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1. Lo primero que hacemos, después de abrir el sistema es ubicarnos en el médulo de
némina.

Contabilidad

Cuentas X Cobrar CtrkA
Inventario Ctrki

Compras Crédito ctrko
Facturas Crédito CtekE

PO.S ctrky

Nomina CtrsN
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2. Luego abrimos la pestana llamada “configuracién” y pulsamos la sub — pestana
“Datos bdsicos” que nos trae la siguiente ventana:



En la cual debemos configurar los datos bdsicos como el salario minimo, el aux. De
fransporte.

p—
B FENX 20 - POVA - USUARK: PROGRAMA -Norina T EE T T T T

Maestro Mgvimiento Consultas Reportes ProcesosEspeciales Configuracion

#2 Configuracion Datos Basicos de Nomina(2)

| . )
Ano: 2014 fQ r Contabilidad Ctriec
Cuentas X Cobrar Ctrka

(DatosBasicos | vacaciones | 0
Cuentas X Pagar CtrkP
S.M.V I:l Prima de Servicio l:l g
Inventario Ctrld
Aux. Transporte I:l Interes Cesantias l:l S
Compras Crédito CtrkO

[eowmteona]

* X

CONTABLE & ADMINISTRATIVO : _
Base Transporte ~ 0 B S — E i
A acturas ito CtrhE
Base Retencion [ 0 < 2SMLY
a ian x Servici PO.S —
T | LI >- 2SMLY 0 .
P Nomina CtrlsN

Concep. R. Fuente |:| i

[ Segundad Soctel IEF (I
Salud L9 sena o
SaudEmpresa | g | merenTen
PensionEmpresa g ConeeR-RSP |

o 0 v

*Nota: los conceptos como el salario minimo o el aux. De transporte se configuran por
el valor que rija en el ano vigente y los otros conceptos como salud, pensidn, Sena,
ICBF u ofros se configuran por porcentajes en decimales.

Después de terminar la configuracién nos debe quedar la pantalla de la siguiente
forma:

= = - Proviciones ——————————————————— il
Anho: Contabilidad CtrC
rma 2[” 4 fj H Cesantias | 0.0833] s
- uentas rar Ctrisa
Datos Basicos | vacaciones 0.0417 N
Cuentas X Pagar Ctrl+P
SMV. 616 000 Prima de Servicio 0.0833 T ——
Inventario Crksl
Aux. Transporte 72000 Interes Cesantias o
coumn.z & ADVINISTRATIVO - - e o s SO,
Base Transporte 1232 000 x 5 0 W
acturas ito ctrlE
Base Retencion Prestados < 25MLY |een e o
ion x Servici P.0.S cteky
uvT 27 485 Prestadns >= 2SMLY [ 0 o E——————
" CtreN
Concep. R. Fuente  Parafiscales
- Seguridad Social e I
Salud SENA ]
Salarial 0
Salud Empresa 0.085 alana
Pensian Empresa Concep FSP [a02 |
ARP 0,00522
u 0 0




y pulsamos en el icono que parece un diskette para guardar la configuracion
hecha.(el ano de vigencia es el ano que estd franscurriendo).

Nos ubicamos en el mdédulo de contabilidad y abrimos la pestana “maestros” y
pulsomos la sub- pestana “cuentas”:

11. Cuentas
1.2. Tipo de Movimiento
1.3. Interfaz Contable
14. Fuentes
1.5. Centro de Costos

16. SubCentro de Costos ntabilidad Ctrkc
17. Retencion Cuentas X Cobrar CtrkA

=5 e ]
19.Nit 6 Terceros — — Cuentas X Pagar Ctrkp
110. Pagos Mixtos = = TR——— -

= e 3 Inventario
1.11. Banco _ﬁ
Compras Crédito CtrsO

Cerrar

Facturas Crédito CtrkF

P.O.S Ctrky

Nomina CtrkN
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Contabilidad CtrksC

Cuentas X Cobrar CtrlsA
Cuentas X Pasar Ctrkp.
Inventario Ctrkit
AR
Compras_Crédito ctrko

Nombre NIVEL Facturas Crédito CtrksE
P.O.S ctrky

l; de Cuentas — liaaiia ——

[[] Anexos de Terceros [] cuenta de Presupuesto

[] Anexos de Costo [[] Requiere Documento

[] Anexos de Retencion

[] Cuenta Automatica Comprobar

|| Agregarrl [Modiﬁcar” Eliminar ][ Buscar H!mprimirlvl[ Cerrar ”;iguiente ” Anterior ]
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Enla que debemos conflguror Ios cuen’ros gue vamos a usar de gastos de personal
(51), cuentas por pagar a entidades o por retenciones (23), obligaciones laborales
(25) y las provisiones o pasivos estimados (26).



