
 

 

 

 

MANUAL NOMINA 
PROGRAMA FENIX  



 

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

nómina. 

 

2. Luego abrimos la pestaña llamada  “configuración” y pulsamos la sub – pestaña 

“Datos básicos”  que nos trae  la siguiente ventana: 

 



En la cual debemos configurar los datos básicos como el salario mínimo, el aúx. De                    

transporte. 

 

 *Nota: los conceptos como el salario mínimo o el aux.  De transporte se configuran por 

el   valor que rija en el año vigente y los otros conceptos como salud, pensión, Sena, 

ICBF u otros se configuran por porcentajes en decimales. 

Después de terminar la configuración nos debe quedar la pantalla de la siguiente 

forma:

 



y pulsamos en el icono que parece un diskette para guardar la configuración 

hecha.(el año de vigencia es el año que está  transcurriendo). 

3. Nos ubicamos en el módulo de contabilidad y abrimos la pestaña “maestros” y 

pulsamos la sub- pestaña “cuentas”: 

 

Y esta a su vez no traerá la siguiente pantalla: 

 

En la que debemos configurar las cuentas que 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 código y además se les debe colocar un 

nombre a cada cuenta. 

 

4. Volvemos al módulo de nómina, pero esta vez nos dirigimos a la pestaña 

“maestros” y escogemos la sub – pestaña “fondos o entidades”: 

    

Y esta nos trae  la siguiente pantalla: 

En la que debemos configurar las entidades (dándole un código, NIT, y nombre) a 

las que nuestros empleados están afiliados (E.P.S, ARP, PENSIÓN U OTRAS) 

 



5. Luego de terminar de digitar las entidades(tener en cuenta en la pantalla la 

opción “tipo” ya que en esta debemos elegir qué tipo de entidad es la que 

estamos ingresando ya sea salud ARP u otra) 

6. En la misma pestaña(maestros) escogemos la opción “conceptos de ingresos o 

egresos” que nos traerá esta pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     En esta tenemos que configurar los conceptos que vamos a pagar o disminuirle al 

empleado (sueldo, salud, pensión u otros) asignándoles 

 

a) Un código 

b) Nombre 

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

d) Si es 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 último chequear si es de salud, pensión aux transporte u otras 

dependiendo del concepto) 

 

 

7. Después de terminar de configurar los conceptos  regresamos a la pestaña        

”configuraciones” y esta vez escogemos la opción configuración contable: 



 

 

    Esta opción nos debe traer la siguiente pantalla: 

 

 

En esta debemos configurar: 

 

a) En la parte derecha las cuentas anterior mente hechas en contabilidad 

llamándolas con el botón F2 (teniendo en cuenta que en el lado izquierdo van las 

cuentas 5 y en la izquierda las cuentas 2 asi como se muestra en la imagen 

anterior) 



b) En la 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 pestaña maestros y elegimos la sub- pestaña “empleado” 

 

Y está a su vez nos debe traer la siguiente pantalla: 

 



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

que le vamos a pagar. 

Para tener en cuenta: 

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

reconozca que se le puede pagar. 

b) En la  ventana sueldo se le debe colocar el total devengado mensualmente 

c) En la ventana pagar se elige la forma de pago de la empresa al empleado sea 

mensual o quincenal 

d) Si el empleado  recibe auxilio de transporte  no se coloca en la grilla, en cambio se 

chequea  en la parte superior la ventana AUX. TRANSPORTE. 

e) Por último se le da GUARDAR. 

 

 

9. Nos dirigimos  a la pestaña “procesos especiales” y escogemos la opción generar 

periodos:

 
 

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

 

 

 



 

 

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 1-15 y 16-30(31 o 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 

 NOTA: El check “nómina cerrada” se hace al momento de contabilizar la nómina 

(que veremos más adelante). 

 

LOS PROCESOS QUE VAMOS A REALIZAR A CONTINUACIÓN SE DEBE HACER 

AL FINAL DEL PERIODO, ES DECIR, EL DÍA ANTERIOR O EL MISMO DIA EN QUE 

SE DEBE PAGAR LA NOMINA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. en la misma pestaña en que estamos(PROCESOS ESPECIALES) escogemos  la opcion 

“generar nómina”, la cual nos debe traer la siguiente pantalla: 

 

 

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): 

 



c) En la casilla “centro de costo” busacamos con el F2 y escogemos  el centro de 

costo que manejemos en el sitema (por defecto siempre debe ser el 01):

 

d) En la 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):

 

e) Despues de haber escogido todas estas opciones le damos en el boton 

“consultar”con el cual la pantalla nos debe traer los empleados y el valor por el 



cual vamos a pagar :

 

 

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 guardar 

 

 



 

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

opcion “contabilizar” : 

 

Y esta a su ve nos debe traer la siguiente pantalla: 

 

 
 

En esta pantalla debemos hacer: 

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



b) 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” 

c) 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 

d) 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, pestaña “maestros”, sub-pestaña 

“fuentes” 

 

 

 

 

 

 

 

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, pestaña “procesos especiales” sub-pestaña “contabilizacion”) 

 



 

 

e) en la 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 botón “consultar” con el cual la 

pantalla nos debe quedar de la siguiente forma: 

 



g) por ultimo escogemos la opción “contabilizar”, esperamos un momento y luego 

cerramos la ventana. 

 

12. Ahora nos vamos hacia la pestaña “movimientos” y escogemos la sub – pestaña 

“pago nomina”: 

 

Y esta opción nos debe traer la siguiente pantalla: 

 

En esta pantalla debemos: 

a) Escoger la fecha en que se hace el pago 



b) En la casilla “identificación” digitar la cedula del empleado o si no se lo sabe con 

el botón f2 buscar el empleado así: 

 

 

c) En la casilla “periodo” también con f2  buscar  el periodo que contabilizamos 

anteriormente: 

 

 

Después de hacer esto la pantalla nos debe quedar así: 



 

A continuación pulsamos el botón “continuar” que nos debe traer la siguiente 

pantalla: 

 

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

hoja: 



 

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 detallado de nómina ubicamos en el módulo de nómina 

pestaña “reportes”: 

 

Aquí tenemos tres clases de reporte: 

a) consolidado DE NÓMINA:en este reporte vemos todos los pagos de los periodos 

que hemos hecho, para esto escogemos la opción “consolidado de nómina” y 

esta nos trae la siguiente pantalla:} 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

en 

esta pantalla le damos la opción reporte y esta opción nos trae la siguiente hoja: 

 

A) Detalle de nómina: este reporte nos detalla los conceptos devengados y los 

deducidos de la nómina y sus parafiscales correspondientes. para mostrarla 



escogemos la opción “detalle de  nómina” y esta nos debe traer la siguiente 

pantalla: 

 

Para visualizar el reporte  escogemos la opción “reporte” y esta nos trae el 

siguiente archivo: 

 

 



C9 Colilla: en este reporte podemos ver lo devengado y lo deducido 

empleado por empleado en un periodo determinado. Para escogerlo 

pulsamos la opción colilla y esta nos trae la siguiente pantalla: 

 

En esta pantalla tenemos que : 

a) Filtrar el periodo que queremos verificar,  para esto nos ubicamos en la 

casilla periodo y con el botón F2 (que nos despliega una lista con todos los 

periodos) escogemos el periodo (que por lo menos  previamente debe 

estar generado). 

b) Escogemos la opción “reporte” y eta no traerá la siguiente pantalla con 

cada una de las colillas de pago de los empleados: 



 

 


