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TUTORIAL

MEKANO

Vo.Bo.: LH PESTANA ESQUEMA . .
Rev.3 Version 9 y superiores
ity Aprender a configurar los Esquemas de Nomina asociando sus Liquidaciones, sus Rubros y si

es del caso, también sus Cuentas Contables, para ser luego asignados a cada Empleado.
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Tributarias  Impuestos Retenciones Contable  Esquemas Momina Labores
Esquemas Configuracion Contable
Constantes .. copiGo NOMBRE
Comuntos = = £ADM1 ESQUEMA ADMINISTRATIVO PARA LIQUIDAR NOMINA (GRUPO 51)
Rubros —
- | Grupo " CUENTA + CUENTA ¥
Homologacidn \ # ESQUEMA + RUBRO NOMBRE RUBRO LIQUIDACION [ro-—o 0
Turnos EADM1 SS040 APORTE ARL LQ1IMOM 51056801 23700601
Liquidaciones EADML 55041 APORTE CCF LO1IMNOM 21057201 23701001
Esquema EADM1 55042 APORTE ERS LQ1IMOM 51056901 23700501

DESCRIPCION

Los Esquemas hacen parte fundamental de la Nomina de Mekano, son asignados a un empleado o a un grupo de
empleados (Ver aqui Tutorial «Personal»), segin los requerimientos de la Empresa y segun el tipo de contratacion
establecida con cada uno, adicional, a cada esquema se le deben configurar las respectivas liquidaciones y éstas a
su vez tendran asignados todos los Rubros requeridos; esta funcionalidad representa una gran ventaja para el
usuario responsable de la Nomina, porque Mekano le permitira configurar y calcular diversas planillas de Némina.

Siempre que se crea una nueva empresa, la estructura basica predisefiada de Mekano incluye por defecto los
esquemas que generalmente se utilizan al momento de calcular una némina, cabe resaltar que esos esquemas
preestablecidos ya tienen una configuracion estandar, incluyendo liquidaciones le ley con sus respectivos rubros,
estos son:

ESQUEMA LIQUIDACIONES NORMALES

ESQUEMA LIQUIDACIONES DEFINITIVAS

e EADM1: Esquema Administrativo (Grupo 51) e EADM2: Esquema Administrativo (Grupo 51)

e EVENI1: Esquema de Ventas (Grupo 52) e EVEN2: Esquema de Ventas (Grupo 52)

e EPROL: Esquema de Produccion (Grupo 72) e EPRO2: Esquema de Produccion (Grupo 72)
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MEKANO

Mekano es un sistema de libre parametrizacion que crece con su empresa, es decir, cuando se trata de una
pequefia empresa, el usuario responsable de la Némina podra utilizar tan solo el esquema basico o administrativo
(EADM1 y EADM2); a medida en que la empresa crece, podra configurar los demas esquemas preestablecidos en
Mekano (EVEN1 y EVEN2 6 EPRO1 y EPRO2 ) y de ser necesario, crear otros esquemas nuevos para aplicar a
diversos tipos de liquidaciones o para llevar a cabo la contabilizacién automatica afectando otras cuentas
contables.

Vale la pena resaltar que una de las grandes ventajas que posee Mekano es que con tan solo un clic, permite que el
cliente contabilice automaticamente todas las liquidaciones de Némina que requiera, de acuerdo con las cuentas
auxiliares configuradas en esta opcidn del programa, asi podra afectar al instante sus estados financieros y sus
libros auxiliares. Ademas, Mekano permite realizar el pago automatico de la némina, facilitando la labor operativa
alinterior de la empresa.

Para mayor claridad, explicamos a continuacion la funcionalidad de los «Esquemas», donde cada Rubro es
asignado a una liquidacion dentro de un esquemay cada esquema es asignado a uno o varios empleados desde la
ventana «Personal». Ver siguiente ilustracion:

ESQUEMAS

LIQUIDACIONES

Planilla Mensual ADMINISTRACION
Salario Integral

\

Planilla Quincenal
Basico + Comisiones

—
i

=

N

Y

Planilla Semanal
Turnos y HE

DEPARTAMENTO MEDICO

AMBIENTE DE TRABAJO

Para que un usuario pueda ingresar a esta ventana, seglin el modelo de seguridad que ofrece Mekano, es
indispensable que en su perfil tenga habilitado el mend «Configuracion» y la opcién «Esquema Némina»,
asimismo, segun los procesos que vaya a ejecutar, debera contar con los permisos atribuidos previamente por el
usuario Supervisor (Ver aqui tutorial Perfiles).

