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INTRODUCCION

El presente documento describe el alcance de la funcionalidad disponible en el sistema para la
gestion de la sustitucidon patronal, cuando toda la informacién de las companias involucradas se
encuentra registrada en una misma base de datos y la diferenciacion entre ellas se realiza
mediante el cédigo de compaiiia asignado en el maestro de historia laboral.

Este proceso permite trasladar la relacién laboral de los empleados de una compaiiia a otra,
garantizando la continuidad de la informacidén histdrica y evitando duplicidades en los registros de
némina, historia laboral, seguridad social y demas componentes asociados.

Es importante resaltar que este es el alcance que actualmente contempla el sistema. No se
incluyen en esta funcionalidad los escenarios en los que las compaiiias se encuentren en
diferentes bases de datos o aquellos casos que requieran desarrollos adicionales fuera del
estandar del sistema.
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SUSTITUCION PATRONAL

1. Identificacion de Empleados

Antes de iniciar el proceso de sustitucién patronal, es necesario tener identificados los empleados
a los que se les aplicara.

Para ello, ingrese al mddulo de Historia Laboral, luego digite el cédigo del empleado
correspondiente en el campo de busqueda y verifique la informacidn del empleado para confirmar
gue es uno de los casos a procesar.

Histérico Laboral | Descripcion

Empleado 00000091 ) NIETO FERRANDIZ ALBINA DULCE

Ubicacidn en |3 Estructura de Costos Contrato

» 1D - Ndmero : 218 1
Compafifa: 01 NOVASOFT SAS
Sucursal: 02 BOGOTA Nuevo: Tipo: 01 Termino Indefinido
Centro de Costo: 101 COMERCIAL Novedad Inicio Finalizacidn
Clasificacidn No 1 (] NOVASOFT 28/11/2023 01/01/2023
Costura 0 MO APLICA Retroactivo Desde Fecha para Calculo Ajuste Sueldo
Clasificacidn No 3 0 NO APLICA
Clasificacidn No 4 (] NO APLICA Sueldo Garantizar valor Neto Valor Hora
Clasificacidn No 5 0 MO APLICA 1.500.000 0,0000
Clasificacidn No 6 0 MO APLICA Causa Prorroga Deduccidn Primer Empleo
Clasificacidn No 7 0 NO APLICA 0 Mo Aplica
Sueldo Moneda Extranjera
Pais: 057 coLomera Tipo Moneda: 00 |PESOS
Departamento: il BOGOTA D.C. w Sueldo: 0.00
Ciudad: 11001 BOGOTA hd Flexibilizacién
Cargo: 14 Consultor Sueldo Antes Flexibilizacion (1]
Area: 01 Novasoft Porcentaje Flexibilizacion 1]
Sucursal Seg. Sodal: 0 MO APLICA Retiro
Centro de Trabajo: 1 Descripcibn: NIVEL 1- Gédigo Fecha:
. Causa: NO APLICA v
1d Importacidn: 0 I .
Justificacidn Retiro: o No Aplica

2. Registro de la finalizacion del vinculo laboral

Una vez ubicado el empleado en la Historia Laboral, haga clic en el botén Editar, asigne la fecha de
finalizacion del vinculo laboral.

