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1. Descarga de la plantilla de ndmina

La plantilla de ndmina es un archivo Excel con un formato estandar para registrar la
informacién de la némina solicitada por La Unidad.

Al descargarla, debe guardarla en su equipo de cdmputo seleccionando en tipo de
archivo la opcién “Libro de Excel habilitado para macros”, como se muestra en la
siguiente imagen:

- N -
%] Guardar como v

(€] w | Escritorio » v |4y )
Organizac: ... Nueve carpeta - @

3 No olvide guardar el archivo con el tipo
Libro de Excel habilitado para macros

~ Ocultar carpetas Herramien tas v Guardar Cancelar

Recomendaciones generales

a. La Unidad solicité la némina de su empresa, por lo tanto, si maneja néminas por
sedes, sucursales, centro de costos, etc., debe ingresar la informacion de TODAS
ellas en la plantilla de némina.

b. Si el pago de la nébmina es quincenal, catorcenal, semanal o cualquier otro diferente a
mensual, antes de registrar la informacién en la plantilla de némina, se debe obtener
el valor mensual por concepto y trabajador. Como se muestra en el siguiente ejemplo:

Valor mensual por concepto y

trabajador
QUINCENA 1 QUINCENA2
1.000.000 [JUAN CARLOS MARIN GONZALEZ 662.500 75.000 [ 175.000|  662.500 75.000 [ 175.000 1.325.000 150.000 350.000
2.000.000 |MARIA MERCEDES PEREZAGUIRRE | 765.000 25.000 - 765.000 25.000 - 1.530.000 50.000 -

i. El valor del sueldo de las quincenas 1 y 2 se suma y se obtiene el “TOTAL
DEVENGADO EN EL MES POR SUELDOQ” por trabajador, dicho total se registra
en la plantilla de ndmina en el concepto SUELDOS.

ii. El valor de las horas extra de las quincenas 1y 2 se suma y se obtiene el “TOTAL

DEVENGADO EN EL MES POR HORAS EXTRA” por trabajador, dicho total se
registra en la plantilla de némina en el concepto HORAS EXTRA.
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iii. El valor de los viaticos de las quincenas 1y 2 se suma y se obtiene el “TOTAL
DEVENGADO EN EL MES POR VIATICOS” por trabajador, dicho total se registra
en la plantilla de ndmina en el concepto VIATICOS.

c. Dentro de la plantilla encontrard campos reservados para uso exclusivo de La
Unidad, estos no deben ser diligenciados, modificados, eliminados ni borrados.

Periodo|
Datos hésicos del trabajador o asociado L
nomina
CONDICION (LD EXTRANJERO NO COLOMBIAND TIFD DOCUMENTD LWETEEED UFUIEEN D | AL T EL 0 CARGOD DEL
ORDEN | TIPO comzante | SUBTIPO EspeCiAL | PesERYAD0 | opy i A coTizaR | ENEL ACTWIDADALTO | poqyp ppy | DUCUMENTO | COMELQUE | CONELGUEREALIZ0 | NOMBRE | ypans janop | niD | MES
COTIZANTE EMPRESA Pﬁg:;ﬂ PENSION EXTERIOR RIESGO PENSION ACTUAL DEL HS‘E\::RD APORTES APORTES DEL COTIZANTE 0 ASOCIADD
7 7

Campos reservados para uso de La Unidad

Reporte de dias

NUMERO DE DIAS

mumenooins | numenoins | WWMERODIAs | MEERDSES SUSPENGION, | | VACACIONES | MUMERODIRSDE | ror puss
TRABAIADOS £N | INCAACIDABES GCrnC | permsn.d HeEKCa REFORTARGS £ | menEs | ecia ma | Aenino | recita rer
LEGRMENTE A ArORTANTE

MATERNIDAD O
EN EL MES REMUNERADAS EN | MO REMUNERADAS
PATERNIDAD Eas e DESCANSO ANUAL | DECLARADA

NUMERO Dias | NUMERO DIAS DE |  NUMERD DIAS DE

REMUNERADD
[i [i 0 [i 0 0 [i

2. Preparacion de la plantilla de nédmina

En el archivo encontrara tres secciones, asi:

Hovedsie: Reparte e diss

I
1
|1
I
3

v[lnformacién de los trabajadores, novedades y dias reportados}

ENCABEZADO: Identificacion del
empleador, tipologia o clasificacion
juridica y tributaria

Seccién 1: corresponde a las columnas del encabezado en donde se registran los datos
generales del aportante.

Seccién 2: corresponde a las columnas donde se registra la informacién de cada uno
de los trabajadores o asociados, las novedades de néminay los dias cotizados por
cada mes reportado.

Seccién 3: corresponde a las columnas donde se registra el detalle y el valor pagado
por cada uno de los conceptos de nGmina.



2.1 Registro de la informacion del encabezado

Version 14.4
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ELIMINAR ALAS ‘l EUMINAR COLUMNAS ||

TIFO DOCUMENTO
APORTANTE

NUMERO
DOCUMENTO
APORTANTE

RAZON SOCIAL

NATURALEZA
JURIDICA

TIFO DE AFORTANTE

CAMFPO
RESERYADO
PARA LA
UGFP

SUWJETO PASI¥O DEL
IMPUESTO SOBRE LA
RENTA PARA LA
EQUIDAD CREE

CAMPOD
RESER¥ADO FARA
LA UGFP

CAMFPO
RESERYADD
PARA LA
UGFP

Los campos del encabezado se encuentran en la parte superior izquierda de la plantilla,

diligéncielos teniendo en cuenta:

TIPO DOCUMENTO APORTANTE: campo obligatorio. Seleccione de la lista desplegable

el tipo de documento de identificacién del aportante:

NI: NIT

CC: cédula de ciudadania
CE: cédula de extranjeria
TI: tarjeta de identidad

PA: pasaporte

NUMERO DOCUMENTO APORTANTE: campo obligatorio. Registre el nimero de
identificacion del empleador de acuerdo al tipo de documento seleccionado. En caso de
haber seleccionado NI (NIT), no incluya el digito de verificacion.

RAZON SOCIAL: campo obligatorio. Registre el nombre del aportante o empleador.

