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1. OBJETIVO 

Estandarizar el proceso de cargue por archivo plano, aplicación, corrección y contabilización de los descuentos 
de nómina autorizados por los asociados en las diferentes pagadurías. 

2. ALCANCE 

Abarca la recepción del reporte de cada pagaduría, la transformación de dicho archivo y finaliza con la aplicación 
de los descuentos de nómina correspondientes. 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

3.1. Archivo PRN: nombre del archivo guardado desde Excel Delimitados por Espacios. 
3.2. Archivo TXT: formato de documento en bloc de notas, para el reconocimiento en el integrador. 

4. DISPOSICIONES GENERALES 

4.1. El archivo con los reportes debe ser verificados en su totalidad en cada paso de transformación de 
formato, para que en el momento de cargar en el integrador no vaya a tener fallas o errores. 
 

4.2. La aplicación de las nóminas se debe de realizar el día 5 de cada mes sin operadores en el sistema. En 
ese sentido, el asiento de recaudo empresarial presenta dos (2) opciones para realizar la respectiva 
aplicación. 
 

4.3. En caso de que se actualice la versión del aplicativo OPA en producción, se recomienda validar la 
aplicación de nóminas FED con nuevos ejecutables, parametrización en inconsistencia y validación 
aplicación correcta de valores. 
 

4.4. Se debe verificar que tanto la fecha de trabajo de las notas contables como el informe recaudo de nómina 
sean del día 5 del mes. En caso contrario se debe dar aviso inmediato al Administrador de base de datos 
con el fin de solicitar soporte por parte de OPA. 
 

4.5. La aplicación de la nómina se debe realizar desde el servidor terminal principal 10.10.255.5. 

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

5.1 RECEPCIÓN DE ARCHIVOS 
 

a) Cuando el procedimiento es realizado por el Asistente de Sistemas 04 (AdminOpa). 
 

El Asistente de Sistemas 04 recibe por parte de la Gestor de nómina y convenios el archivo con los descuentos 
correspondientes al mes de trabajo. Para el caso de los archivos que se encuentren en formato PDF, deben 
convertirse a Excel para poder iniciar labores sobre éste. 
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b) Cuando el procedimiento es realizado por los Subdirectores de oficina 

 
• En el caso del Subdirector de la oficina Popayán, se verifica en el correo institucional 

subdirector_10@coonfie.com, que los archivos correspondientes al mes de descuento de la 
pagaduría SED CAUCA sean recibidos.   
 

• En el caso de la pagaduría SEM POPAYAN, el reporte se descarga directamente en la página de 
la secretaría del municipio http://www.sempopayan.gov.co/nominacertificado/index_terceros.php, 
digitando el NIT de la Cooperativa. 

 
 

5.2  MODIFICACIÓN DE ARCHIVOS  
 

Cuando se cuenta con el archivo en formato Excel como base, se inicia el trabajo de modificación:  
En primer lugar, se deben separar las hojas de trabajo en libros diferentes por cada nómina para iniciar 
las modificaciones y cambios correspondientes con el fin de poder subir el archivo al integrador.  
Luego se deben eliminar los encabezados del archivo dejando solo la primer cedula que aparezca en el 
listado. Se elimina el valor total al final de la columna de asociados y la de nombres.  
Se reorganizan las columnas en orden de izquierda a derecha:  
 

 

1 

mailto:subdirector_10@coonfie.com
http://www.sempopayan.gov.co/nominacertificado/index_terceros.php
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Columna A: Cedulas, columna B: 
Código y columna C: Valor. Sin 
necesidad de renombrar o colocar 
títulos en primera celda, se debe 
mantener que la primera celda o #1 
es la primer cedula relacionada en la 
pagaduría. Se debe seleccionar un 
formato especial para las columnas 
organizadas: 
 
- CEDULA: Formato NUMERO 
sin decimales y ancho de columna 
14. 
 
- CODIGO: Formato NUMERO 
Sin decimales y ancho de columna 4.  
 
- VALOR: Formato NUMERO con 
2 decimales y ancho de columna 15. 

 
 

 
Antes de guardar se puede hacer una sumatoria de los valores para 
comprobar que las modificaciones no hayan cambiado el total 
reportado por la pagaduría en el archivo original. 
 
 
 
Se debe guardar el archivo como texto con formato. .PRN  
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Se abre el archivo seleccionando el bloc de notas y se verifica que la cantidad 
de espacios sean los correctos: se inicia el conteo desde donde aparece el 
cursor, 14 espacios para CEDULA, 4 espacios para código y 15 espacios para 
valor. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Luego de la verificación, se REEMPLAZA el punto por coma (. por,) 
 

 
Una vez realizado lo anterior, se guarda el archivo en un nuevo formato: DOCUMENTO DE TEXTO (*TXT) 
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Finalmente, ese es el Archivo que se debe cargar al escritorio remoto 10.10.255.5 
 
 
 
 

 
 

5.3  MÓDULO RECAUDO EMPRESARIAL / DISCRIMINACION RECAUDO  
 

 
 
 
 
En esta casilla se debe digitar la fecha 
en la cual se va a realizar el proceso de 
pagos en el sistema. Después de 
realizado esto, automáticamente se 
generará una ventana emergente en la 
cual se debe seleccionar lo siguiente: 
 
 
 
 
1. Empresa: Se debe ingresar por 
pagaduría con el código interno de cada 
una. En caso de no saber cuál es el 
código, se puede buscar con la tecla F5. 
2. Periodo deducción: Se 
selecciona MENSUAL.  
3. Seleccione el orden: Se 
mantiene por CÉDULA.  
4. Generar: Se da clic para iniciar 
el proceso. 
 