A continuacidn, seleccione la causa de retiro correspondiente, segiin el motivo de la sustitucién
patronal; por ultimo, guarde los cambios para que la informacién quede registrada correctamente.
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Histérico Laboral Descripcion
Empleado 00000091 ) NIETO FERRANDIZ ALBINA DULCE
Ubicacién en |3 Estructura de Costos Contrzto
. 1D - Ndmero : 218 1
Compaiiia: o NOVASOFT SAS
Sucursal: 02 BOGOTA Nuevo: Tipo: 01 Termino Indefinido
Centro de Costo: 101 COMERCIAL Novedad Inicio Finalizacion
Clasificacidn No 1 (] NOVASOFT 28(11/2023 01/01/2023 20/05/2025
Costura 0 NO APLICA Retroactivo Desde Fecha para Calcul S RUStE S0er0
Clasificacidn No 3 (] NO APLICA
Clasificacidn No 4 (] NO APLICA Sueldo Garantizar valor Neto Valor Hora
Clasificacidn No 5 ] NO APLICA 1.500.000 0,0000
Clasificacidn No 6 o NO APLICA Causa Prorroga Deduccidn Primer Empleo
Clasificacidn No 7 (] NO APLICA 0 Mo Aplica
Sueldo Moneda Extranjera
Pais: 057 COLOMETA v Tipo Moneda: 00 PESOS
Departamento: 1 BOGOTA D.C. v Sueldo: 0.00
Ciudad: 11001 BOGOTA hd Flexibilizacidn
Cargo: 14 Conzultor Sueldo Antes Fexibilizacion 0
Area: 5 Novasoft Porcentaje Flexibilizacidn 1]
Sucursal Seg. Social: 0 NO APLICA Retiro
Centro de Trabajo: 1 Descripeion: NIVEL 1- Codigo :
. Causa: TRASLADO EMPLEADO v I
1d Importacidn: (] p— =
Justificacion Retiro: o No Aplica

3. Liquidacion del empleado por sustitucion patronal

Ingrese a la opcion de Liquidacion, luego seleccione el empleado o los empleados a los cuales se
registro la fecha de finalizacidn y causa de retiro “Traslado Empleado”.

Fecha de Liquidacion del Proceso : Fecha de Corte del Proceso :
I Seleccione |a Liquidacidn a Procesar | I Criterios de Seleccion Definidos. I

I;irnd::ii;- d= Namina a a.cod_emp = '00000031"
vima de Servicies

Liquidacion g2 Contrato
Anticipo de Cesantizs
Intereses de Cesantias
Consignacidn Fondos

Calculo Porcentzje Retencidn
Pago Mesadz 13-Pensionadas
Liguidacién d= Vacionzs
Consplidados

Proyecriones Szlarisles
Retroactivo

Caleula Concepta IngLabProm
Aplicar pagos administradoras
Seg Social Némina cte dif 2 30 -

| Definicion de los Criterios de Seleccién |
Campo Operador Relacional Expresidn Operador Ldgico
Céduba - Igual - v

Agregar Editar Bormar

Procesar Salir
A continuacidn, proceda a liquidar la ndmina correspondiente.

4. Verificacion de la informacion procesada

Una vez realizada la liquidacién, verifique que el proceso se haya ejecutado correctamente. Revise
los valores liquidados para cada empleado, incluyendo fechas, conceptos y montos.
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Asegurese de que la informacion esté completa y coherente con los datos de la sustitucidon
patronal.

NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE

() Novasoft DEMOSTRACION -PRIVADA

000.000.000-2
COMPROBANTE DE PAGO

NIETO FERRANDIZ ALBINA DULCE CC ™
Convenio: -
MNOMIMAA - 31/05/2025 PENSION: PROTECCION SALUD: ALIANSALUD EPS
BANCO: BANCOLOMBIA 3.A. CUENTA - 00000091 BASICO: 1.500.000 CARGOQ : NO APLICA
DEVENGOS CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES CANTIDAD VALOR
|001050  Salano. 20,00 1.000.000{002205 Salud Empleado 20,00 40.000)
(001300 Auxdio de Transporte ylo 20,004 133.333002210 Pension Empleada 20,00 40.000)
Auzidio Conectividad
SUBTOTAL $1.133.333,00 SUBTOTAL 5 50.000,00
51.053.333,00

S0ON: UN MILLOM CINCUENTAY TRES MIL TRESCIENTOS TREINTAY TRES PESOS CON CERO CVS MICTE.

Base Sal: 1.000.000.00 Base Pen:

1.000.00000 Base Ret:

Mét.Ret: 1 % Ret:

ALBINA DULCE NIETO FERRANDIZ

0,00

Dias Vac Pend: 35383

Si encuentra inconsistencias, realice los ajustes necesarios antes de continuar con el proceso. Una
vez aprobada la liquidacion, se debe realizar el cierre de la liquidacion.

