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1. CONTRATOS

1.1  ACTUALIZACION DE NITS
Es importante destacar que las personas o entidades relacionadas con la
empresa, tales como empleados, entidades, etc., deben estar registrados
como nits, junto con sus datos personales. Por lo tanto, en el médulo de
Némina el usuario puede capturar los datos de cada persona o entidad que
desea registrar en la tabla de nits y ademéas podra consultar los nits
anteriormente creados y modificar sus datos si es necesario.

1.1.1 Descripcion de las Pantallas

a. Pantalla de Actualizacién de Nits

Al ingresar a esta opcién aparece la siguiente ventana:

LABORATORIO CC

ACTUALIZACION DE NITS

Tipo Id.il CEDULADE ClL'DAD_-L’{ h's |!E5md0l & Activo () Inactivo H Tipo Nit Gobierna @ Privado
Numere de Id.  Digito [1er Apellido 2do Apellido 1er Nombre 2do Nombre
Tipo Contribuyente Tipo Tercero
| NATURAL | v | [ oTRO v
Direccion
Dir. Electr Teléfono Fax Apartado Aéreo Télex
2 T =\
([ Pais Descripcion = r
|. Crear Paises | ] Sucursal Crear Suenrsal
Depto. Descripcion : i (i
. |m,| [ Aplicar Comision |  Cuentas |
Ciudad Descripcion —
| CrearCindades || Entidad Bancaria
Barrio Descripcion :
| Crear Barrios |
e —_ Nro Cuenta Activa Tipo Cta
Zona Descripcion E
| Crear Zonas |
L 4
Nolista de ayuda | Registro:1/1 | | PAR11Facade |

Figura 52 Actualizacion de Nits
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Los campos de la pantalla de la Figura son:

Cédula: Este campo se selecciona si el tipo de identificacion a crear se
refiere a la cédula de ciudadania. Este campo es modificable.

Nit: Este campo se selecciona si el tipo de identificacion a crear se refiere a
un nit. Este campo es modificable.

Numero de Id.: En este campo se ingresa el numero de identificacion que
se va a crear. Este campo no es modificable una vez grabado. El contenido
de este campo es de tipo numérico y de longitud méaxima de 12 digitos.

Digito: En este campo se ingresa el digito de verificacion de la
identificacion. Este digito se ingresa para verificar la validez del nUmero de
identificacion ingresado. Este campo es de tipo numérico y su rango de
valores es de 0-9.

Activo: Este campo se selecciona si el nit se encuentra en estado Activo, es
decir, que esté siendo usado o se necesitard mas adelante en el modulo.
Este campo es modificable.

Inactivo: Este campo se selecciona si el nit se encuentra en estado Inactivo,
es decir, que dicho nit no esta en uso. Este campo es modificable.

ler. Apellido: En este campo se ingresa el primer apellido o apellido
paterno de la persona cuyo nit se va a crear. El contenido de este campo es
modificable, de tipo alfabético y de longitud méxima de 40 caracteres.

2do. Apellido: En este campo se ingresa el segundo apellido o apellido
materno de la persona cuyo nit se va a crear. El contenido de este campo es
modificable, de tipo alfabético y de longitud méxima de 40 caracteres.

ler. Nombre: En este campo se ingresa el primer nombre de la persona
cuyo nit se va a crear. El contenido de este campo es modificable, de tipo
alfabético y de longitud méaxima de 40 caracteres.

2do. Nombre: En este campo se ingresa el segundo nombre de la persona
cuyo nit se va a crear. El contenido de este campo es modificable, de tipo
alfabético y de longitud méaxima de 40 caracteres.

En el caso que se esté definiendo un nit, no se tendran que definir los cuatro
campos anteriores, sino un solo valor correspondiente al nombre de la
persona natural o juridica portadora del respectivo nit.

Solution:
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Solution:

Direcciébn: En este campo se ingresa la direccion exacta de la persona
portadora de la identificacion a crear. Este campo es del formato que se
utiliza normalmente para definir una direccién, en donde se ingresa primero
la Via, que puede ser el numero de la autopista, avenida, calle, carrera,
diagonal, kilbmetro, transversal, via u otra asignacion donde se ubique la
persona portadora del nit creado; luego se ingresa el numero del crucero-
placa, que es el nimero de la placa de identificacion del local o sitio donde
se encuentre la persona, y que consta de dos partes: en la primera parte se
muestra el nUmero de la via que complementa la direccién exacta donde se
ubique, por ejemplo, si se ubica en una carrera, entonces en el crucero
placa se muestra el niumero de la calle que complementa la direccion, si se
ubica en una diagonal, entonces en el crucero placa se muestra el numero
de la transversal que complementa la direccion; en la segunda parte se
muestra el nUmero o distancia en metros aproximada, que hay desde la via
cuyo numero se muestra en la primera parte del crucero-placa, hasta el sitio
donde se ubica la persona portadora del nit creado. Cuando se requiera ser
mas especificos en la ubicacion de una direccion, se debe ingresar también
el interior donde se ubica exactamente la persona portadora del nit creado,
tal como el numero de la manzana, bloque, piso u otro interior donde se
ubigue exactamente la persona. Dentro de este interior se debe referenciar el
namero exacto del apartamento, local, casa, consultorio, oficina u otro. Un
ejemplo con este formato de direcciébn es el siguiente: Cra. 45 # 98-56,
Bloque 4 local 408. Este campo es de tipo alfanumérico de tamafio maximo
200 caracteres. El contenido de este campo es actualizable.

Dir. Electr.: En este campo se ingresa la direccion electronica del e-mail de
la persona cuya identificacion se va a crear. El contenido de este campo es
de tipo alfanumérico y de longitud maxima de 40 caracteres.

Teléfono: En este campo se ingresa el nimero telefonico de la persona
Cuyo nit se va a crear. Este campo es modificable.

Fax: En este campo se ingresa el nimero de fax de la persona cuyo nit se
va a crear. Este campo es modificable.

Apartado Aéreo: En este campo se ingresa el nimero de apartado aéreo
de la persona cuyo nit se va a crear. Este campo es modificable.

Télex: En este campo se ingresa el nimero de télex de la persona cuyo nit
se va a crear. Este campo es modificable.

Pais: En este campo se ingresa el codigo del pais en donde se localiza la
persona cuyo nit se va a crear. Este campo tiene asociado su respectiva lista
de valores. Este campo es modificable.
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Solution:

Descripcion: En este campo se muestra el nombre del pais cuyo codigo se
ingreso en el campo anterior.

Depto.: En este campo se ingresa el codigo del departamento donde se
localiza la persona cuyo nit se va a crear. Este campo tiene asociado su
respectiva lista de valores. Este campo es modificable.

Descripcion: En este campo se muestra el nombre del departamento cuyo
codigo se ingreso en el campo anterior.

Ciudad: En este campo se ingresa el codigo de la ciudad en donde se
localiza la persona cuyo nit se va a crear. Este campo tiene asociado su
respectiva lista de valores. Este campo es modificable.

Descripcion: En este campo se muestra el nombre de la ciudad cuyo
codigo se ingreso en el campo anterior.

Barrio: En este campo se ingresa el codigo del barrio en donde se localiza
la persona cuyo nit se va a crear. Este campo tiene asociado su respectiva
lista de valores. Este campo es modificable.

Descripcion:  En este campo se muestra el nombre del barrio donde se
localiza la persona cuyo nit se va a crear. Este campo es modificable.

Zona: En caso de que la persona esté ubicada en zona desconocida u otra
zona diferente a la de paises, departamentos, ciudades o barrios, en este
campo se ingresara el codigo de la zona en la cual se encuentra localizada la
persona cuyo nit se va a crear. Este campo es modificable y tiene asociado
Su respectiva lista de valores.

