INSTRUCTIVO SEGUNDA FASE PARA LA IMPLEMENTACION DE NOMINA ELECTRONICA V.2

El siguiente instructivo, tiene como fundamento orientar sobre los cambios realizados en el sistema
FACTORY para el manejo de la Ndmina Electrdnica.

PREREQUISITOS

o Antes de empezar el usuario debe cerciorarse de tener la Ultima versién del médulo de Némina,
actualizar el archivo Directorios y haber ejecutado el proceso de Recuperacidn de archivos.

o Adquirir el servicio de ndmina electrdnica, para el registro, envio y consulta con el operador, a
través de Factory.

o La Nomina Electrdénica estara disponible Unicamente para los Motores base de datos SQL.

o Se debe descargar el programa complementario Soap Sdk 3.0 (Descargar desde la pagina
Factory), se debe instalar en cada terminal que utilice el Médulo de Némina para un correcto
funcionamiento.

MODIFICACIONES Y NUEVAS OPCIONES DEL SISTEMA FACTORY

e Lo primero que debe realizar el usuario sera activar el Parametro “Activar Nomina Electrénica”
que proporcionara las funcionalidades de Némina Electrdnica en el sistema. Para realizar éste
paso el usuario debe dirigirse a la opcidn Utilidades\Pardmetro del Sistema.

] Cambio de Parametros del Sistema x
Hoja 1 de Parametros H Hoja 2 de Parametros | Hoja 3 Parametros
¢Restar Salud Obligatoria en Depuracidn R ) 2 (g
Base De Retefuente Procedimiento 22 8§ | ¢Activar Opciones B2B87 (S/N] N
iRestar Salud Obligatoria en Depuracién iRestar Licencias no Remuneradas
Base De Retefuente Procedimienta 17 5 de Liguidacidn Vacaciones? (S/M)
iManejo de Calculo de Retencion con Promedio? M Activar Nomina Electronica
. Fecha de Inicio con

I 2 ; i
iMangja Centros de Costo por Grupos o Empleado? | N Némina Electrénica- 31/05/2021
:Maneja Contabilidad por Centros de Costa? M
iManeja Comprobante Contable Quincenal? M
sAporte Segun Planilla Integrada? M
MNimero de Dias Base para Vacaciones 365.00

;Calculo en la liquidacidn de contrato del
Concepto 22 sobre 720 dias?

iMo pago del dia 31 habil en disfrute de Vacaciones? | N

=

+|BC de Parafiscales para vacaciones sin M
proporcionar pericdos?

B |

Aceptar Salir

+

Ya en éste punto el usuario debe especificar la fecha exacta en donde se inicia con el proceso de
NAmina Electrénica segun el calendario definido por la DIAN segun la clasificacidon que corresponda.

e El siguiente paso a seguir sera la creacion de los consecutivos segun resolucion expedida en la
pagina de la DIAN para la implementacidon de Némina Electrénica

e El siguiente paso a seguir sera la configuracidon que tendra el sistema para enviar la Némina a la
DIAN.



Para poder configurar los consecutivos el usuario debe ir a la ruta “Utilidades\Parametros del
sistema\Configuracién de Némina Electrénica\Configurar Consecutivos”, donde encontrara la

siguiente pantalla.

o] Consecutivos NE
Cddigo Prefijo Inicio Fin
CON2 PRMNE 1000
[ i E| [+
Localiza Adiciona || Medifica || E Salir

NOTA: El usuario puede Adicionar, Modificar y Eliminar consecutivos.

Alertar cuando falten:
Expedicidn Resolucion: | 12/082021
Vencimiento Resolucion: | 12/082022 | Alertar cuando falten:

Mum. Aprob. Resolucidn 18188482120 | Afio Aprob.

») Administrar Consecutivas
Cadigo *: | conNz
Prefijo: |[Zz00E Inicio *: 1| Fin™
Descripcién: | RESOLUCION DE PRUEBA DS

10 | MOmeros de documento

x

1000 | Consecutiva: 0
30 | Dias B i+
2021 Agtualzar Sallir

El usuario segun la resolucion expedida en la DIAN debe diligenciar todos los datos que en la

anterior figura se observan.