Nota: las cuentas van en la parte llamada coédigo y ademds se les debe colocar un
nombre a cada cuenta.

4. Volvemos al médulo de ndmina, pero esta vez nos dirigimos a la pestana
“maestros” y escogemos la sub — pestana “fondos o entidades”:

2.Bancos

3. Centro de Costo

4. Sub Centro de Costo
5. Fondos 6 Entidades

7. Concepto Ingresos. 6 Egresos.

Contabilidad ctrbC
6. Empleado Cuentas X Cobrar CtrkA
—_—o |
Agenda / Cuentas X Pagar Ctrksp

Compras Crédig Ctrl0

Facturas Crédito ek
P.O.S CtrksU
Nomina CtrisN
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Contabilidad Ctehe
Cuentas X Cobrar CtrlsA

= 5 - Cuentas X Paﬁar Ctrkp.
A2 Entidades(18) ,_“’ T

Inventario Ctril
Compras Créd| ito ctrs0
Codigo |01 Nit [890900842-6 R el T
P.O.S ctrky
Nombre CONFENALCO Nomina N
Tipo 1. Salud v
|Agregar Morlificurl Eliminar J[ Buscar lmprimir]vﬂ Cerrar | Siguiente || Anterior
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En la que debemos configurar las entidades (ddndole un codlgo NIT, y nombre) a
las que nuestros empleados estdn afiliados (E.P.S, ARP, PENSION U OTRAS)



5. Luego de terminar de digitar las enfidades(tener en cuenta en la pantalla la
opcidn “tipo” ya que en esta debemos elegir qué tipo de entidad es la que
estamos ingresando ya sea salud ARP u otra)

6. Enla misma pestana(maestros) escogemos la opcion “conceptos de ingresos o

egresos” que nos fraerd esta pantalla:

ﬁ"ﬂ IFama
i ""i y
/% ‘ Ni£2 conceptos de Nomina(3)
o
CONTABLE & ADMIN Concepto:

Nombre:
Forma de pago
Opcion:

Factor Operacion

Entidad:

1000
SUELDO BASICO
2. Dias

1. Fijo

0

Credito @ Debito

No Afecta Base Salud/Pension

C

Basico
Pension
_ Salud
_ Subsidio de Transporte

et ——

Contabilidad CtrkC
Cuentas X Cobrar CtrkA

Cuentas X Pgﬁar Ctrkp.
Inventario Ctrbt
Compras Crédito ctrko

Facturas Crédito CtrkF
e

PO.S ey
‘u_

|I Agregar I[Mudiﬁ:ﬂ!” Eliminar " Buscar ”[mpvimirl‘l" Cerrar “giguiema " Anterior ‘ |
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Nomina CtrsN
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17/03/2014

En esta tenemos que configurar los conceptos que vamos a pagar o disminuirle al
empleado (sueldo, salud, pensidn u otros) asigndndoles

a) Un cdédigo
b) Nombre

c) Forma de pago(dias, valor , horas ) dependiendo el concepto

d) Sies fijo(sueldo) o es una novedad(horas extra)
e) Decirle al sistema si se le acredita(disminuye como la salud) o se le debita(se le

entrega como el sueldo)

f) Darle una entidad( como colfondos o saludcoop)
g) Y por Ultimo chequear si es de salud, pension aux transporte u ofras
dependiendo del concepto)

7. Después de terminar de configurar los conceptos

regresamos a la pestana

"configuraciones” y esta vez escogemos la opcidén configuracion contable:



0. Datos Basicos

1. Configuracion Contable

2. Configurar Factura

Contabilidad ct o~y
| Cuentas X Cobrar__cuien_|
Cuentas X PﬁEar CtrksP
Inventario Ctri+l
Compras Crédito ctrko
Facturas Crédito ek

P.O.S CtrksU
Nomina CtrisN
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Centro de Cost
entro de 0 Actualizar

ADMINISTRACION Actuaiizas Todo Coran
| e

CODIGO |DESCRIPCIDN |cTa aux. | rG
1000  SUELDO BASICO 510506001
1002 | AUXILID DE TRANSPORTE 510527001 Sueldos x Pagar 250501001
2001 | CONFENALCO 237013001 Cesantias 510530001 261005001
2002 |SALUD TOTAL 237011001

4001 RETENCION EN LA FUENTE 236501001 Interes Cesantias 510533001 261010001
3001 PRESTAMOS DE EMPLEADDS Prima de Servicio 510536001 261020001
ooa feva s e Vacaciones 510539001 261015001
2005 | COLPENSIONES 238030002 Salud Patrono 510569001 237005001
4002 | FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAL 238030003 Pension Patrono 510570001 238030003

Debito

ARL 510568001 237006001
SENA 510578001 237010001
CCF 510672001 237010002
ICBF 510575001 237010003

T I 21

En esta debemos configurar:

a) Enla parte derecha las cuentas anterior mente hechas en contabilidad
llamdandolas con el botdn F2 (teniendo en cuenta que en el lado izquierdo van las
cuentas 5y en la izquierda las cuentas 2 asi como se muestra en la imagen
anterior)



b) Enla parte izquierda al igual que en la derecha se configuran las cuentas de
cada concepto (como se muestra en la imagen).