Gracias a que Mekano es un software amigable y de facil uso, sus ventanas tienen el mismo método para adicionar,
grabar, editar o borrar registros. Para mayor ilustracion, observe en el siguiente recuadro los botones mas usados
de la Barra de Funciones, cada uno va acompafiado de una tecla rapida:

Adicionar Grabar a Editar a Borrar Refrescar
[Ins] E [F3] [F2] [Supr] ﬂ [Shift +F3]
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ADICIONAR UN ESQUEMA DE NOMINA

Como se explicé inicialmente, Mekano incluye algunos Esquemas de Némina predefinidos que se pueden adaptar
a las politicas y necesidades de cada empresa, sin embargo si el usuario lo requiere, podra crear facilmente nuevos
esquemas.

Adicionar: Para agregar un nuevo Esquema basta con oprimir la tecla [Insert] o con el mouse hacer clic en
E el boton Adicionar de la barra de funciones y configurar los siguientes dos campos:

#*

CoDIGO NOMBRE

& EADM1  ESQUEMA ADMIMNISTRATIVO PARA LIQUIDAR NOMIMA (GRUPD 51}

e EADMZ  ESQUEMA ADMIMISTRATIVO PARA LIQUIDAR DEFINITIVAMENTE A UM EMPLEADO QUE SE RETIRA
& EPRO1  ESQUEMA PRODUCCION PARA LIQUIDAR NOMINA (GRUPD 72}

e EPRO2  ESQUEMA PRODUCCION PARA LIQUIDAR DEFIMITIVAMENTE A UN EMPLEADO QUE SE RETIRA

& EVEN1 ESQUEMA WENTAS PARA LIQUIDAR NOMINA (GRUPO 52}

& EVEN2 ESQUEMA WENTAS PARA LIQUIDAR DEFIMITIVAMENTE A UN EMPLEADO QUE SE RETIRA

& NA MO APLICA

CAMPO DESCRIPCION
Cédico Campo alfanumérico de cinco caracteres que permite identificar el Esquema de Noémina; dicho
& cddigo sera asignado posteriormente a uno, a varios o a todos los empleados, segun el caso.
Nombre Descripcidn detallada y clara del Esquema de Némina asignada por el usuario, que permita su facil
identificacion para agilizar su uso y/o blsqueda.

Grabar: Luego de terminar un proceso de insercion o modificacion y antes de salir de la ventana, siempre
E debera guardar el registro, para ello basta con usar la tecla [F3] o hacer clic en el boton Aceptar ubicado en
la barra de funciones, si lo desea también puede oprimir la tecla [Flecha Arriba].

Ve

CONFIGURAR LOS PARAMETROS DE UN ESQUEMA

Después de elegir el Esquema de Nomina requerido, el usuario podra configurar sus parametros asignado a cada
Liquidacidn sus respectivos rubros, basta con elegir el Esquema y activar su region detalle, bien sea oprimiendo la
tecla [Fecha Derecha] dos veces y luego [Flecha Abajo] o la otra manera es con el puntero del mouse dando clic en
el botdn de despliegue [+] ubicado al lado izquierdo del campo «Cédigo». Estando alli podemos visualizar los
siguientes campos:

CREDITO

EADMl 55040 APORTE ARL LQINOM 51056801 RrORTES £ADMINISTRADORES PE 23700601 ARP

I EADM1  SS041 APORTE CCF LQINOM 51057201 oot B O rLiAR 23701001 CAJAS DE COMPENSACION

EADMI 55042 APORTE EPS LOINOM 51056001 peotes o e ers 23700501 i Lo IEADES PROMOTORAS
 EADM1 55043 APORTE ICBF LQINOM 51057501 APORTES ICBF 23701003 APORTES AL I.C.B.F

EADMl 55044 APORTE AFP LQINOM 51057001 ¢ngCTE§AAN£;D°G DE FENSIONES 3503001 P eanon THAS Y FENSIONES
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MEKANO

CAMPO DESCRIPCION

Campo de solo consulta donde el usuario puede observar el codigo del Esquema de Némina que

Esquema actualmente esta configurando.
Campo donde se debe asignar el cddigo del rubro que fue creado previamente; basta con
Rubro digitarlo, pero si no lo recuerda, podra hacer uso de la busqueda digitando parte de su nombre.

Para los Esquemas que ya trae predefinidos Mekano, este campo ya viene configurado y ligado a
la respectiva liquidacion.

