Fecha: 28/02/2021

Responsables: JD TUTORIAL MEKANO
Vo.Bo.: PG-LH EXTRAS, PRENOMINA, - ,

Rev.2.2 PLANILLA Y CONTABILIDAD Version 8 y superior
Objetivo Conocer las diferentes opciones que tiene Mekano para verificar los datos calculados en el

maddulo de ndmina.

Ruta de Acceso

Menl «Némina», Opciéon «Néminas».

#| ESQUEMA | EMPLEADO MOMERE DEL EMPLEADO RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO ADICION DEDUCCION

| |ESQ01 10268962  JULIO CESAR TORO 50TO RO050 TOTAL A PAGAR £336,000.00 20.00

| |ESQ01 10268962  JULIO CESAR TORO 50TO ROO2Z7 SALARIO PARA PRESTACIONES SIMN ALIX £325,000.00 £0.00

| |ESQ01 10268962  JULIO CESAR TORO 50TO ROO31 SALARIO ORDIMNARIO $325,000.00 $0.00
ESQO1 10268962  JULIO CESAR TORO 50TO RO030 ALIXILIC DE TRAMSPORTE £37,000.00 20.00

| | ESQO1 10268962  JULIO CESAR TORO 50TO RO0G0 PROVISION CESAMTIAS $30,167.00 20.00

| | ESQO1 10268962  JULIO CESAR TORO 50TO ROOG1 PR.OVISION PRIMA £30,167.00 £0.00

: ESQO1 10268962  JULIO CESAR TORO 50TO ROOG3 PR.OVISION VACACIONES §13,541.67 $0.00

# | MUMERO CUENTA TERCERO EMPLEADO MOMEBRE DEL EMPLEADO ’ DEBITO CREDITO

> JULIO CESAR TORO 50TO

| [2015-01-15 26100501 NULO 10268962 JULIO CESAR TORO 50TO £0.00 £30,167.00

| [2015-01-15 26101001 NULO 10268962 JULIO CESAR TORO 50TO &0.00 §3,620.00
2015-01-15 26101501  NULO 10268962 JULIO CESAR TORO 50TO &0.00 £13,541.67

B 2015-01-15 26102001  NULO 10268962 JULIO CESAR TORO 50TO &0.00 £30,167.00

DESCRIPCION

Una vez calculada la némina en Mekano, puede verificar los valores generados por cada Rubro y asi mismo su
respectiva contabilizacion sin necesidad de salir de la ventana de Némina.

Lo anterior le permite garantizar que la configuracion realizada al mddulo es correcta y que tranquilamente podra
generar los procesos segun el tipo de liquidacion que requiera.

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 menl «Némina» y la opcién «Néminas», asimismo, segun los
procesos que vaya a ejecutar, debera contar con los permisos atribuidos previamente por el usuario Supervisor (ver
«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:

i Adicionar Grabar i Editar Borrar Refrescar
ﬂ [Ins] a [F3] a [F2] a [Supr] ﬁ [Shift +F3]
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MEKANO

Ademas, en Mekano también se pueden encontrar campos de tipo seleccidon, que se activan e inactivan con el
mouse o con la barra espaciadora, seglin el caso. Para mayor comprension ver siguiente cuadro: :

E Campo Activado (activo o marcado) D Campo Inactivo (en blanco)

Campo Null - Significa que esta pendiente por definir (Asi aparece el campo luego de crear un nuevo
E registro, cuyos atributos atn no han sido definidos o validados). Recuerde oprimir el boton Refrescar de
la barra de funciones, pues todo campo debe quedar marcado o en blanco.