Descripcion: En este campo se muestra el nombre de la zona ingresada en
el campo anterior.

Tiene Sucursal: Este campo se activa si la persona maneja sucursales.
Este campo es modificable.

Aplicar Comision Transferencia: Este es un campo de activacion que se
marca, en el caso de que el banco donde se encuentra registrada la cuenta
gue esté activa, cobra comision por realizar la operacién de transferencia de
fondos. Dicha comisién consiste en descontar un valor fijo por cada traslado
de fondos que se realice de una cuenta a otra, de modo que se pueda
precisar la cifra exacta de la operacion realizada luego de deducir dicha
comision aplicada al cliente.
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Banco: En estos dos campos se muestran el codigo y nombre de la entidad
bancaria donde se tienen registradas las cuentas el beneficiario cuyo nit se
esta creando. El contenido de este campo esta protegido contra actualizacion
y se define en la ventana de la Figura

Nro. Cuenta Activa: En este campo se muestra el numero de la cuenta
creada para el nit respectivo, que se encuentra en estado activa. El
contenido de este campo esta protegido contra actualizacion y se define en
la ventana de la Figura

Tipo Cta.: En este campo se muestra el tipo de cuenta. Esta puede ser C, si
se trata de una cuenta corriente o A, si se trata de una cuenta de ahorros.
El contenido de este campo esta protegido contra actualizacion y se define
en la ventana de la Figura .

b. Pantalla de Sucursales del Nit

Los campos de la pantalla de la Figura son:

Suc: En este campo se ingresa el cédigo de la sucursal que se va a crear.
Este campo es actualizable. Este campo es de tipo numérico.

Nombre : En este campo se ingresa el nombre de la sucursal a crear. Este
campo es actualizable.

Direccién: En este campo se ingresa la direccion de la sucursal. Este campo
es actualizable.
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Sucursales del Nit

[ Suc Nombre | Direccion
M
Telefono Fax
| Apartado A. Telefax
v pa
Pais Nombre del Pais '
—_—— | Regresar
|  CrearPaises |
Depto, Nombre dei Departamento botor repsesar
| CrearDptos |
Ciudad Nombre de la Ciudad
| Crear Ciudades |
Barrio Nombre del Barrio
|  Crear Barrios |
Zona Nombre de la Zona:

|  Crear Zomas |

Figura 53 Sucursales del Nit

Teléfono: En este campo se ingresa el numero telefénico de la sucursal.
Este campo es actualizable.

Fax: En este campo se ingresa el nimero del fax de la sucursal. Este campo
es modificable.

Apartado A.: En este campo se ingresa el numero del apartado aéreo de la
sucursal. Este campo es modificable.

TeleFax: En este campo se ingresa el numero del telefax de la sucursal.
Este campo es modificable.

Zona: En este campo se ingresa el cédigo de la zona en donde se ubica la
sucursal, en caso de que la sucursal esté ubicada en zona desconocida u
otra zona diferente a la de paises, departamentos, ciudades o barrios. Este
campo es modificable y tiene asociada su respectiva lista de valores.

Nombre de la Zona: En este campo se muestra el nombre de la zona cuyo
codigo se muestra en el campo anterior.

Pais: En este campo se ingresa el cédigo del pais en donde se localiza la
sucursal. Este campo es modificable y tiene asociada su respectiva lista de
valores.
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Solution:

Nombre del Pais: En este campo se muestra el nombre del pais en donde
se localiza la sucursal.

Depto: En este campo se ingresa el codigo del departamento en donde se
localiza la sucursal. Este campo es modificable y tiene asociada su
respectiva lista de valores.

Nombre del Departamento: En este campo se muestra el nombre del
departamento en donde se localiza la sucursal.

Ciudad: En este campo se ingresa el codigo de la ciudad en donde se
localiza la sucursal. Este campo es modificable y tiene asociada su
respectiva lista de valores.

Nombre de la Ciudad: En este campo se muestra el nombre de la ciudad
en donde se localiza la sucursal.

Barrio: En este campo se ingresa el codigo del barrio en donde se localiza
la sucursal. Este campo es modificable y tiene asociada su respectiva lista de
valores.

Nombre del Barrio: En este campo se muestra el nombre del barrio en
donde se localiza la sucursal.

c. Pantalla de Actualizacion de Paises
Los campos de la pantalla de la Figura son:

Pais: En este campo se ingresa el cédigo del pais que se desea adicionar al
sistema. Este se puede modificar siempre y cuando dicho pais no haya sido
referenciado anteriormente en otra de las aplicaciones JSP7. El contenido de
este campo es alfanumérico y de longitud méxima de 5 caracteres.

Nombre: En este campo se ingresa el nombre del pais cuyo cédigo se
ingres60 en el campo anterior. El contenido de este campo es de tipo
alfanumeérico y de longitud maxima de 40 caracteres y es modificable.
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LABORATORIO CC

ACTUALIZACION DE PAISES

Pais Nombre
189 COLOMBIA

249 ESTADOS UNIDOS
300 OTROS
589 PERU

(=Y

=)

Nofista de ayuda | Registro:1/4 |

| PAR19Facade |

Figura 54 Actualizacion de Paises
d. Pantalla de Actualizacion de Departamentos
Los campos de la pantalla de la Figura son:

Pais: En este campo se ingresa el codigo del pais al cual pertenece el
departamento que se desea agregar. Este campo posee asociada una lista
de valores con todos los paises definidos en el sistema. Una vez que se ha
grabado este campo, se puede modificar siempre y cuando dicho
departamento no haya sido referenciado anteriormente en alguna aplicacion
del JSP7.

Departamento: En este campo se ingresa el cédigo con el cual se
identificara el departamento que se va a adicionar en el sistema. Una vez
gue se ha grabado este campo, se puede modificar siempre y cuando dicho
departamento no haya sido referenciado anteriormente en alguna aplicacién
del JSP7. El contenido de este campo es campo es de tipo alfanumérico y de
longitud maxima de dos caracteres.



Modulo de Nomina
JSP7 Manual del Usuario

Solutian:

LABORATORIO CC

ACTUALIZACION DE DEPARTAMENTOS

ise | 05 Antioquia
169 08 Atlantico
11 Bogota D.C.
13 Bolivar
15 Boyaca
w7 Caldas
18 Cagueta

BRRE0E

19 Cauca

i

(1

@[c

Lista de ayuda disponible. | Registro:1/35 | | PAR21Facade |
Figura 55 Actualizacion de Departamentos

Nombre: En este campo se ingresa el nombre del departamento cuyo cédigo
se ingresé en el campo anterior. El contenido de este campo es de tipo
alfanumérico y de longitud maxima de 40 caracter y es modificable.

e. Pantalla de Actualizacion de Municipios
Los campos de la pantalla de la Figura son:

Pais: En este campo se ingresa el codigo del pais al cual pertenece el
municipio o ciudad que se desea adicionar en el sistema. Este campo posee
asociada una lista de valores con todos los paises definidos. Una vez que se
ha grabado este campo, se puede modificar siempre y cuando dicho
municipio no haya sido referenciado anteriormente en alguna aplicacion del
JSP7.
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LABORATORIO CC

ACTUALIZACION DE MUNICIPIOS

Departamento
05

05
05
05
05
05
0a
08

Municipio
001
147

266

'MEDELLIN

Nombre del Municipio

CAREPA
ENVIGADO
ITAGUI
SABANALARGA
SABANETA
BARRANQUILLA
BARANOA

| DaBanEanada |

Figura 56 Actualizacion de Municipios
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Departamento: En este campo se ingresa el codigo del departamento al cual
pertenece el municipio o ciudad que se desea agregar. Este campo posee
asociada una lista de valores con todos los departamentos definidos para el
pais ingresado. Una vez que se ha grabado este campo, se puede modificar
siempre y cuando dicho municipio no haya sido referenciado anteriormente
en alguna aplicacion del JSP7.