Nombre Rubro |Campo de solo consulta donde el usuario puede observar el nombre del rubro actual.

Campo donde se debe asignar el cddigo de la liquidacion que fue creada previamente; basta con

Liquidacion digitarlo, pero si no lo recuerda, podra hacer uso de la bisqueda digitando parte del nombre.

Corresponde al codigo de la cuenta auxiliar que se va a debitar (Partida), vital para configurar la
contabilizacion del rubro, la cual serd afectada al momento de ejecutar el proceso de
contabilizacion automatica. Es de aclarar que sélo algunos rubros deben tener este campo
- asignado y para que la ndémina quede contabilizando correctamente, se sugiere que esta
Cuenta Débito . -
asignacion la lleve a cabo el asesor contable de la empresa.

Nota: este campo se puede dejar vacio, solo se requiere asignar cuando el rubro actual afecte
contabilidad y ya exista un Plan de Cuentas preestablecido.

Nombre Cuenta |Campo de solo consulta donde el usuario puede observar el nombre de la cuenta débito, segin
Débito el cddigo asignado en el campo anterior [Cuenta Débito].

Corresponde al codigo de la cuenta auxiliar que se va a acreditar (Contrapartida), vital para
configurar la contabilizacion del rubro, la cual sera afectada al momento de ejecutar el proceso
de contabilizaciéon automatica. Es de aclarar que sélo algunos rubros deben tener este campo
, ... |asignado y para que la ndmina quede contabilizando correctamente, se sugiere que esta
Cuenta Credito | . -
asignacion la lleve a cabo el asesor contable de la empresa.

Nota: este campo se puede dejar vacio, solo se requiere asignar cuando el rubro actual afecte
contabilidad y ya exista un Plan de Cuentas preestablecido.

Nombre Cuenta |Campo de solo consulta donde el usuario puede observar el nombre de la cuenta débito, segln
Crédito el codigo asignado en el campo anterior [Cuenta Crédito].

Grabar: Luego de terminar el proceso de insercién o modificacion y justo antes de salir de la ventana, el

a usuario siempre debera guardar el registro, bien sea oprimiendo la tecla [F3] o haciendo clic en el botén
[Aceptar] que aparece en la barra de funciones o simplemente usando la tecla [Flecha Arriba] para
ubicarse en otro registro de esta misma ventana.

Es importante aclarar que si el usuario olvida realizar esta funcion de Grabar y se cambia de ventana, Mekano
generara el siguiente mensaje de advertencia, notificando que el dltimo cambio no quedé guardado.

El dltimo cambie no se guardd. Guarde siempre antes de salir con F3 !
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MEKANO

NOTA:

Mekano valida que no exista duplicidad en los registros, por lo tanto si en el
Esquema se asignan dos Rubros a la misma liquidacion, se genera el siguiente
mensaje de advertencia.

Esgquema de Nomina MK

@ El Registro ya existe *

EDITAR LOS PARAMETROS DE UN ESQUEMA

Editar: La forma de modificar los pardmetros de un Esquema de Némina es muy simple, basta con elegir el
parametro o el registro que se debe corregir y usar la tecla [F2] o el botdn Editar de la barra de funciones;
recuerde finalizar oprimiendo la tecla [F3] para grabar los ultimos cambios efectuados.

IMPORTANTE:

Es de aclarar que si el usuario ejecuta alguna modificacién a los parametros de un Esquema, esos cambios
afectaran los calculos en futuras liquidaciones; en otras palabras, las modificaciones efectuadas a un Esquema
como: reemplazar un cddigo de Liquidacion, adicionar mas Rubros, Eliminar o Editar registros, aplicaran
automaticamente a las planillas que a partir de ese momento sean calculadas en Mekano.

Para los casos en que el usuario haya calculado la Némina y se vea obligado a corregir la Liquidacion de un
Esquema, debera desbloquear dicha planilla y volverla a calcular; l6gicamente este proceso debera realizarse con
mucho cuidado y responsabilidad, porque existen valores acumulados que dependen de otros y ello podria
generar alteracion en los calculos. Segln lo anteriory para mayor seguridad, se recomienda contar con un Backup
0 una copia actualizada de la empresa.

BUSCAR UN ESQUEMA DE NOMINA

Para buscar un Esquema de Nomina, el usuario puede hacer uso de las diferentes alternativas que brinda Mekano,
estas son:

e Busquedaincremental:
Lo primero que debe hacer es ubicarse, bien sea en el campo «Cédigo» o en el campo «<Nombre» y luego
proceder a digitar el dato respectivo hasta encontrar la coincidencia completa, asi mismo podra realizar
busquedas al interior de cada Esquema en los campos que esta contiene.