Para poder configurar el wusuario debe ir a

la

ruta

“Utilidades\Parametros del

sistema\Configuracion de Nomina Electrénica\Configurar Parametros de Envié NE”, donde

encontrara la siguiente pantalla.



) Configuracion de Nomina Electronica x
Nom"q:a . | Actualizar Catalogos yio Campas = ﬂ-"
Electréonica Grabar Salir

Usuario: | Resolucidn: (® Modo Pruebas
. () Modo Produccidn
Contraseria: —~ [
() Habilitacian
Configuracion
o » » ™
Pasicion CUNE Posicion QR Posicion Fecha
0 0 0 0 0 0
N X Y X Y X Y A
K—Nﬂmeracién ~
Ultima Prefijo Asignadao: Cadigo de Consecutivo: | CON2
Ultimo Consecutivo: 0
o A

Usuario: Usuario definido por Factural para cada cliente.
Contrasena: Contrasefia definida por Factural para cada cliente.

Actualizar Catalogos y/o Campos: Al dar click en el botdn el sistema cargara los catdlogos necesarios
para la configuracién de Némina electrénica.

Posicion CUNE: Esta opcidn es para especificar las coordenadas que tendra el CUNE en el formato de la
Planilla de Némina, este dato es necesario para el correcto envié de la Némina a Factural, el formato
para la posicion debe ser en milimetros.

Posicidon QR: Esta opcién es para especificar las coordenadas que tendra el cédigo QR en el formato de
la Planilla de Némina, este dato es necesario para el correcto envié de la Nomina a Factural, el formato
para la posicion debe ser en milimetros.

Posicion FECHA: Esta opcion es para especificar las coordenadas que tendrd la Fecha y Hora en el
formato de la Planilla de Némina, este dato es necesario para el correcto envié de la Némina a Factural,
el formato para la posicién debe ser en milimetros.

Ultimo Prefijo Asignado: Ultimo prefijo asignado al proceso de consecutivos por empleado.
Ultimo Consecutivo: Ultimo consecutivo asignado al proceso de consecutivos por empleado.

Cadigo del Consecutivo: Corresponde al consecutivo que se encuentra en uso para la numeracién de
comprobantes por empleado.

Ubicacion espacial en el PDF
Las coordenadas, pueden ser encontradas de diferentes maneras, y deben entregarse al Web Service en
MILIMETROS; a continuacién ilustraremos una manera facil y eficiente de encontrarlas:

Utilizaremos GIMP 2.8 para ilustrar la obtencién de las coordenadas, colocar el cursor, sobre la esquina
superior izquierda del lugar donde se ubicara el cédigo QR.
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A continuacién en la esquina inferior izquierda de su pantalla, apareceran las coordenadas del punto que
usted esta buscando, y que deberd proporcionar al Web Service para la implementacion del CUNE, QR y
Fecha en su documento.

e Elsiguiente paso es configurar los datos generales del Emisor de la Nomina Electrénica.
Para eso el usuario debe ir a la ruta “Utilidades\Pardmetros del sistema\Configurar Datos de la
Empresa”, donde encontrara la siguiente pantalla.

' Datos Generales de la Empresa x
Mombre Empresa: | EMPRESA DEMd
Mit: | 8888888 -1
Pais | 169 COLOMBIA
Ciudad: | 11001 BOGOTA (D.C)

Departamento | 11 BOGOTA

Actualzar Salir

e El siguiente paso se debe configurar los cdédigo ISO (Organizacion Internacional de
Normalizaciéon) para los paises donde la empresa genere la Némina, para tal fin se debe ingresar
por la opcidn de “Tablas\Ciudades” y en el campo Cddigo 1SO definir segun tabla definida por la
DIAN el cddigo correspondiente por cada Pais.



. Ciudades 3

LG CY SR F STADOS UNIDOS v

Cddigo 1SO: | US

Cadigo - Nombre A

£y ] e
Localiza Adicions || Modifica Salir

Una vez se tenga parametrizada la informacidn de los Cddigos ISO, se debe configurar los
conceptos segln catdlogo de la DIAN, para tal fin debe ingresar por la opcidon de
“Tablas\Conceptos” y seleccionar el concepto NE corresponda al devengado o deducido salarial
o no salarial.