Municipio: En este campo se ingresa el codigo con el cual se identificara el
municipio que se va a adicionar en el sistema. El contenido de este campo es
campo es de tipo alfanumérico y de longitud maxima de seis caracteres. Una
vez que se ha grabado este campo, se puede modificar siempre y cuando
dicho municipio no haya sido referenciado anteriormente en alguna
aplicacién del JSP7.

Nombre del Municipio: En este campo se ingresa el nombre del municipio o
ciudad cuyo codigo se ingresé en el campo anterior. EI contenido de este
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campo es campo es de tipo alfanumérico y de longitud maxima de 40
caracteres y es modificable.

f. Pantalla de Actualizacién de Barrios

LABORATORIO CC

Actualizacion de Barrios

Patron de bisqueda del Barrio|

Pais Dpto Municipio Barrio Nombre del Barrio
||‘!69 (il:] a0 150 BETAMIA

169 08 001 140 PRADO

Cl
9
&)

Lista de ayuda disponible. | Registro:1/2 | | PAR22Facade |

Figura 57 Actualizacion de Barrios
Los campos de la pantalla de la Figura son:

Patron de busqueda del Barrio: En este campo se ingresa el nombre del
barrio del cual se desea consultar sus datos basicos. Este campo es de tipo
alfabético y de longitud maxima de 40 caracteres. Luego se debe dar clic en
el icono {BUSCAR REGISTROS} con lo cual se mostrara en el bloque inferior
los datos basicos del barrio ingresado.

Pais: En este campo se ingresa el codigo del pais en el cual se localiza el
barrio a crear. Este campo tiene asociada su respectiva lista de valores. Una
vez grabado, este campo se puede modificar siempre y cuando dicho barrio
no haya sido referenciado anteriormente en alguna aplicacién del JSP7.
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Dpto.: En este campo se ingresa el cédigo del departamento en el cual se
localiza el barrio. Este campo tiene asociada su respectiva lista de valores.
Una vez grabado, este campo se puede modificar siempre y cuando dicho
barrio no haya sido referenciado anteriormente en alguna aplicacion del
JSP7.

Municipio: En este campo se ingresa el cddigo del municipio o ciudad en el
cual se localiza el barrio. Este campo tiene asociada su respectiva lista de
valores. Una vez grabado, este campo se puede modificar siempre y cuando
dicho barrio no haya sido referenciado anteriormente alguna aplicacién del
JSP7.

Barrio: Se debe ingresar el codigo con el cual se identificara el barrio a
ingresar. El tipo de este campo es alfanumérico con longitud méxima de 6
caracteres. Una vez grabado, este campo se puede modificar solo cuando
dicho barrio no haya sido referenciado anteriormente en alguna aplicacién
del JSP7.

Nombre del Barrio: En este campo se ingresa el nombre del barrio que se

va a ingresar al sistema. El contenido de este campo es de tipo alfanumérico
y de longitud maxima de 40 caracteres y es actualizable.

g. Pantalla de Actualizacion de Zonas

LABORATORIO CC

ACTUALIZACION DE ZONAS

Zona Descripcion de la Zona Zona padre  Tipo
[p1]zona unicA PRPAL
02| ZONA UNICA 01| Detalle

<<

A

1

<<

L

Descripcion de la Zona padre

o
:
|
Y
o

Mo listade ayuda | Registro: 1/2 | | PARO1Facade |
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Figura 58 Actualizacién de Zonas
Los campos de la pantalla de la Figura son:

Pais: Este es un campo de seleccion que indica que las zonas relacionadas
corresponden a una agrupacion de paises.

Depto: Este es un campo de seleccion que indica que las zonas
relacionadas corresponden a una agrupacion de departamentos.

Municipio: Este es un campo de seleccion que indica que las zonas
relacionadas corresponden a una agrupacion de municipios.

Barrio: Este es un campo de seleccion que indica que las zonas
relacionadas corresponden a una agrupacion de barrios.

Otra: Este es un campo de seleccidén que indica que las zonas relacionadas
no ha habido manera de incluirlas dentro de las areas anteriores.

Zona: En este campo se ingresa el codigo con el cual se identifica la zona.
Después de que ha sido ingresado y grabado no puede ser modificado. El
contenido de este campo es de tipo alfanumérico y de longitud maxima de
dos caracteres.

Descripcion de la zona: En este campo se ingresa el nombre de la zona.

Este campo es modificable. ElI contenido de este campo es de tipo
alfanumérico y de longitud maxima de 40 caracteres.

h. Pantalla de Cuentas Bancarias

Cuentas Bancarias

Act Entidad Nro Cuenta Sucursal T CtaBlog
e

|’ Regresar |

Figura 59 Cuentas Bancarias
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Los campos que se muestran en la ventana de la Figura son:

Act.: Este es un campo que se activa 0 marca, si la cuenta definida tiene el
caracter de activa, 0 sea que se encuentra siendo utilizada normalmente.

Entidad: En estos dos campos se ingresan el codigo y nombre del banco o
entidad bancaria en donde se encuentran registradas las cuentas a definir. El
primer campo tiene lista de valores asociada con todas las entidades
bancarias definidas en el modulo de Tesoreria (En el médulo de Nomina, se
definen en la opcion INTERFACES/ Interfaz con Tesoreria/ Entidades
Bancarias). En el segundo se muestra automaticamente el nombre del banco
seleccionado en el primer campo.

Nro.Cta: En este campo se ingresa el numero de la cuenta a definir. El
contenido de este campo es de tipo numeérico y de longitud maxima de 15
digitos.

Sucursal: En el caso de que la cuenta especificada en el campo anterior
esté radicada en una sucursal de la entidad correspondiente, en este campo
se debe ingresar el codigo de dicha sucursal. Este campo tiene lista de
valores asociada con las sucursales definidas en el mdédulo de Tesoreria
para la entidad bancaria respectiva.

T. Cta.. En este campo se define el tipo de cuenta a definir. Este campo
tiene lista de valores asociada. El tipo de cuenta puede denominarse A, si se
trata de una cuenta de ahorros, o C, si se trata de una cuenta corriente.

Blog.: Este es un campo de activacién que se marca para bloquear a las
cuentas que no estén en estado Activas. Una cuenta que se encuentra
activa no se puede bloquear.

1.1.2 Creacién de un nuevo Nit

Si el usuario desea crear un nuevo nit, inicialmente deberd ingresar el
namero de identificacion; luego debera seleccionar si el tipo de identificacion
se refiere a cédula de ciudadania o al nit; luego se debera ingresar el nombre
de la persona duefia del nit, la direccibn y el numero telefonico;
posteriormente debera ingresar el pais, departamento, ciudad y barrio cuyos
campos poseen su respectiva lista de valores; después debera ingresar, si es
necesario, la zona que corresponde al nit, cuyo campo posee lista de
valores; luego se debe ingresar el nimero de fax, el nUmero de apartado
aéreo y el telex, posteriormente debera seleccionar el estado del nit, es decir,
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Solution:

Activo o Inactivo; finalmente, debera activar el campo siguiente si el nit
ingresado posee sucursal, este campo se usa cuando el nit corresponde a un
cliente de la empresa. Si dicho nit posee sucursal, vera que se activara el
botén [CREAR SUCURSAL], el cual al hacer clic sobre él, permitira ingresar
los datos de las sucursales del nit. Al crear los datos de las sucursales, el
usuario podra observar la pantalla de la Figura , en donde se deben seguir
las siguientes instrucciones para cada sucursal a ingresar. Se debe
posicionar en el campo correspondiente, e ingresar el cédigo y nombre de la
sucursal; la zona a la cual pertenece la sucursal, cuyo campo posee su
respectiva lista de valores; el numero telefonico, direccion, apartado aéreo,
fax y telefax de la sucursal; finalmente, se debe ingresar el pais,
departamento, ciudad y barrio donde se localiza la sucursal, cuyos campos
poseen su respectiva lista de valores. Para regresar a la pantalla de la Figura
, se debe hacer clic en el boton [REGRESAR].