5. Novedades de fondos

En el proceso de sustitucion patronal, es necesario reportar ante la PILA el retiro del colaborador
en la compania anterior y el ingreso en la nueva compaiiia. Sin embargo, el sistema no realiza este

procedimiento de forma automatica.

UJ El maestro de novedades de fondos no se modifica durante la sustitucién patronal.

Empleado 00000091 @ NIETO FERRANDIZ ALBINA DULCE

Tipo de Fondo:  Pensién v

Fondo: 100 PROTECCION

Fecha: 01/01/2023 No. cuenta:
Novedad: 9 Ingreso | Traslado Retiro

Retiro:

100 PROTECCION 01/01/2023 1| Pensidn 1

200 ALIANSALUD EP5 01/01/2023 2| salud 1
AR.L SEGUROS DE VIDA f01/90 . —_—

300 COLPATRIA 5.A. 01/01/2023 3|Riesgos 1

418 CCF COMPENSAR. 01/01/2023 4| Caja de compensacion Familiar 1
FONDO NACIONAL DEL R - e

500 AHORRO - FNA 01/01/2023 5| Cesantias 1
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El sistema no contempla el retiro e ingreso automatico en PILA porque, a nivel interno, el
empleado mantiene su continuidad laboral y prestacional, sin interrupciones en la antigliedad ni
en sus derechos adquiridos.

Por lo tanto, el reporte debe realizarse manualmente, ya sea:

e Editando el archivo plano que se carga al operador de la PILA, o
e Reportando directamente las novedades al operador, siguiendo sus lineamientos para

registrar:
o Elretiro en la compaiia anterior con la fecha correspondiente.
o Elingreso en la nueva compaiia como una nueva afiliacién activa del trabajador.

6. Generacion de Consolidados

Una vez completadas las liquidaciones individuales (ndmina) y cerradas, se debe proceder a la
liqguidacion de consolidados.

e Ingrese a la opcidon de Liquidacion y seleccione la liquidacidon Consolidados

e Seleccione el periodo y los empleados a procesar.

Fecha de Liquidacion del Procesa : Fecha de Corte del Proceso :
Ijosi2025 B 31/05/2025

I Seleccione la nguldac\dn a Procesar | 1 Criterios de Seleccion Definidos |

Liquidacidn de Némina 2.cod_smp = '00000031" a
Prima da Servicios

Liquidarion de Contrato

Anticipo dz Cesantias

Interesas de Cesantias

Consignacién Fondos

Céloulo Porcentaje Retencicn

Pago Mesads 13-Pensionzdos

Liquidacidn d= Vaciones

(Consalidados

Proyeccionas Salarizles

Retraactivo

Cloulo Concepto IngLabProm

Aplicar pagos administradoras

Sag Social Némina cta dif a 30 -
P "

1 Definicion de los Criterios de Selecdidn |

Campo Operador Relacional Expresion Operador Ligico
Céduls v Iual v

»

Agregar Editar Bomar

Procesar Salir

Por ultimo, verifique que los valores estén correctamente agrupados y reflejen las liquidaciones

realizadas.

LJ Este proceso permite identificar, con corte a la fecha de la sustitucién, los valores
pendientes por pagar al colaborador en cuanto a sus prestaciones sociales.

Es importante aclarar que:

e No se generan consolidados por compaiiia.
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e No existe alcance para contabilizar saldos pendientes de estos conceptos.

e Las provisiones de la nueva compaiiia no parten de cero, ya que se arrastran los valores
provisionados desde la compafiia anterior, manteniendo la continuidad de la informacién
financiera del empleado.