Finalmente le damos en actualizar y esperamos un momento, luego cerramos la

ventana.

8. Nos ubicamos en la pestana maestros y elegimos la sub- pestana “empleado”

2.Bancos
3. Centro de Costo
4. Sub Centro de Costo
5. Fondos 6 Entidades

6. Empleado
Agenda

Cerrar

7. Concepto Ingresos. 6 Egresos.

© 2008 -2013 Creation - Enter B.G. - Fenix BG SAS, Reservados todos los derechos.

Datos Basico |Otras Configuraciones |

Cedula: Nombre:
1067858549 CRISTIAN JAYIER MONTES URANGO
Direccion: Cargo:

‘CALLE 28 #17-20 | ‘ADMINISTRADOR |
Costo: Sexo: Estado:
0101 || ADMINISTRACION |[Masculine | |Activa v

Cod. Banco: Cuenta:

Tipo Empleado
8. Fijo M Aux. Transporte

589 500,00

1. Quincenal

- Conceptos Fijos de Nomina

Cant_|Medida |Vr_ Unitario | Total Tercero  |ES]

Concepto|Descripcion

p|1000 SUELDO BASICO 15 Dias 19.650 294 750 O
2002 SALUD TOTAL 19 Dias 786 11.790 O A
2004 COLFONDOS 15 Dias 786 11.790 ol |5

[m]

[m]

[m]

[m]

[m]

[m]

|| Agregar || Modificar I Eliminar JI Buscar JI Imprimir HI Cerrar H §igu|En|E] Anterior |

Contabilidad s

Cuentas X Cobrar CtrieA

Cuentas X Paer CtrlP
Inventario Ctridl

Compras Crédito ctrko

Facturas Crédito CtrkE

P.O.S CtrksU
Nomina CtrsN

06:00 p.m.

ES % ) @ [
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Contabilidad

Cuentas X Cobrar
_

Cuentas X Faﬁar Cirkp

Inventario Ctrld
Comeras Crédito Ctrk0
Facturas Crédito CirkF
P.O.S Ctrl+U
m




En esta debemos ingresar la informacién del empleado yen la grilla los conceptos

que le vamos a pagar.

Para tener en cuenta:

a) Elempleado en el estado debe tener “estado” ACTIVO para que el sistema

reconozca que se le puede pagar.

b) Enla ventana sueldo se le debe colocar el total devengado mensualmente
c) Enla ventana pagar se elige la forma de pago de la empresa al empleado sea

mensual o quincenal

d) Sielempleado recibe auxilio de tfransporte no se coloca en la grilla, en cambio se

chequea en la parte superior la ventana AUX. TRANSPORTE.

e) Por Ultimo se le da GUARDAR.

9. Nos dirigimos a la pestana “procesos especiales” y escogemos la opcidn generar
periodos:

1. Generar Periodos

2. Generar Némina

3. Ajustar Salarios
4. Reajustes

5. Calcular Fondo Solidaric
6. Calcular Retencion

7. Contabilizacién

8. Refinanciar o Liquidar financiacion

Actualizar Sueldos — —
General Fijos de Nomina

Auditar Conceptos

Anular Libranzss

Fijos
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ntabili ct
o

Cuentas X Cobrar Ctri+A
== n s TR

Cuentas X Pagar ctrbep
e — e e

Inventario Ctrisl
—

Compras Crédito Ctrk0
= = = |

Facturas Crédito Cirl+F
—

RELE Crl+U
)

Nomina Ctrsn

B L%

Y esta a su ves no debe tarer la siguiente pantalla:



B35 FENIX 2.0 - RE 1))
Maestro Consultas Reportes Procesos [«
7|3 \ U | A\ | 3 A y > |

Contabilidad CtrC
TOEFaima
u x f"'r L Cuentas X Cobrar __ctrkea
— = Cuentas X Pagar CtrisP
“ lx #2 Periodos(s) —— = 5
Inventario Ctrisl
coumus & ADMINISTRATIVO | oGl ko

Facturas Crédito CtrlF

Fecha Inicial: [15/12/2014
Nuevo Periodo PO.S Ctrlsy
Fecha Final: [31/12/2014 Nomina CtrsN

© 2008 -2013 Creation - Enter B.G. - Fenix BG SAS, Reservados todos los derechos.

