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Introduccion

Este documento proporciona las directrices necesarias para llevar a cabo el proceso de
configuraciéon y ejecucion, para obtener los reportes de cuota SENA.

Para ello este documento muestra inicialmente la parametrizacién que debe llevar a cabo en los
diferentes maestros de Novasoft Enterprise Web, para luego generar y obtener el reporte
mencionado.
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Objetivo

Orientar al usuario en la configuracién y generacién del reporte de cuota SENA, proporcionando
instrucciones claras y detalladas para facilitar el proceso de reporte de manera efectiva y precisa.

<> Novasoft



VERSION:
% Nova Manual de Reporte cuota SENA V101

Enterprise web

1. PROCESO PARA GENERAR LOS REPORTES DE CUOTA SENA

1.1 Parametrizacion

Es importante realizar una breve configuracidon antes de poder ejecutar el reporte, para esto se
tendra en cuenta los siguientes puntos:

1. Deben dirigirse a la ruta: GH/Mi Talento Humano/ Contratos/Contrato, en la pestafia
Contrato, agrupacion Para informes Dian-UGPP, campo Tipo de Vinculacidn, e identificar a los
Aprendices SENA (que estan en etapa lectiva y/o productiva) con las siguientes opciones:

07-Aprendiz del Sena en etapa lectiva

08-Aprendiz del Sena en etapa productiva

Maestros CONTRATO

Contrato Novedades Parametros

Empleado 11111 @, PRUEBA PRUEBA PRUEBA1 PRUEBA Consecutivo : 1008
Nlmero Contrato: 1 Prestacion de Servicios
Fecha Celebracion : 16/12/2021 | [ Contratista B
Tipo de Contrato: 01 %) Termino Indefinido Aplica Ley 1450 [
Estado Contrato: 1 @ ACTIVO
Finalizacidn Periodo Prueba: =l Para Informes Dian-UGPP
Duracién Contrato(Meses): 0 z Tipo Vinculacién: 07 | @) Aprendiz del Sena en ¢
Empleado Contratacidn Externa: | Tipo Beneficio: 0 0-NO APLICA ~
Lugar Contratacidn Novedades Planilla Unica
P Tipo de Cotizante: Dependiente ~
Pais 057 = COLOMBIA v
SubTipo de Cotizante:  NO APLICA ~
Departamento: 1 BOGOTAD.C. ~ . R
) Extranjero. No Pensidn [ Aplica Ley 1393 &
Ciudad: 1100 BOGOTA v -
Reside en el Extranjero [7]
Notas al Contrato: Generado por Proceso Masivo WEBAP!
%
2. Se requiere asignar los cddigos COUC (Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia)

acorde a lo estipulado por el SENA a cada cargo, lo cual puede realizarse a través del maestro Perfil
del cargo ubicado en la ruta GH/Perfil del Cargo/Perfil del Cargo, pestafia CUOC Detalle de la

siguiente manera:
e Cargo: Seleccione el cargo a identificar su clasificacién CUOC
Clasificacion de Ocupaciones Antes del 2021

e Area Desempeiio CUOC: Seleccione el drea de desempefio al cual pertenece el cargo.
¢ Nivel de Cualificacion: Este campo es opcional, en caso de no requerirse, diligencie la opcion
0 - No Aplica.
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e CUOC Detalle: Seleccione el cédigo del CUOC Detalle al cual pertenece el cargo.
Clasificacion de Ocupaciones Segun Decreto 654 de 2021

e CUOC: Seleccione el codigo CUOC al cual pertenece el cargo de la siguiente lista desplegable.

