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¢Qué puedo hacer con Nomina Lite?

Con el sistema de Némina Lite podras:

* Cargar empleados masivamente (Excel).

* Cargar los pagos de los empleados (Excel).

* Realizar la transmisiéon de Némina Electrénica.

* Enviar e imprimir el comprobante de pago de los empleados.
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Configuracion Inicial

Nomina Lite

En la barra de busqueda del navegador digita
nomina.loggro.com

& MNueva pestafia x + v - X

« > C (@ nomina.loggro.com )’ o 2 :
- \ .

Gmail Imigenes i3

Google

Q. Buscar en Google o escribir una URL

(=

# Personalizar Chrome
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https://login.loggro.com/ginebra/jsp/login/login.jsp

Nomina Lite

Digita el correo y contraseha que asignaste al
momento de la compra y da clic en Iniciar sesion

ngresa aqui con tu identificacion y contrasefia
niciar sesidn.

| lectron
a Iny I

Productos Loggro:
Plus de Loggro:

Iniciar sesion
Olvidé mi contrasefia

Clic Aqu
ba Logg 1

Esperando a apihubspot.com...
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Nomina Lite

En la nueva ventana da clic en el botdn
Comenzar

iBienvenido a la nomina de
Loggro!

Antes de comenzar es necesario definir tu informacion basica de
Organizacion y algunos Parametros esenciales para operar la nomina.

Una vez hecho esto tendras la posibilidad de crear tus empleados, para
luego comenzar a pagar la nomina de manera rapida y muy facil.

99



Nomina Lite

A N6mina Contactos Configuracién

Organizacitn
Organizacién

Infermacién General

Informacién de Contacto

Direcci e 10
Ciud Mede! y
Teléfono/Mavil 4 456123158 Tel
digo Postal 4400

Website

niquese con

Facebook

Twitter

Verifica la informacion de
empresa:

En el campo de Sector
econdmico y Actividad
Econdmica debes buscar la
gue mas se asimile.

la

Por Uultimo, da clic

en Guardar y
continuar.
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Nomina Lite

Establece Parametros importantes, como:

* Periodicidad de la Némina (Decadal, Quincenal, Mensual) - Cuenta bancaria
* Entidad de riesgos « Entidad de caja de compensaciéon « Operador de aportes

Organizacion

Parametros

Da clic en Guardary
Generales continuar.

El page de nomina en la organizacion se realiza de forma * Quincena v
El calendario definido en su crganizacién para el pago de némina corresponde a * Dias Comerciales A ° Entidades de Seguridad Social
. - P . . ARL - Entidad administradora de riesgos laborales * squiroe de Vida Suramericana (Entidadde ¥
El sdbado se considera dia habil para el pago de vacaciones disfrutadas ™® Ne ¥ ° 9 Sequros de Vida Surameri Entidad de
Caja de compensacion Familiar * CCF de Cartago v
En el calculo de los dias a pagar en la prima de servicios, tener en cuenta * Hasta el Gltimo dia de éste semestre ¥ °
Operador de aportes a seguridad social * ARUS v
Cuenta bancaria para realizar los pagos de ndmina * 45132156 Ahorros v Banco Pichincha hd
El Auxilio de Transporte se paga al final de cada mes™ Ne ¥ ° ‘Guardar y Continuar

El Fonde de Solidaridad se paga al final de cada mes * Ne ¥ °
La Retencion en la Fuente de los empleados a los que les aplica se paga al final de cada mes * Ne ¥ °

Para personalizar las cbservaciones del comprobante de Némina que se envia a los empleados haga clic aqui
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Nomina Lite

o Organizacién o Empleados Finalizacién de Configuracién

iFelicitaciones!

