.

Fecha final: este campo también se diligencia automéaticamente, sin
embargo esta fecha se puede cambiar para decir cual sera la fecha inicial
del periodo.

En rojo aparecen los campos que son obligatorios, aqui se encuentra el
campo Basico Minimo Legal en donde se debera establecer cual es el monto
a cordado por el gobierno para regir el Salario Minimo Legal para el afio que
va a ser creado.

% Tarifa Total a Salud: este primer campo es para diligenciar el porcentaje
legal que se debe aportar por los empleados para la salud.



% Tarifa Total a Salud Pen: Este segundo campo es para diligenciar el
porcentaje legal que se debe pagar para salud, este porcentaje es aportado
por los pensionados.

% Tarifa Total a Pension: Este campo es para diligenciar el porcentaje legal
gue se debe aportar por los empleados para la pension.

En la parte derecha se discriminan cada uno de los aportes parafiscales los
cuales son establecidos por ley como lo son:

% Tarifa a CCF: Aqui se tiene el porcentaje que se aporta a las cajas de
compensacion familiar segun la sucursal.

% Tarifa a ICBF: Aqui se diligencia el porcentaje que se aporta al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

% Tarifa a SENA: Aqui se diligencia el porcentaje que se aporta al Servicio
Nacional de Aprendizaje.

% Tarifa a ESAP: En este campo se discrimina el porcentaje
correspondiente a la Escuela Superior de Administracién Publica, en caso de
gue la empresa sea una entidad publica.

% Tarifa a MEN: En caso de ser empresa publica se debera diligenciar, en
este campo se discrimina el porcentaje correspondiente al del Ministerio de
Educacion Nacional.
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Posteriormente de diligenciar esta informacion se debera dar clic en la
opcion Generar Periodos, la cual nos permite visualizar los periodos para
realizar los célculos para la liquidacion.
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Per | kMes |EnMes=| Tipo | Especial | D esde | Hasta | Posicién_| Pri Mes| Uk Mes
1 Enero 1 Marmal Mo 01-,01-2010 304012010 Com Fin 1 1
=2 Febrero 1 Mormal Mo 01./02/20010 ) 28022000 ComAFin

3 barzo 1 Morrnal Mo 01/03/20010 0 20403420100 Corm/Fin 3 3
4 Abril 1 Marmal Mo 01-/04/2010 300442010 Com Fin 4 4
=] bA Zpo 1 Mormal Mo 01-/059/2010 0 200592000 ComsFin =] =]
=] Jurio 1 Morrnal Mo 01/06/2010 0 20406420100 Corm/Fin =] =]
7 Jdulic 1 Marmal Mo 01/07/2010 30072010 ComAFin 7 7
=] Sgosto 1 Mormal Mo 01-/08/2010 200282000 ComsFin =] =]
« j P . - e . o P R T P e P P = — - -

Después de generar los periodos el nuevo afio aparecera de la siguiente

forma en la periodicidad:
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Después de tener creado el afio en el aplicativo Autolq se debe ir al
Aplicativo Antares, para posteriormente crear el afio correspondiente.

Como crear los afios en Antares:

Para crear el afio en Antares se debe ir al menu Archivo y se selecciona el
item de Opciones, en esta vista se debera desplegar el arbol izquierdo, y se
debera ir a la periodicidad a la cual se le desea crear el afo, luego se
debera dar clic derecho sobre la periodicidad correspondiente y se
selecciona la opcién Nuevo Afio como se muestra a continuacion.
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Fracciornas

Como diligenciar los campos:

Posteriormente aparece la ventana de Afio y Periodos en la cual se tienen
los siguientes campos:

&= Afio y Periodos E|

archivo Registros Herramienktas 7

| | G| [FEEEES o | e e 22

Periodicidad |empleados_mensual Afio del Periodo
Fecha lnicial | Fecha Einal I
Fatrimonio b a=imo |D Ingrezo kM aximo ID

| I Esta Cerrado

Basico Minimo Legal  [456300 & Tarifa s CCF |4 00003

% Tarfa & ICBF [3 onoox

Lransports Legal 55500 % Tarifa A SEMA |2 0000%

% Tarifa Total & Salud  [1z.5000% % Tarifa & ESAF (000005

Z Tarifa Total a Salud Fen |12 goooss % Tarifs & MEM [0 0000%

p=4 '79
22 Tarifa Total a Pensidn 16.00003% Tops Dese PendaFL 30 0000%
. % Tope Desc Rete SalEdu 5 gooo0sx
Tabla de Retefusnte | LT = Tope Desc Rete Wivienda |1 oo
alor UVT 23763

| Becalcular | Lcepkar | LCancelar |

Per | kMes | En Mes | Especial | Desde | Hasta | _Hrs | Posician | Prites| Uk Mes| LM -