Por dltimo, cuando ya se han ingresado todos los datos el usuario debera
hacer clic en el icono {GRABAR} con lo cual quedara grabado el nuevo nit.

Tanto la pantalla de la Figura como la de la Figura , permiten la creacion de
paises, departamentos, ciudades, barrios y zonas; esto se hace con el fin de
contemplar la posibilidad de que un usuario este creando un nit o una
sucursal que esté ubicada en un sitio que no esté definido aun en el sistema.

Con el botén [CREAR PAISES], el usuario se dirigird a la pantalla de la
Figura , en la cual observara los paises que se encuentran definidos. Para
definir un nuevo pais, deberé ingresar el cédigo con el cual se identificara
dicho pais, el nombre respectivo y el codigo de la zona a la que pertenece,
Cuyo campo posee su respectiva lista de valores. Recuerde que después de
haber definido un pais, debera hacer clic en el icono {GRABAR}. Los paises
gue ya se han definido se podran modificar o eliminar, siempre y cuando no
hayan sido referenciados anteriormente en el modulo, de lo contrario, sdlo se
podra modificar el nombre y la zona a la que pertenece.

Con el boton [CREAR DPTOS], el usuario se dirigira a la pantalla de la
Figura , en la cual observara los departamentos que se encuentran definidos.
Para definir un nuevo departamento, debera ingresar el codigo del pais al
cual pertenece el departamento; cuyo campo posee su respectiva lista de
valores; el codigo con el cual se identificara dicho departamento; el nombre
respectivo y finalmente el coédigo de la zona a la cual pertenece dicho
departamento, cuyo campo posee su respectiva lista de valores. Los
departamentos que ya se han definido se podrdn modificar o eliminar,
siempre y cuando no hayan sido referenciados anteriormente en el médulo,
de lo contrario, s6lo se podrd modificar el nombre y la zona a la que
pertenece.
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Con el boton [CREAR CIUDADES], el usuario se dirigird a la pantalla de la
Figura , en la cual observaré las ciudades que se encuentran definidas. Para
definir una nueva ciudad, deberd ingresar el codigo del pais y el codigo del
departamento al cual pertenece la ciudad, cuyos campos poseen Su
respectiva lista de valores; el codigo con el cual se identificara dicha ciudad o
municipio; el nombre respectivo y finalmente el cédigo de la zona a la cual
pertenece dicha ciudad, cuyo campo posee su respectiva lista de valores.
Recuerde que después de haber definido una ciudad, debera hacer clic en el
icono {GRABAR}.

Los municipios que ya se han definido se podran modificar o eliminar,
siempre y cuando no hayan sido referenciados anteriormente en el modulo,
de lo contrario, s6lo se podrd modificar el nombre y la zona a la que
pertenece.

Con el botén [CREAR BARRIOS] se podra dirigir a la pantalla de la Figura ,
en donde debera ingresar el codigo del pais, el cédigo del departamento vy el
cbdigo de la ciudad a los cuales pertenece el barrio, cuyos campos poseen
su respectiva lista de valores; el cdédigo con el cual se identificara dicho
barrio; el nombre respectivo y finalmente el codigo de la zona a la cual
pertenece dicho barrio, cuyo campo posee su respectiva lista de valores.
Recuerde que después de haber definido un barrio, deberd hacer clic en el
icono {GRABARY}. Los barrios que ya se han definido se podran modificar o
eliminar, siempre y cuando no hayan sido referenciados anteriormente en el
maodulo, de lo contrario, s6lo se podra modificar el nombre y la zona a la que
pertenece.

Con el boton [CREAR ZONAS] se podra dirigir a la pantalla de la Figura,
para agregar una nueva zona, el usuario debera primero seleccionar a qué
area pertenece la zona, es decir, si la zona corresponde a una agrupacion de
paises, de municipios, de departamentos o de barrios, si no hay forma de
ubicarla dentro de las anteriores se seleccionard como area desconocida.
Posteriormente, el usuario debera posicionarse en el campo respectivo e
ingresar el coédigo con el cual identificara la zona y el nombre de ésta.
Finalmente, para que la nueva zona quede registrada, se debe hacer clic en
el icono {GRABAR}.

Otra funcion que posee la pantalla de la Figura es que después de que se
han ingresado todos los datos de un nit, el usuario podra registrar el nimero
de las cuentas bancarias activas del nit creado, para esto se debe hacer clic
en [INGRESAR CUENTAS], con lo cual vera aparecer la ventana de la Figura
, en la cual debe ingresar el cddigo del banco en donde se encuentra
registrada la cuenta, cuyos campo posee su respectiva lista de valores;

Solution:
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luego se ingresa el niumero de cada una de las cuentas bancarias y se
especifica el tipo de cuenta; Por ultimo se especifica el estado de dichas
cuentas. Luego debe hacer clic en el boton [REGRESAR], para volver a la
pantalla de la Figura , con lo cual se mostrara en el bloque inferior derecho
de esta pantalla los datos creados.

1.1.3 Modificacién de Nits

1.2

Si el usuario desea modificar los datos de un nit que ya ha sido creado, solo
debe hacer clic en el icono {BUSCAR REGISTROS}, con lo cual vera
aparecer la subpantalla de la Figura , en donde deberé ingresar el nit que
desea consultar, cuyo campo posee su respectiva lista de valores, y luego
debera hacer clic en el botén [ACEPTAR], con lo cual vera aparecer en la
pantalla de la Figura todos los datos del nit, los cuales pueden ser
modificados con excepcion del nimero de identificacion. Después de realizar
los cambios, se debera hacer clic en el icono {GRABAR}.

Buscar x

Patrones De Blusqueda

Numero de ldentificacion

[ Aceptar || Cancelar |

Figura 60 Busqueda de Nits

En esta ventana se ingresa el nimero de identificacibn que se desea
consultar.

EMPLEADOS

Es muy importante para la empresa tener un control de los empleados que
laboran en ella y realizarle a estos las distintas evaluaciones del desempefio
para tratar de mejorar los posibles errores que se puedan presentar en la
empresa. Por medio de esta opcion el usuario podra registrar toda la
informacion correspondiente a los empleados.
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Por medio de esta opcion también se podra modificar o consultar las hojas
de vida de los empleados de la empresa. Dicha informacion corresponde a
las hojas de vida fueron las ingresadas cuando se le realiz6 el contrato.
Esta opcién se utiliza sobre todo en el caso de que el empleado sea antiguo
en la empresa, es decir, que no se realizd el proceso de seleccion por medio
del modulo de Administracion del Personal que compone el JSP7.

1.2.1 Descripcion de las Pantallas

a. Pantalla de Informacion del Empleado

Al ejecutar la opcion del menu aparece en pantalla la siguiente ventana:

LABORATORIO CC

i - -
| Hoja de Vida || Empleado [
r

Informacion del Empleado
Lugar de Expedicion No. Contrato
Fecha de Nacimiento Fec. Ingreso:
Lugar de Nacimiento
Direccion

Sexo

| Femenino
Salario Actual | Masculino

Télefono
Categoria
No. Pase Conduccion del Pase
Libreta Militar No. Dist, : Estado Civil
= = 2 = Soltero Unién Libre
Tipo de | ) Primera Clase | 1ipg de| = Positive Separado () Casado
Libreta Segunda Clase | Sangre | —— () Negativo | | ©Viudo (0 Divorciado
En Caso de Emergencia Avisar A

Archi
FEpve Foto de

Lista de ayuda dispenible. | Registro: 1/ 1 | |Adnr220Fawde |

Figura 61 Informacion del Empleado
Los campos que se muestran en la pantalla de la Figura son:

Empleado: En estos dos campos se ingresan el nUmero de identificacion y
nombre del empleado cuya informacion se va a consultar. El primer campo
tiene lista de valores asociada. En el segundo campo se muestra
automaticamente el nombre del empleado seleccionado.
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No. Contrato: En este campo se muestra el nimero del contrato del
empleado. El contenido de este campo no es modificable.