VERIFICAR CALCULO DE HORAS POR TURNOS (EXTRAS)

VENTANAS  #
Nominas Para realizar la verificacidon de los valores que Mekano liquida automaticamente, con relacion
a las horas extras asociadas a los turnos de una némina, primero debe seleccionar la némina
: Prenomina ya calculada luego ubiquese en el panel lateral y de clic en el boton «Extras» , alli encontrara la
: Planilla siguiente informacion:
: Contabilidad
CAMPO DESCRIPCION
Empleado Corresponde al nimero de identificacion del empleado al que se le calculd horas extras.
Nombre Empleado | Es el nombre completo del empleado asociado al nimero de identificacion del campo
anterior.
Rubro Es el codigo del rubro al cual se refiere la hora extra.
Descripcion del Es la descripcion del concepto calculado, bien sea una hora extra diurna, nocturna,
rubro dominical y/o festiva, entre otros.
Dia Corresponde al dia en que se presenté dicho concepto u hora extra laborada.
Valor En este campo se indica el valor calculado automaticamente para ese concepto.
ki EMPLEADC MNOMERE DEL EMPLEADO RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO DIA VALOR.
| | 10473803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA Po022 HORA EXTRA DIURNA DOMIMICAL/FESTIVA i 1.00
| 10473803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA POD20 HORA EXTRA DIURNAS 2 2.00
| 10473803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA PO020 HORA EXTRA DIURNAS 3 1.00
| 10473803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA POD20 HORA EXTRA DIURNAS 4 100
10473803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA POD20 HORA EXTRA DIURNAS 5 1.00
? CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA o022 [HORA EXTRA DIURNA DOMINICALJFESTIVA
10473803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA POD20 HORA EXTRA DIURNAS 7 1.00
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MEKANO

IMPRIMIR

Para imprimir la informacion que se visualiza en pantalla, active la ventana comandos con contra clic y seleccione
la opcidon “Imprime extras”, también podra hacerlo oprimiendo las teclas [Shift]+[Ctrl]+ [F7].

+|  EmpLEADO ‘ NOMERE DEL EMPLEADO ‘ RUBRO ‘ DESCRIPCION DEL RUBRO ‘ DIA ‘ VALOR ‘
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA POD22 HORA EXTRA DILURNA DOMINICAL FESTIVA 1 .00
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA POD20 HORA EXTRA DILRNAS 2 2.00
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA POD20 HORA EXTRA DILRNAS 3 .00

10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA POD20 HORA EXTRA DILRNAS 4 .00
> BOTEEIN CriSTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA N

10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA A DOMINICAL FESTIVA 6 2.00
| | 10478303 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA Caleular Fe AS 7 1.00

10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA AS 8 2.00
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA I 3 .00
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA Contabilizar I 10 3.00
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA AS 1 2.00
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPITIA AS 12 2.00
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA Desbloguear Ctrl=F3 A DOMINICAL FESTIVA 13 100
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA AS 14 2.00
| | 10478803 CRISTIAN ANTANAS LOPEZ ESPTTIA AS 15 .00
| |24m85252 VILMA DEL SOCORRG MUNEVAR S0TO Imprime Extras 7 A DOMINICAL FESTIVA 1 .00
| |24m88252 VILMA DEL SOCORRG MUNEVAR SOTO AS 2 2.00
| |2869282 VILMADEL SOCORROMUNEVAR SOTO | |  inas 3 .00
| |24m80252 VILMA DEL SOCORRG MUNEVAR 5OTO Imprime Planilla Uno = AS 4 .00
| |24m80252 VILMA DEL SOCORRG MUNEVAR 5OTO AS 5 .00
| |24m80232 VILMA DEL SOCORRO MUNEVAR SOTO A DOMINICAL JFESTIVA 6 2.00
| |24s80232 VILMA DEL SOCORRG MUNEVAR SOTO Imprime Planilla Dos . AS 7 .00

24869282 VILMA DEL SOCORRQ MUNEVAR SOTO AS 8 2.00
| |2486982 VILMA DEL SOCORRO MUNEVAR SOTO AS 3 .00
| |2486982 VILMA DEL SOCORRO MUNEVAR SOTO I i 3.00
| |24869282 VILMA DEL SOCORRO MUNEVAR S0TO EmpdmeCmpdiante: 7/ I 11 2.00
| |24869282 VILMA DEL SOCORRO MUNEVAR. SOTO AS 12 2.00
| |24869282 VILMA DEL SOCORRO MUNEVAR. SOTO A DOMINICAL JFESTIVA 13 .00
| |29859282 VILMA DEL SOCORRQ MUNEVAR SOTO Depurar AS 14 2.00
| |24m85252 VILMA DEL SOCORRQ MUNEVAR 50TO AS 15 .00
| |25985215 CLAUDIO CONSTANZO CHEVERGNI ARIAS POD22 HORA EXTRA DILRNA DOMINICAL FESTIVA 1 .00