Definiste con éxito la informacion basica de tu Organizacion, ahora estas en el segundo paso, crear Empleados. Si no . .
deseas hacerlo aun, no te preocupes, puedes Finalizar la configuracion y hacerlo en otro momento. Pa ra ConCI ulr Ia p rimera pa rte
de la configuracién da clic en

Existen dos opciones para crear Empleados: la opcio'n "Ahora no,
finalizar configuracion”

1. Ingresar Empleados uno a uno

Al seleccionar esta opcion, Loggro te redireccina a un formulario,
en el cual debes diligenciar todos los datos sugeridos para liquidar
la nomina de tus empleados.

Mas adelante conoceras el
proceso para crear tus
2. Importar Empleados de forma Masiva empleados en el SiStema.

Al seleccionar esta opcién, Loggro te proporcionara una plantilla
en la cual podras ingresar la informacion de todos tus empleados
y cargarlos masivamente a la aplicacién.

Importar Empleados

) Eie/e /)



Nomina Lite

Ahora para empezar a utilizar el sistema, da
clic en el botén "Empieza a Disfrutar de

Nuestra Nomina"

iFinalizaste exitosamente la configuracion de la Nomina y la creacion de tu
primer empleado!

Si deseas modificar los parametros de némina de tu Organizacidn o requieres crear empleados, siempre podras acceder desde el mend de Némina a las

opciones de Organizacion y Empleados respectivamente.

iYa estds listo para Pagar tu Némina!

Empieza a Disfrutar de Nuestra Némina
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Nomina Lite

En la nueva ventana ingresa la informacion para el primer
pago y da clic en Aceptar.
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Ayuda

Si tienes dudas sobre la configuracidn inicial
puedes apoyarte en nuestra Universidad
Loggro



http://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-realizar-la-configuraci%C3%B3n-del-sistema-para-tu-plan-de-n%C3%B3mina-lite

Loggro tiene configurados
algunos conceptos generales de
forma predeterminada y estos no
son editables.

Puedes crear los conceptos
adicionales que requieras segun
el manejo de tu ndémina.
Ejemplo: Auxilio de alimentacion,
deduccién por compra de
productos etc.

Ruta: Configuraciéon — Conceptos
de Némina — Nuevo Concepto

Nomina Lite

A Noémina Contactos Configuracion

Lista de Conceptos
Lista de Conceptos ()

Filtros «

Tipo de Concepto Concepto

» T T T ®» 0 3 P OV O
#F2 s dF gt FgE g

9ot



Convenios
Otras deducciones

Otros devengados sin efectos
en otros pagos

Otros devengados en valor

Pagos constitutivos de
salario o auxilios salariales

Pagos no constitutivos de
salario o auxilios no salariales

Prestamos de la organizaciéon

Nomina Lite

Ejemplo: Convenios con gimnasios - Operadores telefénicos.
Ejemplo: Prestamos del empleado con entidades financieras.

NO AFECTA: Prestaciones sociales, seguridad social, retencion en la fuente, fondo de
solidaridad.

Se usa para pagos al empleado, donde el empleador requiere que no se afecte
ninguna base. No esta bajo norma y es de uso bajo responsabilidad de la empresa.

NO AFECTA: Prestaciones sociales, seguridad social, fondo de solidaridad.
S| AFECTA: Retencion en la fuente.

SI AFECTA: Prestaciones sociales, seguridad social, retencién en la fuente, fondo de
solidaridad.

Basado en la ley 1393 del 40%

El articulo 30 de la ley 1393 de 2010 y el articulo 3 de la resoluciéon 2641 de 2011
establece que los pagos no constitutivos de salario de los trabajadores particulares no
podran ser superiores al 40% del total de la remuneracién. De ser asi, la diferencia
debera ser parte de la base de aportes

Sirve para todas las deducciones que se contabilicen a nombre del empleado
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Creacion masiva de empleados

- Loggro te permite realizar la carga masiva de empleados a
través de una plantilla de Excel, ésta la encuentras ingresando

a:

Nomina — Gestion de Empleados — Importar Empleados
— Descargar Plantilla

* Se debe diligenciar la plantilla con toda la informacion de los
empleados, segun las indicaciones dadas en la reunién. Si
tienes dudas de como realizar el proceso puedes ingresar en el
siguiente enlace: Ver video

Elolel e}

némina



https://youtu.be/_H0f398O1ZE

¢Como hacer la habilitacion ante la
DIAN para Nomina Electronica?