09:01 a.m.
18/03/2014
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En esta pantalla debemos configurar el rango de fecha en el que le vamos pagar a

los empleados, es decir, que para pagar quincenalmente debemos generar dos

periodos 1-15y 16-30(31 0 28 en caso del mes de febrero)o si vamos a pagar

mensualmente generamos el periodo del 1-30(31 o 28) y finalmente le damos guardar

e NOTA: El check “ndmina cerrada” se hace al momento de contabilizar la némina
(Que veremos mds adelante).

LOS PROCESOS QUE VAMOS A REALIZAR A CONTINUACION SE DEBE HACER
AL FINAL DEL PERIODO, ES DECIR, EL DiA ANTERIOR O EL MISMO DIA EN QUE
SE DEBE PAGAR LA NOMINA



10. en la misma pestana en que estamos(PROCESOS ESPECIALES) escogemos la opcion
“generar nbmina”, la cual nos debe traer la siguiente pantalla:

#2 FENIX 2.0 - REFR

I Maestro Mgvimiento Consultas Reportes Proceso
P i vair

H — A,

i Liauidneitn de Nérmina (10 bl
Peiodoscta: [ |
[ Centro de Costo:

iial: | | Final: Consultar Contabilidad ctrke

Cuentas X Cobrar CirkA

E——
Buscar: | | Cuentas X Pagar CtrkP
|cedula |Mombre [sueldo Basico.[naias |

Inventario Ctrld

Compras Crédito CtrkO

Facturas Crédito CtrkF

P.O.S ctrku
— |

Nomina CtreN

[
N =]
L
< k S . W)@ o

En esta pantalla debemos hacer:
a) Ubicarnos en la casilla “periodo actual” y con el F2 buscamos el periodo que
vamos a pagar a el empleado (el F2 nos trae la siguiente pantalla en la que
debemos escoger el periodo):

"B FENIX 2.0 - REFRI
I Maestra Mavimiento Consultas Reportes Procesos Especiales Configuracion
Y
= Kﬂ Liguidacién de Némina(10) = — =3 = 1 L
1 h———u

FECHA_CIERRE|FECHA_INICID|ESTADO| -

[J3142/2014 154212014  |Abierto @
_[15M2/2014  01H22014  Abierto
301112014 15M12014 Abierto
T[15M172014  01M112014 | Abierto
“[3t1or2014 15102014 | Abierto
T|15M0r2014  01M02014 | Abierto
“|soior2014 1510912014 | Abierto
1510912014 010912014 | Abierto
T|atioar2014 45082014 | Abierto
_|1508/2014 0100812014 Abierto
3100712014 150712014 | Abierto
150712014 010712014 | Abierto
“|ao6r2014 15062014 | Abierto
“|1510612014  01106/2014 | Abierto
“|ati0512014 150512014 Abierto
150512014 010052014 | Abierto
T|a0m4r2014 45042014 | Abierto
_|15042014 010042014 Abierto
1510312014 Abierto
“|15i0312014 0110812014 | Abierto

|ze02i2014 150272014 | Abierto o




c) Enla casilla “centro de costo” busacamos con el F2 y escogemos el centro de
cos’ro que monejemos en el sitema (por defecto siempre debe ser el 01)

CODIGO|NOMBRE
00

201 ADMINISTRACION

) I PRI B :
d) Enla casilla “ inicial” al igual que en las anteriores con el F2 buscamos la opcion
que manejemos en la empresa (por defecto debe ser el 0101):

CODIGO|NOMBRE
00
|40 | ADMINISTRACION

) E = —— — S
T ¥ 9O P B .wowm D0
e) Despues de haber escogido Todos estas opciones le domos en el boton
“consultar’con el cual la pantalla nos debe traer los empleados y el valor por el




cual vamos a pagar :

| B FENIX 20 - REFRI
Maestro Movimiento Consultas Reportes Proceso peciales Configuraci ion
| |
q g oy

BZY Liquidacion de Némina(12) a T =
Periodo Actual:  |15/12/2014-31/12/2014
- Centro de Costo: [g1

Inicial: Final: Consultar Contabilidad ctrlsc

Cuentas X Cobrar CctrbA
Aol L L
Buscar: | | Cuentas X Pagar ctriep
: . | ees
cedula |mombre [suetdo Basico. [ dias |nventario m—
CRISTIAN URANGO 580.500 15
50845752 DEISSY MANUELA URANGO TORDECILLA 3.500.000 15 Compras Crédita ctrko
| IBARRA 589.500 15 Facturas Crédito ctrie
78750127 GABRIEL ENRIQUE VERGARA BETANCUR 589.500 15 T ——
- P.O.S Ctrku
10931293 JORGE LUIS NEGRETE IBARRA 589.500 15 A |
5888189 JORGE LUIS OTERO PUCHE 589.500 15 T Nomina ctrsn
34080325 MAGALIS CAUSIL 589.500 15

| Generar H Cerrar | N° Empleados 7.037.000 ,'ﬁ

I [

B . ®0F

f) Despues de esto la escogemos la opcion “generar” ubicada en la parte inferior
al costado izquierdo. Y por ultimo cerramos la ventana.

