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1 Introduccion

El sistema Auxiliar de Personal fue creado para empresas y profesionales independientes
como contadores y administradores, que ofrecen servicios de outsourcing para el calculo de
los pasivos laborales de grupos de trabajadores.
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2 Términos y condiciones
Antes de instalar los productos debera leer cuidadosamente los términos y condiciones

Clic aqui para verlos
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3 Caracteristicas del AXP-Nomina
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Es de facil adaptacidn para otros contratos laborales.

Permite gestionar diversas compaiiias y trabajadores, de acuerdo con la licencia
adquirida.

Calcula el adelanto de vacaciones y realiza el descuento automatico en el
calculo definitivo.

Calcula liquidaciones ajustadas a los diferentes motivos de egreso.

Conceptos precargados ajustados a la normativa de la LOTTT, a la convencién
colectiva para la construccién y el contrato colectivo del petréleo.

Maneja facilmente traslados de trabajadores entre compafiias y néminas.
Calcula intereses de prestaciones de manera individual o colectiva.

Permite manejar diferentes tipos de contrato en una misma compaiiia.
Calcula y administra los anticipos de prestaciones otorgados al trabajador.

Genera recibos de pago por concepto de utilidades, vacaciones o liquidacion.
Estos pueden ser personalizados.

Genera cartas de trabajo, contratacién, fideicomiso y otros, editables por el
usuario a través de Microsoft Word®.

Genera archivos planos de vacaciones, utilidades.

Permite incluir en la ficha del trabajador fotos, imagenes o documentos, tales
como, documento de identidad, contrato de trabajo, reposos, entre otros.
Permite incluir el logo de su empresa en los recibos de pago de vacaciones,
utilidades y liquidaciones.

Alerta al usuario sobre eventos vencidos y por vencer. Ademas, pueden ser
enviados por correo al operador del sistema.

Garantiza la confidencialidad de la informacion de su data otorgando permisos
especificos a cada usuario.

Genera el Registro Patronal de Asegurados y Reporte de Novedades para el SSO.
Permite crear conceptos y féormulas para el calculo del salario a emplear para el
pago de vacaciones y utilidades cuando este es distinto al de ley.

Realiza respaldos automaticos configurables desde la aplicacion.

Permite cargar los datos del trabajador via proceso de importacion con archivos
de texto.




Gdlac

4 Beneficios del AXP

e Facilita la gestion de multiples empresas. Adquiérelo de acuerdo con la dimensidn
de tus clientes y gestiona calculos desde 50 hasta 200 trabajadores u obtenga la
modalidad ilimitada.

e Rapidez y exactitud. Obtén resultados rapidos y confiables con solo ingresar los datos
basicos e histérico de sueldos del trabajador.

e Diversidad de procesos para tu negocio. Genera calculos, informes y archivos para el
pago de vacaciones, utilidades, liquidaciones, prestaciones e intereses.

e Seguridad de la informacién de tu data. Controla el acceso y procesos realizados por
usuario y empresas de tu negocio.

Manual de usuario AXP Pag. 10
05/12/2025




Gdlac

5 Configuracion

El AXP, efectla operaciones de cdlculos, las cuales para su correcto funcionamiento
requieren que ciertas opciones de la Configuracion Regional de Windows se encuentren
con los valores adecuados.

Formato para fecha.
El formato recomendado para la fecha es:
dd/MM/aaaa
Formato para nimero y moneda
1. El (.) punto como separador de miles y la (,) coma como separador decimal.
Ej. 999.999,99
En el caso de monedas seria: Bs 999.999,99
2. La (,) coma como separador de miles y el (.) punto como separador decimal.
Ej. 999,999.99

En el caso de monedas seria: Bs 999,999.99
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6 Aspectos Generales

A continuacidn, se presenta toda la informacién necesaria para utilizar el AXP . Lea esta
seccion para conocer las caracteristicas generales de las ventanas y menus, ademas de
informacidn que puede serle Util.

6.1 Nomenclatura

Cuando un texto aparece escrito en este tipo de letra, es un comando, tecla o texto que
aparece en su computador.