1 Enero 1 Mo 01401 /2009 | 2001 /2009 240 Com/Fin 1 1 =]

= Febrero 1 Mo 014022003 | 25022003 240 CormAFin = 2 s

= [ 1 Mo 01./032/2003 | 15032009 120 Comishzo = 4 Me

4 2 Mo 164032003 | 30032003 120 Final 3 4 s

=] Abril 1 Mo o104 /2003 | 15/04./2003 120 Comisnzo =] E M

=] 2 Mo 164042003 | 30042009 120 Firnal =] =] =]

?l | va 1 Mo 01052003 | 15052003 120 Comienzo v =] iill
A >

Periodicidad: Es en donde se muestra cual es la periodicidad al cual se le
asociara el nuevo afno

Ao del Periodo: Muestra el afio al cual corresponde el periodo actual.
Fecha Inicial: Indica cual es la fecha de inicio del periodo actual
Fecha Final: Indica cual es la fecha de final del periodo actual

Patrimonio Maximo: Este campo en el que se indica cual es el patrimonio
maximo y se utiliza para utilizarse en certificados si la empresa lo necesita

Ingreso Maximo: Este campo en el que se indica cual es el ingreso maximo
y se utiliza para utilizarse en certificados si la empresa lo necesita.



Esta Cerrado: Esta opcién permite indicar si se estd creando un afo
cerrado, si se esta creando un afio anterior al que se le estan realizando los
calculos.

En la ficha Parametros Legales se deben ingresar los datos segun la
legislacion laboral actual que indica cuales son los porcentajes
correspondientes a cada uno de los items.

Aqui encontramos:

Basico Minimo Legal: Este es el campo en donde se debera establecer
cual es el monto a cordado por el gobierno para regir el Salario Minimo
Legal para el afio que va a ser creado.

% Tarifa Total a Salud: este primer campo es para diligenciar el porcentaje
legal que se debe aportar por los empleados para la salud

% Tarifa Total a Salud Pen: este segundo campo es para diligenciar el
porcentaje legal que se debe pagar para salud, este porcentaje es aportado
por los pensionados

% Tarifa Total a Pension: este campo es para diligenciar el porcentaje legal
que se debe aportar por los empleados para la pensién

En la parte derecha se discriminan cada uno de los aportes parafiscales los
cuales son establecidos por ley como lo son:

% Tarifa a CCF: Aqui se tiene el porcentaje que se aporta a las cajas de
compensacion familiar segun la sucursal.

% Tarifa a ICBF: Aqui se diligencia el porcentaje que se aporta al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar.

% Tarifa a SENA: Aqui se diligencia el porcentaje que se aporta al Servicio
Nacional de Aprendizaje

% Tarifa a ESAP: En este campo se discrimina el porcentaje
correspondiente a la Escuela Superior de Administracion Publica, en caso de
gue la empresa sea una entidad publica.

% Tarifa a MEN: En caso de ser empresa publica se debera diligenciar, en
este campo se discrimina el porcentaje correspondiente al del Ministerio de
Educacion Nacional.

% Tope Desc Pen/AFC: Este es el tope que se le puede descontar por
pension al empleado.

% Tope Desc Rete Sal/Edu: Este es el valor maximo que se le podra
descontar a los empleados por concepto de retencion en pagos en salud y
educacion.



UVTs Tope desc Rete Vivienda: En este campo se ingresan el valor de las
UVTs tope que se puede descontar por concepto de retencion en vivienda,
esto se aplica si un empleado tiene préstamos en vivienda.

Valor UVT: es el valor vigente de la UVT (Unidad del Valor Tributario).
Ademas se muestra el boton de Tabla de Retefuente en donde se ingresa
cudles son los parametros para hacer los calculos correspondientes a la
retencion cuando sean necesarios.

