Informe: Deducciones de
Nomina

Este informe te permite consultar, filtrar y analizar de forma sencilla todas las
deducciones aplicadas a los empleados durante la generacién de la ndmina. Su disefio
intuitivo te ayuda a encontrar rapidamente la informacién que necesitas y a exportarla
en diferentes formatos para tus reportes o auditorias.

Para navegar esta pagina solo debes dar clic sobre el tema al cual quieres

acceder.

1. ;Qué es este informe? []]

El Informe de Deducciones de Némina muestra un resumen detallado de
todos los descuentos aplicados a cada empleado, incluyendo aportes obligatorios,
deducciones voluntarias, embargos, sanciones y otros conceptos.

? Objetivo principal:

Brindarte una visién clara y consolidada de todas las deducciones registradas en la
némina.

? Para quién es util:

« Recursos Humanos — Seguimiento de deducciones y control interno.
» Contabilidad y Tesoreria — Validaciéon de informacién financiera y

generacién de reportes.
» Gerencia — Andlisis global de costos y descuentos.

2. ;:Como acceder al informe? [J]

Para consultar el Informe de Deducciones de Némina, sigue estos pasos

sencillos:



? Paso 1. Verifica tus permisos de acceso

Asegurate de contar con permisos para acceder al médulo de Informes y
especificamente a los Informes de Ndmina Electrdnica.
Por defecto, estos permisos estan habilitados para los siguientes roles:

o« Administrador
 Gerente

« Contador

« Auxiliar Contable

e Personal Administrativo

Tip: Si no tienes acceso, solicita al usuario administrador de tu sistema que te
otorgue los permisos necesarios.

? Paso 2. Ingresa al modulo de Informes

1. Dirigete al menu superior horizontal.
2. Haz clic en la opcién "Informes".

? Paso 3. Busca la seccion “Informes de NoOmina”

» Desplazate hacia la parte inferior de la interfaz de informes.
» Localiza el bloque llamado “Informes de Nomina”, donde encontraras
todas las opciones relacionadas con la ndmina.

? Paso 4. Selecciona el informe de deducciones

o Dentro de la seccidn de Informes de Nomina, ubica el informe llamado
“Deducciones de Nomina”.
« Haz clic sobre el nombre para ingresar.

3. ;Qué informacion muestra? []]

El informe incluye varios grupos de datos organizados en columnas para que
puedas entenderlos facilmente:



? Datos de identificacion del empleado

e Tipo de documento - CC, CE, NIT, etc.
« Numero de documento - Identificacién del empleado.
« Nombre completo —» Se muestra tal como estd registrado en la nédmina.

? Datos de ndmina

« Fecha de pago — Dia en que se realiz6 la némina.

« Prefijo —» Cddigo asignado a la ndmina o documento contable.

» Consecutivo de nédmina -» Numero Unico que identifica la ndmina de
cada empleado.

? Detalle de deducciones (los principales conceptos):

« Deduccion por Salud

« Deduccidon por Pension

« Fondo de Solidaridad Pensional

« Fondo de Subsistencia

o Ahorro de Pension Voluntaria

- Retencion en la Fuente

o Ahorro AFC (Fomento a la Construccion)
« Aportes a Cooperativa

« Embargos Fiscales

« Conceptos Educativos

« Libranzas

« Sanciones

« Otros conceptos de descuento

« Total de deducciones » Suma de todos los descuentos aplicados.

4. ;De donde proviene la informacion?[J]

La informacién que ves en el Informe de Deducciones de Nomina proviene de
diferentes modulos y procesos internos de nuby.

Esto significa que los valores dependen de los datos previamente registrados en
cada seccioén:

» Mdédulo de Nomina — Contiene todos los pagos, deducciones, aportes y
liguidaciones de los empleados.



- Deducciones y Libranzas — Define los descuentos automaticos,
voluntarios o especiales aplicados a cada empleado.
o Sanciones y Embargos — Registra descuentos por embargos
judiciales o sanciones internas.
« Mddulo de Empleados / Terceros — Aporta los datos personales como
nombres, documentos y tipo de identificacion.

» Mdédulo de Contabilidad — Relaciona los documentos contables que
respaldan los valores calculados en la némina.

Importante: Si notas que la informacién del informe no coincide con la

realidad, verifica primero los datos en estos médulos para asegurarte
de que estén correctamente registrados.

5. Recomendaciones de uso [T]

» Verifica la informacidon antes de exportar para asegurarte de que los
datos sean correctos.

« Utiliza los filtros para enfocarte en la informaciéon que realmente
necesitas.

« Revisa periddicamente los registros para identificar inconsistencias en
deducciones.

« Si notas diferencias entre el informe y los pagos reales, valida primero la
configuracion de nédmina del empleado.

Si desea aprender a usar las herramientas de filtrado, ordenamiento y blUsqueda

del informe, acceda a nuestra guia ;Como usar las herramientas de los

informes?
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