Cuando aparece Usuario - Insertar indica que debe acceder a las opciones indicadas, desde
la barra de menu.

Cuando el texto aparece entre “<” y “>” se refiere a una tecla que se encuentra en su
teclado. Por ejemplo <F6>, se refiere a la tecla que se encuentra en la parte superior de su
teclado identificada con “F6”.

Ejemplo: Usuario (es un menu), <Intro>, <F6> (las teclas), NOMINA (es el comando que se
escribe para ingresar al AXP)

En este manual significa lo mismo <Intro>, <Enter> y <@>. En su teclado aparecen de una
forma u otra dependiendo de si estad en espaiiol o en inglés.

6.2 Entrar al AXP

Después de instalar el AXP se cred automaticamente un acceso directo en el escritorio, para
ejecutarlo haz doble clic en el icono de acceso directo.

El AXP solicitard el Nombre del usuario y la Clave (password), Se debe colocar como nombre
la palabra JEFE y como clave JEFE, si usted no ha creado su clave de seguridad.

" Entrada al Programa - DEMO X

Némina Galac
V-34.3

Clave (password):

| Continuar [ I Salir |

Si o ka primeara vez gue usa o sisterna ingrese
Nombee def Usuario : JEFE
JEFE
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6.3 Seguridad

El AXP contiene varias funcionalidades de seguridad, una de ellas es permitir que cada uno
de los usuarios tenga una clave personal y un nivel de acceso definido segun sus funciones.
También permite personalizar el acceso de los usuarios a las diferentes compaiias que se
hayan definido. Los niveles de acceso son establecidos por el supervisor del Némina.

6.3.1 Ingresar Usuario

Para ingresar un usuario al AXP, puedes hacerlo mediante la opcion de seguridad o
configuracién de usuario, para ello desde el <Menu Principal> haz clic en Ments 2>
Seguridad.

G Compafila TipodeNémina Trabgjador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal ~ ADNémina  Némina  Otras Néminas  Acumulados @i GH | Mends
Principal

Gdlac [y’ Nomina .

Prestaciones e Intereses

Caja de Ahorres
Organismos Piblicos

Contrato Colectivo / Ley
Teblas del Contrato
Tablas del Sistema

Tablas Generales
Asistencia
Administrar GH
Pardmetros

Mantenimiente

Seguridad

Se mostrard la siguiente ventana:

Usuario

.l. = o, o a ®
Cambiar Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usuario Password Copia

Haz clic en el botdn Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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M8 Usuario - Insertar — »

Usuario - Insertar

B 8 @ = ==

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Tedo Todo Tedo

MNombre (Login) I| ; Activo

Nombre y Apellido
Cargo

E-mail

Es Supervisor |

Permisclogia

@ Principal

Augziliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pdblicos
Lopcymat

Contrato Colectivo/Ley
Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabilidad

Ley Derogada
Parametros

00/ 0/0/0/0,0/0/0/0/0,0/0

Mantenimiento

Nombre (Login): Ingresa en nombre o login del usuario que vas a insertar.
Es Supervisor: Activa si el usuario es supervisor.

Nombre y Apellido: Indica el nombre y el apellido del usuario.

Cargo: Ingresa le cargo del usuario.

E-mail: Indica una direccidon de e-mail para este usuario.

Para seleccionar el nivel de acceso para este usuario activa los diferentes mdédulos en la lista,
para acelerar el proceso puede ayudarse con los botones ubicados en la parte derecha de la

lista. Una vez terminado el proceso de activacion de los médulos presiona <F6> o el botdn
Grabar.

A continuacidn, se mostrard una ventana solicitando que ingreses el password del usuario y
la confirmacion de este.
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M Sclicitud de Password - >
Usuario ‘ userD01 ‘
Muevo Password ||| "
Confirme &l Password | |
| Continuar | | Cancelar |
El password debe cumplir con las siguientes caracteristicas.
M Validacion de Datos *

° Validacion de Datos de Usuano

El campo Nuevo Password es requerido,

El campo Confirmar Password es requerido.