Si damos clic al botén tabla de Retefuente se muestran los siguientes
campos:

Rango Inferior: Son las UVT en las cuales empieza el rango.
Rango Superior: Son las UVT hasta donde llegara el rango.
UVT a Sumar: Es el valor que se sumara en UVT.

Valor: Es el valor correspondiente al rango de la UVT ingresado
anteriormente.

Porcentaje: Es la tarifa marginal.

| =, Tabla Retencion en la Fuente

archivo Herramientas s

| ) Cilesl3<) ol (e o] ) 22 -

L Ao I 009
| F ango Inferiar |-| Walar ID
N Fango Superior |95 FPorcentaj= ID,DEIDEI‘Z B
LT a Sumar ||:|
B ango Inferior | B ango Superior |"\.-"a|cu | = | Sumar
L B {$95 HiE ] 0.0000% 0
+396 F150 +0 19.0000% +0
+151 +3260 0 22.0000% +10
+32361 +99. 999 34 00005 +59

IERLEEE]

Scephar I Cerrar I

Después de tener diligenciados esta informacién se procede a generar los
periodos, para esto se da clic en el botébn Generar Periodos el cual esta en
rojo debido a que esto es obligatorio.



& Afo y Periodos |><

Archivo Regisktros  Herramienkas 7
| S| G| [Meeo” mm|em|m ||| 2

Periodicidad |emDIeadosimensual Ao del Periodo [2o10
Fecha lnicial  [mq 012000 - Fecha Final [ 3022010 =1

Fatrirnonio M aximnmo [o Ingreso Maxima [

| I E=sta Cemado

FPardmetros Legales ]

B 4sica Minima Legal  [s00000 = Ta.rifa A CCF |4 00002
*% Tarifa & ICBF [30000%
Transporte Legal o 3 Tarifa & SEM& [05000%
% Tarifa Total a Salud 7z 50005 % Tarfa & ESAF [085000%
% Tarifa Total a Salud Pen [z 00003 % Tarifa & MEN [7 00007
2 Tarifa Total a Pensidn 'W % Tame Dess FemEh ,W
% Tope Desc Rete Sal/Edu W
Tabla de Retefusnte | 'Ts Tope Desc Rete Wivienda ||3
— *alor LWT o
e e = e

En bMes | Ezpecial Pri kdes | Uk kMes | LI Morm

Después de dar clic en este boton en la parte inferior se mostraran los
periodos correspondientes a todo el afio.

& Afo y Periodos [z

Archiva Registros  Herramientas 7

| | Wl [Neeve ||| co|w] 2

Periodicidad |empleados_mensual Afin del Periodo (2010
Fecha lnicial | 140142010 - Fecha Einal | 3041242010 -
Patrimonio k4 Sximo ] Ingresa Maximao g

| [ Esta Cerrado

FParametros Legales l

* Tarifa & CCF |4 poo0z
% Tarifa & ICEBF |3 gooos

Easico Minimo Legal  [sonono

Transporte Legal - [$53.300 % Tarifa & SEMA [0 5000%
% Tarifa Total 2 Salud 12.5000% % Tanfas ESAP [pspooz
% Tarifa Total a Salud Pen |12 poooz % Tarifa & MEM  [1 00003

- S |[25.0000%
Z Tarfa Total a Pensidn 16.0000% Tops Desc PensaFt |35 0000%
% Tope Desc Rete Sal/Edu (1500 0000
Tabla de Retefustte | LWTsz Tope Desc Rete Vivienda |-| oo

alor LUNWT |$24,DDD

E Becalcular | Aceptar | LCancelar |
Per | tes |Ern Mes| Especial | Desde | Hasta | Hrz | Posicién | PriMes| Uk Mes | UEN -
1 Enera 1 Mo 01./01./2010 | 30/01/2010 240 Com#Fin 1 1 S
2 Febrero 1 Mo 01./02/2010 | 28/02/2010 240 Com#Fin 2 2 S
3 tdarzo 1 Mo 01./03/2010 | 30032010 240 Com#Fin 3 3 S
4 Abril 1 Mo 01./04/2010 | 30042010 240 Com#Fin 4 4 =1
5 b apo 1 Mo o1/0542010 | 30/0552070 240 ComsFin 5 5 =1
E Junio 1 Mo 01/06/2010  20/06/2070 240 Com/Fin E E =]
?l Julico 1 Mo 01./07/2010 | 20/.07/2010 240 ComFin 7 7 jL‘
A »