NATURALEZA JURIDICA: campo obligatorio. Seleccione de la lista desplegable el
namero que le corresponde al aportante de acuerdo con la siguiente clasificacién:

3: Mixta

1: Plblica
2: Privada

4: Organismo multilateral
5: Entidades de derecho publico no sometido a la legislacion colombiana

TIPO DE APORTANTE: campo obligatorio. Seleccione de la lista desplegable el nimero
gue le corresponde al aportante de acuerdo con la siguiente clasificacion:

ONOUAWNP

: Empleador
: Independiente
: Entidades o universidades publicas con régimen especial en salud
: Agremiaciones o asociaciones

Cooperativa de trabajo asociado

: Misiones diplomaticas
: Organizaciones administradoras del programa hogares de bienestar
: Pagador de aportes de concejales
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SUJETO PASIVO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA PARA LA EQUIDAD CREE:
campo obligatorio. Si es declarante de renta y sujeto pasivo del CREE (impuesto sobre la
renta para la equidad), seleccione de la lista desplegable la opcion “SI”, de lo contrario
elija la opcién “NO”.

2.2 Insertar filas (campos horizontales)
Las celdas para registrar la informacion de la némina en la plantilla se encuentran

protegidas y no permiten el ingreso de datos. Para habilitarlas debe insertar las filas para
el registro.

Para calcular el nimero de filas que requiere insertar en la plantilla tenga en cuenta la
cantidad de registros que contienen las néminas que se van a cargar, asi:

v" Sino hubo variacion mensual en el niumero de trabajadores

Calcule el numero de filas que requiere insertar en la plantilla mediante la siguiente
formula:

No. de filas para ingresar = No. de trabajadores x No. meses solicitados en el
requerimiento de informacion

Ejemplo: La Unidad requiere la informacion de todas las néminas de salarios
correspondientes al afilo 2014 de una empresa que durante este periodo tuvo 14
trabajadores durante los 12 meses.

No. de filas para ingresar = 14 trabajadores x 12 meses = 168 filas
v" Si hubo variacién mensual en el numero de trabajadores

Si la empresa tuvo una variacion mensual del nimero de trabajadores, debe sumar el
namero de trabajadores de cada uno de los meses para obtener el nimero de filas a
insertar. Tenga en cuenta que debe incluir los trabajadores ya retirados que hayan
estado activos en los periodos solicitados en el Requerimiento de Informacion.

Ejemplo: La Unidad requiere la informacion de todas las néminas de salarios
correspondientes al afio 2014 de una empresa que durante este periodo tuvo la
siguiente cantidad de trabajadores por mes:

EMPRESA XXXXXXXX
CENTRO DE COSTOS 0001- CENTRO DE COSTOS 0002-
AAAAAAAAAA DDDDDDDDD Total
Cantidad Cantidad trabajadores
Mes trabajadores en Mes trabajadores en por mes
némina némina
Enero 3 Enero 8 11
Febrero 3 Febrero 8 11
Marzo 3 Marzo 8 11
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EMPRESA XXXXXXXX
CENTRO DE COSTOS 0001- CENTRO DE COSTOS 0002-
AAAAAAAAAA DDDDDDDDD Total
Cantidad Cantidad trabajadores
Mes trabajgdpres en Mes trabajgdpres en por mes
nomina nomina
Abril 3 Abril 12 15
Mayo 4 Mayo 12 16
Junio 3 Junio 12 15
Julio 5 Julio 15 20
Agosto 5 Agosto 15 20
Septiembre 5 Septiembre 10 15
Octubre 7 Octubre 11 18
Noviembre 7 Noviembre 16 23
Diciembre 7 Diciembre 16 23
Subtotal 55 Subtotal 143 198
Total filas a insertar 198

Importante: Si seleccioné el tipo de aportante 5 — Cooperativa de trabajo asociado, en el
formato de ndmina debe registrar la informacion de los trabajadores asociados y no

asociados (si aplica).

Una vez calculado el

Wersion 14.4

namero de filas, oprima el

=N

botén

“INGRESAR FILAS”,
inmediatamente se abrird una ventana en la cual debe digitar el nUmero de filas a insertar,
luego, oprima el botén aceptar y automaticamente se agregara la cantidad de filas
solicitadas, como se muestra en las siguientes imagenes:

ELIMINAR ALAS || ELIMINAR COLUMNAS ||

TIPO DOCUMENTO
APORTANTE

RO
DoCUl 0
APORTAN

RAZON SOCIAL

NATURALEZA
JURIDICA

TIPO DE APORTANTE

CAMPO

RESERYADO

PARA LA
UGPP

SUJETO PASIVO DEL
IMPUESTO SOBRE LA
RENTA PARA LA
EQUIDAD CREE

RESER¥ADO PARA

CAMPO

LA UGPP

CAMPO
RESERYADO
PARA LA
UGFPP

N

Datos basicos del trabajador o asociado

SUBTIPO

GHUEN COTIZANTE

TIPO COTIZANTE

CONDICION
ESPECIAL
EMPRESA

CAMPO
RESERYADO
PARA LA
UGPP

TRANJERD NO

Pl

A COTIZAR
N

COLOMBIAND

ENEL

EXTERIOR

ACTIVIDAD ALTD
RIESGO PENSION

TIPO DOCUMENTO
ACTUAL DEL

COTIZANTE

NUMERO
DOCUMENTO
ACTUAL DEL
COTIZANTE

TIPO DOCUMENTO
CON EL QUE
REALIZO APORTES
DEL COTIZANTE

1 0

Mimero de filas

==

Cuantas filas desea agregar:

.

168 )

Digite la cantidad de]
filas requeridas para

registrar su némina J
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Version 144

[ e R~ o] e s

rameno cameo P caaro
"D BOCIIENTO | chemra | mazow socieL | MAIUALETA | 1 o apomrawre | MESERNABO | marUcsTO SOONE LA | o s | PESETYADD
APORTANTE BAnKL LI LA uGPe pear
Periodo
Datos bdsicos del trabajador o asociado Novedades
némina
CONDICION SANPO EXTRANJERD NO COLOMBIANG W NOVEDAD WOREIAD DE
onoew | eocoTEaNTt | corie | S| Meamin. (onwAeaconzen | DIl | (Sirhmon | e | ACALDS |mealmaronres CAPONEIOE | |comiane | tapassgon || MEP SEIRLL meavacioan AN | et [Ttk
s 0
1
y A ¢
~
7 |
TN
Fil | N
o
N
>y PARA REGISTRAR
AN ARANC
i A INFORM CIAN
Tl v A TNV IV IVIN
] i =M INFA
£i) —7 YENONMINA
Fal 1 7
| | 4
1= | F.d
E)
=
=7
| W |

Si requiere eliminar filas, oprima el botén “ELIMINAR FILAS”, inmediatamente se abrira
una ventana que solicita el nimero de filas que desea eliminar, una vez registrado el valor

oprima aceptar.