@ Ayuda del campo - Google Chrome - O X

25 testl.novasoft.com.co:8185/Estandarv600/Maestros/ayuda.aspx?nomtabla=oCmzRHeYk57vu01... &

Seleccione la columna y el filtro que desea aplicar sobre la consulta | Cédigo v ‘
Codigo Descripcion

=P 00 No Aplica

= 01100 Oficiales de las fuerzas militares

== (02100 Suboficiales de las fuerzas militares

=P 03100 Otros miembros de las fuerzas militares

=P (11110 Directores formuladores y ejecutores de politicas y normas

(11120 Directores del gobierno

(11130 Jefes de comunidades étnicas

= 11140 Dirige_ntes_. de orgamzaciones con un interés especifico (partidos politicos, sindicatos y
organizaciones sociales)

=P |11200 Directores y gerentes generales

(12111 Directores y gerentes financieros

= 12112 Directores y gerentes de seguros, bienes raices y corretaje financiero

=P 12113 Directores y gerentes de banca, crédito e inversiones

= (12120 Directores y gerentes de gestion de talento humano

== (12130 Directores y gerentes de politicas y planeacid

Luego haga clic en Grabar y la aplicacidn realizard el registro.

Maestros PERFIL DEL CARGO

Clas. Ocupaciones Estudios de Seguridad | »

AJion Experiencia Laboral Pruebas Requisitos Idiomas Document

1es Masivas

Cargo: (01 ) SECRETARIO GENERAL - 0035 23

Clasificacion de Ocupaciones Antes del 2021

Area Desempefio CNO: (00 No Aplica
Nivel de Cualificacion: 0 NO APLICA
CNO Detalle: 00 No Aplica

Clasificacion de Ocupaciones Segun Decreto 654 de 2021
CcuocC: 00 No Aplica

|&FNuevo || 'Editar || JXEliminar || [ "iCopiar || 4 Buscar
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3. Para identificar los cargos que deben estar excluidos para el calculo de la cuota de
aprendices (teniendo en cuenta lo estipulado por la normatividad) se debe configurar la variable
general Cargos a Excluir de Reporte SENA (Ruta: GH/Parametrizacion General/Variables
Generales/Variables Generales GH), la cual debe diligenciarse de la siguiente manera:

e Numero: Seleccione la variable Cargos a Excluir de Reporte SENA.

e Tipo: Marque la opcidn Pardmetros Cliente.

e Tipo de Dato: Marque la opcién Caracter.

e Valor: Diligencie los cédigos de los cargos que se desean excluir del conteo del reporte para
definir cuota. Cada cddigo debe estar separado por una coma, ejemplo: LANDY99, LANDZ99,
PR99.

e Maneja Histdrico: Se recomienda no marcar este indicador.

® Maestros VARIABLES GENERALES GH

Variables Generales ‘

Ntmero: 19 | % cargos a excluir de reporte SENA
Tipo: Parametros Clientz v

Tipo de Dato: Caracter v

Valor: LANDY99,LANDZ99,PR99

Maneja Histdrico:

Nota: Recordar que las variables generales las encuentran alojadas en la ruta GH/Parametrizacion
General/Variables Generales GH.

Nota: Para la variable general numero 19 en el campo “valor”, serd necesario verificar que no haya
espacios al final del campo, ya que esto no permitird digitar el valor completo, limitando la capacidad
de caracteres. Para ello basta con seleccionar hacia la derecha los posibles espacios y suprimirlos.

1.2 Generacion del reporte

Una vez se ha realizado la correcta parametrizacion se podra generar el reporte de manera
correcta, para ello dirigirse a la ruta GH/Reportes/Ejecucion de Reportes/Categoria de Reportes:
TODOS/GTH169 Reportes SENA , encontrara los siguientes pardmetros de consulta disponibles:

e Compaiiia: Seleccionar la compafia para la cual se desea generar el reporte.

e Aio: Seleccionar el afio para el cual se desea generar el reporte.