Fec. Ingreso: En este campo se muestra la fecha de ingreso del empleado
a la empresa. Este campo no es modificable.

Lugar de expedicién: En este campo se ingresa la ciudad o provincia en la
cual fue expedida la identificacion del aspirante. El contenido de este campo
es de tipo alfabético y es modificable.

Fecha de Nacimiento: En este campo se ingresa la fecha de nacimiento del
aspirante. El contenido de este campo tiene el formato de fecha DD-MM-
YYYY.

Salario Actual: En este campo se muestra el salario que gana el empleado.

Lugar de Nacimiento: En este campo se ingresa la ciudad o provincia de
nacimiento del aspirante. Este campo es modificable.

Teléfono: En este campo se ingresa el numero del teléfono del empleado.
El contenido de este campo es de tipo numérico.

Direccion: En este campo se ingresa la direccion exacta del empleado. El
contenido de este campo es de tipo alfanumeérico.

Sexo: Aqui el usuario debe indicar si el aspirante es de sexo masculino o
femenino.

Nro. Pase de conduccién: En este campo se ingresa el nimero de pase de
conduccién del seleccionado.

Categoria del pase: En este campo se ingresa la categoria del pase de
conduccion.

Libreta Militar No:  En este campo se ingresa el nimero de la libreta militar
en caso de que el empleado sea de sexo masculino.

Dist: Aqui se ingresa el numero del distrito al que pertenece la libreta
militar.

Tipo de libreta: En este campo se debe ingresar el tipo al que pertenece la
libreta militar.

Solution:
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Tipo de sangre: Aqui se ingresa el tipo de sangre de la persona
seleccionada para el cargo.

Estado Civil: Aqui el usuario deberd seleccionar el estado civil del
aspirante, es decir, que debera indicar si el aspirante es soltero, si se
encuentra en union libre, separado, casado, viudo o divorciado. Este campo
es modificable.

En caso de emergencia avisar a: En este campo se debe ingresar el
nombre de la persona a la cual se puede acudir en caso de que al
seleccionado se le presente alguna emergencia.

Archivo: En este campo se debe ingresar el nombre del archivo en el cual
se encuentra la almacenada la foto del seleccionado.

b. Pantalla de Informacion Familiar

LABORATORIO CC

-

(
LHOja de Vida J ALTAHONA ARRAUT CARLOS ALBERTO

=
Empleado | 3746442
L

Familiar == [ Educacion == | Laboral ==

| Persomal== |
|' Publicacion== | Reconocimiento == '|\ Capacitacion== _|| Salud ==

)
I
\ =,

Informacion Familiar

{ e
Nombre del Familiar

o
=

Afinidad

Fec.Nac. Edad D.E.

[

Ivl
]
>

Profesion
Cargo que Ocupa
Empresa
Direccion

_Documento de Soporte

Teléfono

_Sexo
_I Femenino

| ® Masculino |

Mo lista de ayuda | Registro:1/1 |

| Adm220Facade |

Figura 62 Informacion Familiar

Los campos de la pantalla de la Figura son:




Modulo de Nomina
JSP7 Manual del Usuario

\ IJﬂJS’ul’

Nombre del Familiar: En este campo se ingresan los nombres y apellidos
de cada uno de los familiares a ingresar. Este campo es actualizable.

Afinidad: En estos dos campos se ingresa el codigo y nombre del tipo de
parentesco que posee el aspirante con cada uno de los familiares
respectivos. Este campo es actualizable.

Fec. Nac: Este campo corresponde a la fecha de nacimiento de cada uno de
los familiares del empleado. Este campo indica el numero del dia, del mes y
el aflo de nacimiento del empleado. Este campo tiene el formato de fecha
DD-MM-YYYY.

Edad: En este campo se ingresa la edad de cada uno de los familiares
ingresados. Este campo es actualizable.

D.E.: Este campo se marca si existe dependencia econémica del familiar
respectivo con respecto al empleado.

Profesion: En este campo se ingresa el cddigo de la profesién u oficio de
cada uno de los familiares respectivo. Este campo posee asociada su
respectiva lista de valores. Si la profesién a ingresar no esta definida en la
lista de valores, el usuario podra definir dicha profesion con soélo hacer clic en
[PROFESION], en donde el usuario debera seguir las instrucciones
explicadas en el topico Profesiones del capitulo 7. Este campo es
actualizable.

Cargo: En este campo el usuario debe ingresar los cargos que desempefan
cada uno de los familiares ingresados. Este campo es modificable.

Empresa: En este campo el usuario debe ingresar los nombres de las
empresas en la cual trabajan cada uno de los familiares ingresados. Este
campo es modificable.

Direccion: En este campo se debe ingresar la direccion de cada uno de los
familiares ingresados. Este campo es modificable.

Teléfono: En este campo se debe ingresar el numero telefénico de cada
uno de los familiares ingresados. Este campo es modificable.

Documento de Soporte:  En estos dos campos se debe ingresar el nUmero
y nombre del documento soporte de identificacion del empleado. Este puede
ser por ejemplo: la partida de bautismo, fotocopia de la cédula o el registro
civil. El primer campo tiene lista de valores asociada. En el segundo campo
se muestra automéaticamente el nombre del documento soporte.

Solution:
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c. Pantalla de Informacién Educativa

Los campos de la pantalla de la

Figura son:

Titulo Obtenido: En este campo se debe ingresar el nombre o descripcion
del titulo obtenido para cada uno de los registros ingresados. Este campo es
actualizable.

Afo: En este campo se debe ingresar el afio en el cual se obtuvo el titulo
para cada uno de los registros ingresados. Este campo es actualizable.

LABORATORIO CC

ALTAHONA ARRAUT CARLOS ALBERTO

(Hoia de Vida ;(Empleano 3746442

E Persomal == | Familiar == | Educacién == | Laboral == '|
[

| Publicacion=> | Reconocimiento >> | Capacitacion== || Salud == |

Educacion y Aptitudes

(. i ~ - 7
Titulo Obtenido Afio  Tiempo Modalidad Graf_!t_]ald_ql
‘I | g e gm

[ @ Asos & Primaria ) =1

| " || ) Secundaria o

| L Mesesl 7 guperior o

| © Dias || © Especializacion | L ||

| QHoras || @) informal 10 M
. ==

Nombre del Establecimiento Tarjeta Profesional

Ciudad donde realizd Estudio
Observaciones

No lista de ayuda | Registro:1/1 | | Adm220Facade |

Figura 63 Informacion Educativa

Tiempo: En este campo se debe ingresar el valor numérico del tiempo que
durd el aspirante cursando la modalidad de educacion correspondiente a
cada uno de los registros ingresados. Este campo es actualizable.
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Solution:

En: En este campo se debe indicar si el valor ingresado en el campo
Tiempo, estd representado en Dias, Meses o0 Afos. Este campo es
modificable.

Modalidad:  Aqui el usuario debe seleccionar el tipo de modalidad de
educacion para cada uno de los registros a ingresar, es decir, que debera
indicar si es Primaria, Secundaria, Superior, Especializacion o Informal. Este
campo es modificable

Graduado: Este campo se activa si el empleado termind cada una de las
modalidades mostradas en el bloque anterior.

