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Este aplicativo nos permite conocer el manejo del software utilizado para el pago de la némina de pensionados
de IDEMA & INAT, a cargo del Ministerio de Agricultura y Desarrolle Rural, cumpliendo las directrices, leyes,
decretos y normas vigentes y que regulan el pago mensual de las pensiones de jubilacion,
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NOMERES DE ARCHIVOS DE DATOS

Los nombres de los archivos de datos son:

Maestras De Nomina

MMMAAMEY

Donde:

MMM: Corresponden a las (3) primeras letras del mes
respectivo

AA: Corresponden a las dos Qltimas posiciones del afo 2006

MKY: Es una constante e identifica que es una maestra
indexada

Descripcion:

La maestra contiene la informacién general del pensionado, con

sus datos basicos, datos de mesada, bancos, tipo de pension,
Entidad Promotora de Salud, Administradora de Fondo de
Pensiones,

Maestras De Informes Clasificados

MMMAAICL
Donde;

MMM: Corresponden a las (3) primeras letras del mes
respectivo

AA: Corresponden a las dos Ultimas posiciones del afo 2006

ICL: Es una constante e identifica que es un archivo secuencial

Descripcion:

La maestra de informes clasificados contieng la informacion
correspondiente al mes, en |a parte de devengados y
deducciones de un mes.

Maestras De Préstamos

MMMAAFPRE

Dondza:

MMM: Corresponden a las (3) letras primeras del mes
respectivo

AA: Corresponden a las dos (ltimas posiciones del ano 2006

PRE: Es una constante e identifica gue es el archivo de

Prestamos y es Indexado

Descripcion:
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La maestra de prastamos contiene todos los descuentos de las
persanas pensionadas, tales como, embargos, prestamos
IDEMA, Reintegros, Cooperativas, Asociaciones, Cajas de
Compensacion etc.

MENU PRINCIPAL

Esle aplicativo contiene {8) menus, que a continuacion se
describiran.
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1) MENU DE CAPTURA

En este menu el operador debera ingresar toda la informacian que
afecte el proceso general de nomina; desde el ingreso de un
pensionado, pasando con cada uno de sus descuentos lales comao:
cooparativas, asociaciones, cajags de compensacion, embargos,
hasta su retiro definitive por cualquiora causa

Para iniciar a la captura de las novedades del mes primero se debe
crear el archive de novedades (opcion 3).  La informacion de
| ingresos y ajustes se deben hacer de acuerdo a las resoluciones
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legalizadas, y en el caso de los pru&alurhus deben ser incluidas
cuando estén autorizados debidamente por la Tesoreria del
Ministerio.
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a) NOVEDAD DE INGRESOS

Con esta opcion se ingresan los nuevos jubilados. La informacién

| que se solicita en el formato de pantalla debe ser ingresada de
| acuerdo a la Resolucign y de acuerdo a los parametros que se

describieron anteriormente.
La informacion que selicita el programa es:

La maestra de nomina: se debe hacer con la del mes
inmediatamenta anterior

Mes: Digitar el mes respectivo
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Ana: Digitar el ano al cual corresponde
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Despues de digitada la informacion, el sistema solicita los datos de
tipo financiero como aparece en el siguiente farmato de pantalla:
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b} NOVEDAD DE AJUSTES

Con esta opcidn se pagan los valores que adeuda el Ministerio por
cualguier concepto. Para los pensionados directos el codigo es el
149 v para los pensionados suslitutos es el 152, El sistema acepta
valores hasta $9.999.999 por item y se aceptan hasta 4 registros
par pensionado. Sies menos de 4 se digita 999 en el codigo,

| La informacién que solicita el programa es:
inmediatamente anterior

Mes: Digitar el mes respectivo
Ano: Digitar el ano al cual corresponde
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c} CREAR ARCHIVO DE NOVEDADES

Con esta opcion se crea el archivo donde se incluyen los nuevos
pensionados, con sus respectivos ajustes. Esta opcion solo se
utiliza una vez por mes.