#|ESQUEMA | RUBRO MOMERE RUBRO LIQUIDACION :ggu;; NOMBRE CLENTA DEBITO
| [EADM1 RO025 SALARIO PARA PRESTACIONES CON ALK LQINOM
EADM1 RO029 TOTAL OTRAS ADICIONES LQINOM
# EADM1 RO030 AUXILIO DE TRANSPORTE LQIMOM 51052701 AUXILIC DE TRANSPORTE
EADM1 ROO30 AUXILIO DE TRANSPORTE LQ3CES 51052701 AUXILIO DE TRANSPORTE
EADM1 ROO31 SALARIO LQINOM 51050601 SUELDOS
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MEKANO

e Boton de Filtro:
Esta funcionalidad permite filtrar los Esquemas segin el campo elegido previamente por el usuario; al
ubicarse en la parte superior de cada columna se activa el icono de «Filtro» ® , facilitando asi procesos de
configuracion y verificacion.

(=] EADM1 ESQUEMA ADMINISTRATIVO PARA LIQUIDAR NOMINA (GRUPO 51)
Grupo

| ESQUEMA| RUBRO NOMBRE RUBRO 0] e — 1 NOMBRE CUENTA DEBITO
EADM1 LDO71 CESANTIAS Q3|  [Personalizar ...][ ||PROVISION CEZANTIAS
EADM1 LDO72 INTERESES A LAS CESANTIAS LO4) |~ [vac'.og] PROVISION INTERESES St
EADM1 LDO70 PRIMA DE SERVICIOS L2 [No esta \.rac'pc.] FROWVISION PRIMA DE SEF
EADM1 SA031 SALARIO ORDINARIO LQ1f | 25250101 UELDO PERSOMNAL

> SAQ32 SALARIO ORDINARIC PRORRATEADO LG1 G UELDO PERSONAL
EADM1 HED23 HORA EXTRA NOCTURNA DOMINICAL/FESTIVA 250% LG1 HORA EXTRA NOCTURA Dv
EADM1 HEOZ26 HORA RECARGO NOCTURNC DOMINICAL 210% LQ1 HORA EXTRA NOCTURA v
EADM1 HEOZ28 HORA RECARGO NOCTURNC DOMINICAL CON COMPENSATORIO 110% LQ1j{ « HORA EXTRA NOCTURA
EADM1 HED24 HORA RECARGO NOCTURNG 35% LO1{ 1w w |LECARGO NOCTURND

CONFIGURAR CONTABILIZACION AUTOMATICA

El asesor contable de la empresa es la persona indicada para realizar en Mekano esta importante labor, que
consiste en configurar por cada Liquidacion, todas las cuentas Débito y cuentas Crédito requeridas para
contabilizar cada rubro (Ver aqui tutorial «Contabilizacién Nomina»).

Vale la pena aclarar que esta configuracion se puede ejecutar en cualquier momento, incluso después de tener
varias néminas ya calculadas en Mekano, pero se sugiere hacerlo desde un comienzo con el fin de validar a tiempo
cualquier faltante o inconsistencia, en especial con los conceptos de prestaciones sociales y provisiones; en otras
palabras y a manera de ejemplo, evitaremos que el usuario tenga que desbloquear una némina a causa de un rubro
que no fue incluido inicialmente en la planilla y que luego de unos meses el asesor contable se dio cuenta que tenia
un faltante en su contabilidad.

ELIMINAR UN ESQUEMA DE NOMINA

Eliminar: Este proceso es irreversible y sélo lo puede ejecutar el Usuario con el atributo «Borrar» en su
a Perfil. La forma de eliminar un Esquema es muy sencilla, basta con borrar previamente los registros que
esta contiene, llevando a cabo los siguientes pasos:

=

Ubicarse en el esquema que desea eliminar.

N

Desplegar la region de contenido, bien sea oprimiendo la tecla [Fecha Derecha] dos (2) veces y luego [Flecha
Abajo] o la otra manera es con el puntero del mouse dando clic en el boton de despliegue [+] ubicado al lado
izquierdo del campo «Codigo».