NOTA:antes de ir a la siguiente pantalla tenemos que primero devolvenos a la opcion
“generar periodos” y primero buscar el periodo a pagar y luego escoger el check
“nomina cerrada” y por ultimo pulsar el boton ¢

i P —
51 Periodos(14) e PR
. ras 3
Fecha Inicial: [15/12/2014 3
Nuevo Periodo POS Strkyy
Fecha Final: 31/12/2014 ) Nomina i

‘ Guardar ‘ ‘ Eliminar ’ ' Buscar ‘ ’ Cerrar ‘

®© 2008 -2013 Creation - Enter B.G. - Fenix BG SAS, Reservados todos los derechos.




11.enla misma pestana en la que estamos(PROCESOS ESPECIALES) escogemos la

opcion “contabilizar” :

1. Generar Periodos
2. Generar Némina
3, Ajustar Salarios
4. Reajustes

5. Calcular Fondo Solidario
6. Calcular Retencion

7. Contabilizacion

8. Refinanciar o Liquidar financiacién
Actualizar Sueldos

General Fijos de Nomina

Auditar Conceptos

Anular Libranzas

Fijos

@ 2008 -2013 Creation - Erter B.G. - Fenix BG 545, Reservados todos los derechos.

Cuentas X Cobrar Ctrka
Cuentas X Paﬁar CtrkP
Inventario Ctrld

Comeras Crédito ctrk0
Facturas Crédito CtrkF
P.O.S ctrku

Nomina CrbsN

Fecha de roceso:
Centro de Costo(*): |:|

Cedula Inicial |:|
Fuente(*): l:l

I —

Periodo: I—‘
Consultar(*)

Cedula Final |999999999999909 | W
— e

[Tercere [Detalle

En esta pantalla debemos hacer:

a) escoger la fecha en que se hace la contabilizacion.

R



b)

c)

d)

La casilla “periodo” al igual que en la pantalla anterior buscamos con el boton
F2 y este no trae la misma grilla en la que escogemos el periodo que debemos
contabilizar que debe ser el mismo de la pantalla”generar nomina”

en centro de costo al igual que en la pantalla anterior con el boton F2 la casilla
buscamos el centro de costo que maneje la empresa

en la casilla fuente con el botn f2 buscamos la fuente de pago de nomina ( si no
se tiene se debe crear asi:

se cierra la ventana que tenemos abierta.

Nos ubicamos en el modulo de contabilidad, pestana "maestros”, sub-pestana
“fuentes”

£2) FENIX 2.0 - REFRICABLES
t C il Consultas Rep: Procesos i Medios i i
1.1. Cuentas = - = g = =
12.Tipo de Movimiento g =C v ‘r\? S Ic) ,}‘ 4 ‘v
1.3. Interfaz Contable -
[ 14. Fuentes
1.5. Centro de Costos — = —
16. SubCentro de Costos rma ‘ontabilida ctrieC
17. Retencion g Cuentas X Cobrar CtrlA
DR ‘ - Cuentas X Pagar ctrsp.
1.10. Pagos Mixtos. B -
= <. Inventario Ctrbd
1.11. Banco e
ADMINISTRATIVO Compras Crédito CtrkO
Cerrar —
Facturas Crédito CtrkF

P.O.S Ctrky

Nomina CtrbN

© 2008 -2013 Creation - Enter B.G. - Fenix BG SAS, Reservados todos los derechos.

1028am. |
18/03/2014
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Que nos tare la siguiente pantalla en la que le debemos dar un codigo (el que
desee), un nombre (preferiblemente que haga alusion a el pago de la nomina) y
un consecutivo que debe ser cero(0). Y por ultimo guardamos y regresamos al
modulo de nomina, pestana “procesos especiales” sub-pestana “contabilizacion™)



Contabilidad CtrisC

Cuentas X Cobrar CtrbA
_—
Cuentas X PaEar Ctrkp
. Inventario
¥ Comprobantes Contables(16) Bl . -
Compras Crédito CtrkO
e
Facturas Crédito CtrkF
Codigo 01
PO.S Ctrlsy
ke
Nombre FACTURA DE VENTA CREDITO il
Nomina CtrbN

Consecutivo 00000000

[7] Actualizar Pesupuesto

|| Baregr | atosinea ) (_Eiminar ] (_puscar ] (imprimie] ] [_cemr_] [siguiemte] | Ame,im]|

© 2008 -2013 Creation - Enter B.G. - Fenix BG SAS, Reservados todos los derechos.