Wersion 1.4

[ o Joocor S - o] cmencumme

NUMERD CAMPO SUJETO PASIVO DEL CAMPO CAMFPO
TIFO DOCUMENTO NATURALEZA RESER¥ADO | IMPUESTO SOBRE LA RESERY¥ADO
APORTANTE g‘;‘;:‘:ﬁ::g RAZOMISOCIAL JURIDICA UFOEE SFERULTIE PARA LA RENTA PARA LA RESEE:ﬁgg:ARA PARA LA
UGPP EQUIDAD CREE UGPP

Datos basicos del trabajador o asociado

NUMERO TIFO DOCUM|

CAMPO
SUBTIFD EEERETN RESERYADO (A (LD LD B ACTIVIDAD ALTO LA IET H DOCUMENTO CONEL QU
ORDEN | TIPO COTIZANTE ESPECIAL OBLIGADO A COTIZAR ENEL ACTUAL DEL
COTIZANTE EMPRESA PARA LA PENSION EXTERIOR RIESGO PENSION COTIZANTE ACTUAL DEL | REALIZO APO
UGPP COTIZANTE DEL COTIZA
Nimero de filas X

Cuéntas filas desea eliminar? (Desde la iltima fila | Aceptar I

hacia arriba):
_Cancel |

[15

Cantidad de

filas a eliminar
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2.3 Insertar columnas (campos verticales)

Calcule el numero de columnas que requiere insertar en la plantilla, de acuerdo con la
cantidad de conceptos de pago que contienen las nGminas que se van a cargar.

Al verificar la cantidad de conceptos que presentd su ndémina durante el periodo requerido
por La Unidad, tenga en cuenta los pagos salariales, no salariales, beneficios adicionales
gue recibio el trabajador y que fueron pagados por el empleador, incapacidades, permisos
y vacaciones.

Si selecciond el tipo de aportante 5 — Cooperativa de trabajo asociado, también debe
tener en cuenta los pagos realizados a los trabajadores asociados: compensaciones
ordinarias, extraordinarias, los que no son compensaciones, beneficios adicionales que
recibio el trabajador y que fueron pagados por la cooperativa y descansos anuales, como
se indica a continuacion:

Naturaleza de pago Descripcion

Pagos recibidos por el trabajador en el mes que son tenidos en
cuenta dentro del Ingreso Base de Cotizacion -IBC- para la
liquidacién de las contribuciones parafiscales del Sistema de la
Proteccion Social.

Pagos salariales

Pagos recibidos por el trabajador en el mes que NO son tenidos
en cuenta dentro del Ingreso Base de Cotizacion -IBC- para la
liquidacién de las contribuciones parafiscales del Sistema de la
Proteccion Social.

Pagos no salariales

Compensaciones recibidas por el asociado en el mes que son
tenidos en cuenta dentro del Ingreso Base de Cotizacion -IBC-
para la liquidacion de las contribuciones parafiscales del Sistema
de la Proteccion Social.

Compensaciones ordinarias

Compensaciones recibidas por el asociado en el mes que NO son
Compensaciones tenidos en cuenta dentro del Ingreso Base de Cotizacion -IBC-
extraordinarias para la liquidacion de las contribuciones parafiscales del Sistema
de la Proteccion Social.

Pagos que no son Todos los pagos realizados al asociado en el mes, diferentes a las
compensacion Compensaciones ordinarias y extraordinarias.

Beneficios adicionales recibidos por el trabajador en el mes, que
son pagados por el empleador directamente a alguna entidad,
tales como: telefonia movil, cuotas por adquisicion de vehiculo,
pagos a establecimientos educativos por concepto de matriculas
y/o pensiones, plan complementario de salud, medicina
prepagada y/o servicios domiciliarios de salud, ahorro, fomento y
construccion AFC, pélizas de seguros, bonos de alimentacion,
gasolina y/o vestuario, bonos de regalo, capacitaciones,
pensiones voluntarias, alquiler o arrendamiento de vivienda, entre
otros.

Beneficios adicionales al
trabajador
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Naturaleza de pago Descripcion

Pagos de licencias de maternidad o paternidad e incapacidades

Incapacidades o . . ;
P recibidas efectivamente por el trabajador o asociado en el mes.

Permiso o] licencia . . . . .

Pagos realizados durante los dias de permiso o licencia
remunerada -

remunerada, otorgados al trabajador durante el mes.

Vacaciones pagadas efectivamente al trabajador en el mes.
Vacaciones Incluye las vacaciones disfrutadas en tiempo, independientemente

de la fecha de su disfrute, las pagadas en dinero y las pagadas
por terminacién de contrato.

Descanso anual compensado en tiempo pagado efectivamente al

Descanso anual .
asociado en el mes.

Ejemplo: en la ndmina del afio 2014 de la empresa ABC-XYZ S.A.S., se utilizaron los
conceptos de pago que se muestran a continuacion:

. Meses en los que se presentaron movimientos en [a ndmina
Conceptos nomina 2014 - : : : - =
Enero | Febrero | Marzo | Abil | Mayo | Junio | Julio | Agosto |[Septiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre

Sueldos X X X X X X X X X X X X
Horas extra X X X X X
Comisiones X X X X X X X X X X X X
Incapacidades X X X X X X
\acacions en fempo X X X X X
\acaciongs por teminacidn de confrato X
Auriio médico X X X X X X X X X X X X
Auxiio de rodamiento

De acuerdo con lo anterior, la empresa ABC-XYZ S.A.S., tiene un total de siete (7)
conceptos de nomina para el afio 2014, que son:

Sueldos

Horas extra

Comisiones

Incapacidades

Vacaciones en tiempo

Vacaciones por terminacion de contrato
Auxilio médico

NogokrwbdE

En el listado no se cuenta el concepto Auxilio de rodamiento, porque no se realizaron
pagos en el afio 2014 por este concepto a ningun trabajador.