VERIFICAR CALCULO DE NOVEDADES DIGITADAS EN PRENOMINA

VENTANAS S
Mominas

: Prenomina

: Planilla

: Contabilidad

La verificacion de las novedades asociadas a una némina se realiza seleccionando la némina
¢ Extras ya calculada y dando clic en la opcidn Prendmina donde encontrara la siguiente informacion:

CAMPO DESCRIPCION

Esquema

Es el codigo del esquema asociado al empleado al momento de calcular la némina.

Centro Costo

El centro de costo asociado a la novedad al momento de su insercidn.

Empleado

Identificacién del tercero relacionado con la novedad.

Nombre del empleado

Nombre completo del empleado relacionado con la novedad.

Rubro

Cddigo del Rubro que permite el calculo de la novedad.
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MEKANO

Descripcion del rubro | Nombre del Rubro que permite el calculo de la novedad.

Tipo Es la clasificacion del rubro asignado.

Valor Corresponde al valor digitado y/o calculado para la novedad insertada.

+| ESQUEMA | CENTROCOSTO
R =To TS 101 25955215 CLAUDIO CONSTANZO CHEVERONI ARIAS
| [Esqu1 c1 30582569 IVON LUCIA RODRIGUEZ TORRES
ESQ1l c1 30325897 MARIELA YANETH TREJOS PIEDRAHITA POD24 RECARGO NOCTURNO NOVEDAD 4.00
| [esqut C2018 25355215 CLAUDIO CONSTANZO CHEVERONI ARIAS POD37 AUXILIO DE RODAMIENTO NOVEDAD 150,800.00
| |Esqo1 cic 10270120 HECTOR FABIO OSPINA GSPINA RO0DL DIAS NO LABORADOS - NO LIQUIDADOS NOVEDAD 1.00
| |Esqo1 C201A 30228595 OLGA MARINA ACEVEDO GARCIA RO0DZ DIAS INCAPACIDAD NOVEDAD 2.00
| |Esqo1 C2018 30589974 MARIA ELIZABETH SANCHEZ PINO RO0D4 DIAS SUSPENSION NOVEDAD 2.00
| |Esqo1 c 30228535 OLGA MARINA ACEVEDO GARCIA RO023 HORA EXTRA NOCTURNA DOMINICAL/FESTIVA NOVEDAD 3.00
ESQO1 c2 52459953 MARIO FELIPE GRANADO TOPE RO025 RECARGO DOMINICAL NOVEDAD 4.00
| |Esqo1 C201A 52459953 MARIO FELIPE GRANADO TOPE RO025 RECARGO NOCTURNO DOMINICAL NOVEDAD 1.00
| [eso1 cic 10270120 HECTOR FABIO OSPINA GSPINA RO037 AUXILIO DE RODAMIENTO NOVEDAD 25,400.00
| |Esqa1 c1 75258974 JUAN CAMILO OCAMPO RUIZ vonoL DIAS NO LABORADOS - NO LIQUIDADOS NOVEDAD 3.00
ESQ21 c1 52169955 ALMA LORENA DIAZ PEREZ vono3 DIAS INCAPACIDAD NOVEDAD 3.00
| [esqzt C101A 30220301 LORENA TATIANA GIRALDO CAMPOS Vo020 HORA EXTRA DIURNAS NOVEDAD 1.00
| |Esqa1 c2018 30220301 LORENA TATIANA GIRALDO CAMPOS Vo020 HORA EXTRA DIURNAS NOVEDAD 4.00
ESQ21 c 30550479 MARIA CIELO ACOSTA SANCHEZ voo20 HORA EXTRA DIURNAS NOVEDAD 3.00
| [esqat C101A 30220301 LORENA TATIANA GIRALDO CAMPOS von21 HORA EXTRA NOCTURNA NOVEDAD 2.00
| |Esqa1 c2 75150258 JORGE IVAN GARCIA RIVERA von21 HORA EXTRA NOCTURNA NOVEDAD 2,00
ESQ21 C101A 75150258 JORGE IVAN GARCIA RIVERA vonz2 HORA EXTRA DIURNA DOMINICAL/FESTIVA NOVEDAD 1.00
| [esqz1 cz 75285891 HORLEY ARTURQ CASTRO VARGAS Vo026 RECARGO NOCTURNG DOMINICAL NOVEDAD 4.00
| |Esqa1 c1 75253974 JUAN CAMILO OCAMPO RUIZ Vo037 AUXILIO DE RODAMIENTO NOVEDAD 57,000.00