e) enla casilla pagador debemos escoger la persona o empresa que le va a pagar
al empleado (si no se ha creado la empresa o la persona se debe crear como un
tercero)

f) después de haber hecho esto pulsamos el botdon “consultar” con el cual la
pantalla nos debe quedar de la siguiente forma:

| %2 FENIX 2.0 - REFRI

I Maestro Mgvimiento Consultas Reportes ProcesosEspeciales Configuracion
2 B | . A =
1 &l — i o]

L3 {L;{ié 0

Fecha de Proceso:  [31/12/2014 Periodo: |15I1 2/2014-3171 ZIZ["‘ | . I
o 1
Centro de Costo(*): ADMINISTRACION s e ——
_—
Cedula Inicial Cedula Final Cuentas X Pagar CtrkP

Inventario Ctrld

Fuente(*): CONTABILIZACION DE Consecutivo(®) 00000002 Contabilizar —
= Compras Crédito CtrkO
_ -

Contabilidad CtrkC
- ]

PAGADOR: MORALES TRUADY JOSE

Facturas Crédito CirkF
- e
P.0.5 cirky
—_—
Nomina CtrlsN
TERCERO. |petalte | Debita |credita |paco |-
¥ CRISTIAN URANGO' 330750 23580 30717
IBARRA 330750 23580 30717
10931294 JORGE LUIS NEGRETE IBARRA 330750 23580 30717 =
34080325 MAGALIS CAUSIL 330750 23580 30717
50845752 DEISSY MANUELA URANGO TORDECILLA 1750000 157500 159250
6888189 JORGE LUIS OTERO PUCHE 330750 23580 30717
78750127 'GABRIEL ENRIQUE VERGARA BETANCUR 330750 23580 30717




g) por ultimo escogemos la opcidon “contabilizar”, esperamos un momento y luego
cerramos la ventana.

12. Ahora nos vamos hacia la pestana *movimientos” y escogemos la sub — pestana
“pago homina’:

¥

ingresar Novedades
Horas Extras
Auditar Novedades
Control de entrada

Facturacion

Pago de Nomina

© 2008 -2013 Creation - Enter B.G. - Fenix BG SAS, Reservados todos los derechos.

Fecha de Documento  |[EIETEIRY] B

Num. Documento 00000900

Periodo:

Valor Egreso(*) |

ety |
Observaciones

Imprimir

B+ %0

En esta pantalla debemos:
a) Escoger la fecha en que se hace el pago



b) Enla casilla “identificacion” digitar la cedula del empleado o si no se lo sabe con
el botdn 2 buscar el empleado asi:

DEISSY MANUELA URANGO TORDECILLA 50845752

FRANCISCO JAVIER MARTINEZ IBARRA 11067888967 | CIEEN
| GABRIEL ENRIQUE VERGARA BETANCUR 78750127

[ JORGE LUIS NEGRETE IBARRA 10931294

JORGE LUIS OTERO PUCHE 6888189 E

MAGALIS CAUSIL 134080325

/ [

E/) ) o E SLi mﬁ“- B sow

c) Enla casilla “periodo” también con f2 buscar el periodo que contabilizamos
anteriormente:

i

FECHA_CIERRE|FECHA_INICIO|ESTADO| =

4 31112/2014 15122014 Cerrado m
151212014 01422014  Abierto

30112014 15112014 Abierto

15112014 01112014 Abierto

31/10/2014 15/10/2014 Abierto

1511012014 01012014  Abierto

3010012014 150912014  Abierto

150912014 01/09/2014  Abierto

31082014 15/0812014  Abierto
15/08/2014 101/08/2014 Abierto

1500712014 0100712014 Abierto
300612014 15/0612014  Abierto
1500612014 01/0612014  Abierto

15/05/2014 101/052014 Abierto
30/04/2014 115/04/2014 Abierto
15/04/2014 101/04/2014 Abierto

T T ] ] ] ] | i o o ]

16004/2018, 100920141 |Averto

|
i

5 W) PRGN RIREEY

Después de hacer esto la pantalla nos debe quedar asi:



Fecha de Documento  [18/03/2014 MONTES URANGO CRISTIAN JAVIER

Num. Documento 00000900 Direccion: ¢li28 N 17-70
Telefono: 7958996

Periodo:  15/12/2014-31/12/2014 |

Valor Egreso(*) 307 170,00

Tipo de Pago(*) |CDNTABILIDA[) DEREGIMEN COMUN ‘

Observaciones Pago de nomina periodo 15/12/2014-31/12/2014

Imprimir

B . %0 i

A continuacion pulsamos el botdén “continuar” que nos debe traer la siguiente
pantalla:

Fecha de Documento 18/03/2014

Num. Documento 00000900

MONTES URANGO CRISTIAN JAVIER
Direccion: cli28 N 17-70

110505001

<l

Total Débitos:
Total Créditos: 307.170
Diferencias

L|§F9—-j’@_

Contabilidad ctrbc
Cuentas X Cobrar ctrA

Cuentas X Pﬁar ctrkp

Inventario Ctri
- ]

Compras Crédito crko
Facturas Crédito crkE

|acres treero ok |
POS cru
Nomina G

En esta pantalla solo pulsamos el botdn “grabar” y este no debe traer la siguiente

hoja:



¥| 1 8§ &8 & d| [ ool | |

REFRICABLES DEL SING EGRESOS
No.:.. PRE 00000900
Tel: TOTAL A PAGAR:
MONTERIA $ 307.170

Fecha: 18/03/2014
Pagado A: MONTES URANGO CRISTIAN JAVIER
NIT/CC: 1067858549

I

La Suma de: TRESCIENTOS SIETE MIL CIENTO SETENTA PESOS M/CTE.

Por Concepto de: Pago de nomina periodo 15/12/2014-31/12/2014

N° Documento Banco

01 EFECTIVO 307.170
-smemmem Asiento Contable -——---mem
Cuenta Detalle Tercero Debito Credito
110505001 CAJA GENERAL 1067858549 307170
250501001 SALARIOS POR PAGAR 1067858549 307.170
307.170 307.170

Pagel of 1

Esta hoja se debe imprimir Para que el empleado la firme (este egreso afecta
directamente la contabilidad). Por ultimo cerramos la ventana.



REPORTES:

Para consultar el detallodo de ndmina ubicamos en el mdédulo de ndmina
pestana “reportes”:

[0 Fenix 20 - REFRI

Maestro Movimiento Consultas Reportes Procesos Especiales Configuracion
r 1

. 1. Consolidado de Momina
| 2. Detalle de Nomina

3. Colilla

4. Informe de Pagos Entidades

el X i / : .
6. Informe Provisiones EntaEl IEHE ctriC

5. Informe Parafiscal

7. Resumen de Conceptos

8. Informe Seguridad Social (IBC)

Cuentas X Cobrar crkA

Cuentas X Pagar cirp

9. Auditoria Liquidacién .
Inventario Ctrit

Compras Crédito Ctr0

Facturas Crédito CirlF
P.O.S Cirlu
Nomina CtrsN

© 2008 -2013 Creation - Enter B.G. - Fenix BG 545, Reservados todos los derechos.

B oL ow o

Aqui tenemos tres clases de reporte:

a) consolidado DE NOMINA:en este reporte vemos todos los pagos de los periodos
gue hemos hecho, para esto escogemos la opcién “consolidado de ndmina” y
esta nos trae la siguiente pantalla:}




52 FENIX 2.0 - REFRI
I Maestro Movimiento Consultas Reportes ProcesosEspeciales Configuracion

|1 consoligado de Nomina(2s)|

?E Consoli de pago(28)

.—ma Contabilidad ctrhc
Cuentas X Cobrar ctrka
Fecha de Proceso: [18/03/2014 [] Ocultar Columnas Cuentas X Pagar Ctrisp
[ Enviar A Excel p—
Ordenar: Nombre o Razon So [ Enviar A Pdf nventario ctrlu
\ CONIABI.E & ADMINISTRATIVO Centro de Costo: Empleados Compras Crédito ctrko
O Actives (@ Todos Facturas Crédito CtrkE

Inicial: l:l Final: O Retiados == —
Periodo Inicial: l:l Nomina ctrisn
Periodo Final: l:l
T e
Banco Inicial l:l Banco Final E

I e e = = ¥| 1 8§ &8 & d| [ ool | |

Periodo de pago: enero de 2013 i
Cenftro de costo: ADMIN ISTRACION

SubCentro de costo: ADMINIST RACION

IdentificacionNombre Neto a Pagar Basico Cuenta Banco M
1067858549 CRISTIAN JAVIER MONTES 306 420 589.500

50845762 DEISSY MANUELA URANGO 306.420 3500.000

1067888967 FRANCISCO JAVIER MARTINEZ 306 420 589.500

78750127 GAEBRIELENRIQUE VERGARA 306 .420 589.6500

10831284 JORGE LUIS NEGRETE IBARRA 306 420 589.500 i
6883189 JORGE LUISOTERO PUCHE 306 .420 589.600 I
34080325 MAGALIS CAUSIL 306 420 589.500