De esta manera, el total de columnas a insertar es de siete (7).

Identificada la cantidad de conceptos de pago, oprima el boton “INGRESAR
COLUMNAS”, inmediatamente se abrira una ventana en la cual debe digitar el namero de
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columnas a insertar, luego, oprima el boton aceptar y automaticamente se agregara la
cantidad de columnas solicitadas, como se muestra en las siguientes imagenes:

Segun ejemplo se requieren 7 columnas,
por ser 7 conceptos de némina

TP0 DE AP

NUMERO DIAS DE NomBRE
ToTAL DIAS
HuUELGA oasERVACIONES concEPTO 0F
LEGALMENTE URTADOS G | INUESO | FECH FECHA REY APORTANTE PaGO
DECLARADA APORTANTE

NFORMACION DE LOS CONCEPTOS DE PAG
et

— ——

[ COLUMNAS LISTAS PARA REGISTRAR LA ]
| o

RESERVADOD
PARA LA UGFF

TIPO DE PAGO

RESERYADO
PARA LA UGPP

RESERVADO
PARA LA UGFP

jenta contable

NUMERO DIAS DE NOMERE
HUELGA IOTALIDIAS CONCEPTO DE
LEGAMENTE | PEPORTADOS EN |INGRESD | FECHAING | RETIN | FECHA RET Y A IO cent

DECLARADA APORTANTE

Una vez creadas las columnas, la plantilla estara lista para realizar el registro de la
informacién de la némina por mes y trabajador.

3. Registro de lainformacién de nGmina de los trabajadores
3.1 Datos basicos del trabajador

ORDEN: esta celda no requiere ser diligenciada, al momento de insertar las filas
aparecera automaticamente la informacion.

TIPO DE COTIZANTE: campo obligatorio. Digite o seleccione de la lista desplegable el

cédigo correspondiente al tipo de cotizante, teniendo en cuenta el tipo de vinculacion
laboral de cada trabajador:
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Tipo cotizante Cédigo

Dependiente 1
Servicio doméstico 2
Independiente 3
Madre comunitaria 4
Aprendices del SENA en etapa lectiva 12
Desempleado con subsidio de caja de compensacion familiar 15
Independiente agremiado o asociado 16
Funcionarios publicos sin tope méaximo de IBC 18
Aprendices del SENA en etapa productiva 19
Estudiantes (régimen especial Ley 789 de 2002) 20
Estudiantes de postgrado en salud 21
Profesor de establecimiento particular 22
Dependiente entidades o universidades publicas con especial en salud 30
Cooperados o precooperativas de trabajo asociado 31

Cotizante miembro de la carrera diplomatica o consular de un pais extranjero o 32
funcionario de organismo multilateral

Beneficiario del fondo de solidaridad pensional 33

Concejal municipal o distrital o edil de junta administrativa local que percibe 34
honorarios amparado por péliza de salud

Concejal municipal o distrital que percibe honorarios no amparado con pdliza 35
de salud.

Concejal municipal o distrital que percibe honorarios no amparado con poliza 36
de salud beneficiario del fondo solidaridad pensional

Beneficiario UPC adicional 40

Beneficiario sin ingresos con pago por tercero 41

Cotizante pago solo salud articulo 2 Ley 1250 de 2008 (independientes de 42
bajos ingresos)

Cotizante voluntario a pensiones con pago por tercero 43

Cotizante dependiente de empleo de emergencia con duracién mayor o igual a 44
un mes

Cotizante dependiente de empleo d emergencia con duracion menos a un mes 45

Trabajador dependiente de entidad beneficiaria del Sistema General de 47
Participaciones - aportes patronales

Trabajador de tiempo parcial Decreto 2616 de 2013 afiliado al régimen 51
subsidiado en salud

Beneficiario del mecanismo de proteccion al cesante 52
Afiliado participe 53
Prepensionado de entidad en liquidacion 54

SUBTIPO COTIZANTE: estas celdas estan diligenciadas por defecto con el nimero cero
(0), el cual debe ser modificado por una de las opciones de la lista desplegable.

Tipo cotizante Cadigo
Dependiente pensionado por vejez activo 1
Independiente pensionado por vejez activo 2
Cotizante no obligado a cotizar a pension por edad 3
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Tipo cotizante Cédigo

Cotizante con requisitos cumplidos para pension 4

Cotizante quien se le ha reconocido indemnizacion sustitutiva o devolucion de 5
saldos

Cotizante perteneciente a un régimen de exceptuado de pensiones a entidades 6
autorizadas para recibir aportes exclusivamente de un grupo de sus propios
trabajadores

Cotizante pensionado con mesada superior a 25 SMLMV 9

Residente en el exterior afiliado voluntario al Sistema General de Pensiones y/o 10
afiliado facultativo al Sistema de Subsidio Familiar Decreto 682 de 2014

Conductores del servicio publico de transporte terrestre automotor individual de 11
pasajeros en vehiculos taxi Decreto 1047 de 2014

Conductores del servicio taxi no aporte a pensién Decreto 1047 12

CONDICION ESPECIAL EMPRESA: si durante alguno de los periodos que va a registrar
se acogid a alguno de los beneficios relacionados a continuacién, seleccione de la lista
desplegable el beneficio que le aplica en el respectivo periodo (mes y afio).

Ley 590/2000 afio 1

Ley 590/2000 afio 2

Ley 590/2000 afio 3

Ley 1429 Col aiflos 1y 2

Ley 1429 Col afio 3

Ley 1429 Col afio 4

Ley 1429 Col afio 5

Ley 1429 AGV afios 1 al 8

Ley 1429 AGV afio 9

Ley 1429 AGV aiio 10

Sociedades declaradas ZF, articulo 20 Ley 1607
Excepcion SENA, articulo181 Ley 223/95
Convencion Subsidio Familiar, articulo 17 Ley 344/96

Este campo debe ser seleccionado para todos los trabajadores de la némina durante los
meses en que se acogié al beneficio.

