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Acceso al Sistema

Para comenzar, accede al sistema utilizando el enlace
proporcionado. A través de esta plataforma, se podrá
registrar a los empleados utilizando su número de
identificación.

Registro de Empleados
Introducción de la identificación: Ingrese el número de
identificación del empleado en el campo correspondiente.

1.

Validación del dato ingresado: El sistema verificará
automáticamente la identificación proporcionada:

2.

Si la identificación es correcta y corresponde a un
empleado registrado, se procederá con el ingreso.



Si la identificación es incorrecta o pertenece a una persona
que no labora en la empresa, el sistema mostrará el siguiente
mensaje de error:



Configuración y Verificación del
Contrato en el Módulo de Nómina

y Recursos Humanos

Para asegurar el correcto registro de los empleados en el
sistema, es fundamental verificar que el contrato esté
completamente parametrizado antes de proceder. A
continuación, se detallan los pasos a seguir:

Ingresa al sistema y dirígete al módulo de Nómina y
Recursos Humanos, sección “Movimientos Rec.Humanos”,
formulario “Elaborar Contrato”.

1.



Verificación y Configuración del Contrato: Asegúrate de que los
siguientes campos estén correctamente diligenciados para el
adecuado funcionamiento del proceso:

Hora de inicio y hora de fin: Define el horario laboral durante el
día.
Jornada laboral: Selecciona la jornada en la que el empleado
ejerce sus labores, ya sea diurna o nocturna.
Días de asistencia: Especifica los días en los que el empleado
debe cumplir su labor, seleccionando entre:

     Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sábado, Domingo y/o       
festivos.
Nota: Una configuración incorrecta en cualquiera de estos campos
puede generar problemas en el registro y el cálculo de la nómina.



Configuración de los Parámetros
de Ley en "Parámetros Nómina"

Además, es necesario definir los parámetros de ley para el
correcto cálculo de las horas laboradas, de acuerdo con la
normativa vigente:

Acceder a la sección "Parámetros Nómina":1.
Dentro del módulo de Nómina, selecciona "Parámetros
Nómina" y abre el formulario "Parámetros de Ley".

Configurar los Parámetros Legales: Asegúrate de diligenciar
correctamente los siguientes datos:

2.

Inicio Jornada Diurna: Define la hora de inicio para la
jornada diurna según la legislación del país.
Inicio Jornada Nocturna: Especifica la hora en la que
comienza la jornada nocturna.
Horas Laborales al Día: Establece el número máximo de
horas que un empleado puede laborar por día.

Nota: Configurar estos parámetros es fundamental para que el
sistema realice el cálculo correcto de las horas diurnas y
nocturnas, así como los pagos correspondientes.



Revisión y Ajuste de Horas Ingresadas

Dentro de la sección Movimientos Nómina - Liquidación Nómina, en
el formulario "Registro Hora-Ingreso", podrás realizar lo siguiente:

Revisión de horas extras: Este formulario tipo reporte permite
revisar todas las horas extras registradas, ya sea por
empleado o para todos los empleados al mismo tiempo.
Consulta de horas de ingreso: Permite visualizar las horas de
ingreso y salida de los empleados según el período
seleccionado, ya sea por semana, quincena, mes o un rango de
fechas personalizado.
Ajuste de horas: Si es necesario, podrás ajustar las horas
registradas o ingresar horas adicionales para corregir
cualquier discrepancia.



El sistema permite seleccionar diferentes tipos de rangos para
consultar los registros de horas:

Semanal:  Selecciona la fecha de inicio de la semana (lunes), y
el sistema asigna automáticamente la fecha final (domingo),
mostrando todos los registros de horas dentro de ese rango.

1.

Quincenal: Selecciona la fecha de inicio, y se calculan
automáticamente los 15 días siguientes para mostrar los
registros correspondientes.

2.

Mensual: Selecciona la fecha de inicio, y se calcula el mes
completo, mostrando todos los registros de ese período.

3.

Rango Personalizado: Permite elegir libremente una fecha de
inicio y una fecha final para visualizar los registros
correspondientes al período definido.

4.

Estos rangos ofrecen flexibilidad para consultar y gestionar los
registros de horas de los empleados.

Tipos de Rangos de Consulta



 Además, se puede buscar por un empleado específico o por todos
los empleados al mismo tiempo.

Al generar el reporte, este se presenta de la siguiente manera:
Visualización de horas: A un lado se muestran las horas
registradas para el empleado, y al otro lado aparece un campo
para ajustar la hora. Si ya se realizó un ajuste previamente,
este se reflejará en dicho campo.
Ajuste de horas: Siempre habrá un campo disponible para
ajustar la hora siguiente a la que esté registrada o previamente
ajustada, permitiendo actualizaciones en caso de ser necesario.



Carga automática de horas trabajadas: En el costado derecho, el
reporte va cargando automáticamente las horas trabajadas para
ese día y acumulando las horas extras en la casilla
correspondiente. El sistema identifica de forma automática a qué
concepto de hora extra (diurna, nocturna, dominical, etc.) debe
asignarse cada hora adicional registrada para ese día.

Al hacer clic en el botón "Guardar", el sistema automáticamente
actualiza o crea el registro de horas extras para el empleado en la
fecha correspondiente. Además, también actualiza o crea el
registro de horas ingresadas si se han asignado o modificado las
horas.
Una vez realizado el proceso, el sistema mostrará una alerta
confirmando que los cambios se han guardado correctamente.



En la seccion del Módulo de nomina, llamada “Movimientos
Nómina-Liquidación Nomina" en el formulario ”Horas Extras" se
podrán visualizar las horas extras generadas por el proceso
anterior. El sistema, conforme va identificando horas extras en
cada registro de datos durante la semana, irá acumulando
automáticamente estas horas.



Antes de realizar la liquidación de nómina, será posible verificar
todas las horas extras acumuladas para cada empleado. Una vez
revisadas, se puede dar clic en "Procesar" para aquellas horas
extras que sean correctas y que deban incluirse en la liquidación
de nómina.

¡Importante!: Todas las horas extras que estén en estado
"Procesado" aparecerán automáticamente en la liquidación de
nómina.