Se espera a que el sistema procese la 
información. Esto podrá demorarse 
según la cantidad de asociados que 
estén relacionados por cada pagaduría. 
 
 
5.4 MÓDULO RECAUDO 

EMPRESARIAL / INCONSISTENCIAS DISKETTE (archivos corregidos) 

2020/08/05 
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Empresa: Se selecciona la 
pagaduría en la que se va a 
cargar el archivo  
 
Se carga el archivo buscando la 
carpeta donde fue guardado.  
 
Luego se genera el cargue de 
archivo al integrador y se da clic 
en “Generar”. 

 
5.4.1 Parametrización De Inconsistencias 
 

En el paso anterior se pueden presentar inconsistencias debido a nuevos productos no parametrizados en el 
módulo de recaudo empresarial, las cuales se pueden verificar en el integrador ingresando por la ruta Recaudo 
empresarial / Parámetros concepto nómina. 
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Dependiendo del número de cuenta en el informe de inconsistencia generado, se procede a matricular para el 
respectivo código. Se debe dar clic en NUEVO y posteriormente aplicar la parametrización para las casillas 
código, empresa, tipo concepto, línea y destino. 
 

 
 
 
Nota: Después de realizar la parametrización de las inconsistencias, se deberán volver a ejecutar las actividades 
establecidas en el numeral 7.3 discriminación recaudo. 
 
 

5.5 RECAUDO EMPRESARIAL / INFORME RECAUDO ORDINARIAS.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se debe imprimir el informe generado en este módulo y compararlo con el reporte entregado por cada pagaduría 
con el objetivo de verificar que los valores se hayan asignado de manera correcta, así como para evidenciar si no 
se les aplicó el descuento a algunos asociados.  
 
En caso de ser necesario, se debe realizar la corrección de las novedades en el integrador, módulo Recaudo 
empresarial / corrección novedades de nómina, digitando el código de la pagaduría y el número de cédula del 
asociado para proceder a cambiar los valores descontados. 
 
En caso de que aparezcan relacionadas cédulas de asociados que se hayan retirado de la Cooperativa o que 
hayan cancelado su obligación de manera anticipada, el valor correspondiente se debe mantener en la cuenta de 
VALORES POR REINTEGRAR.  
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5.6 APLICAR RECAUDO EMPRESARIAL 
 

5.6.1 Ruta Otras aplicaciones / Opciones personalizadas / Asiento recaudo empresarial 
 
A través de esta ruta, se generan los informes RECAUDO DE NOMINA y COMPROBANTES CONTABLES 
ASIENTO RECAUDO. El proceso tiene una duración menor a 2 horas y se usa en casos de no contar con 
suficiente tiempo, dando siempre prioridad al proceso de cierre diario que puede durar aproximadamente 5 horas, 
lo cual permite tomar una decisión sobre la ruta que se tomará para aplicar el asiento recaudo empresarial. 
 

 
 
Nota 1: El proceso se demorará de acuerdo con la cantidad de asociados relacionados por cada pagaduría. 
 
Nota 2: Los subdirectores de oficina, así como la Gestor de nómina y convenios deben solicitar por correo 
electrónico si requieren que la nómina sea aplicada desde el área de sistemas.   (ojo siempre la aplica sistemas) 
En este caso, cuando el Asiento de la nómina sea realizado por el AdminOpa, éste debe notificar por correo 
electrónico a los funcionarios que así se lo hayan solicitado una vez dicho proceso haya finalizado. 
 

5.6.2 Ruta Recaudo empresarial / Asiento recaudo empresarial 
 
A través de esta ruta se generan los informes de FUENTES CONTABLES e INFORME RECAUDO DE NOMINA, 
además se realiza el proceso para las NOMINAS FED, el cual tiene una duración aproximada de 4 horas. 
  

 
Se debe digitar clave del operador que aplica la nómina: 
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Con la tecla TAB se realiza el desplazamiento hacia el siguiente formulario, allí se debe dar clic en GENERAR y 
posteriormente en SI para confirmar el inicio del proceso. 

 
Se imprime y se guarda el informe, luego se cierra el generador de reportes. 
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Luego se da clic en YES para confirmar y continuar. 
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Nota: No se debe realizar ninguna otra actividad en el integrador con el fin de que avancen los registros de 
manera exitosa y finalice con la entrega de los informes respectivos. Se debe confirmar el valor aplicado respecto 
al valor enviado por la Gestor de nómina y convenios a través de correo electrónico, validando además que las 
fechas de trabajo de las notas contables y todos los informes sean máximo del día 5 del mes. 
 
