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Introduccion

Este documento proporciona las directrices necesarias para llevar a cabo el proceso de
configuracién y ejecucién, 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.
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1. PROCESO PARA GENERAR LOS REPORTES DE CUOTA SENA

1.1 Parametrizacion

Es importante realizar una breve configuracion 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 Vinculaciéon, 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

Maestras CONTRATD

onira Moreedsges | Parameus

Emphaachy i1 W FRUERA SRLERA FRUERAT FRUERA el 0k

Wi Coaitraho
Fecha Celebmcidn

Tigs de Contraiy 1 & Tarrno iroe e

Estado Conbrvin v W ACTIVG
Fnalz acidn Pericdo Prusta. & Para S .t
Durncidn Contrated Messs) : T L N Al O Seia e ¢
Emplaato Contratackin Extema Tu Berelf s
Liaganr Wiy O LR L T R
Pais ¢ LA - & Al Degeedews -
L Tigo de Cobirarde - -
g taminbo n RS
Eatrarjeie Mo Perdacy Bpkis ey
Chuclad i1l BT -
Rt e ol Foly e
Motes &l Conirabe —— T graa b gm
2. Se requiere asignar los cédigos de la clasificacidon de ocupaciones que le correspondan a los

cargos, lo cual puede realizarse a través del maestro Perfil del cargo ubicado en la ruta GH/Perfil
del Cargo/Perfil del Cargo, pestafia Clas. Ocupaciones de la siguiente manera:

e Cargo: Seleccione el cargo a identificar su clasificacion de ocupaciones.

Dependiendo de los cddigos a utilizar en el reporte debera hacer lo siguiente:

® Para los codigos CNO utilice los siguientes campos:

Clasificacion de Ocupaciones Antes del 2021

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

I
@ Ayuda del campo - Google Chrome — O X
2% novasoft.net.co/DemoWeb/Maestros/ayuda.aspx?nomtabla=xvx0CqV+/RchQEb6jCVBtPmMLSgeXY ...
Seleccione la columna y el filtro que desea aplicar sobre la consulta |C0dig0 - ‘
=P 0011 Miembros del Poder Ejecutive y Legislativo
=P 0012 Personal Directivo de la Administracidn Pablica
Directores y Gerentes Generales de Servicios Financieros, de Telecomunicacienes y Otros
=P 0013 -
Servicios a las Empresas
Directores y Gerentes Generales de Salud, Educacidn, Servicios Social, Comunitario y
=p- 0014 R :
Organizaciones de Membrasia
=P 0015 Directores y Gerentes Generales de Comercio, Medies de Comunicacidn y Otros Servicios
Directores y Gerentes Generales de Produccién de Bienes, Servicios Piblicos, Transporte y
=p-0016 .
Construccién
=P 0017 Directores y gerentes generales de servicios y procesos de negocio
=P 0111 Gerentes Financieros
=P 0112 Gerentes de Talento Humano
=p-0113 Gerentes de Compras y Adquisiciones
==p- 0114 Gerentes de Otros Servicios Administrativos
=P 0121 Gerentes de Seguros, Bienes Raices y Corretaje Finandiero
= (0122 Gerentes de Banca, Crédito e Inversionas
=p- 10123 Gerentes de Otros Servicios a las Empresas
CZIrE104]

® Para los codigos CUOC utilice los siguientes campos:
Clasificacion de Ocupaciones Segin Decreto 654 de 2021
® CUOC: Seleccione el cédigo CUOC al cual pertenece el cargo de la siguiente lista desplegable.

e Ayuda del campo - Google Chrome -— a x

25 testl.novasoft.com.co:8185/Estandarvé00/Maestros/ayuda.aspx?nomtabla=oCmzRHeYk57vu01... &

Selecaone la columna y el filtro que desea aphcar sobre & consulta $g -

|
|
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Luego haga clic en Grabar y la aplicacion realizard el registro.

Maestros PERFIL DEL CARGD

A | Enprmevria Labioval ] Hrusban | Reguslin i | (e Y D lin arpresunes M Dewaraulaain I
Capo: @ SECRETARI GEMERAL - 923 13

Clasiticaiia de Dougaciones Antes ded 2021
Aavw Deserperia (MO Do R Apa
Ptvesd cies © bl s s [ G ARLIGA

CHEY Dl [ raApacs

Clasiiicaciin do Ooupackones Segun Doooio 654 de 2801

CLNN [ [

e Exding Fhenina Lapa A Buriar

3. Para identificar los cargos que deben estar excluidos para el cdlculo 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

Evtudbos de Seguradad

Generales/Variables Generales GH), la cual debe diligenciarse de la siguiente manera:

Tipo: Marque la opcién Parametros Cliente.
Tipo de Dato: Marque la opcidon Caracter.

LANDZ99, PR99.
o Maneja Historico: Se recomienda no marcar este indicador.