Empleado Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre

00000091 ©/INIETO FERRANDIZ ALBINA DULCE

Liguidacion: 14
001569 Porcentaje Interés de Cesantias |31/l 2 2 4,67 0foz2 BOGOTA 101
008400 Consolidado Vacaciones 31/05/2025 31/05/2025 35,83 1.791.500)|02 BOGOTA 101
008401 Provisidn Total Vacadiones 31/05/2025 31/05/2025 860,00 1.934.000)02 BOGOTA 101
008402 Ajuste Provisidn Vacaciones 31/05/2025 860,00 -142.500)02 BOGOTA 101
008405 Consolidade Prima de Servidos |31/05/2025 140,00 661.111|02 BOGOTA 101
008406 Provision Total Prima Servidio 31/05/202 140,00 660.847(02 BOGOTA 101
008407 Ajuste Provisidn Prima Servici 31/05/2025 31/05/2025 140,00 26402 BOGOTA 101
008410 Consolidado Cesantias 31/05/2025 31/05/2025 140,00 661.111(02 BOGOTA 101
008411 Provisidn Total Cesantias 31/05/2025 31/05/2025 140,00 660.847|02 BOGOTA 101
008412 Ajuste Provisién Cesantias 31/05/2025 31/05/2025 140,00 264(02 BOGOTA 101
008413 Consolidado Intereses Cesantia |31/05/2025 31/05/2025 140,00 30.852|02 BOGOTA 101
008414 Provisin Total Intereses Cesa | 31/05/2025 31/05{2025 140,00 79.333)|02 BOGOTA 101
008415 Ajuste Provision Intereses Ces | 31/05/2025 31/0. 25 140,00 -43.481)|02 BOGOTA 101
008416 Consolidado Indemnizacién 31/05/2025 31/05/2025 57,78 2.889.000{02 BOGOTA 101
008417 Provisidn Total Indemnizacidn 31/05/2025 31/05/2025 860,00 8.333.500{02 BOGOTA 101
008418 Ajuste Provision Indemnizacion |31/05/2025 31/05/2025 860,00 -5.444.500(02 BOGOTA 101 h
4 »

Una vez finalizado el proceso de liquidacién y generacién de consolidados:

e Dirijase a la opcién de liquidaciéon/reportes/consolidados

e Seleccione cada uno de los reportes vacaciones, prima de servicios y cesantias, y consulte
los empleados involucrados en la sustitucidn patronal.

e Revise la informacién detallada de los valores liquidados.

e Verifique que los saldos sean coherentes con lo registrado y que los conceptos estén
correctamente reflejados.

Recomendacion: Esta revisidon es fundamental para asegurar la consistencia de la informacidn antes

de continuar con el registro del nuevo vinculo laboral.

Realizada la revision, proceda a realizar el cierre de la liquidacién de consolidados.

L Las prestaciones sociales, pasardn a ser asumidas por la nueva compaiia que recibe
al empleado.

7. Proceso de Sustitucion

e Verifique que la compaiiia de destino (nueva compafiia) esté creada o ya exista en el
maestro de compaiiias del sistema.

e Dirijase al maestro de Historia Laboral.

e Cree un nuevo registro para el empleado, en el cual debe:

o Asignar la nueva compaiiia.
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o Registrar la fecha de ingreso, que debe ser el dia siguiente a la fecha de retiro

registrada en el paso 2.

o Actualizar los demas datos laborales que cambien como parte del proceso de

sustitucidn (centro de costo, cargo, salario, etc.).

o No debe marcar el indicador de “nuevo”, ya que no se trata de una nueva

contratacidn, sino de la continuidad del vinculo laboral bajo otra razén social.

Histérico Laboral I Descripcion |

Empleado 00000091 ) NIETO FERRANMDIZ ALBINA DULCE

Ubicacion en la Estructura de Costos Contrato

» ID - Nimero : 218 1
Compaiiia: 02 SENICR
Sucursal: 0z BOGOTA MNuevo: Tipo: 01 Termino Indefinido
Centro de Costo: 101 COMERCIAL Novedad Inicio Finalizacion
Clasificacion No 1 ] NOVASOFT 21/05/2025 21/05/2025
Costura 0 MO APLICA Retroactivo Desde Fecha para Calculo Ajuste Sueldo
Clasificacion No 3 0 MO APLICA
Clasificacion No 4 0 NO APLICA Sueldo Garantizar valor Neto Valor Hora
Clasificacion No 5 0 MO APLICA 2.000.000 0.0000
Clasificacion No 6 0 NO APLICA Causa Prorroga Deduccidn Primer Empleo
Clasificacion No 7 0 MO APLICA 0 Mo Aplica
Sueldo Moneda Extranjera
Pais: 057 COLOMELA v Tipo Moneda: 00 | PESOS
Departamento: " BOGOTA D.C. v Sueldo: 0.00
Ciudad: 11001 BOGOTA v Flexibilizacidn
Cargo: 22 Consulfor Comercial Sueldo Antes Flexibilizacion 0
frea: o T Por_centa]e Flexibilizacidn 0
Sucursal Seqg. Social: g NO APLICA Retiro
Centro de Trabajo: 1 Descripcion: NIVEL 1- Codigo Fecha:
. Causa: TRASLADD EMPLEADO v
Id Importacion: 0 e . )
Justificacién Retiro: o Mo Aplica