& Conceptos de Némina (Devengados/Deducidos) x
Informacion del Concepto | 03
Mombre | |COMISIONES Es Gravable?
) = = v Acumula Cesantias ?
Tipo ® Devengado O Deducido [ Acumula Prima Legal ?

] Acumula Prima Extra Legal ?
Acumula Vacaciones Compensadas?
Acumula Vacaciones en Tiempo?

[l Acumula Salud ?

Frecuencia O Primera O Segunda ® Ambas Quincenas

Reporta en O Horas O Dias @ Valor

Factor (Horas, Dias o Valor) 1.0000 v Acumula Fondo de Solidaridad ?
Acumula Indemnizaciones ?
Incluye en certificado ? S [#] Acumula Pensicn ?

Acumula Aportes Parafiscales?
(] Acumula Provision Prestaciones 5.7
Acumula Auxilio de Transporte

L ) Suma Dias En Pago Auxilio
Cdadigo para Medios Mag.: [] Maneja Cuotas?

Tipo de Pago:

Concepto NE:| 33 | Comisiones

Columna Planilla Resumida

B | W
Agctuslizar Salir

o Nota: Al realizar la actualizacidn de catdlogos el sistema por defecto define conceptos
principales como por ejemplo sueldos, auxilio de transporte, etc. Los demas conceptos
se deben configurar para el correcto uso del proceso.




Para una mejor actualizacion de datos de Conceptos de NE el usuario puede acceder por el
botén Masivo para poder visualizar el listado completo de conceptos para su respectiva
configuracion.

& Conceptos de Nomina (Devengados/Deducidos) x
Tipo Mombre Cond |~

L SUELDOS ]

011 CONTRATOS

02  AUXILIO DE TRAMSPORTE *

029 MEDIOS DE TRANSPORTE -

03 COMISIONES *

04 RECARGO MOCTURMO *

041 RECARGO NOCTURMO FESTIVO -

£ mnaR Cvmas mimsan nmmiani e -
& | B i
Localiza Adiciona (| Modifica || E liminar Salir Masivo NE
& Configurar Conceptos Mémina Electrdnica x
Cddigo Mombre Tipa NE |~
1 SUELDOS DEVENGADO 1] 2
011 COMNTRATOS DEVEMGADO -
02 AUXILIO DE TRANSPORTE DEVENGADO 2
029 MEDIOS DE TRANSPORTE DEVENGADO 23
03 COMISIONES DEVENGADO 33
04 RECARGO NOCTURNO DEVENGADO 0
041 RECARGO NOCTURNO FESTIVGD DEVEMGADO
05 HORAS EXTRAS DIURNAS ORDINARIAS DEVENGADO
06 HORAS EXTRAS NOCTURNAS ORDINARIAS DEVENGADO
a7 HORAS EXTRAS FESTIVAS DIURMAS DEVENGADO
071 HORA EXTRA FESTIVA DEVENGADO
0a HORAS EXTRAS FESTIVAS NOCTURNMNAS DEVEMGADC
09 TRABAJO EXCEPCIONAL EN DOMINGO DEVENGADO
10 DI ADICIOMNAL DEVEMGADO 26| w
Sueldo Trabajador EL"
Salir

Una vez se tenga parametrizada la informacion de los Cédigos de Conceptos, se debe configurar
los tipos de incapacidad segun catalogo de la DIAN, para tal fin debe ingresar por la opcién de
“Tablas\Conceptos” y seleccionar los conceptos de incapacidad (33) y segun criterio definir el
tipo de incapacidad.



Informacion del Concepto | 33

Reportaen O Horas ® Dias O Valor
Factor {Horas, Dias o Valor)

g

Y

Incluye en cerificado ?

Columna Planilla Resumida

Cddigo para Medios Mag.-
Tipo de Pago:

Concepto NE:

18 | Incapacidad

|Tip0 de Incapacidad: |1 | Comin

Conceptos de Némina (Devengados/Deducidos)

Mombre | INCAPACIDAD AL 100% Es Gravable?
: - = [ Acumula Cesantias ?
Tipo ® Devengado ' Deducido [1 Acumula Prima Legal ?