Para terminar, haz clic en el boton Continuar

6.3.2 Otras Acciones (Modificar, Eliminar, Consultar y Buscar)

También puede modificar, eliminar, consultar y buscar datos de usuarios registrados en el

AXP, a través de los siguientes botones.

Usuario

Cambiar
Password

+BX BQ &

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar

6.3.3 Desactivar usuario

Si en algun momento requieres activar o desactivar un usuario determinado, el AXP te

29

Desactivar
Usuaric

ofrece esta opcidn, a continuacion, te explicamos cdmo hacerlo.

Escoge el usuario que desee desactivar luego haz clic en el botén Desactivar Usuario.

Usuario

Cambiar
Password

Reiniciar Insertar
Password Copia

+E X @Q 2 % @2

Reiniciar Insertar
Password  Copia

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar

El AXP te mostrara la siguiente ventana:
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8" Usuario - Desactivar

Usuario - Desactivar

% g

Desactivar  Salir

Mombre (Lagin) user(01
MNombre y Apellido
Cargo

E-mail

Es Supervisor

Haz clic en el botdn Insertar, se mostrara el siguiente mensaje:

M’ Confirmacitn

o Usuario

:Esta sequro de que desea desactivar al usuario "user01"7

Haz clic en el botén Si

6.3.4 Activar Usuario

En el buscador de usuarios escribe las primeras letras del nombre del usuario que requieres
activar seguido de un asterisco luego presiona en buscar, aparecerd el usuario desactivado,
en este ejemplo es “user001”, seleccidonalo, luego en la barra de botones haz clic en el botdn

Activar Usuario.

Usuario
= 9y
@ +E X Q|2
Cambiar Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Activar P
Password Usuario
; ar Password Administra Consultas Actrvar f Desactiva
Usuario Usuario
|
user”
MNombre y Apellide
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Cargo

E-mail




El AXP te mostrarad la siguiente ventana:

Mombre (Login)

M Usuario - Activar

Usuario - Activar

8>

Activar  Salir

user001

Mombre y Apellido
Cargo
E-mail

Es Supervisor

Inactivo

Haz clic en “Activar”, en el siguiente mensaje, haz clic en el botdn Si

M Confirmacién

o Usuano

;Esté seqguro de que desea activar al usuario "user00177

X

6.3.5 Reiniciar Password

Otro de los beneficios de seguridad del AXP - es el reinicio de Password para llevar a cabo
este proceso selecciona el usuario al cual le reiniciaras el password, luego haz clic en el
botdn Reiniciar Password.

Usuario

a +EX @Q

Insertar Modificar Eliminar

Cambiar
Password

Usuario

Consultar Buscar

Usuario

Busca

Nombre (Login) Nombre y Apellido

usuariol

vgonzalez

usuario de sistemas

usuario prueba
victor

vgonzalez2 victor gonzalez

El AXP - mostrarad la siguiente ventana:
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Cargo E-mail

Administrador de Red | -

analista analista@galac.com

anlaista@galac.com

analista

Status
Activo

Activo
Activo
Activo

Es Superviso

Si

Si
Si
Si



M Solicitud de Password - E4

Usuario ‘ userD0l ‘

Muevo Password ||| "

Confirme el Password | |

| Continuar || Cancelar |

Ingresa y confirma el nuevo Password, luego haz clic en el botén Continuar

Se mostrard el siguiente mensaje, haz clic en Si para reiniciar el password

M Confirmacién b4

o Confiracidn

;Esta sequro de reiniciar el password de este usuario "user001'7

Se mostrard el siguiente mensaje, haz clic en Aceptar para continuar

M Informacisn *

‘E!' EXITO

El password del usuario 'userl01' ha sido medificado.