Puedes hacerlo tu mismo, solo sigue los pasos que
encuentras en el siguiente enlace:



https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-realizar-el-registro-y-consultar-el-set-de-pruebas-para-n%C3%B3mina-electr%C3%B3nica-con-loggro

Loggro te proporciona una plantilla de excel para que realices
la importacién de los pagos, la encuentras ingresando a:

Nomina — Gestion de Nomina Electronica — da clic en el
botén Importar y luego en Descargar archivo.

Se debe diligenciar la plantilla con toda la informacién de los
pagos de cada empleado, segun las indicaciones dadas en la
reunidon. Si tienes dudas para realizar el proceso, puedes
ingresar en el siguiente enlace:

Consulta los detalles dando clic aqui.
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https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-se-importan-los-pagos-en-el-plan-de-n%C3%B3mina-lite

Recuerda que cada plantilla contiene listados de validacion
que debes respetar, es por esto que en algunos campos al dar
clic encuentras una lista desplegable y desde ella debes
seleccionar el valor que aplique, no debes digitar informacion

adicional.
Ejemplo: .

Nombre del Periodo
de Pago
(Obligatorio)

Quincena 1 -

Quincena 1
Quincena 2
Década 1
ada 2
ada 3

Déc
Dec

Mes 1
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Si durante el mes se retiraron empleados, debes

El proceso de finalizacidn de contratos lo realizas por:
Nomina — Gestion de empleados, ubicas el empleado
correspondiente y despliegas la pestana de Acciones, alli das
clic en Finalizar Contrato.

Si se dio una revinculacion debes revincular el empleado desde el
sistema, de cargar la plantilla de pagos. Ruta: Némina -
Gestion de empleados — Pestana de desvinculados, ubicas el
empleado y desde el menu de Acciones das clic en Revincular.
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Importar pagos

Para importar al sistema la plantilla diligenciada debes ingresar
a: Nomina — Gestion de Nomina Electréonica — Importar, en el
paso 3 encuentras la opcidn para ubicar el archivo e Importarlo.

Luego de esto se muestra un mensaje de confirmacion.

Importacién Exitosa

La importacion de los pagos termind exitosamente, te encuentras en la ventana de Gestion de Pagos
de Némina, en ella puedes revisar el detalle de los devengados, deducciones y pago neto de cada
empleado dando clic en la Accion Ver Pago de Némina.

Una vez estés seguro de la informacion, regresa a la opcion Gestion de Némina Electronica y utiliza el
botén Transmitir Némina.

Elolel e}
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Importar gastos por prestaciones

Al ingresar a Nomina — Gestion de Nomina Electrénica, podras
visualizar un mensaje indicando que se debe importar también la
informacion de las prestaciones sociales parciales para el periodo a
transmitir.

Da clic en la opcidon que te indica el sistema para consultar la plantilla.

En esta transmision se informara el gasto por prestaciones sociales y vacaciones correspondientes al mes a transmitir, esto incluye: Cesantias, Intereses de

o cesantias con su respectivo %, prima de servicios y vacaciones. Tenga en cuenta que si ya transmitio y desea modificar estos valores, debera anular los pagos X
del mes de los empleados. Para modificar estos valores da clic aqur.
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Descarga la plantilla relacionada con los gastos por
prestaciones sociales, diligénciala y luego realiza Ila
importacion desde el paso 3 de la ventana.

A Némina Contactos Configuracion Avanzadas

Importacién Prestaciones

1. Descargue la Plantilla Disponible para la Importacion de

Para cargar sus al sistema, comience descargando el archivo xls que encontrara a continuacién. Esta plantilla contiene todos los campos
requeridos por la aplicacién para almacenar sus

E Descargar Plantilla

2. Modificar los Datos

Complete la informacian que desee y modifique los datos que considere necesario.