VERIFICAR CALCULO DE LA NOMINA (PLANILLA)

VENTANAS %
Mominas Para verificar los diferentes calculos de la ndmina a través de la planilla, seleccione la némina
: Extras ya calculada, luego ubiquese en el panel izquierdo y de clic en la opcién “Planillas”, alli
: Prenoming encontrara la siguiente informacion discriminada por Rubro.
: Contabilidad
CAMPO DESCRIPCION
Esquema Cddigo del esquema asociado al empleado al momento de calcular la némina.
Centro Costo Es el codigo del centro de costos relacionado con el empleado que se esta analizando.
Empleado Nombre completo del empleado seleccionado y que se esta analizando.

Nombre del empleado | Nombre completo del empleado seleccionado y que se esté analizando.

Rubro Cddigo del Rubro calculado.

Descripcion del Rubro | Descripcion del rubro calculado.

Tipo Campo que indica si el rubro calculado es una Novedad o es un proceso normal.

Publicar Campo de tipo ON / OFF que indica si la descripcion del Rubro sera visible en la planilla.
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Valor Es el valor digitado y/o calculado para rubros de tipo Novedad.

Adicién / Deduccién En estos campos se observa el valor calculado de manera automatica, cada valor se
ubica en la columna Adicién o Deduccidn, segln la clasificacion del rubro en la
columna “Tipo”.

%EQ.H\IA‘COE‘.D‘BHEADO‘ E"‘H.EN;-S_ leﬂtﬂ| DESCRIPCION DEL RUBRO - TIFO ‘PLB_TCAR| VALOR ‘ ADICION ‘I}EI]JCC[CN |

EADM1 C10 75150258  JORGE GIL RIVERA DT202  LIBRANZA DAVIVIENDA NOVEDAD  [] 205,000.00 80,00 £205,000.00
_EADMl C10 75150258  JORGE GIL RIVERA DT206  SEGURO EXEQUIAL CAMPOS DE PAZ NOVEDAD || 4,200.00 £0.00 $4,200.00
_EADMl C10 75150258  JORGE GIL RIVERA DT208  AHORRO VOLUNTARIO FOMDO DE EMPLEADOS NOVEDAD || 63,000.00 §0.00 §53,000.00
_EADMl Ci3 75150258  JORGE GIL RIVERA DT938  TOTAL OTRAS DEDUCCIOMES NORMAL ] 0.00 $0.00 $272,200.00
] EADM1 C13 75150258  JORGE GILRIVERA DT999  TOTAL DEDUCCIONES (DEDUCIDO) NORMAL ] 0.00 £0.00 £464,598.00
_EADMl C10 75150258  JORGE GIL RIVERA DV200  COMISIONES MENSUAL POR VENTAS (SBM * %) NOVEDAD  [] 40.00 §40.00 §0.00
_EADMl Ci3 75150258  JORGE GIL RIVERA DV937  TOTAL OTRAS ADICIONES SALARIABLES MORMAL ] 0.00 $40.00 §0.00
_EADMl C13 75150258  JORGE GIL RIVERA DV999  TOTAL ADICIOMNES (DEVENGADQ) NORMAL ] 0.00 §2,381,642.00 §0.00
_EADMl C10 75150258  JORGE GIL RIVERA HED20  HORA EXTRA DIURMAS 125% NOVEDAD ] 1.00 $10,938.00 §0.00
_EADMl C10 75150258  JORGE GIL RIVERA HED21  HORA EXTRA NOCTURMA 175% NOVEDAD || 100 §15,313.00 §0.00
_EADMl C10 75150258  JORGE GIL RIVERA HED22  HORA EXTRA DIURNA DOMINICAL/FESTIVA 200% NOVEDAD ] 4.00 §70,000.00 §0.00
:EADMl C10 75150258  JORGE GILRIVERA HED23  HORA EXTRA NOCTURNA DOMINICAL/FESTIVA 250% NOVEDAD [ ] 1.00 $21,875.00 §0.00