La informacion que solicita el programa es:
Confirmacion de que desea crear el archivo de novedades
Clave: Digitar la clave de acuerdo a la informacion
entregada

an el Area de Sistema
Mes: Digitar el mes respeactiva
Arno: Digitar el ano al cual corresponde
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d) MODIFICACION DE CUANTIAS Y RETIROS

Con esta opcién se puede modificar los datos bhasicos del
pensionado, teniendo en cuenta los  parametros  descritos

anteriormente; i :
g Funcionario y/o

La infarmacion gue solicita el programa es: Contratista

El nombre de la maestra de nomina

Pagina 8 de 22




INSTRUCTIVO

VERSION
o

Aplicativo de Nomina

IN-GEL-D2

FECHA EDICION
31-03-2014

10

T i e e e T ey
M B e e ey, bgr i :
e = R e X i ; R

AL Al A : ol -:I"l- o .‘r i ; La

EEERNILLG A

el
BUOIFICA FOTASFE TR ASESTAR BE WARLES

Hwnrrn Cedplas “ Furclagar a nad | car - ERERSARTIEY
Bur dies deses amfificir

I=Banhra R UERGERA MLEJA®DNG “BE-J1 .

A-Bhicaciop T SHRAW

A-Wincalyci o & Errada-

widwro 498612 -,
T |

- Bl BRNERA
L LELEL

el H:TEEONE . 27-TIFROEOAC 10 O BH-TAFD QD

Fare = P T e T R T R B e
e ]

T T R A S e

La maodificacion a cualquier dato basico, se debe hacer digitando &l
numero de identificacion,

e) MENU DE PRESTAMOS

Con esla opoion se puede adicionar, modilicar, eliminar, consullar,
crear archivo de préstamos mensuales y cargar archivos que son
[ enviados por COPERAGRO ¥ COPENSIDEMA,

La informacion gue solicita cada una de las opoiones:

El nombre de la maestra de nomina (MKY)

| El nombre de la maestra de prestamos mensuales (PRES mmaa)
El nombre de la maestra de prestamos Anual (PRE)

El siguiente es el formato de pantalla gue despliega el sistema:
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Dependiendo de lo que se desee hacer, se debe digitar la opcion
respectiva y se debe digitar la informacidn que solicite en cada
formato de pantalla, teriendo en cuenta la tabla de Cadigos de
Cooperativas y Asociaciones.

Para el inicio de la captura de los prestamos de un mes se debe
gjecutar |la opcion (3) del menu

Con la opcion (8) se cargan los archivos de novedades de
COPERAGRO Y COPEMNSIDEMA

2. MENU DE INCONSISTENCIAS

Con este menu el operador debera validar la informacion que
capturé de las novedades de ingresos, ajustes y de la informacion
que envia COPERAGRO, con las afiliaciones y desafiliaciones a

| dicha cooperativa.

Los pasos se deben seguir en estricto orden a como se encuentran
las opcionas en el mend. B
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Los parametros que solicita cada uno de los programas son:
El codigo del mes
El codigo del ano

1. MENU DE PREMOMINA

Con este ment el operador debera cargar la  informacion
concerniente a los porcentajes de descuento de aportes para los
afiliados 2 COPERAGRO vy Actualizar los saldos de aportes de
caca uno de los pensionados,

Asi mismo, debera traer del archivo de contral de supervivencias
las cedulas de los pensionados y jubilados, que no allegaron el

| certificado en forma oportuna.

Antes de iniciar el proceso de cualqguisr mes es importante ejecutar
la opcion numero 5 “Actualiza ndmero de Cuentas para Inicio de
Momina', con el fin de actualizar todas las cuentas para abonos en
cuenta de los pensionados y jubilados,
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2. MENU DE PROCESO DE NOMINA

Con este menu el operador efectla el proceso de liquidacion de la
| namina v genera los reportes para verificar que la nomina se

encuentra cuadrada. Los reportes de cuadres de valores brutos y

netos deben cuadrar en cifras con los del resumen, De igual forma |
| el reporte de cuadre de valores netos debe ser exacto a los
| resumenes que son generados por las entidades bancarias (Menu |

de Bancos). Es importanie que se ejecuten las opciones 1 y 2
| siempre, pues son indispensables para generar cualguier reporte
| yio consulta,
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| Con este menu el operador genera los reportes vy medios

Los campos solicitados en cada uno de los formatos de
pantalla, debe ser digitados de acuerdo a la solicitud y |
teniendo en cuenta los parametros

3. MENU DE BANCOS
magneticos de cada una de las entidades bancarias,
comprometidas en el pago de las mesadas pensionales.