Nombre del establecimiento: En este campo el usuario debe ingresar el
nombre del establecimiento en el cual el aspirante cursé la modalidad de
educacion correspondiente a cada uno de los registros ingresados. Este
campo es actualizable.

Ciudad donde realiz6 Estudio:  En este campo el usuario debe ingresar el
nombre de la ciudad en la cual el aspirante curso la modalidad de educacion
correspondiente a cada uno de los registros ingresados. Este campo es
actualizable.

Tarjeta Profesional: En este campo se ingresa el nimero de la tarjeta
profesional del empleado. Este campo es de tipo numeérico.

Observaciones: En este campo se ingresan las observaciones generales
relacionadas con la educacion del empleado. El contenido de este campo es
de tipo alfabético.

d. Pantalla de Informacion de Capacitacion
Los campos que se muestran en la pantalla de la Figura son:
C.Costos: En estos dos campos se muestra el respectivamente el codigo y
nombre del centro donde se distribuyen los costos asociados al tipo de

capacitacion del empleado respectivo. El contenido de estos dos campos no
es modificable.



Modulo de Nomina
JSP7 Manual del Usuario

LABORATORIO CC

= = e
\_H_Oj'a d_e_ Vlda I Empleado | 3746442 ALTAHOMNA ARRAUT CARLOS ALBERTO

Personal == | Familiar == | Educacion == || Laboral ==

Publicacién== | Reconocimiento == | Capacitacién== | Salud ==

=
|
I'

e

= s —
C.Costos il
Cargo
Capacitacion

A

Capacitacion
Tema: Anio: Certificado | @ Si No | /N

| ® Afios Dias [@ Empresa 1
Meses () Horas Entidad que Mixto
Costes Particular |

Tiempo: En

Establecimiento :

Ciudad Tipo = Asistente |
Observaciones Asistencia | Expositor |\

MNofistade ayuda | Registro:1/1 | | Adm220Facade |

Figura 64 Informacion de Capacitacion

Valor: En este campo se ingresa el valor total de la capacitacion respectiva.
El contenido de este campo es de tipo humérico y su formato indica unidades
monetarias.

Cargo: En estos dos campos se muestra el respectivamente el codigo y
nombre del cargo del empleado al cual se le registra la capacitacidon
respectiva. El contenido de estos dos campos no es modificable.

Tipo de Capac.: En este campo se ingresa el tipo de capacitacion que se
realiza el tipo de capacitacion que realiza el empleado. Estos tipos de
capacitaciones pueden ser talleres, cursos, conferencias o simposios, entre
otros. Este campo tiene lista de valores asociada.

En el bloque de Capacitacion se tiene lo siguiente:
Tema: En este campo se ingresa el titulo genérico del tema de la

capacitacion. El contenido de este campo es de tipo alfanumérico y de
longitud maxima de 200 caracteres.
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Solution:

Afo: En este campo se ingresa el nimero del afio en que se realiza o
termina la capacitacion.

En el bloque de Certificado se tiene:

Si: Este campo se selecciona, si al empleado se le entreg6 un certificado por
realizar dicha capacitacion.

No: Este campo se selecciona, si al empleado no se le entregd un certificado
por realizar dicha capacitacion.

Tiempo: En este campo se ingresa el tiempo de duracién de la capacitacion.
Dicho valor depende de la forma que se escoja en el bloque de En.

En el bloque de En se tiene:

ARos: Este campo se selecciona si se desea expresar el tiempo de duracion
de la capacitacién en afos.

Meses: Este campo se selecciona si se desea expresar el tiempo de
duracién de la capacitacion en meses.

Dias: Este campo se selecciona si se desea expresar el tiempo de duracion
de la capacitacién en dias.

Horas: Este campo se selecciona si se desea expresar el tiempo de duracion
de la capacitacion en horas.

En el bloque de Entidad que costea se tiene:

Empresa: Este campo se selecciona, si el tipo de entidad que costea la
capacitacion es la empresa donde labora el empleado.

Mixto: Este campo se selecciona, si el tipo de entidad que costea la
capacitacion es a empresa donde labora el empleado.

Particular: Este campo se selecciona, si el tipo de entidad que costea la
capacitacion es el propio empleado a través de sus propias conexiones.

Establecimiento: En este campo se ingresa el nombre del establecimiento
gue organiza la capacitacion respectiva. El contenido de este campo es de
tipo alfabético y de longitud maxima de 40 caracteres.
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Ciudad: En este campo se ingresa el nombre de la ciudad donde se realiza
la capacitacién. El contenido de este campo es de tipo alfabético y de
longitud maxima de 25 caracteres.

Observaciones: En este campo se ingresan las observaciones generales
acerca de la capacitacion respectiva.

En el bloque de Tipo Asistencia se tiene:

Asistente: Este campo se selecciona si el empleado estuvo en la
capacitacion en la modalidad de asistente pasivo o receptor.

Expositor: Este campo se selecciona si el empleado estuvo en la
capacitacion en la modalidad de asistente pasivo o receptor.

e. Pantalla de Publicaciones e Investigaciones

LABORATORIO CC

= = s
‘_Hoja de Vida _)’|l Empleado | 3746442 ALTAHONA ARRAUT CARLOS ALBERTO

x ; )

| Persomal== | Familiar == [ Educacion == '|| Laboral == |
I
)

ll. Publicacion== | Reconocimiento == | Capacitacion== | Salud ==

Publicaciones e Investigaciones

r;_lombre de la Publicacion Medio de Publicacion Puntos Fecha

Nofistade ayuda | Registro:1/1 | | Adm220Facade |

Figura 65 Publicaciones e Investigaciones

Los campos de la pantalla de la Figura 65 son:
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Nombre de la Publicacion: En estos dos campos se ingresa el codigo y
nombre de la publicacibn o investigacion realizada por el empleado
respectivo. El primer campo es de tipo alfabético o numérico y de longitud
maxima de cinco caracteres. El segundo campo es de tipo alfabético.

Medio de Publicacién: En este campo se ingresa el medio de publicacion
de dicha investigacion. Esta puede ser por escrito en un periédico, en una
publicacion interna de la empresa, por Internet, etc. El contenido de este
campo es de tipo alfabético.

Puntos: En este campo se ingresa el nUmero de puntos que se acredita el
empleado por dicha publicacion y que se puede utilizar para los procesos de
promocion interna de la empresa, en los asuntos relacionados con ascensos
y reestructuracion de escalas salariales. El contenido de este campo es de
tipo numérico y de longitud maxima de seis digitos.

Fecha: En este campo se ingresa la fecha de publicacion de dicha

investigacion. El contenido de este campo indica el nimero del dia, mes y
afo de publicacion, y tiene el formato de fecha DD-MM-YYYY.

f. Pantalla de Informacién Laboral

LABORATORIO CC

' =\ =X
LHOj'a de Vida | Empleado | 3746442 ALTAHONA ARRAUT CARLOS ALBERTO
< .1,

.I_ Personal == Familiar == | Educacién == | Laboral == :|

|| Publicacion== Reconocimiento >> | Capacitacio I Salud == |
| \ I J

Historia Laboral

~ = x ~
Tipo de Ocupacion: |_fs]Publica Privada__ () Independiente |

Nombre de la Empresa :

Direccion : Teléfono :

Nombre del Jefe :

Cargo desempefiado :

Funciones realizadas :

Sueldo Inicial : 0 Sueldo final : | 0

Ingreso Retiro Tiempo
Fechas: 0

Maotivo del Retiro : |
o ¥,

Nolista de ayuda | Registro:1/1 | | Adm220Facade
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Figura 66 Informacion Labora

Los campos de la pantalla de la Figura 66 son:
En el bloque de Tipo de Ocupacion se tiene:

Pablica: Este campo se activa si el tipo de vinculacion del empleado era con
una entidad de caracter publico u oficial.