Maeatroa WARLABLES GEMERALES GH

Firmea (L] M Cgod & teDwe O ol HENA
Ty

T b Dy

[ LAY LARDTR PR

Marela Mt

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 permitira digitar el valor completo, limitando la
capacidad de caracteres. Para ello basta con seleccionar hacia la derecha los posibles espacios y

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

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,
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1.2 Generacion del reporte

Una vez se ha realizado la correcta parametrizacidn se podra generar el reporte de manera
correcta, para ello dirigirse a la ruta GH/Mi talento humano/Empleado/Reporte visualizara dos
reportes: Reporte SENA (CNO), Reporte SENA (CUOC), el reporte a generar dependerd de lo
parametrizado previamente. Encontrara los siguientes parametros de consulta disponibles:

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

® Aiio: Seleccionar el afio para el cual se desea generar el reporte.
Semestre: Seleccionar el semestre a generar, dentro de las opciones se encuentran (enero
- junio / julio - diciembre).

GTH169 - Reporta SENA

er

Posterior dar clic en la opcidn: = ! y el resultado a generar sera el siguiente:

d —— . A
SNOOT = = e
s P, e | s e apte TS
-
e
- e - = -~ =
- — L a— e — — —— L el S ——— s
T e el r—— N e
1 - ] 1 - - ] [ - 1 ] rl [ - - ¥ - -
i - - i " [ [ - - ] - - [ - - 3 - - |
1 - - 2 - - L) - - 2 - - L) - . L) - - |
. - - A - [ [ . [ i - 0 [ - - . - ~
1 - - ' " - ] a“ - 1 - - ' - - " - - |
1 - - 1 - - 1 - - 1 - - 1 - - " - - |
1 - - 1 -t ) ' - - i - - ' - - C - - |
1 - - q " - ] an - 1 - - ] - - [ - - |
1 - - 1 “ a 1 - - i ™ ™ 1 - ™ v - - |
] - - 1 ™ a ' - - i - - 1 - - ¥ - - |
9 - - ' - - ' - - 1 - - ' - - f - - |
1 - - 1 a a 1 au - ' ™ n 1 - ™ ' ~ a |
] - w | - | - ™ 1 - wa | 3 - ™ 3 - -
9 - - ' - ™ ' - - 1 - - ' - - f - - |
1 - - 1 a a 1 a - ' ™ - 1 - ™ [ = - |
3 - - ] - ) 3 - - 1 - - 3 - - 2 - - |
[ ] 1 i [ ] \ 2 3 i 1 [} ' [ 2 [ [} |
= N | TN [ e | = | [ am | & ] e | =] [ss | =] | |
[Esy——— | ¥ Y ¥ 3
IAEIRGe i e I - T D aERICe: e e e s cuscts e e L
Oficios gue no estan en el Listado de Oficios y Ocupaciones
coMPARIA: TODAS o Agoito I Seplicmbre Octubre Muwiernb D
JOENADA MOENADA FOFRADA JORMAD MERADA OENADA
L L Hre. LU L2
DESCEIPCHW [EL CARGD TRABL) E TREBL C TREEA) k TRABR) E i TREBL] TRERBL
ADORES SOMASAL POR LIORES SEMAMAL LIGRES STMAMAL ADORES SIMARAL ADORES SIMAHAL POR ADORES SIMAMAL
FOR FOR POR TRk BLE W DR FOR
W arcajare 1 43 1 Fr 1 45 1 48 1 48 1 48
Aundiar e Asan xn u &2 an e 48 2 48 2 48 2 L)
Guarda de Segundad 1 43 L 4B 1 g 1 48 1 48 1 48
| 2 | L2 ] L2 ] [ 2 ] [ 2 ]
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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 registrar
en la pestafia CUOC Detalle los cédigos 00 No Aplica.

2. Si dentro de la aplicacién la compafiia estd administrando al personal contratado a través
de empresas de servicio temporal (en misidn) es necesario que se identifiquen bajo el estado
laboral 06 — En Mision, esto con el fin de que el reporte los excluya del calculo que realiza sobre la
columna Nro. De Trabajadores, puesto que la validacién la realiza sobre este estado laboral.

Estado Laboral : o8 En Msér

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 Pardmetros 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
contratacién del empleado en el formulario Contratacién — 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 organizacién.

Maestros CONTRATO

Conlrala | fuwndades Pasarre

Empheinia WATILEARE W DIRGO ARMANDO ORTIE WAME C ik CormeLivg

4. Cuando la jornada laboral semanal estd 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.
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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 finalizacion y fecha de retiro de la historia laboral si
existen o no registros y que sean valores consistentes.

e Cuando se ha hecho migracién de datos histéricos de afios anteriores (por ejemplo,
cuando se trae informacion de versiones anteriores de la ndmina 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 seguird
contando a estas personas bajo los cargos que estaban ocupando para ese entonces como
si estuviesen activos.

EJEMPLO:

Empleado: Cesar Alvarez

Tipo Contrato Fecha Ingreso Fecha Finalizacién 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 esta 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 erréneos.

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 estan dentro de la base de datos no

tienen asignado el estado laboral 06- En Misidn.

4. El campo de Horas contratadas al mes esta diligenciado de forma errénea.
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5. El campo de fecha de retiro esta 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 compaiiia a la cual
esta asignado segun su historia laboral.
8. Los trabajadores (aprendices o estudiantes) en el maestro “contrato” en el campo “tipo

vinculacion”, no tiene asignada la clasificacidn correcta. Por ejemplo, tiene asignada la vinculacion

“Contrato Laboral” y debe tener la vinculacion “aprendiz SENA”.

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