6.3.6 Insertar Copia

El AXP - permite insertar una copia de un usuario determinado como otro usuario distinto
de éste, manteniendo todo el perfil del usuario copiado. Para ello, se debe seleccionar el
usuario al cual se requiere copiar, luego hacer clic en el botén Insertar Copia

Usuario

= 9, © a o
Cambiar Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Activar  Desactivar Reiniciar |Insertar
Password suario Usuarie Password | Copia
Usuario Usuario
Nombre (Login) Nombre y Apellido Cargo E-mail
SISTEMAS usuario de sisternas Administrador de Red |
usuarial usuario prueba analista analista@galac.com

El AXP- mostrard la siguiente ventana:
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M Usuario - Insertar Copia - H

Usuario - Insertar Copia

B 8 @ = ==

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Copia Tode Todo Tode Tode
Nombre (Login) copial01 Activo

Mombre y Apellido

Cargo

E-mail |

Es Supervisor [l

Permisologia

@ Principal

Auxliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Crganismos Publicos
Lopcymat

Contrato Colectivo/Ley
Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabilidad

Ley Derogada
Parametros

O/ 0/0/0/0/0/0/0/0/0/0/ 0,0,

Mantenimiento

Se debe ingresar los datos del nuevo usuario y hacer clic en Insertar.

El AXP - pedira el Password para el nuevo usuario, ingrésalo y presiona el botén Continuar.

M8 Solicitud de Password — k4

Usuario ‘ copial01 |

Muevo Password m ”

Confirme el Password | |

| Continuar || Cancelar |

6.3.7 Cambiar Password

El AXP ofrece la posibilidad de cambiar el Password de acceso del usuario que esta operando

el AXP en un determinado momento (usuario actual), para ello se debe hacer clic el botdn
Cambiar Password

Manual de usuario AXP Pag. 19
05/12/2025




Gdlac

Usuario

= o, @ a |
Cambiar Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usuario Password Copia

El AXP mostrard la siguiente ventana:

MW" Cambiar Password - *

Usuario vgonzalez ‘

MNuevo Password

Password Actual m ||

Confirme el Password

| Continuar || Cancelar |

El AXP pedird ingresar el Password actual, luego se debe ingresar y confirmar el nuevo
Password, seguidamente presionar el botén Continuar.

Se mostrara el siguiente mensaje de éxito, se debe hacer clic en Aceptar para continuar.

W EXTO %

Cambio de password ejecutado. Sera efectivo a partir de su proximo ingreso al
sistema.

6.3.8 Salir del Nomina

Una vez concluidas las operaciones con el sistema y estando posicionado en el <Menu
Principal> del mismo, se debe escoger del menu principal la opcién G = Salir o presionar
Ctrl. Q.

El AXP pedira confirmacidn con relacién a la salida, enviando el siguiente mensaje:

MNémina Galac

o ;Estd seguro de que desea salir? [S/M]

o

Se debe presionar la tecla “N”, el AXP retornara a la pantalla principal.
Si por el contrario presiona la letra “S” o “Y” sale del AXP vy le envia al escritorio de

Windows®.
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7 Interfaz Grafica

Esta drea es la presentacién en pantalla (parte superior izquierda) de los submenus
correspondientes al menu en el que te encuentres posicionado.

7.1 Area de Menu
Este término hace referencia a la parte superior de la pantalla del AXP donde se presenta
una serie de opciones.

G Compafila Tipo deMNémina  Trabajador  Definicién de Conceptos  Préstamos  AD Personal ~ AD Némina  Némina  Otras Néminas  Acumulados M GH Ments

Principal
ae o . Dashboard
Gdlac Nomina

Prestaciones e Intereses

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema

Tablas Generales
Asistencia
Adrministrar GH
Parametros

Mantenimiento

Seguridad

7.2 Herramientas Graficas

El AXP como la mayoria de las aplicaciones bajo Windows® tiene objetos graficos que
permiten realizar las operaciones basicas de manipulacién de datos. Entre estas
herramientas tenemos las siguientes:

Cajas de texto: permite ingresar determinados tipos de dato, tanto texto como numérico.

Nombre v Apellido
Cargo

E-mail

Lista desplegable: Estas listas ofrecen un nimero limitado de opciones de las cuales se debe
seleccionar al menos una de ellas.