Privada: Este campo se activa si el tipo de vinculacion del empleado era
con una entidad de caracter privado.

Independiente: Este campo se activa si el tipo de vinculacion del empleado
era de tipo independiente.

Nombre de la empresa: En este campo se ingresa el nombre de la
empresa en la cual trabaj6 el aspirante. Este campo es modificable.

Direccién: En este campo se ingresa la direccion de la empresa en la cual
trabajo el aspirante. Este campo es modificable.

Teléfono: En este campo se ingresa el niumero telefénico de la empresa en
la cual trabajo el aspirante. Este campo es modificable.

Nombre del Jefe: En este campo se ingresa el nombre del jefe inmediato
del aspirante en dicha empresa. Este campo es modificable.

Cargo Desempefado: En este campo se ingresa la denominacion o
descripcion del cargo desempefiado por el aspirante es dicha empresa. Este
campo es modificable.

Funciones realizadas: En este campo se ingresa la descripcion de las
funciones realizadas por el aspirante en dicha empresa.

Sueldo Inicial: En este campo se ingresa el valor del sueldo devengado por
el aspirante al ingresar a la empresa respectiva. Este campo es modificable.

Sueldo Final: En este campo se ingresa el valor del sueldo devengado por
el aspirante al retirarse de la empresa respectiva. Este campo es
modificable.

Ingreso: En este campo se digita la fecha en la cual el aspirante comenzo a
laborar en la empresa respectiva. Este campo es modificable.

Solution:
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Solution:

Retiro: En este campo se digita la fecha en la cual el aspirante termin6 de
laborar en la empresa respectiva. Este campo es modificable.

Tiempo : En este campo el sistema mostrara el tiempo total trabajado por el
aspirante en la empresa respectiva. Este calculo es realizado basandose en
la fecha de ingreso y la fecha de retiro. Este campo no es navegable.

Motivo de Retiro: En este campo se ingresa el motivo por el cual el
aspirante se retiré de la empresa respectiva. Este campo es modificable.

1.2.2 Consulta de la Hoja de un Empleado

Si el usuario desea consultar la hoja de un empleado debera hacerlo de la
siguiente manera:

= Inicialmente se muestra una pantalla como la de la Figura , pero con los
botones desactivados, en la cual se debe ingresar el codigo del
empleado al cual se desea consultar, esto lo puede hacer manualmente
o por medio de la lista de valores.

= Luego debera hacer clic en el icono {BUSCAR REGISTROS} con lo cual
el sistema le presentara una pantalla como la de la Figura , en la cual se
muestra la informacion personal del empleado y se encuentran activados
seis botones, los cuales al activarlos, se presentaran diferentes pantallas
en donde el usuario podra realizar las adiciones y modificaciones de los
datos del empleado que se estimen conveniente. En la pantalla de
[INFORMACION PERSONAL] no se puede modificar la informacion
relacionada con el numero del contrato, la fecha de ingreso y el salario
actual.

= Si el usuario hace clic sobre el boton [Familiar>>], se mostrara la pantalla
de la Figura , con la informacion familiar del empleado respectivo.

= Si el usuario hace clic sobre el boton [Educacion>>], se mostrara la
pantalla de la
= Figura, con la informacién educativa del empleado.

= Si el usuario hace clic sobre el boton [Capacitacion>>], se mostrara la
pantalla de la Figura , con la informacién sobre seminarios o cursos de
capacitacion del empleado.
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Solution:

1.3

= Si el usuario hace clic sobre el botén [Publicacién>>], se mostrara la
pantalla de la Figura 65, con la informacion sobre publicaciones o
investigaciones que haga el empleado.

= Si el usuario hace clic sobre el boton [Laboral>>], se mostrara la pantalla
de la Figura 66 con la informacion laboral del empleado.

= Si se le hicieron modificaciones a la hoja de vida deber& hacer clic en el
icono {GRABAR} para que el cambio realizado quede almacenado en el
sistema.

CONTRATOS

Como se mencion6 anteriormente el contrato es el medio por el cual los
empleados se comprometen con la empresa y viceversa, a cumplir con lo
pactado en el documento escrito, donde se estipulan las condiciones que
rigen la relacion laboral entre las partes. Por medio de esta opcion el usuario
podra realizar los distintos contratos con sus empleados.

1.3.1 Descripcion de las Pantallas

a. Pantalla de Contratos de la Empresa

Al ejecutar la opcion del menu aparece en pantalla la siguiente ventana:
Los campos que se encuentran en la pantalla de la Figura son:

Nro. Contrato: En este campo se ingresa el numero con el cual quedara
almacenado en el sistema el contrato del empleado. Este campo tiene lista
de valores con los numeros de los contratos grabados con anterioridad. Este
campo es de tipo numérico y tiene una longitud maxima de 8 digitos.
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LABORATORIO CC

CONTRATOS DE LA EMPRESA

[ MNo.Contrato | 004 | ]

Identificacion del Empleado| 1026142469
VIERA MARIO SEBASTIAN

(€€

‘ [ Numeracién | Status |[ Condiciones | Fondos | Bancos |

Lista de ayuda disponible. | Registro:1/1 | | MOM22Facade |

Figura 67 Contratos de la Empresa

Identificacion del Empleado: Este campo se ingresa el nimero de
identificacion del empleado al cual se le va a realizar el contrato; este campo
tiene su respectiva lista de valores con los niumeros de las identificaciones de
los empleados definidos con antelacion. Este campo es de tipo numérico y
de tamafio maximo 12 digitos.

b. Pantalla de Estatus

Los campos que aparecen en la pantalla de la Figura son:

Numero de Carnet: En este campo se ingresa el numero del carnet
asignado a cada Empleado. Este campo tiene lista de valores con los
nameros de los carnets definidos previamente. Este campo es de tipo
numeérico y de tamafio maximo cinco digitos.
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Tipo de Contrato: En este campo se debera ingresar la clase de contrato
establecido con el Empleado; este campo tiene su respectiva lista de valores
con los diferentes tipos de contrato.

LABORATORIO CC

CONTRATOS DE LA EMPRESA

Status del Empleado

Nimero del Camet | 004 |

Tipo de contrato 01

INDEFINIDO NORMAL

Nomina a la gque pertenece

Codigo de Nomina: 01 NOMINA PRINCIPAL
Caodigo de Subnomina: 01 NOMINA PRINCIPAL

Proc Retencion: | 1 Porc Fijo:

) Aplicar Retencion Minima [J pependientes

Area de Trabajo 100 PRESIDENCIA EJECUTIVA
Cargo: 01100 PRESIDENTE EJECUTIVO

‘ [ Numeracién || Status || Condiciones || Fondos || Bancos |

Molistade ayuda | Registro:1/1 | | NOM22Facads |

Figura 68 Status del Empleado

Cddigo de Némina: En este campo se ingresara el codigo con el cual se
identifica el tipo de ndémina dentro de la Empresa. Este campo tiene lista de
valores.

Cdédigo de Subndémina:  Aqui se debera ingresar el cédigo con el cual se
identifica el subtipo de némina dentro de la Empresa. Este campo tiene lista
de valores.

Numero del procedimiento de retencion: Es el codigo que identifica la
forma en que se aplicara la retencién en la fuente al empleado.

Porcentaje Fijo: En este campo se ingresa el porcentaje que se tendra en
cuenta para realizar la retencion en la fuente al empleado.
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Aplica Retencion Minima: Este Campo se selecciona si al empleado, se le
aplica retencién minima

Dependientes: Este campo se selecciona si el empleado tiene personas a
cargo y se le aplica el descuento al momento de calcular la retencién.