e Semestre: Seleccionar el semestre a generar, dentro de las opciones se encuentran (enero
- junio / julio - diciembre).
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TH169 - Reporte SENA

| 45 Regresar

PARAMETROS DEL REPORTE

Compaiiial %  © T0DOS

Afio| 2019

Semestre| Enero-Junio -

. . .7 I’ ’ . .
Posterior dar clic en la opcion: | &+ Ver | yelresultado a generar sera el siguiente:
sNOVASOFT REPORTE SENA Facha: 03V2013 013413 p m.
Afo: 2019 - Semeatre: Enero - Junlo Usuario: NCOVASCFTgheons1S
MOVASOFT Reports:  GTH1E%
000.000.000-0
Pagina: 1
COMPARI{A: EMPRESA GESTION 5.A.5 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
5] Gerentz General 1 48 48 1 43 a8 1 43 48 1 48 435 1 4 48 1 43 43
o211 Sub Gerente 1 4B 48 1 43 8 2 48 % 2 48 o6 2 48 o6 3 43 1484
o112 Gerente de Takanto HUMaNo 1 4B 48 2 43 26 2 43 o6 2 48 o6 2 48 o6 2 43 %5
211 Coominador de Plso 5 48 240 5 43 240 5 43 240 5 48 240 5 4 240 5 43 240
1214 Jefe ge Comespondencia 1 4B 48 1 45 a8 1 43 a8 1 48 A8 1 48 43 1 43 43
o4 Darecior Tributario 1 48 48 1 43 48 1 43 43 1 48 48 1 4 48 1 43 43
oS Darecior de Marca Intema 1 4B 48 1 43 8 1 48 45 1 48 48 1 48 48 1 43 45
oo1E Jefz 02 OIgANIZECIon ¥ Matodos: 1 48 48 1 43 48 1 43 L] 1 48 48 1 48 48 1 4 43
w7 Asistente Contatie 1 48 a8 1 43 a8 1 43 48 1 48 45 1 4 48 1 43 43
o018 Asistente Recursos Humanos 1 4B 48 1 43 a8 1 45 48 1 48 A5 1 48 45 1 43 45
o019 Asistente Facturacean 1 48 a8 1 43 a8 1 43 48 1 48 45 1 a8 48 1 43 43
om0 ‘Asistente de Mercadeo 1 4B 48 1 43 8 1 43 43 1 48 48 1 43 48 1 43 43
0021 ‘Aslistente Legal 3 4B 144 3 44 144 3 43 142 3 48 142 3 48 144 3 43 144
o2 Recepeionista 1 4B 48 1 43 8 1 43 43 1 48 48 1 43 48 1 43 43
re-s] Pelcoioga 1 48 48 1 43 a8 1 48 45 1 48 48 1 a8 48 1 43 43
oo ALpgilar o2 Momina 2 48 96 2 43 296 2 43 %6 2 48 o6 2 4 9% 2 43 95
o0a2s Awdllar ge Cartera 1 2 2 1 H z 1 2 2z 1 2 2z 1 2 H 1 2 2
TOTALES 21 | [ 1e | 25 | [ | == | [ | 2 | 1202 | 38 | 1202 | @ | 1250
Cuota regulada® 2 2 2 2 2 2
* Gomesponde a una canfidad eslimads de aprendices SENA, lener en cuenfa que ks unica entidsd auforizads pars deferminar s cuoia que Je comesponde como empresa es ef SENA
Oficios que no estan en el Listado de Oficios y Ocupaciones
COMPANIA: TODAS Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
JORNADA JORNADA JORNADA JORNADA JORNADA JORNADA
Nro. Nro. Nro. Nro. Nro. Nro.
DESCRIPGION DEL GARGO TRABAJ LABORAL LABORAL LABORAL TRA LABORAL TRABAJ LABORAL TRA LABORAL
ADORES SEMANAL POR ADORES SEMANAL ADORES SEMANAL ADORES SEMANAL ADORES SEMANAL POR ADORES SEMANAL
BAJADOR: POR POR TRABAJADOR POR
Mensajera 1 48 1 43 1 48 1 43 1 48 1 48
Auxiliar de Aseo 22 43 22 438 22 48 22 438 22 43 22 43
Guarda de Seguridad 1 48 1 48 1 48 1 48 1 48 1 48
24 24 24 24 24 24
1.3 Consideraciones a tener en cuenta
Es importante considerar los siguientes puntos:
1. Todos los cargos de aprendiz que estan creados en el perfil del cargo se les debe registra en
la pestafia CUOC Detalle los cédigos 00 No Aplica.
2. Si dentro de la aplicacion la compaiiia esta administrando al personal contratado a través

de empresas de servicio temporal (en misidn) es necesario que se identifiquen bajo el estado laboral
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06 — En Misién, esto con el fin de que el reporte los excluya del calculo que realiza sobre la columna
Nro. De Trabajadores, puesto que la validacidn la realiza sobre este estado laboral.