 

5.7 GENERACIÓN DE INFORMES: NOTAS CONTABLES Y RECAUDO EMPRESARIAL 
 
Todas las notas contables generadas por cada pagaduría se deben imprimir, así como los demás informes 
requeridos. 

a) Cuando esta actividad es realizada por el Asistente de Sistemas o AdminOpa, estos soportes deben ser 
entregados a los funcionarios que hayan solicitado el asentamiento desde el área de sistemas. 

b) Cuando esta actividad es realizada por los Subdirectores, las notas contables deben ser anexadas al 
movimiento diario de la oficina respectiva. 

 



GESTIÓN DE CRÉDITO 

 
APLICACIÓN DE DESCUENTOS DE NOMINAS POR ARCHIVO PLANO 

Código: IN-CR-05 Versión: 5 Vigencia: 01 de abril de 2024 Página: 12 de 18 
 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través de la red informática (Intranet) corporativa. La copia o 
impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE  

 
 

 
Nota: Se recomienda grabar los informes con los nombres del proceso respectivo indicando el consecuivo, la 
fuente de la nota contable y el codigo de la empresa de recaudo. 
 
 

5.8 REALIZAR LA CONTABILIDAD “CUENTAS PUENTE” 
 

Ingresar por la ruta Contabilidad / 
Movimientos y digitar el código de la agencia 
en la cual se hará la cuenta puente. 
En este caso se ingresa a la agencia Neiva 
Centro (01), para lo cual se debe tener en 
cuenta lo siguiente: 
 

a) Código Fuente: Siempre se digita el 
número 20. 

b) Identificación General: NIT de la 
pagaduría a la cual se aplicarán los 
descuentos por nómina. 

c) Descripción General: Detallar la 
información correspondiente al 
descuento de nómina por el cual se 
realiza la cuenta puente. 

 
El valor de descuento de nómina que corresponde a la pagaduría y a la agencia respectiva se debe acreditar a la 
cuenta #16500505 de descuentos de nómina. 
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5.9 INGRESAR DINERO AL BANCO  
 

Luego de hacer todas las notas en cada agencia como cuenta puente, se debe acceder por la Agencia origen (la 
que realiza la aplicación de descuentos de nómina), para ingresar el dinero al banco y cruzar todas las cuentas 
por la ruta Contabilidad / Movimientos / Código Agencia. 
 
 

a) Se digita el código del 
Banco donde deposita el 
dinero la pagaduría 
respectiva y en “Valor 
Débito”, digitar el valor total 
del descuento de nómina 
que le será aplicado. 

b) Se digita el número de 
cuenta de cada agencia y 
en “Valor Crédito”, el valor 
total del descuento de 
nómina que le corresponde 
a cada una. 
  

 
 
 

5.10 EJEMPLOS PARAMETRIZACIÓN DE INCONSISTENCIAS 
 
Se debe tener en cuenta el detalle de inconsistencias por nuevo destino no encontrado: 
 

CRÉDITO DE CONSUMO 
Código Cuenta 
1008 1442050505 
906 1442050505 
907 APORTES 

 
EJEMPLO 1: 
 

 
 
Se matricula el parámetro de nómina 001. 
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EJEMPLO 2: En caso de que se presente inconsistencia diskette empresa 001, para lo cual se parametriza el 
concepto nómina. 
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EJEMPLO 3 - FORMA DE PAGO: 
 

- Forma de pago taquilla: 

A nivel del motor de Base datos, COONFIE identificó y modificó los aportes sociales de las siguientes cédulas 
(una por una) hacia Forma de pago por Taquilla ‘T’.  

Se deben repetir los procedimientos nuevamente aplicando correctamente para valores estipulados. 

 
 
En este caso el asociado pertenece a la oficina Pitalito, se modifica forma pago nómina a taquilla. 
 

 
 
 
EJEMPLO 4: Se cambia la forma de pago nómina a Taquilla de un asociado perteneciente a la oficina Pitalito, 
asociado adulto con un PAF FUTURITO que no permitía la aplicación de nómina 039. 
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EJEMPLO 5: Se realiza el cambio para el producto ROOT (Crédito rotativo taquilla). 
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EJEMPLO 6: Se presentaron inconvenientes para aplicar la nómina FED municipios 001 por la ruta nueva e 
inconsistencia al aplicar por la ruta antigua: 

 
 
Solución: Se verifica que no existan registros con forma de pago = n 
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

IN-CR-04 Aplicación de descuentos de nómina 
PR-CR-12 Aplicación de descuentos de nómina 

 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podrá ser consultada en el Listado Maestro de 
Documentos. 

Versión  Descripción Del Cambio  Fecha de Aprobación 

5 Se cambia el nombre del cargo responsable de enviar archivos 
planos. Se ajusta los espacios del instructivo.  20 de marzo de 2024 

Elaborado Por:  Revisado Por:  Aprobado Por:  
   
SERGIO ALEJANDRO CUÉLLAR 
CARDONA 

JUDY ALEXANDRA CLAROS 
TOVAR NÉSTOR BONILLA RAMÍREZ  

Cargo: Analista SIG Cargo: Subgerente de Crédito Cargo: Gerente General  
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