IMPRIMIR

Para imprimir la informacion que se visualiza en pantalla, active la ventana “Comandos” con contra clic y
seleccione la opcion “Imprime planilla Uno”, también podra hacerlo oprimiendo la tecla [F7].

Si desea generar la impresion de manera individual, es decir el desprendible de pago oprima las teclas [Ctrl]+[F7] o
active la ventana “Comandos” con contra clic y seleccione la opcion “Imprime planilla Dos”.

Formato para Impresion de Planillas de Némina
T T T S — .}

A partir de la version 8.1 de Mekano, el formato de impresion de planillas de

Némina es mejorado, al momento de seleccionar la opcién “Imprime Planilla || 1=Carta 2=Ofide 3=Autoajuste

1” desde Comandos u oprimir la tecla F7, el sistema genera un cuadro de

didlogo donde se podra elegir entre tamafios carta, oficio y autoajustable, lo

que permite distribuir la planilla en la hoja segin el nimero de columnas que

posee.
oy CODIGO: 10002
g‘i NIMERD: COMERCIALIZADORA Y SERVICIOS GENERALES LTDA
= DE SDE: 01012018 Nit: 700800900-6
Nt HASTA P NOMINA 01-30 ENERO 2018
NOMBRE PERSONAL CONCEPTO ADICIONES Y DEDUCCIONES
cEDULA NOMERE_ENPLEADO coLunna 5 [coLuna 51| Basico [ oias| o.nc [saLaRos [auxi o | RecarGo [ T0EVENG | psaLUD D PENsION | ToTRAS DEDUC. [T.DEDUC [cOLUMNA 56 [cOLUMMNA 57 [coLUMNA 58] COLUMNA 62 ] cOLUNMNA 63 [coLUNNA 64] TRAGAR
3025676 |cAROLNA BAQUERO DRZ 119400 a25000] 22 eos000| eages| 17oooo| assess| sooo|  s1000) 15768 257,788 13310) 39200 72500 1,92
10895952 | EMLY PAMELA LONDONG CHALRA 128380 ss3000] 30 ses000| eap11|  espoo| naan| s aame) 169952 254202 25583 2120 118180 202009)
25955215 | ENNY PADLAQUNTERO BERMUDEZ | 121,200 a0000| 2| 1] es0000[ eszr| rrnooo| 10mm| a0s0]  s0se 130848 211445 2upa 40400 97240 713625
54126569 | JUAN MANUEL MOLINA CEBALLOS a17|  wg e 1015150 30 10,156,150 200000] 10,356,150 292372 365465 17000 20008 tau7|  aeam| ot 10w 13008  eanze| 77m318
75236967 _|LUZ AMPARD PERA GARCA 112920 791000 30 791000 es211| 1sa000] 10ma11| s7san|  sisn) 021 s5714 0504 3750 94920 783,497
75500235 | MARA CRETINA SANCHEZ PALAGD 159600 500000] 30 00000| ea211| 0000 14m211) s3p00] 53200 304748 sagtae 345 53200 118800 630063
30853562 | PAULA ANDREA OSORIC AMAYA 365400 230,00 20 1,566,667 eo000| 228667 sosEr|  s0ser 1794| 192728 ssies| 121800 168,000 1,373,939
10270120 |FEDROALFONSO ZAMORA CACERES | 116640 02000 a02000| 79390 170000| 10s1,290] 3sgme|  3sem) 29508 107,265 4228 38880 %240 4124
75285891 |STEFANA BUENOGARAN 115320 o000 15 3500|4108 17o0w0| eoseos| 2262  226) 45200 13,7%) 3840 47460 394,366,
30562568 | YESSICALUCIA RVERA CANO 107400 stom0| 0 atoo0| ea211| espwo| sesant| ssae|  3se00) g5z w2 2538 35800 7200 755,119)
Totales Phnilla: 222,357 146,106] 19323150 266] 1] 17924017 626209 [ 223,000 20705506 eosaee] 7avsee 2738 4im0]  asaona|  meease|  2i9am| 2w nm| ez |14m
APROBADO: 'CONTABILIZADO: OBSERVACIOMNES:
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MEKANO