EXTRANJERO NO OBLIGADO A COTIZAR PENSION: si el trabajador o asociado tiene
la condicidn de extranjero y no realiza aportes a pensién en Colombia sino en su pais de
origen, seleccione la “X” de la lista desplegable, de lo contrario deje la celda en blanco.

COLOMBIANO EN EL EXTERIOR: si el trabajador o asociado estuvo fuera del pais,
seleccione la “X” de la lista desplegable en el o los registros correspondientes al mes o
meses de ndmina en que se presento tal situacion; de lo contrario deje la celda en blanco.

ACTIVIDAD ALTO RIESGO PENSION: si alguno de los trabajadores o asociados realiza
actividades de alto riesgo de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2° del Decreto 2090
de 2003, seleccione la “X” de la lista desplegable en el o los registros correspondientes al
mes 0 meses de ndmina en que el trabajador o asociado cumpla con esta condicion, de lo
contrario deje la celda en blanco.
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TIPO DOCUMENTO ACTUAL DEL COTIZANTE: campo obligatorio. Seleccione de la
lista desplegable el tipo de documento de identificacibn que actualmente tiene el
trabajador o asociado:

- CC: Cédula de Ciudadania
- CE: Cédula de Extranjeria
- Tl Tarjeta de Identidad

- PA: Pasaporte

NUMERO DOCUMENTO ACTUAL DEL COTIZANTE: campo obligatorio. Ingrese el
numero de identificacion que actualmente tiene el trabajador o asociado de acuerdo con el
tipo de documento seleccionado anteriormente.

TIPO DOCUMENTO CON EL QUE REALIZO APORTES DEL COTIZANTE: campo
obligatorio. Seleccione de la lista desplegable el tipo de documento de identificacién con
el cual se realizaron las cotizaciones y pagos al sistema de la proteccion social para el
trabajador o asociado en el periodo que se esta registrando.

- CC: Cédula de Ciudadania
- CE: Cédula de Extranjeria
- Tl Tarjeta de Identidad

- PA: Pasaporte

NUMERO DOCUMENTO CON EL QUE REALIZO APORTES DEL COTIZANTE: campo
obligatorio. Ingrese el numero de identificacién del trabajador de acuerdo con el tipo de
documento con el que realizé las cotizaciones y pagos al sistema de la proteccién social
para el trabajador o asociado en el periodo que se esta registrando.

Importante: los nimeros de documentos de identificacién pueden ser distintos para la
misma persona, cuando el nimero con el que se realiz6 los aportes es diferente al que
tiene en la actualidad (ejemplo: pasa de niumero de pasaporte a numero de cédula de
extranjeria).

NOMBRE COTIZANTE: campo obligatorio. Registre primero los apellidos y luego los
nombres completos del trabajador o asociado.

CARGO DEL TRABAJADOR: registre el cargo que desempefié el trabajador o asociado
en el mes de reporte.

ANO y MES: campos obligatorios. Registre el afio y mes correspondientes al periodo de
causacion o liquidaciéon de la némina de salarios o de compensaciones (formato
numérico).

Importante: para el mes registre el nimero correspondiente al mes reportado, siendo
enero el mes 1y diciembre el mes 12.

SALARIO INTEGRAL: si el trabajador recibe salario integral seleccione la “X” de la lista

desplegable en el o los registros correspondientes al mes o meses de nédmina en que se
cumple tal condicion, de lo contrario deje la celda en blanco.
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En la plantilla de némina, no se debe incluir en un mismo mes méas de un registro por
trabajador, a menos que se haya presentado un cambio de condicion laboral:

Cuando un aprendiz SENA pasa de etapa lectiva a etapa productiva.
Cuando un aprendiz SENA de etapa productiva o un practicante
universitario, es vinculado laboralmente o asociado.

Cuando un trabajador pasa de salario normal a salario integral.
Cuando un trabajador o asociado pasa a ser pensionado y continla
activo laboralmente en la organizacion.

3.2 Novedades

Novedades Reporte de dias
o |moveoaooe oing | NUMERDDIAS | "“/MEE B8O | junaeno DE DiAs o
novioap | MOV PIRMSOO | e | wovionp | NUMERODIAS :.‘—mum o Do VACACIONES nEMEIGe | TOTAL MAS REPORTADOS
p S| seavienao S S s | uicEnca no | DSTHIAPASEREL | eamente ENELMES
A pateRmiDAD | LR ==
BMES
EL o ) o o o ) 30
x 15 15 0 0 0 0 (1] 3
X o ° 20 o 0 o 0 30
< 1 0 Q 29 0 0 0 30
" * o 10 [ [ 20 9 [ 30
® ¥ n ) ) n n 15 15 an
") e cn \—v_—j
T~ F
(dias de novedades]

Estas celdas se diligencian automaticamente a
partir delos dias reportados para

Importante: los campos de NOVEDAD INCAPACIDAD, NOVEDAD LIC.MATERNIDAD O
PATERNIDAD, NOVEDAD DE PERMISO O LICENCIA REMUNERADA, NOVEDAD DE
SUSPENSION y NOVEDAD VACACIONES asi como el TOTAL DIAS REPORTADOS EN
EL MES no deben ser diligenciados; esta informacion aparecera automaticamente al
registrar la informacion de los dias en las columnas de “Reporte de dias”.

3.3 Reporte de dias

Registre los dias que el trabajador o asociado haya estado laborando y/o haya presentado
alguna novedad, teniendo en cuenta:

NUMERO DIAS TRABAJADOS EN EL MES: numero de dias que el trabajador o
asociado efectivamente labord, es decir, que estuvo ejecutando sus labores en la
empresa con normalidad.

NUMERO DIAS INCAPACIDADES EN EL MES: nimero de dias en los que el trabajador
0 asociado estuvo inactivo por incapacidad.
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NUMERO DIAS LICENCIA DE MATERNIDAD O PATERNIDAD: numero de dias en los
que el trabajador 0 asociado estuvo inactivo por licencia de maternidad o paternidad.

NUMERO DIAS DE PERMISO O LICENCIA REMUNERADA EN EL MES: nimero de
dias que el trabajador estuvo inactivo por suspensién, permiso o licencia pero que le
fueron reconocidos en su pago.