Las opciones se deben ejecutar en forma secuencial, de acuerdo a
las opciones del mand.

Como generalidad, siempre se debe digitar |las tres primeras
letras del mes en maydsculas, en cada una de las opciones,

T T e
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Funcionario y/o
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4. MENU DE REPORTES

Con este menu el operador genera los reportes que sirven como
soporte para la cuenta de cobro, por parte de los terceros
{Cooperativas, Asociaciones, Cajas de Compensacion, etc); y los
medios magnéticos gque se entregan como resultado de la
aplicacion de las novedades de COPERAGRO y COPENSIDEMA.
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| mesada unicamente con el Ministerio, y contiene los apaortes en
| salud, en pension y Fondo de solidaridad Pensional.

L.as opciones se deben gjecutar en forma secuencial, de acuerdo a |
las opciones del mend.
I
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Los parametros que debe digitar el operador saon;
El nombre de la maestra de nomina (MKY)

El nombre de la maestra de prestamos Anual (FRE)
La fecha de corte del proceso de nomina

5. MENU DE AUTOLIQUIDACION
Con este mend el operador genera los reportes y medios
magneticos para enviar a las Entidades promotoras de Salud y al

Seguro Social,

En el caso del Segure Social, este se encuentra dividido en 2
sucursales 001 y 003,

La sucursal 001 incluye los pensionades que tiene el pago de su

La sucursal 001 incluye los pensionados que tiene el pago de su
mesada compartida entre el Ministerio vy El Seguro Social y
contieng los aportes en salud.
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Antes  de procesar la  informacion  comrrespondiente a |
autoliquidaciones de otras EPS, diferentes al Seguro Social se |
debe actualizar la informacion con desting a FOFER .
Las opciones se deben ejecutar en forma secuencial, de acuerdo a
las opciones del menu.
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Para el caso del Seguro Social el periodo corresponde al causado,
es decir, si se procesa la nomina de enero de 2007 el perindo a
reportar es el 2007-01. para el caso de las ofras EPS, el periodo es
2007-02

PARAMETROS '
Los parametros usados dentro del aplicativo son:

Catalogo de Localidades:

copico | NOMBRE
0050000 |SANTAFE DE BOGOTA
1010000 |MONTERIA

Pagina 15 de 22




INSTRUCTIVO e o

IN-GEL-02
Aplicativo de Nomina FECHA EDICION
31-03-2014

tirdgriodna

1020000 |VALLEDUPAR
1030000 |FLORENCIA
1040000 |AGUAZUL
1050000 |GRANADA
1110000 |[MAGANGUE
1120000 |GAMARRA
1130000 |CHIGORODQ
1140000 |CARTAGO
1150000 |SAN JOSE DEL GUAVIARE
1510000 |AYAPEL _
1520000 [MARIA LA BAJA
1530000 |[TIERRALTA

1540000 |EL BANCO
1550000 |PAILITAS
1560000 |[FUNDACION

' 1570000 |CODAZZ
1580000 |PUERTO ASIS
1590000 |LETICIA
1600000 |[SARAVENA
1610000 TAME
1620000 |PUERTO LOPEZ
1630000 |CABUYARO
1640000 |SAN JUAN DE ARAMA
1650000 |MAJAGUAL
1660000 (GUARANDA

| 1670000 (CIMITARRA
1680000 BARRANCABERMEJA
1700000 QUIBDO

1710000 TURBO

| 1720000 BUGA

6010000 |CALI

6020000 |MEDELLIN

| 6030000 |BARRANQUILLA

| 6040000 |BUCARAMANGA

6050000 |VILLAVICENCIO

6060000 |[NEIVA

6110000 |SANTAFE DE BOGOTA

6120000 |CARTAGENA
6130000 |SINCELEJO
6140000 |VALLEDUPAR
6150000 |[PEREIRA
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| 6160000