Al seleccionar la opcién autoajustable podra elegir en el cuadro «Imprimir», botén «<Modo de Impresion», la
opcion «Escala» para que el sistema disminuya el tamafio de la fuente y la informacion quede organizada en una

misma hoja.
x
~Impresora
Nombre: [(=} RICOH Aficio 1035 PCL 6 | . Propiedades...
Condicién: [ Imprimir en fichero
—Paginas —Copias

(®) Todo Mimero de copias Il—ill
() Pagina actual

|| Paginas: 1? Intercalar

Indique los nidmeros de pagina y/o un rango,

separado por comas. Por ejemplo: 1,3,5-12

rOtra Modo de Impresion
Imprimir ITodas las péginas j D N D Predefinido j
Orden |Directo (1-9) =]
Duplex IPredeterminada j D ¥ D Predefinido

> Partir paginas grandes o
D g |

IAHTA S80000| 20| 980,000 72000] 1,052,000 ¥ D Unir pdginas pequefias
1,200,000) 30| 4,300,000 1,300,000
ovave | eeoooo| 20|  ssoo00| T2o00| 1.0%2000

VERIFICAR CONTABILIDAD DE LA NOMINA (CONTABILIDAD)

VENTANAS 3

Hominas Si desea verificar que cuentas se afectaron al momento de contabilizar la ndmina, seleccione la
+ Extras nomina ya calculada y previamente contabilizada, luego de click en la opcion “Contabilidad”,
+ Prenomina alli encontrara la siguiente informacion:

: Planilla

: Contabilidad

CAMPO DESCRIPCION

Tipo Indica el codigo del tipo de documento donde se calcula la némina, esta creado en el Menu
«Parametros» opcién « Documentos» y su cddigo es “NOM”. Para visualizar este campo,
basta con dar clic en el selector de columnas [botdn *].

“ »

Prefijo Corresponde al Prefijo del documento que por defecto es guidn bajo:

NUmero Es el cdigo de la némina que se asigna desde el campo “Numero interno”, al momento
de crear su encabezado.

Centro de Costo En este campo se observa el cddigo del centro de costo relacionado con el valor calculado,
siempre y cuando la cuenta afectada tenga activado dicho atributo.
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Cuenta Corresponde al codigo de la cuenta auxiliar asociada al Rubro.

Tercero En este campo el sistema registra el Nit del tercero o empresa a quien se le genera la cuenta
por pagar en la causacion del pago de aportes (2370 - 2380). Este Nit es asociado al tercero
como tipo de aporte al empleado desde la ventana Personal, con el fin de que el calculo a
contabilizar quede a nombre de un tercero diferente al empleado. Las demas cuentas
quedan por defecto afectando la cédula del empleado (51## - 52##). Para ello se requiere
que la cuenta auxiliar tenga desde un comienzo activado el atributo tercero.

Detalle Descripcion de la némina asignado al momento de crear su encabezado.

Empleado En este campo se indica el nimero de cédula del empleado asociado al rubro que generd la
contabilizacion. Para ello es indispensable que la cuenta auxiliar tenga desde un comienzo
activado el atributo empleado.

Nombre Empleado | Nombre completo del empleado al que se le calculd la némina.

Débito y/o Crédito | En estas columnas se ubica el valor calculado para el rubro, dependiendo de la naturaleza
de la cuenta (débito o crédito) que se asigno al realizar la configuracion.