Frecuencia O Primera O Segunda ® Ambas Quincenas

1.0000

[J Acumula Prima Extra Legal ?
[] Acumula Vacaciones Compensadas?
[ Acumula Vacacienes en Tiempo?
¥l Acumula Salud ?
[l Acumula Fondo de Solidaridad ?
[] Acumula Indemnizaciones ?
Acumula Pensidn ?
Acumula Aportes Parafiscales?
[J Acumula Provision Prestaciones 5.7
[] Acumula Auxilio de Transporte
[[] Suma Dias En Pago Auxilio
[] Maneja Cuotas?
[ Ajustar a Salaric Minimo?
[] Maneja Incapacidad més de 180 dias?

Una vez se configure los tipos de incapacidad, se debe configurar el Pais y Ciudad donde el
empleado presta su servicio como empleado de la compafiia, para tal fin debe ingresar por la
opcién de “Tablas\Empleados” en la pestafia de Datos de Vinculaciéon el usuario debe

seleccionar el pais

y la ciudad.

Fecha Ingreso
Tipo Empleado
Tipo Contrato

Datos Generales | Datos de Vinculacidn | Afiliaciones | Dato

03/06/1987
P

| Plazo: 0 Meses

Cargo QP1 | OPERARIO DE MAQUINADO

C. de Costos 300 DIRECTOS

Tipo de Sueldo F

Ciudad Planilla: 11001 BOGOTA, (D.

Sueldo 1,100,000 | Medios 0
Forma de Pago C

Horas Diarias Trab. 8.0

Pais Donde Labora: | 169 COLOMBIA

Ciudad Labora: 11001 || BOGOTA (D.C)

Para una mejor actualizacién de datos del Pais y Ciudad donde labora el empleado, él usuario
puede acceder por la opcidén “Utilidades\Actualizar Datos Empleado” se agregaron dos
columnas para diligenciar los datos de forma mas rapida.

% Modificar Datos Generales del Empleado x
Teléfono CCF_Ban Cuenta Horas Diarias _ Sucursal _Clase Riesgo|Pais Labor Ciudad Labor | ~
CC B4 a0 3|169 05034 =
| lcc |B4 8.0 o[189 05030
cC |B4 8.0 0
CC B4 a0 0|
CC B4 8.0 0|
CC |B4 8.0 3
CC B4 a.0 0|
CC B4 8.0 0]
CC B4 a0 0|
CC B4 a.0 0|
CcC |B4 8.0 0
CC B4 a0 0| i
B T e
Tipo. Doc:| CEDULA DE CIUDADANIA Tipo. Cotiz | DEPENDIENTE CCF: | carau
Banco. BANCOLOMBIA SubT. Cot: E. Civil | casapo




Para poder configurar la fecha y hora de las novedades correspondientes a Horas Extras el
usuario debe ir a la ruta “Utilidades\Pardmetros del sistema\Configuracion de Némina
Electrénica\Ajustar Fecha y Hora de Novedades”, donde encontrara la siguiente pantalla.

o] Actualizar Fecha y Hora Nomina Electronica *

Periodo del . | 01/01/2021 Al 280212021 ] [=] Listar

Empleado: | CAMACHO CHACOMN ORANDO

Novedad: | HORAS EXTRAS NOCTURNAS ORDINARIAS

Cadigo MNovedad Horas Inicia Finaliza ~
08 1.0000| 16/01/2021 10:00:00 AM | 16/01/2021 11:00:00 AW

Buscarpor. @ Cgdige O Novedad

Digite Cédigo

NOTA: La anterior pantalla va permitir al usuario asignar la fecha y hora de inicio y finalizacién
de la novedad de Horas extras cuya novedad en su creacién por alguna razén no se digito la
informacidn requerida por la opcidn de Novedades.

Por las siguientes opciones el usuario debe asignar la fecha y hora de inicio y finalizacion de las
novedades de horas extras previamente configuradas para tal fin.

1. Actualizacién\Grabacion de Novedades.

2. Actualizacién\Enviar y Recibir Informacion: Opcion cargar novedades desde Excel.