Importante: Este nuevo registro permite mantener la trazabilidad del vinculo laboral sin perder la

continuidad del empleado en el sistema.

Opcional — Para manejo masivo de empleados:

Si la sustitucidon patronal aplica a varios empleados, puede utilizar la tarea de importacion de

historia laboral para registrar los cambios de compafiia de manera masiva.

Este proceso permite replicar las mismas acciones que se realizarian manualmente en el maestro,

asegurando que:

e Se asigne la nueva compaiiia.

e Seregistre la fecha de ingreso.

e Solo es necesario diligenciar en la plantilla los campos que requieran modificacién debido a

la sustitucidn (por ejemplo, compaiiia, centro de costo, cargo, etc.)

Recomendacion: Antes de ejecutar la importacion, verifique que los archivos estén correctamente

diligenciados para evitar errores de registro.

<> Novasoft
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Una vez completada y validada la plantilla de importacion:

e Dirijase a la opcién del sistema correspondiente a la importacién de archivos.
e Seleccione la tarea de importacion denominada “Historia Laboral” o el nombre asignado a
dicha tarea en la parametrizacién.

e — '™o=in & A s

Cddigo de la tarea % Descripcion de la tarea % =
selecdonar 135 Importacién Masiva de Empleados Nuevos

Selecconar 136 ImportacionDistribucionEmpleados

Seleccionar 137 Importacién Masiva de Préstamos

Seleccionar 139 Importa Historia Laboral

Selecdionar 140 Importacion Novedades fijas

Seleccionar 141 Importacion Novedades Vacaciones

Seleccionar 142 Importacion Novedades Ausentismos

Selecdonar 143 EcuadorImport.MasivaEmpleadosNuevos

Selecdionar 144 Importacién Histdrico de Némina

Selercinnar 145 Importacion de Seouridad Social h

Siguiente

e Cargue el archivo con la informacidn de los empleados a los que se les aplicara la sustitucidon
patronal.

Después de cargar el archivo en la tarea de importacion:

e Dirijase a la ruta del sistema: Procesos Especiales / Importadores / Importacion Masiva
Historia Laboral.

Grupos:  IMPORTADORES ~ Procesos:  Importacion Masiva Historia Laboral =

PARAMETROS DEL PROCESO

e Ejecute el proceso para que el sistema aplique de forma definitiva los cambios en la historia
laboral de los empleados incluidos.

e Verifique que el proceso se haya completado correctamente mediante los mensajes del
sistema o revisando directamente en el historial de algunos empleados.

Importante: Este paso es esencial para que los datos importados queden aplicados en el sistema.
Sin esta ejecucion, los cambios cargados no se veran reflejados en la historia laboral.

8. Liquidacion en la nueva compaiiia

Una vez finalizado el registro del nuevo vinculo laboral del empleado en la compafiia destino:

() Novasoft
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e Dirijase a la opcién de Liquidacién

e Seleccione la nueva compaiiia y la fecha correspondiente.

e Incluya a los empleados que fueron objeto de la sustitucidn patronal.

e Realice el proceso de liquidacién de némina, el cual ya considerara los nuevos datos
registrados.

Importante: Asegurese de que la fecha de ingreso registrada en la historia laboral corresponda
correctamente al periodo que se desea liquidar para evitar inconsistencias.