Empleados: 7 Total 2.144.840

Periodo de pago: diciembre de 2014 U
Centro de costo: ADMINIST RACION

SubCentro de costo: ADMINIST RACION

IdentificacionNombre Neto a Pagar Basico Cuenta Banco

1067858549 CRISTIAN JAVIER MONTES 307.170 589.500

B0846762 DEISSY MANUELA URANGO 1692500 35600.000

1067888967 FRANCISCO JAVIER MARTINEZ 307.170 589.6500

78760127 GABRIELENRIQUE VERGARA 307.170 589.500

10831294 JORGE LUIS MEGRETE IBARRA 307170 589.600

6888159 JORGE LUISOTERO PUCHE 307170 689.600

34080325 MAGALIS CAUSIL 307.170 589.500

Empleados: 7 Total 3.435.620 -

Pagel of 1

A) Detalle de némina: este reporte nos detalla los conceptos devengados vy los
deducidos de la ndmina y sus parafiscales correspondientes. para mostrarla




escogemos la opcion “detalle de ndmina” y esta nos debe traer la siguiente
pantalla:

B2 Detallado de Nomina(29)

Fecha de Proceso: 18/03/2014
Ordenar: Nombre o Razon So ¥
Centro de Costo:

]
Inicial: l:l Final:

Periodo Final:

Cedulal

[]Ho Agrupar SubCentios

[ Mostrar Resumen Factura
Empleados
(O Actives

O Retirados

@ Todos

Reporte Salir

Para visualizar el reporte escogemos la opcion

siguiente archivo:

Contabi CtrkC
Cuentas X Cobrar CtrkeA
Cuentas X Pagar CtrlP
Inventario Ctrld
Compras Créd Ctri+0
Facturas Crédito CirlsF
PRO.S Ctrlsu
-
CrlN

Archivo Edicion Ver Documento Herramientas Ventana Ayuda

% 688% -

B & i $ 1/

= k| Buscar -

01/01/2013 a 15/01/2013
ADMINISTRACION

Pariodo da pago:
Cantro de costo:

DETALLES DE NOMINA

Fec. Expedicion  18/032014

Nombre Corge

Seeiee Awiis e owar Tl
HOrR DI peengudos Bevengeda

Valor

Ti750]

306 Z20]ADUNSTRACION

T1.750]

305 Z20[ADVNSTRACION

R

11780

DMNSTRACION
306.220/4DMINSTRASIN
o

T170]

307 170[ADUNSTRECION

SseiTe 42tm

EEEL]

S50

PRESTACIONES SOCIALES
Cemntias a3
Interés de Cesantias %
primas s
Vassgione: aarme

Total Provisiones

APORTES PATRONALES
% sena
2% ieer
ccF
Total Patronales:

APORTES PARAFISCALES

[l
E o
E 120720

Total Parafiscales 140.740




C9 Colilla: en este reporte podemos ver lo devengado y lo deducido
empleado por empleado en un periodo determinado. Para escogerlo

pulsamos la opcidn colilla y esta nos frae la siguiente pantalla:

| B FENIX 2.0 - REFRI

I Maestro Movimiento Consultas Reportes Procesos Especiales Configuracion

OFam 52 Colilas de pago(31) [ R G
Cuentas X Cobrar CtrkA
/;, Fecha de Proceso: ] Configuracion Pagina Cuentas X Pagar ctrbsp
[FlTexto, Inventario Ctrisl
. Media Carta e
CONTABLE & ADMINGTRATIVG mmmsmnvo Ordener 8 car Compras Créditoctrko
- Centro de Costo: Empleados llactures Cradite e cube |
O Actives ~ ® Todos P.O.S CtrlsU
Inicial: E Final: © Retirados Nomina CtrkN
Periodo Inicial:
Periodo Final: |
Cedula Inicial Cedula Final

"\

ES

SBO#

11:32 am,

En esta pantalla tenemos que :

18/03/2014

a) Filtrar el periodo que queremos verificar, para esto nos ubicamos en la
casilla periodo y con el botdn F2 (que nos despliega una lista con todos los
periodos) escogemos el periodo (que por lo menos previomente debe

estar generado).

b) Escogemos la opcidn “reporte” y eta no traerd la siguiente pantalla con

cada una de las colillas de pago de los empleados:



¥| 1 8§ &8 & d| [ ool | |

USUARIO:  PROGRAMA

Programa Contable -Admon

Fenix.net
23001 TEL: HORA: 11:37T am.
COMPROBANTE DE PAGO
Nombre CRISTIAN JAVIER MONTES URANGO Identificacién 1067858549
Centro de costo ~ ADMINISTRACION Bésico 589.500
Cargo ADMINISTRADOR FEc. Expedicion 18/03/2014
Periodo de pago  15/12/2014 a 31/12/2014
Concepto Detalle Cantidad Tercero Ingresos Egresos
1000 SUELDOQ BASICO 15D 294750 0
1002 AJXLIO DE TRANSPORTE 36.000 0
2002 SALUD TOTAL 15D 0 11.790
2004 COLFONDOS 15D 0 11.790
Totales 330.750 23.580
Aprobado Por.:,
C.C.N2: Neto aPagar 307.170
Recibida Por...
C.C. N2

I

Pagel of 7