Cargo: En este campo se ingresa el cédigo y nombre con el cual se
identifica el cargo que ocupa el empleado dentro de la Empresa. Este campo
tiene lista de valores.

c. Pantalla de Condiciones y Ubicacion del Empleado

LABORATORIO CC

CONTRATOS DE LA EMPRESA

Condiciones y Ubicacion

Salario acordado: § | | | | Estado del Centrato

» Vigente
Fecha de Salario ) Cancelado

Ubicacién del Empleado
Centro de Costo : | 600 SERVICIOS EMPRESARIALES

Costo Interfaz :
Localizacion: o1 CAMARA DE COMERCIO

Fechas del contrato

Inicio Retiro Prorroga

Veto. Preaviso Trasl. L50

PERREDB

[ Numeracion | Status | Condiciones || Fondos | Bancos |

No listade ayuda | Registro:1/1 | | NOM22Facade |

Figura 69 Condiciones y Ubicacién del Empleado
Los campos que se encuentran en la pantalla de la Figura son:

Salario Acordado: Este campo corresponde al salario del Empleado
pactado con la Empresa.
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Fecha de Salario: En este campo se ingresa la fecha en que se efectu6 el
ultimo cambio en el salario del Empleado.

Estado del contrato: Para indicar si el contrato se encuentra activo o
cancelado, debajo aparecen dos botones, el usuario debera sefialar alguno
de estos dos botones, haciendo clic sobre el que indique el estado actual del
contrato.

Centro de Costo: En este campo se ingresa el codigo que identifica al
Centro de Costo a la que pertenece el empleado. Este campo tiene lista de
valores.

Area de trabajo:  Corresponde al cédigo con el cual se identifica las
diferentes Areas de Trabajo en la empresa. Este campo tiene lista de
valores.

Localizacion:  Este campo corresponde al codigo y nombre del sitio o
ubicacién geografica del Empleado.

Fecha de Inicio: En este campo se ingresa la fecha de inicio del Contrato
del Empleado. Este campo tiene formato DD-MM-YYYY.

Fecha de vencimiento: En este campo se ingresa la fecha de vencimiento
del contrato del Empleado. Tiene el mismo formato del campo anterior.

Fecha de Retiro: En este campo se ingresa la fecha de retiro del
Empleado. Este campo tiene formato DD-MM-YYYY.

Fecha de Preaviso: En este campo se ingresa la fecha en la cual el
empleado le entrega a la empresa un preaviso de su retiro. Este campo tiene
formato DD-MM-YYYY.

Fecha de Prérroga: Corresponde a la fecha en que se prérroga del
contrato del Empleado. Este campo tiene formato DD-MM-YYYY.

Fecha Traslado Ley 50: Si el Empleado ha firmado contrato a partir del
primero de enero de 1991 esté cobijado por la ley 50 de 1990, por lo tanto,
sus cesantias al 31 de diciembre de cada afio son consignadas a un fondo
administrador de Pensiones y Cesantias. Si no estd cobijado por la ley 50
sus cesantias permanecen en la empresa desde el momento en que firma su
contrato de trabajo. Por tanto, la fecha corresponde al momento de la firma
del contrato.

Solution:



Modulo de Nomina
JSP7 Manual del Usuario

d. Pantalla de Fondos de Afiliacion
Los campos que se presentan en la pantalla de la Figura son las siguientes:

Fondos de Salud: Este campo corresponde al numero de identificacion
tributaria que determina al Fondo de Salud. Este campo tiene lista de
valores. Este campo es de tipo numérico y de tamafio maximo 12 digitos.

Tipo de Afiliacién al fondo:  Este campo corresponde al tipo de afiliaciéon
gue se establece con un fondo de Salud. Esta puede ser clasica, que es la
tradicional forma de afiliacion al fondo de salud, y la familiar, que incluye
variantes en la forma de afiliacion, como el nimero de afiliaciones a que
tiene derecho el beneficiario.

Fondo de Pensiones: Este campo corresponde al nimero de identificacion
tributaria que determina al Fondo de Pensiones. Este campo tiene lista de
valores.

LABORATORIO CC

CONTRATOS DE LA EMPRESA

Fondos de Afiliacion

Fondo de Salud [ 805000427 |/COOMEVA ENTIDAD PROMO

Tipo de Afiliacién al fondo (L) Clasica (@ Familiar

Fondo de Pensiones 800227940 FONDO DE PENSIONES OBLIG
Fondo de Aporte Vol.

Fondo de Cesantias 800227940 FONDO DE PENSIONES OBLIG
Fondo de R. Prof. 800226175 RIESGOS PROFESIONALES C¢
Fondo de Solid. 800227940 FONDO DE PENSIONES OBLIG
Centro de Trabajo o1 NIVEL DE RIESGO |

Caja de Compensacion 890102002 CAJA DE COMPENSACION FAD

Tipo Liquidacion (0 Cartocenal () Semanal || ¥ Subs.Transporte

!Tf idari
del Empleado (@ Quincenal 1 Mensual I:: gﬁ:ﬁ:ﬁg;}dn

‘ [ Numeracion | Status | Condiciones || Fondos || Bancos |

Lista de ayuda disponible. | Registro:1/1 | | NOM22Facade |

Figura 70 Fondos de Afiliacién
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Solution:

Fondo de Cesantias: Este campo corresponde al numero de identificacion
tributaria que determina al Fondo de Cesantias. Este campo tiene lista de
valores.

Fondo de Riesgo Profesional: Este campo corresponde al numero de
identificacion tributaria que determina al Fondo de Riego Profesional. Este
campo tiene lista de valores.

Fondo de Solidaridad: Este campo corresponde al nimero de identificacion
tributaria que determina al Fondo de Solidaridad. Este campo tiene lista de
valores.

Fondo Voluntario : Esta campo corresponde al codigo del fondo de
pensiones asignado al contrato; para acceder a el se oprime F9 y se escoge
de la lista de valores.

Centro de Trabajo: En este campo se ingresa el cdédigo y nombre del centro
de trabajo que realiza la autoliquidacion de aportes. Este campo tiene lista de
valores.

Subs. Transporte: Se activa si se desea incluir el subsidio de transporte
dentro del Contrato o no.

Solidaridad:  Este campo se activa si se desea incluir el fondo de
solidaridad dentro del Contrato o no.

Convencion:  Se activa si se desea incluir el aporte a la convencién
colectiva del Contrato o no.

Tipo de Liquidacion del Empleado:  Corresponde al tipo de liquidacion a

seleccionar para un periodo especifico, ya sea ésta catorcenal, semanal,
qguincenal o mensual, dependiendo de lo pactado con la Empresa.

e. Pantalla de Bancos o Corporaciones de Pago
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LABORATORIO CC

CONTRATOS DE LA EMFPRESA

E

Bancos o corporaciones de Pago

Tipo de Cuenta ® Ahorro () Corriente

Codigo de La Entidad

Nimero de la cuenta

Para Crear o Modificar Una Cuenta debe ir a la Pantalla de Nits Consultar
al Empleadeo y presionar Boton de Cuentas y Chequear la Cuenta como Activa.

&
o
B

117,

EOC

‘ | Numeracién | Status | Condiciones | Fondos | Bancos |

No listade ayuda | Registro:1/1 | | NOM22Facade |

Figura 71 Bancos o Corporaciones de Pago
Los campos que aparecen en la pantalla de la Figura son:

Tipo de Cuenta: Corresponde al tipo de entidad en la cual se le consigna el
pago al empleado. Esta puede ser un banco o una corporacion.

Cddigo de la Entidad: En estos dos campos se ingresan el codigo y
nombre de la entidad bancaria o corporacion en la que el empleado tiene
registrada la cuenta.

Numero de la cuenta: En este campo se ingresa el nimero de la cuenta
mediante la cual se le cancelara al empleado. Este campo es de tipo
numeérico y de tamafio maximo 16 digitos.