Base Valor de la base gravable sobre la cual se generd la retencion por concepto de salarios.
Para que este campo sea calculado automaticamente por Mekano, se requiere que la
cuenta auxiliar maneje el atributo Base y ademas tenga asignado el respectivo porcentaje.

MOM 10086 23303001 800229739 MOMIMA MAYO 2020 10538059719 DULCE MARIA GARZIOM ALZATE $0,00 $123,700.00 %0.00
7 NOM 10086 23303002 800229739 MNOMIMNA MAYO 2020 1053809719 DULCE MARIA GARZOMN ALZATE 0,00 £36,080.00 %0.00
7 NOM - _ 10086 25050101 1053309719  MNOMIMA MAYO 2020 1053309719 DULCE MARIA GARZOM ALZATE 20.00 $526,809.00 %0.00
7 NOM 10086 26100501 1053809719  NOMIMA MAYO 2020 1053309719 DULCE MARIA GARZOMN ALZATE £0.00 £83,739.00 £0.00
7 NOM - _ 10086 26101001 1053309719  MOMIMA MAYO 2020 1053309713 DULCE MARIA GARZOM ALZATE £0.00 £10,049.00 %0.00
7 NOM 10086 26101501 1053809719  NOMIMA MAYO 2020 1053309719 DULCE MARIA GARZOM ALZATE £0.00 £33,169.00 £0.00
7 NOM - _ 10086 26102001 1053809719  NOMIMA MAYO 2020 1053309713 DULCE MARIA GARZOMN ALZATE 0,00 £33,739.00 %0.00
7 MOM 10086 C10 51050601 1053809719 NOMIMA MAYOQ 2020 1053809719 DULCE MARIA GARZOM ALZATE — §624,994.00 0,00 %0.00
7 NOM 10086 Cin 51052701 1053809719 NOMIMA MAYO 2020 1053309719 DULCE MARIA GARZOM ALZATE 4£76,797.65 0,00 £0.00
7 NOM 10086 Ci0 51053001 1053809719 MNOMIMA MAYO 2020 1053309719 DULCE MARIA GARZOM ALZATE £56,991.24 0.00 %0.00
7 NOM 10086 C10 51053301 1053809719 NOMIMA MAYO 2020 1053309719 DULCE MARIA GARZOMN ALZATE §8,039.21 £0.00 £0.00

IMPRIMIR

Para imprimir la informacion que se visualiza en pantalla, active la ventana “Comandos” con contra clic y
seleccione la opcidon “Imprime Comprobante”, también podra hacerlo oprimiendo simultdneamente las teclas
[Shift]+[F7].

TOTALES DEBITOS Y CREDITOS
En la parte inferior de la ventana se observan los totales débitos y créditos calculados en una némina, Utiles para
identificar claramente si los totales del comprobante son sumas iguales.

FILTRAR INFORMACION

En esta ventana podra realizar filtros a partir de cada una de las columnas, basta con ubicarse en el nombre de cada
una de estas y seleccionar el recuadro pequefio que se activa en la parte superior derecha, de esta forma se
despliegan los datos que cada columna contiene; por ejemplo si quiere filtrar por un empleado en especifico en la
columna empleado se despliegan los nimeros de identificacion del personal incluido en la ndmina, seleccionelo y
aparece en pantalla solo la informacién de dicho empleado.
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MEKANO

[t|o e ‘E_ NOMERE DEL EMPLEADO DEBITO CREDITO
2015-01-15 25050101 |NULC [Personalizar ...] | | [JULIO CESAR TORQ SOTO
| [nom _ 2015-01-15 26100501 NULO 10253870 JULIO CESAR TORO 50TO $0.00  $30,167.00
| [nom _ 2015-01-15 26101001 NULO 10268962 || 7ULIO CESAR TORO S0TO $0.00 $3,620.00
| [nom _ 2015-01-15 26101501 NULO 10270120 JULIC CESAR TORC SOTO $0.00  §13,541.67
| |nom _ 2015-01-15 26102001 NULO 10478803 JULIO CESAR TORO SOTO $0.00  §30,167.00