NUMERO DIAS DE SUSPENSION, PERMISO O LICENCIA NO REMUNERADOS EN EL
MES: numero de dias que el trabajador o asociado estuvo inactivo por suspension,
permiso o licencia y que NO le fueron reconocidos en su pago.

NUMERO DIAS VACACIONES DISFRUTADAS EN EL MES: numero de dias que el
trabajador estuvo inactivo durante el mes por vacaciones.

NUMERO DIAS DE HUELGA LEGALMENTE DECLARADA EN EL MES: namero de
dias en los que el trabajador estuvo inactivo por huelga legalmente declarada.

Importante: estos campos por defecto estan diligenciados con el nimero (0), el cual debe
ser modificado solamente si el cotizante presenta alguna de las condiciones o novedades
anteriormente relacionadas en el mes que se esté registrando.

La sumatoria de los dias trabajados y/o de novedades aparece automaticamente en la
columna TOTAL DIAS REPORTADOS EN EL MES y, esta no puede ser menor a treinta
(30) dias, salvo que se presente la novedad de ingreso o de retiro, ni tampoco puede ser
mayor a treinta (30) dias, segun el concepto 104544 de abril 21 de 2008 del Ministerio de
la Proteccion Social.

’ No puede ser inferior a 30
Reporte de dias .
dias, a menos que se

NUMERQ DE DIAS
NUMERO DIAS NUMERQ DIAS NUMERO DIAS NU:EE::I:)MS e N:':::;l:m,nf D;?KC:TCA'E:SE[N NUMERO DIAS DE TOTAL DIAS -prese nte notyed ad I
Tasunoos o | mcasaconoes | HENADE | oy w | pEsoo T o | VA | omposevry| monso | rechamo wemo | sccram e Ingreso o retiro, paralo
ELMES | ENELME | Coeaan | PUNERADAS | comunennons | PECANSO | occianaon wes cual se debe diligenciar la
EN EL MES .
—~~T | fecha en que se presento
30) o o| 0| 0| of 0| 30 e
30] ol 0 0 0 g o 30) la novedad
o of 30| 0 0 0 o 30) ——
30| o 0 0 0 0 o o T ;
20 o] 0 0 0 0| Ingreso o Retiro ] >
15 0| 0] 0] 0] 15 0| 20
(30] of 0 0 0 (EL jas mayores a 304

El "TOTAL DIAS

REPORTADOS EN EL
MES" no puede ser
superior a 30 dias

Si el resultado de la columna TOTAL DIAS REPORTADOS EN EL MES es menor a 30
dias, aparece un aviso de error “ingreso o retiro”. En este caso debe diligenciar las fechas
de ingreso (FECHA ING) o retiro (FECHA RET), en las respectivas casillas.

Estas fechas deben corresponder al mes y al afio de la némina del registro que se esta

verificando, una vez se ingrese este dato, la plantilla registrara automaticamente la
marcacion en la columna de “INGRESO” o “RETIRO”.



la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES
Tenga en cuenta:

i. Si el trabajador o asociado ingresa el primer dia del mes o se retira el Ultimo dia
del mes y, por este motivo en la columna “TOTAL DIAS REPORTADOR EN EL
MES” completa los 30 dias laborados, igualmente debe diligenciar la fecha de
ingreso o retiro en el mes donde presenté la novedad.

T 1
Periodo| | .
B Reporte de dias
nomina| |
NUMERD | VACACIONES
bocumeNTo con | | ovesones | nemoous | MO | g | SSPOUSON |y MMETODMSOE] iy Sin importar el "TOTAL DIAS
lt:{,][mﬂ.:l:.:) NOMBRE COTZANTE ANIO | MES | THAII:::;BBI IK;‘F:]J:;E MATERNIDAD O mﬁ;ﬂlﬂﬁ LICENCIA NO ELME 0 s INGRESO FECHA ING RETIRD FECHA RET REPORTADOS EN EL MES"
PATERNIDAD 'REMUNERADAS DECLARADA . .

ComEAATE ! HENE | o | M siempre hay que registrar la
50538995 PERET PEREZ MARIA JOSE w4 | 5 : 30 0 [] [] 0 ] 30 — fecha de Ingreso o retiro en
‘79891000 RAMIREZ ZAENS JUAN MARTIN | 5 g 0 0 [] 0 [ [ 31 X 005/2014 - el regislm del mes donde se
52522222 | RENJIFO RAMIREZ RODOLFO 014 5 15 0 1] [} 10 0 25—t 25f05/2014, h t d Ia nUVedad
50111111|LOPEZ LOPEZ PEPITO 014 5 I 30 0 1] 0 0 0 E \_ aya presen ado

10000000111 SANTOS TABARES JUAN MANUEL gty 3 1 30 0 [} 0 0 0 30
42149959 TORRES MELO CAROLINA 2014 5 1 5 0 0 0 0 0 5 X 25052014
999999955 MADURO GUERRA NICOLAS ENRIQUE ﬁé_u\h 30 0 ] 0 0 0 30
La fecha de ingreso o retiro se diligencia nicamente en la fila del (Al momento de registrar la fecha de la novedad de ingreso o
mes en la que se presenta la novedad, ejemplo: fecha de ingreso retiro, de forma automética se marca con "X" la novedad de
25/05/2014 corresponde al "Periodo nomina" mes quinto (5) ingreso o retiro y desaparece el error o aviso de la columna
del afio 2014 "TOTAL DIAS REPORTADOS EN EL MES"

ii. Siregistra informacion en las columnas de nimero dias incapacidades en el mes,
namero dias licencia de maternidad o paternidad, nimero dias de permiso o
licencia remuneradas en el mes y/o nimero de dias vacaciones disfrutadas en el
mes, en la parte superior de cada columna se activard una alerta, como se
muestra a continuacion:

Recuerde ingresar la  Recuerde ingresar la

Recuerde ingresar la
columna con TIPO columna con TIPO DE

Recuerde ingresar la

columna con TIPO DE DE PAGO PAGO P ) T N columna con TIPO DE
. ermiso o licencia .
PAGO Incapacidades y ! c PAGO Vacaciones y
) Incapacidadesy  remunerada y registrar )
registrar los valores . registrar los valores por
registrar los valores  los valores por este
por este concepto este concepto
por este concepto concepto \
Reerte de dias \
NUMERO DE DIAS
NUMERO DIAS NUMERO DIAS LICENCIA| NUMERO DIAS DE PERMISO | NUMERO DIAS DE SUSPENSION,
NUMERO DIAS VACACIONES DISFRUTADAS INUMERO DIAS DE HUELGA | TOTAL DIAS REPORTADOS
INCAPACIDADES ENEL| | DEMATERNIDAD O | O LICENCIA REMUNERADAS)  PERMISO O LICENCIA NO
TRABAIADOS EN EL MES EN ELMES O DESCANSO § LEGALMENTE DECLARADA EN EL MES.
MES PATERNIDAD EN ELMES REMUNERADAS EN EL MES.
ANUAL REMUNERADO
2 [@B) {>s {: 0 [€8) 0| 30

Posteriormente, cuando ingrese los pagos efectuados al trabajador o asociado por dichos
conceptos y seleccione el TIPO DE PAGO correspondiente, desaparecera la alerta, asi:
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TIPO DE PAGO seleccionado

Desaparecen alertas

INCAP.

Fiecusrdz ingresarla
ol

N,

—
TIPO DE PAGOD
TP HCAPACIDAD

T rr—

RESER¥ADO
PARA LA UGPP.

RESERYADOD
PARA LA UGPP |

Reporte de dias cuenta contable ity
NUMERO DE DIAS
NUMERQ Diag | MUMERODIASDE | - NUMERO DIAS DE YACACIONES | NUMERO DIAS DE NOMBRE
HUMERD DIAS | °) \ceNctA DE PERMISO O EUSRENSION) DISFRUTADAS EN HUELGA TOTAL DIAS CONCEPTO DE,
INCAPACIDADES LICENCIA PERMISO O LICENCIA REPORTADOS EN |INGRESO | FECHA ING | RETIRO | FECHA RET p—
N ELMES  |MATERNIDAD O | L | FEMUNERADAS ELMES 0 LEGALMENTE ETES APORTANTE PA
PATERKIDAD RS EEIRiES DESCANSO ANUAL | DECLARADA APORYANTE
REMUNERADO
q 0| 0| 0| q q 3 AN

Valor pagado al trabajador por incapacidades

OBSERVACIONES APORTANTE: registre la informacion adicional que considere
relevante para el caso particular de algun trabajador o asociado para un mes especifico.

5

AAA4444 AAAA444
LLLLLL LLLLL L NOMB
INGRESO FECHA ING RETIRO FECHA RET HHHHHH OBSERVACIONES APORTANTE HHHHHHH PAC
qddqqq qdddqqqd
A A HHHH AH A HHHE
HHH HH HHHH HH
X 01/05/2014
X 25/05/2014
Este trabajador estuvo durante el afio 2014
trabajando en el exterior, en representacién
X 25/05/2014 de la empresa .

[

Espacio para registrar las situaciones relevantes
ocurridas durante el respectivo periodo con el
trabajador

4. Registro de informacion de pagos de némina

Importante: la columna “NOMBRE CONCEPTO DE PAGO APORTANTE”, no debe ser
modificada ni eliminada. Las columnas para registrar los conceptos y valores pagados en
némina a cada trabajador se encuentran en blanco, como se muestra a continuacion:
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o | | o |
4

4
1£5 APORTANTE ROMBRE CONCEPTO Dt A/
N
— A J
N I
AN
AW
v
AT
~\
—— I
- — =
EN ESTA COLUMNA NO Columnas para registrar la informacion de los conceptos de
SE REGISTRA NINGUNA pagos y los valores pagados en la nomina
INFORMACION

4.1 Ingresar concepto de nédmina, cuenta contable y tipo de pago

A cada columna se le asigna un concepto de némina como encabezado en la fila
“NOMBRE CONCEPTO DE PAGO APORTANTE”.

Siguiendo con el ejemplo de la empresa ABC-XYZ S.A.S., en la cual se identificaron 7
conceptos de pago en la némina del afio 2014, a continuacibn se muestra como
diligenciar los campos:

TIPO DE PAGD
cwenla contable
— Se registra un concepto de
mm“ Sueldos Horasextras | Comisiones | Incapacidades ‘-'ac:::: « terminacidn de | Aulio Medico nomina como encabezado
Contrato por cada columna

Si requiere eliminar columnas, oprima el botén “ELIMINAR COLUMNAS” ubicado en la
parte superior de la plantilla, inmediatamente se abrir4 una ventana que solicita el nimero
de columnas que desea eliminar, una vez registrado el valor oprima aceptar.
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Wersion

Para eliminar
=3 ) e
N’

se ingresaron

r
NUMERD CAMFO SUJETO PASI¥O DEL CAMPO CAMFPO demas
TIPO DOCUMENTO NATURALEZA RESERYADD | IMPUESTO SOBRE LA RESER¥YADD
APORTANTE ?‘UPE:I:::IE HAZUNSUCIAL JURIDICA LECLEARIHIAE PARA LA RENTA PARA LA HESEP;ﬂgg:AHA PARA LA
UGPP EQUIDAD CREE UGPP

Nimero de columnas e
Cuantas columnas desea eliminar (Desde la ultima Aceptar
columna hacia la izquierda): -
Cancelar
Numero de
7™\

n columnas a

/ eliminar

Para diligenciar las columnas de la fila “TIPO DE PAGO”, tenga en cuenta:

¢ Identifique el “Tipo de pago” segun la naturaleza de los pagos de su nédmina, como
se muestra a continuacion:

Naturaleza de pago Tipo de pago
Pagos salariales TP Salarial
Pagos no salariales TP NO Salarial
Compensaciones ordinarias TP Compensacion ordinaria
Compensaciones extraordinarias TP Compensacion extraordinaria

Pagos que no son compensacion TP No compensacion

Beneficios adicionales al trabajador | TP Salarial o TP NO Salarial (segin la naturaleza del
0 asociado pago)

Incapacidades TP incapacidad
Permiso o licencia remunerada TP Licencia remunerada
TP Vacaciones
Vacaciones (para vacaciones en tiempo y/o en dinero)