3. Seleccione el Archivo con la Informacién de sus
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Transmision de Nomina

Después de importar las plantillas, realizamos
los siguientes pasos para transmitir la némina:
Ingresa a Nomina — Gestion Noémina
Electronica y das clic en Transmitir Néomina.

Elolel e}
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El sistema te muestra un mensaje de

confirmaciéon sobre la transmision a
debes dar clic en la opcidn Si.

q ® Se va a3 transmitir la némina del mes Septiembre/2021. {Deseas continuar?.

realizar,
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Transmision de Nomina

Das clic en Actualizar y luego, debes visualizar en
la ventana la ndmina que se transmitio.

Elolel e}
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Para verificar que la transmisién fue correcta,
das clic en “Ver documentos”.

# No6mina Contactos Configuracién Avanzadas

Gestion Mdmina Electrdnica

Gestion Némina Electrénica mportar |

En esta ventana se permite visualizar ¥ hacer seguimiento a los meses para los cuales se ha realizado la transmisién de ndmina electrénica. Para mas informacidn click agu

Mes Fecha Inmicial de Envio Empleados Mominas Individuales Motas Devengados Deducciones Diferencia Estado General Usuario Acciones

2022 ulio 14/07/2022 11:05:36 9 11 V] 27,000,000.00 1,824,000.00 23,176,000.00 En Transmisian Ver
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En la columnaEstado DIAN todos |los
documentos deben quedar en estado
“Aprobado”, para ello damos clic en “Reenviar y
actualizar’.

A NO6mina Contactos Configuracién Avanzadas

Documentos Némina Electrdnica

Némina Electrénica Mes Julio/2022 - &n Trsnsmisién [ Reenviary Actuaiizar |

En esta ventana puedes hacer seguimiento a los documentos de némina electrénica transmitidos a la DIAN para su validacidn, Para mas informacion click aqu

Filtros » £%  Buscar  Limpiar filtros
Empleado Documento Version Final Doc. Referencia Devengados Deducciones Diferencia Fecha Generacion Estado DIAN

NIi2 Si 3,600,000.00 2588,000.00 3,312,000.00 En Validacién

N4 Si 2,400,000.00 192,000.00 2,208,000.00 Aprobado

N7 ] 1,200,000.00 96,000.00 1,104,000.00 En Validacién

NG 5i NITT 1,200,000.00 96,000.00 1,104,000.00 Aprobado

NI 5i MNITT 2,500,000.00 000 2,600,000.00 Aprobado

NI& 5i 2.400,000.00 182,000.00 2,208,000.00 En Validacio

NS ] 2.400,000.00 1492,000.00 2,208,000.00 En Validacio
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Transmision de Nomina

Desde la pestana de “Gestion NoOmina
Electronica” actualizamos el estado de la ndmina
transmitida.
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Si la transmision se realizdé correctamente, en la
columna “Estado General” debe registrar el
estado “Transmitida con Exito".

# NoO6mina Contactos Configuracién Avanzadas

Gestion Nomina Electronica

Gestion Nomina Electronica ) mportar |

En esta ventana se permite visualizar y hacer seguimiento a los meses para los cuales se ha realizado |a transmision de némina electrdnica. Para mas informacian click agu

Mes Fecha Inicial de Envio Empleados N&minas Individuales MNotas Devengados Deducciones Diferencia Estado General Usuario Acciones

2022 lulio 1440772022 11:05:36 9 11 0 27,000,000.00 1,824,000.00 25,176,000.00 Transmitida con Exito fer Documentos | =
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Puedes programar una sesion para solucion de
dudas dando clic aqui.

ndmina



https://calendly.com/loggro/sesion-1-nominalite?month=2023-08

lallole

f (¥ [@in (@

www.loggro.com
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