TRUCOS DE MANEJO

e Acceso Rapido: También puede ingresar a esta ventana oprimiendo de manera secuencial las teclas:
[Alt]+[N]+[N], combinacién que puede variar segin la configuracion de su teclado, en tal caso, deberad
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 <Ambiente de Trabajo»).

o Selector de Columnas: Si requiere personalizar esta ventana ocultando algunos campos, despliegue el
selector utilizando el botdn asterisco [*], ubicado en el punto donde inician las columnas. Basta con usar el
mouse para marcar o desmarcar, también puede usar las teclas [Flecha Arriba] o [Flecha Abajo] para
desplazarse y rapidamente con la tecla [Espacio] activar e inactivar cada campo.

e Moldear ventana: Una vez elegidos los campos con el selector de columnas [*], luego de ordenary desplazar
las columnas a su gusto, podra conservar dicha presentacion para futuras conexiones a Mekano, haga clic en
la opcion «Moldear» o use las teclas de funcion [Shift]+[F2].

e Modo Ficha Personalizado: Luego de elegir los campos que desea utilizar, podra trabajar la informacion en
modo Ficha Personalizado, basta con oprimir las teclas [Ctrl]+[Espacio], para entrar en modo edicion (insertar,
modificar o eliminar datos) capturando sélo los campos habilitados previamente; para regresar, desde la (X)
cierre la pestafia que aparece en la parte inferior de la ventana llamada «Ficha Néminas» o tan sélo oprima las
teclas [Alt]+[F4].

e Archivos que permiten la impresion de las Planillas: Los archivos para imprimir las planillas de ndminas se
encuentran ubicados en la carpeta reportes son: NOM_PLANILLAL.fr3 y NOM_PLANILLA2.fr3.

e Archivos que permiten la impresion de las cuentas contables: El archivo para imprimir la contabilidad de
némina, se encuentra en la carpeta reportes y es NOM_COMPROBANTE.fr3.

e Archivos que permiten la impresion de las horas extras: El archivo para imprimir las Extras de una némina,
se encuentra en la carpeta reportes y es NOM_EXTRAS.fr3.

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 opcién, puede hacerlo desde el meni «Conexién» y hacer clic en «<Ayuda». Recuerde que para
su ejecucion se requiere sefial de internet.
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http://www.apolosoft.com/documentos/mekano/T226.pdf

MEKANO

TUTORIALES RELACIONADOS

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

e Digitacion Prenominas www.apolosoft.com/documentos/mekano/T046.pdf
e Digitaciéon Noéminas WWW m mentos/mekano/T
e Ambiente de Trabajo www.apolosoft.com/documentos/mekano/T226.pdf

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 [FT7] Imprime planilla Uno (Planilla Total)
[Shift]+[Ctrl]+ [F7] | Imprime Extras [Shift]+[F7] Imprime Comprobante Contable

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
Pagina Anterior Siguiente Pagina Marcar Registro
Primer Registro o—¢ f r Ultimo Registro r Ir al Registro Marcado
Gl 1de 644

Adicionar [Ins] o—f j L to Refrescar [Shif+F 3]
Eliminar [Del] Cancelar [Esc]

Editar [F2] Grabar [F3]
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http://www.apolosoft.com/documentos/mekano/T046.pdf
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MEKANO

CUESTIONARIO

e Para realizar la verificacion de los valores que Mekano liquida con relacién a las horas extras, de clic en la
pestaia:

a. Extras

b. Prenominas

c. Planilla

d. Contabilidad

e Para generar la vista previa e impresion de la planilla de pago, utilice:

a. Lasteclas [CTRL] +[F7] odando click en la opcién “Imprime Planilla Dos”

b. Lasteclas [CTRL] +[F7] o dando click en la opcion “Imprime Planilla Uno”

c. Lateclas [F7] o dando click en la opcidon “Imprime Planilla Dos”

d. Lateclas [CTRL]+[F3] o dando click en la opcion “Imprime Planilla Dos
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