SENIOR
100000000-1
COMPROBANTE DE PAGO

NIETO FERRANDIZ ALBINA DULCE [c.C 00000031 [ [ [
Convenio: -
HOMINAA - 310572025 |PENSION: PROTECCION ‘SALUD: ALIANSALUD EPS
BANCO: BANCOLOMBIA S A. |CUENTA - 00000091 BASICO: 2.000.000 | CARGO : Consulior Comercial
DEVENGOS CANT |VALOR DEDUCCIONES CANT |VALOR BENEFICIOS CANT | VALOR
001080 Salario.. 10.00 668.687 Q02205 Sakud sleade 10,00 (26687
001300  Auxilio de Transporte yio Auxilio|10.00 66.667 ooz2z10 Pensidn Emplzado 10.00 [26.687

Conectividsd

SUBTOTAL £733.334.00 SUBTOTAL $53.334,00 0,00

$660.000,00

SON: SEISCIENTOS OCHENTAMIL PESOS CON CERC CVS M/ICTE.
Basge Sal: 1.000.000,00 Base Pen: 1.000.000,00 Base Ret: MétRet: 1 % Ret: 0,00  Dias Vac Pend:
Base Sal: 666.667,00 Base Pen: 666.667.00 Base Ret: Mét.Ret: 1 % Ret: 0,00  Dias Vac Pend: 3825

ALBINA DULCE NIETO FERRANDIZ

UJ Una vez se tengan procesadas las liquidaciones que afecten las prestaciones,
nuevamente deben realizar la liquidacion de consolidados, para que se realicen los
ajustes respectivos.

Tenga en cuenta la parametrizacion de variable general 180:

e Silavariable VG 180 estd en 0, se tendrdn en cuenta los histéricos de ambas compariias
para realizar los cdlculos de los consolidados y las prestaciones sociales.

e Silavariable VG 180 estd en 1, unicamente se considerardn los historicos de la nueva
compaiiia para el cdlculo de los consolidados y las prestaciones sociales.

9. Generacion de Planilla

Una vez finalizadas las liquidaciones tanto en la compaiiia anterior como en la nueva compaiiia, se
debe generar la planilla de seguridad social (PILA) correspondiente al periodo de sustitucion.

e Ingrese a la opcién de Administra Planilla Unica

e Seleccione el periodo de liquidacion y cada una de las compaiiias involucradas en la
sustitucion.

e Genere el archivo plano de la PILA para cada compaiiia.
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Importante: Si la sustitucion ocurrié el dia 21 del mes, el empleado se reflejara de la siguiente
manera:

e 20 dias en la compafiia anterior
e 10 dias en la nueva compaiiia (asumiendo un mes de 30 dias).

Afio;/| 2025 Penado: |05 | Compariia: |01

Parametros Generadion Planilla

Compafiia: |01 ¥)) | NOVASOFT 5AS

suaursal: &) @ [rooos

Planilla Pensionados:

Planilla K :

Envio en linea ARUS : |

Geperar.Flanita

Procesar Cancelar

B200085CCAARABAI1 8100  11801NIETO FERRANDIZ ALBINA DULCE 00230201 EPS001 CCF24 20202020001500000F
""""""""""""""""" ninn_axnaaiiank v nenvra Cauea ann3nans ncans rrraa 3n3m3n30001cnnnar

Se realiza el mismo proceso para la compafiia 02, al verificar la informacidén reporta los dias
correspondientes a la sustitucion.

9200001CCO0000091 0100 1100INIETO FERRANDIZ ALBINA DULCE X 00230201 EPS@0L CCF24 10101010002

LJ Recuerde que, aunque el sistema distribuye correctamente los dias laborados por
compaiia en el archivo plano, debe reportar de manera manual la novedad de retiro e
ingreso ante el operador de informacion de PILA, segtn corresponda a la fecha en que se
realizé la sustitucion patronal.

Esto es necesario ya que el sistema no genera automaticamente estas novedades, y deben ser
registradas manualmente para evitar posibles sanciones por omisidon ante las administradoras de

seguridad social.

Si requiere realizar proceso de sustitucion en base de datos diferentes, se debe realizar en el
modulo de transferencia de datos.
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