Estado Laboral : 06 En Misidn

3. La jornada laboral semanal se calcula tomando las 'Horas contratadas al mes', que se asignan
en el maestro Contrato, campo Horas contratadas al mes, en la pestafia Parametros y se divide este
valor entre 5. Asi, los empleados con 240 horas contratadas al mes, en el reporte salen con jornada
semanal de 48 horas (240/5=48). Recordar que este dato se captura desde la contratacion del
empleado en el formulario Contratacion — Planta por tanto es vital que se diligencie de forma
correcta, esto teniendo en cuenta los casos de las personas que laboran menos de 240 al mes en la
organizacion.

e Maestros CONTRATO

Contrato Parametros |

Empleado 1012355164 @ DIEGO ARMANDO ORTIZ MAHECHA Consecutivo : 1

Horas Contratada al Mes Modo para Conceptos
01/01/2000 1|Normal 240,00|0 Normal

4, Cuando la jornada laboral semanal esta por debajo de las 48 horas laborales se realiza el
mismo calculo mencionado en el punto 2.

5. Cuando un empleado ha tenido cambio de cargo dentro de un mismo mes, el reporte lo
cuenta en el Ultimo cargo que tuvo en dicho mes.

6. El reporte identifica las personas asi:

e Identifica las historias laborales que estén abiertas por cada uno de los meses del reporte,
para ello, valida en los campos fecha finalizacidn y fecha de retiro de la historia laboral si
existen o no registros y que sean valores consistentes.

e Cuando se ha hecho migracidn de datos histdricos de afios anteriores (por ejemplo,
cuando se trae informacién de versiones anteriores de la némina de Novasoft o de otros
sistemas) hay que validar que todos los contratos que deben estar cerrados de ese
histérico tengan la FECHA DE RETIRO, si esta regla no se cumple, el reporte seguira
contando a estas personas bajo los cargos que estaban ocupando para ese entonces como
si estuviesen activos.
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EJEMPLO:

Empleado: Cesar Alvarez

Tipo Contrato Fecha Ingreso Fecha Finalizacion Fecha Retiro
Aprendiz Sena Etapa Lectiva 02/03/2018 03/07/2018
Aprendiz Etapa Productiva 04/07/2018 03/01/2019 03/01/2019
Termino Fijo 04/01/2019 03/06/2019
Termino Indefinido 04/01/2019
7. Las horas contratadas deben validarse en el contrato que se estd consultando, ejemplo, si

hay una historia laboral con fecha de retiro inconsistente, hay que validar si el contrato al que
pertenece esta fecha tiene asignadas las horas de forma consistente.

ERRORES FRECUENTES

1. Los cargos tienen asignados los cédigos CUOC errdneos.

2. En el listado se reflejan cargos que deben estar excluidos del reporte para el calculo de la
cuota.

3. Los empleados que pertenecen a una temporal y estdn dentro de la base de datos no

tienen asignado el estado laboral 06- En Mision.

4, El campo de Horas contratadas a mes esta diligenciado de forma errénea.
5. El campo de fecha de retiro estd vacio en historias laborales que ya no estan activas.
6. Los cargos que aparecen en la historia laboral no existen en la tabla de cargos, esto suele

suceder con los empleados que han sido migrados.

7. El cargo asignado, a la persona, en la historia laboral no pertenece a la compafiia a la cual
esta asignado segun su historia laboral.

8. Los trabajadores (aprendices o estudiantes) en el maestro “contrato” en el campo “tipo
vinculacidon”, no tiene asignada la clasificacion correcta. Por ejemplo, tiene asignada la vinculacién
“Contrato Laboral” y debe tener la vinculacidn “aprendiz SENA”.

9. En la variable general nro. 19, se asignan los valores con un punto o simbolo al final.
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