ARMENIA

6170000

MAMIZALES

6180000

IBAGUE

6190000

PASTO

6200000

TUNJA

6210000

- B220000

POPAYAN

ESPINAL

6230000

LA DORADA

6240000

HONDA

6250000

GIRARDOT

6510000

TULUA

6520000
6530000
6540000
6550000
6560000
6570000
6580000

Codigos de los me

SAN ANDRES (ISLAS)

CUCUTA

VELEZ

PITALITO
SANTA MARTA

BUENAVENTURA
RIOHACHA - GUAJIRA

SES

MES

NOMEBRE DEL MIES

01

ENERO

FEBRERO
MARZO

ABRIL

MAYO
JUNIO

JULIO

AGOSTO

12

SEPTIEMBRE

NOVIEMERE
DICIEMBRE

Codigos de |as Clases de Pension:

CODIGEH

DESCRIPCION

o
02
03

PENSION DE JUBILACION DIRECTA
PENSION DE VEJEZ DIRECTA
PENSION DE INVALIDEZ DIRECTA

D4

PENSION DE SUSTITUCION DIRECTA
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| 05 | PENSION DE JUBILACION COMPARTIDA

| 06 PENSION DE VEJEZ COMPARTIDA

| 07 PENSION DE INVALIDEZ COMPARTIDA
|

08 | PENSION DE SUSTITUCION COMPARTIDA
09 PENSION UNICA

Codigos de Bancos:

B i DESCRIPCION

copico |
02 | PAGO POR VENTANILLA

03 BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

05 |BBVA

09 | BANCO AV VILLAS

11 BANCOLOMBIA

13 | GRANBANCO — BANCAFE

. Codigos de Estado Civil:

DESCRIPCION
CODNGR
01 ' SOLTERO
! 02  CASADO
i 03 VIUDO
‘ 04 |OTROS

Cadigos de Administradora de Fondo de Pensiones:
' DESCRIPCION

£ODIGO B
0 SEGURO 50CIAL

Cadigos de Entidades Promotoras de Salud

COD INT CODIGO DESCRIPCION
1 210 SEGURO SOCIAL
3 236 | SALUD COLOMBIA EPS
4 214 |COLMEDICA EPS
5 212 |[EPS SANITAS
6 213 |CAFESALUD
7 211 |REDSALUD EPS
8 215 |COLPATRIA SALUD
9 | 216 |EPS FAMISANAR LTDA
|10 | 217 |COMPENSAR EPS
11 218 |FOSYGA
: IEE 219 |SALUDVIDA EPS _
13 220 |SALUD TOTAL EPS ]
_ 14 221 |SUSALUD EPS
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I 15 202 |EPS UNISALUD ]
| 16 223 SALUDCOOF EPS
17 224 |EPS CAPRECOM
18 225  EPS HUMANAVIVIR
19 226 SOLSALUD EPS
20 227  EPS CAJANAL
21 228 |CRUZ BLANCA EPS S.A.
22 237  |COOMEWVA EPS
23 | 238 |EPS COMFENALCO ANTIOQUIA
24 239 EPSCONVIDA
25 229 |EPS COMFENALCO QUINDIO
26 240  |SERVICIO OCCIDENTAL DE 5A
27 | 230 |EPS COMFENALCO VALLE
28 231 |FONDO PASIVO SOCIAL FNG
29 241 JUNISALUD DE UNIWCAUCA
El COD INT: hace referencia de como queda guardado

internamenta

Codigos de Cooperativas y Asociaciones

lCoDIGo | DESCRIPCION
| 370  |EMBARGO ALIMENTOS

371 |[EMBARGO COMERCIAL

372 |EMB. ALIM. PRIMA

373 |AJUSTE CUQTA EMB.
374  DESCUENTO CONCILIACION

388 |REINT. PENSION

401 |AMORT. CAP. VIV

402 |AMORT. INT. VIV

403 |PREST. PERS/ESC

404 PREST. IMPUEST.

405 |PRESTAMO BICICT

406 |CURSOS TECNICOS

407 |PRESTAMO VIVIENDA

408 |PREST.SERV/MED.
408 |PREST.VEHICULO

410 |SEG.VIDA HIPOT.