TP Vacaciones terminacion de contrato

TP Compensacion ordinaria o TP Compensacion

Descanso anual - M ;
extraordinaria (segun régimen de compensaciones)

e Seleccione el “Tipo de pago” de la lista desplegable que aparece en cada una de
las columnas, como se muestra en la siguiente imagen:
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e = Seleccione el TIPO DE
PARALABGRR |1 PAGO de la lista

ol

CAMPO TPLICENOHA REHUNIRADA

RESERVADD desplegable

cuenta contable | S1050510 Sn01520

OBSERYACIONES
FECHA RET APORTANTE L AGO HORASEXTRAS COMISIONES

_O
of
§
3
7

Continuando con el ejemplo de la empresa ABC-XYZ S.A.S., en la siguiente imagen se
muestra el tipo de pago asociado a cada concepto de pago:

CAMFO
RESERYADO
PARA LA UGPFP

TIFD DE FAGO (
TP SALARIAL TP SALARIAL TP SALARIAL TR INCAPACIDAD | TR WACACIOMES | TR VACACIOMES | TR MO SALARIAL

CAMFO
RESERYADO
PARA LA UGPF

CAMFO
RESERYADO
PARA LA UGPF

cuenta contable S10503;510506;510512 | 510515 510515 510524510625 G105639;262615 262615 510554510654

Wacaciones por

COMCERTODE ) o L jos Horas Extras Comisiones Incapacidades : terminacion de Auilio Medico

PAGO Tiempo Contrato
APORTANTE

Wacaciones en

4
y

En las celdas correspondientes a “CUENTA CONTABLE?”, diligencie el (los) nimero(s) de
la(s) cuenta(s) contable(s), separadas con punto y coma (;), en la(s) que se registran los
valores pagados por el respectivo concepto de némina, como se muestra en la siguiente

imagen:
cuenta contable | 510503;510506;510512 510515 510518 510524;510525 510539;252515 252515 510584;510554
Vacaciones por
m:m".:[m Sueldos Horas extras Comisiones Incapacidades  |Vacaclones en Tiempo|  terminacidn de Auxilio Medico

Contrato

\
|
|
|
|

|

[Si el concepto de némina se registra en varias cuentas,]

estas deben ir separadas por punto y coma (;)
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4.2 Valores pagados

Una vez diligenciados los encabezados de las columnas creadas para el registro de los
conceptos de pago, registre en las celdas correspondientes los valores pagados en la
ndémina para cada trabajador o asociado en cada uno de los periodos.

Importante: si un trabajador o asociado no fue beneficiario de alguno o algunos de los
conceptos que se listaron, durante uno o varios periodos, se debe registrar el valor cero,
no deje la celda vacia.

Ejemplo: al trabajador con nimero de documento 52522222, en el mes de junio (6) del
afo 2014, se le realiz6 pago Unicamente por concepto de Sueldos por $8.000.000, razén
por la cual, en las columnas de Horas extras, Comisiones, Incapacidades, Vacaciones en
tiempo, Vacaciones por terminacién de Contrato y Auxilio médico, se registra cero (0),
como se muestra a continuacion:

TIPO DE PAGO TP SALARIAL TP SALARIAL TP SALARAL  [TP INCAPACIDAD [TP VACACIONES|TP VACACIONES| TP NO SALARIAL
Periodxﬂ
némina cuenta contable  |510503;510506;510512 510515 510518 510524;510525 (510539;252515 252515 510584;510554
NUMERQ Vacaciones
c?‘";";:;" NOMBRE COTIZANTE ANO | MES mfmm Sueldos Horas extras Comisiones  |Incapacidades \:‘c:icen;n:: term?:arc‘\én Auxilio Medico
APORTES DEL
de Contrato
808689999 | PEREZ PEREZ MARIA JOSE 200 | 5 o o 560000) o 75000
Iii 00| RAMIREZ ZAENS JUAN MARTIN 008 ] S o o o o 0
K 5252222RENIIFO RAMIRES RODOLFO 20 30 s B —> o 0 o—>  550000) 0
“SOTT1111|LOPEZ LOPEZ PEPITO e el [ 0 0 0| 0
1000000111 SANTOS TABARES JUAN MANUEL 00 | 5 5500000) 0 0 9| 0
£2149999| TORRES MELO CAROUINA w4 5 9 0 0 of 47000|
99999993 | MADURO GUERRA NICOLAS ENRIQUE | 2014 | 5 o 250000) o of o
308839999 PEREZ PEREZ MARIA JOSE 06| 6 0 800000) 0 o] 0
3233000| RAMIREZ ZAENS JUAN MARTIN e o o 500000) of 0
X jzgt & —> 0| 0) o—> 0 0
BUTTIL14 |LOPEZ LOPEZ PEPITO s | % o 0 0 of 0
1000000111 SANTOS TABARES JUAN MANUEL 06| 6 0 0 0 of 0
42149999| TORRES MELO CAROLINA 206 | 6 0 [ 0 of 0
93999999 MADURO GUERRA NICOLAS ENRIQUE | 2014 | 6 0 0 0 of 0
808889999 PEREZ PEREZ MARIA JOSE 200 | 7 0 o 0 of 45000
73891000 RAMIREZ ZAENS JUAN MARTIN 20 | 7 o 0 0 of Aﬁl
52522222|RENJIFQ RAMIRES RODOLFO 014 | 7 o o o of 0
50111111|LOPEZ LOPEZ PEPITO 00 | 7 o 0 0 o 0
1000000111[SANTOS TABARES JUAN MANUEL 014 | 7 2000000) o 0 o 0
22149395/ TORRES MELO CAROLINA 20 | 7 o o o of o
99999999 MADURO GUERRA NICOLAS ENRIQUE | 2014 | 7 o o o of 0
808889995| PEREZ PEREZ MARIA JOSE 20| 8 o o o of o
7221000( RAMIREZ ZAENS JUAN MARTIN APy o o o of 0
" 52522223JRENJIFO RAMIRES RODOLFO (2018 (&) > [ [) [ — 0
BOTT1111|LOPEZ LOPEZ PEPITO 0| T [ o o 0| 0
1000000111[ SANTOS TABARES JUAN MANUEL 20| 8 500000 o o of o
42149995| TORRES MELO CAROUINA 00 | 8 o 0 0 of 0
99999993 MADURO GUERRA NICOLAS ENRIQUE | 2014 | 8 o o o of 0

No olvide seguir las indicaciones de este instructivo. Verifique que ha diligenciado toda la
informacion.