Para verificar que el aflo se cred correctamente se mostrara en la
correspondiente periodicidad el nuevo afio creado.
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Como crear un Periodo especial

Para ingresar un periodo especial en Antares, debemos ingresar por el
menu principal Archivo -> Opciones. De esta manera se abre la siguiente

interfaz:

XK AntaresIndustrial3 3.352 - Jet Engine - Colombia - [Opciones de Antares]

Archivo Herramientas Ver Tablas Auxiliares £

Fapcoi e Y= Y

EEIERR] -t aresl ndustrial

Campo Contenida

Se despliega el arbol y se ingresa al afio:

XA Antaresindustrial® 3.352 - Jet Engine - Colombia - [Opciones de Antares]
Archive Herramientas Ver Tablas Auxiliares 7

| o G| || g2

rtareslndustial 3 C O EE AT LSRE SO FARILER E S5 incorn = TaE]
=-de] Antarssindustrial? Campo [ Contenids
=120 COMFAMILIARES | =T
L 2Rl Eepresiones Contabilidad ID Carpeta 1
& [B coNFamMILIARES D Central tiidad 1
EE Quincenal | IDPeriodicidad 1
B Conceptos 1D no =009
GiruposTurmo EstaCenado Falso
e e irrcric kA i o
Suprirmir Afio oot aximo e
' " Frirmer Freriodo o
Archivar AR L chiveado Falsa
Desarchivar Afc Al Ficiodamo 01401 /2003
FochaFindmo 201242008

Se abre la siguiente ventana y en estado de modificacion se indica en qué
periodo del afio se quiere agregar el periodo especial de la siguiente forma:



r Arfio y Periodos (===
Archive Registros  Herramientas

| o] | I )] 2

Periodicidad  [Quincenal Ao del Periodo [Z009
Fecha lnicial  [a1 012009 Fecha Final [ 20 22005
FPatrimonio b Sxinno |D Inaresa M a=imno ID
Drias Frimer Periodo o [ Esta Cemrado

FParametros Legales I

Basico Miniro Legal  [456300 % Tarifa s CCF |4 0000%

% Tanfa s ICBF [2 0000

Transporte Legal  [55300 % Tarifa & SENA [Z 0000%

% Tarifa Total a Salud 1z 5000% % Tarifa s ESaP (000005

% Tarifa Total a Salud Pen 1z 0000 % Tarifa s MEM [0, 00003

= '79
% Tarifa Total a Pensidn 16.0000% Tope Desc PensaFL [30.0000%
= % Tope Desc FRete SalEdu [15 0000
Tabla de RBetefusnte | U Ts Tope Desc Rete Vivienda 100
“alor LT [o37E3

Gernerar Periodos | Hecalcular | Scepkar | LCancelar |
ke | En Mes| Especial | Desde | Hasta | Hrs | Posicien | Prikes [ Ut Hes | Uk M
aotubre 1 Ho o1A042009  15410/2009 120 Comienzo 21 22 [ 13
Mo 16-10°2003 2051042009 120 Final 21 22 =]

. Mo mMAM1/2009 15112009 120 Comisnzo 23 24 [ 13
noviernbre

&
z Mo 1641172009 304112009 120 Firsl 23 24 5

T diciemis 1 Mo A2/2003 | 15122009 120 | Comienzo 25 26 Me
'1emhrs B Mo 16/12/2009  30/12/2008 120 Firal 25 26 S

Al seleccionar el periodo donde se ingresara el periodo especial, accedemos
por Registros -> Nuevo, donde se abre la siguiente ventana:
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Horas=s Habiles del FPericodo I

Dias Proporcionmnalhhkdad para Soakkalg I O

LT eriaddos O =e=cde |

L eriados H a=st= |

En datos Tipo de Periodo encontramos la siguiente informacion:
Hay un campo informativo indicando el tipo de periodo y muestra
también si el periodo esta cerrado o no.

En datos Periodo encontramos la siguiente informacion:
Se puede visualizar el nimero del periodo especial que se eligio.

En datos Pertenece al mes encontramos la siguiente informacion:
Se puede elegir el mes del periodo especial que se esta creando.