411 SEG. INCENDIO
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412 REINT.ISS ADICIO
| 413 REINTEG PENS.ISS
414 |COOPERAGRO APORTE
415 |FONDO COLONIA B
416  |FDO AHORRO VISTA
. 417 |FDO APORTE ADIC.
418 |FDO AUX. POSTUMO_ o
419  |FDO LARGO PLAZO
420  |FDO PRIMA 5
421 FDO RIFAS
422  |CODPERAGRO VARIOS
423  |FDO ESP. ALTERNA
424 |FDO MERCADOS
425  |FDO INVERSION )
| 426 |FDO SOLIDARIDAD
427 |[FDO COLSANITAS
428  |FDO MED/ODONTOL )
429  |FDO CORTO PLAZO
430  |FDOVIVIENDA
431 |FDO EXTRACUPO
432 |FDO SEG. VIDA
433 |FDO VEHI. IDEMA
434 FDO VEHICULO
435  |FDO SEGUR. VEHI )
436 |FDO PROYECTOS
| 437 |FDO LIB.INV.-GP ]
438 [FDO ADQ.INM-GP
439 |FDO FIDUCOOP
440  |ASOPENSIDEMA SOST
441 PENSIDEMA ESPECI
442 |ASOPENSIDEMA ESPE
443 |COOPENSID.SOSTEN.
444 |COPENSIDEMA APORTE
445  |COOPENSID.ESPECI
446  COOPENSID. CREDITOS
447 COOPENSID.ORDINA ]
448 |PENS. CAFAM
449  |BANCO POPULAR
450  |ASOPENSIDEMA VARIOS
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451 PENSIDEMA PRIMAS
452 AGROCOL SOST |
453  |AGROGCOL EMI
454  AGROCOL VARIOS
455  AGROCOL COMERCIAL
456  AGROCOL EXEQUIAL
457 PENS. COMPENSAR
458  |PENS COMFENALCO
459  COOPFUTURO B
460  [COOMULSE
461 |ASDEJUPER-SOST
462  |ASDEJUPER VARIOS
463~ |DESCUENTO VOLUNTARIO !
464  |PENS. COLSUBSIDIO -
465 |[CONACO
466 |[COFREM -
467  |ASOPIDEMA SOST
468  |ASOFIDEMA VARIOS i
469  |[COAHORRO
470  |APROIDEMA
471 |ALMAGEN JAIMUR
472 |[COOPROESP
473 |COOFAMILIAR

474 |COACOPLA

475  |CLUB EMP OFICIA
476  |CREDICOR
477  |COANDIVE

478 |CLUB AMIGOS 1D
479 |COOPFAMILIA
480  |[COMFAMILIAR
481 INSTACREDITO
483  |DESC. SINDICATO
484  |BANCO GANADERO
485  |ASOPENSIVALLE
486  |ASOPENSIVALLE SOSTE
487  |REINTEG.PENS.ISS
488  |COINDUCOL
489 |COOPENSID.EDUCATIVO
490  |COOPENSID.CALAMIDAD
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491 |COOPENSID.EXTRAQRDINARIO
492 |COOP.PLAN-NAY - LIBRE INVERSI
493 |COOPENSID.COOPSERFUN
494 |CARVAJAL S A.
495 |CIGNA PROTECTION
496  |ALMACENES LERY
497 |CIRCULO DE LECTORES S.A.
498 |COEMZA

499 |FUNPEIGIR SOST.
500 |FUNPEIGIR AHOR.
501 |FUNPEIGIR SUMI,
502 |FUNPEIGIR SEGVIV.

503 |FUNPEIGIA PRESOR.

504 |FUNPEIGIR PRELAR.

505 |ASOPENSIA. RIFA

506 ICOOPENSIDEMA VIVIENDA |

507  |COOPENSIDEMA ALTERNATIVO

| 508 |ASOPENSIAGRO SEGURO

| 509  |ASOPENSIAGRO SOST.

Fecha Version N Descripcion
12-05-2011 1 Version Inicial
31-03-2014 2 Se actualiza formato por cambio del logo institucional de
acuzrdo al manual institucional
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