3. Eliminar cada registro existente en la region de contenido, luego de seleccionarlo use la tecla [Supr] o el
botdn Eliminar de la barra de funciones y confirme la operacion

4. Finalmente, ubicarse en el esquema y oprimir la tecla [Supr] o el botdn Eliminar de la barra de funcionesy
confirmar la operacién.
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MEKANO

ADVERTENCIA:

=
Esquema de Momina MK n

Es importante resaltar que si el esquema fue asignado a un
empleado, Mekano generara el mensaje “Registro Restaurado por

. . o o, @ Registro restaurado por tener dependencia,
tener dependencia” evitando por seguridad su eliminacion.

b
TRUCOS DE MANEJO

e Acceso Rapido: También puede ingresar a esta ventana oprimiendo de manera secuencial las teclas:
[Alt]+[E]+[N], pestafia «<Esquema», combinacion que puede variar segun la configuracion de su teclado, en
tal caso, debera consultar el manual de su sistema operativo.

e Ambiente de Trabajo: Gracias a que Mekano es un software de facil uso, recordamos que todas las
ventanas tienen la misma forma para adicionar, editar o eliminar registros, pero si dado el caso requiere
conocer mejor el proceso, recuerde utilizar el tutorial respectivo. (ver aqui tutorial <Ambiente de Trabajo»).

e Estructura Basica Predisefiada (Llave en Mano): Las empresas que adquieren el mddulo de Némina,
encontrardn que este incluye una configuracion predefinida, que permite agilizar el proceso de
parametrizacion y puesta en marcha del aplicativo.

e Ayuda en Linea: Si desea activar la ayuda disponible para esta ventana, oprima la tecla [F1] o en su

defecto, sin salir de esta opcidn, puede hacerlo desde el men( «Conexién» y hacer clic en «Ayuda».
Recuerde que para su ejecucion se requiere sefial de internet.

TUTORIALES RELACIONADOS

A continuacion aparece un resumen con los temas relacionados al presente tutorial y sus respectivos enlaces:

e Rubros de Némina www.apolosoft.com/documentos/mekano/T034.pdf
e Liquidaciones www.apolosoft.com/documentos/mekano/T042.pdf
e Personal www.apolosoft.com/documentos/mekano/T005.pdf
e Calculo de Némina www.apolosoft.com/documentos/mekano/T055.pdf
e Ambiente de Trabajo | www.apolosoft.com/documentos/mekano/T226.pdf
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MEKANO

TECLAS DE FUNCION

A continuacion, un resumen de las teclas mas usadas en esta ventana de la aplicacion:

[F1] Menu de ayuda en Linea [Insert] Insertar registro

[F2] Editar registro actual [Supr] Eliminar registro actual
[F3] Guardar registro [Ctrl]+[F4] Cerrar Ventana
[Shift]+[F3] Refrescar Ventana [Shift]+[F4] Inspector de Campos

BARRA DE FUNCIONES

La Barra de Funciones aparece en cada opcion del programa y estd ubicada en la parte inferior de la respectiva
ventana. Tenga en cuenta que para realizar estas operaciones, el usuario actual debe contar con los permisos
respectivos, asignados previamente por el Supervisor del sistema.

Registro Anterior Siguiente Registro
Pé&gina Anterior Siguiente Pagina Marcar Registro
Primer Registro o—¢ f r Ultimo Registro :‘ Ir al Registro Marcado
LI KY 1 de 644

Adicionar [Ins] J j L L Refrescar [Shif+F3]
Eliminar [Del] Cancelar [Esc]

Editar [F2] Grabar [F3]

PASOS PARA CONFIGURAR LOS ESQUEMAS DE NOMINA

Para crear un Esquema de Nomina el usuario debe tener en cuenta los siguientes pasos:

1. Ingrese al Menu «Configuracién», Opcién «<Esquema Némina», pestafia «<Esqueman.

N

Oprima la tecla [Insert] para crear un nuevo Esquema y configure los campos «Cédigo» y «<Nombre», si solo
requiere editarlo oprima la tecla [F2] y realice los cambios.

Guarde con la tecla [F3].
De clic en el botdn [+] para configurar cada Esquema, asignando los Rubros, Liquidaciones y Cuentas.

Guarde los cambios con la tecla [F3].

o 0 MW

Asigne a cada empleado el esquema correspondiente desde la ventana «Personal».
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MEKANO

CUESTIONARIO

e LosEsquemas de Nomina se configuran para ser asignados a:

a. Terceros
b. Personal
c. Rubros
d. Liquidaciones
e Alinterior de los Esquemas se configuran:
a. Los Rubros, Liquidaciones y Cuentas Contables
b. Los Rubros, Liquidaciones y Empleados
¢. LosRubros, Liquidaciones y Aportes
d. LosRubrosy Liquidaciones
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