Riesgo VS5
N2 Cuenta Nomina

Cta. Nomina Secundaria

Lista de seleccidn multiple: Esta herramienta presenta una o varias opciones en la cuales se
puede activar una o varias.
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Este concepto aplica o se emplea en el calculo de -
Salario Nomal O Ltiidades O Vacacion O Prestaciones O
RPVH. O ILSLR. O INCES. O

Lista de seleccién simple: Esta lista de seleccién presenta dos o mas opciones de las cuales
se debe seleccionar solo una y siempre aparecera por defecto una de ellas.

(O Listado de Trabajadores

(0) Comprobante de Retencidn ARC
(O Listado Cargas Familiares

() Listado de Acumulados

(O) Bomador - Forma 14-100
(0) Ajuste Fecha Calculo Vacacién

Botdn de accidn especifica: Estos botones ejecutan una accidn especifica que generalmente
estan asociada a los datos presentados junto a ellos, es decir, si estamos en una insercién
de datos, lo botones permitiran guardar los datos ingresados o, por el contrario, salir de la
ventana sin insertar la informacién.

Anterior Siguiente Salir

Fichas y sus pestaiias: En algunos casos la insercién, modificaciéon o consulta de datos se
presenta clasificada u ordenada en fichas a las cuales se accede haciendo clic en las pestafias
que asoman y las cuales dan nombre a estas fichas.

| Personales Laborales  Laborales Il Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad  Ajuste Vacaciones |'_‘ i
Departtamento 95 Unico
Tipo contrato l:l Fecha retiro/Araslado 01/01/1900

Herramienta de fecha: Cuando el dato solicitado es de tipo fecha, aparece esta herramienta,
gue permite seleccionar mas facilmente la fecha deseada. Si se desea introducir los datos
por teclado, solo se debe hacer clic la caja de texto y teclear la fecha. Para moverse a cada
uno de los datos que componen la fecha (dia, mes y ano) presiona (punto).

4 enero de 1900 4

. mar. mié jue. wvie. sdb.
2 3 4 5 6
9 W N 12 13
1% 17 18 19 20
23 24 25 26 27

N 12z
4 5 6 7 &8 9 1
[ Hoy: 11/10/2023

7.3 Manejo de Modulos y Opciones del Menu

Los Mddulos fundamentales del AXP, que se encuentra en el drea del Menu Principal son:
G, Compaiiia, Tipo de Némina, Definicidon de Conceptos, Ndmina, AD Nédmina, AD Personal,
Trabajador, Prestamos, Anticipos, Disefiador, y Mendus.
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Para acceder a las opciones que se despliegan de cada uno de los Mddulos o menus, haz clic
con el ratdn en el menu deseado y selecciona la opcidn, o presiona la tecla

<Alt.> + la letra subrayada del titulo del menu. También puede utilizar las teclas direccionales
para posicionarse en la opcién deseada y luego presionar la tecla <Intro>, y asi acceder,
automaticamente, la opcion.

Las teclas direccionales se encuentran identificadas en su teclado por los siguientes
simbolos y te permite moverse hacia la izquierda, derecha, arriba y abajo respectivamente.

Al pasar de un Mddulo a otro, o a un submenu usted podra apreciar las diferentes opciones
que ofrece cada uno de ellos. Por ejemplo:

En los médulos u opciones del <Menu Principal>, aparecen entre otras, las opciones
Consultar, Insertar, Modificar, Listar, y Eliminar, las cuales permiten manipular estos
conceptos, fundamentales en el manejo del Némina. En la préxima seccion del manual estas
opciones se explican mas ampliamente.

7.3.1 Consultar
AD Mémina Momina

| Consultar |_

Insertar
Madificar

Eliminar

El proceso de consulta estd presente en todos los médulos de entrada de datos. La consulta
conduce a un dato especifico donde usted se podra desplazar dentro de esta opcidn, con los
botones anterior y siguiente, permitiéndote guiarte facilmente hasta obtener la informacién
deseada. Si se coloca algun dato errado o simplemente se solicita un registro no incluido, el
AXP le presentara el siguiente mensaje:

AD Personal *

| MNo se encontraron registros con estas caracteristicas.

7.3.2 Insertar

Esta opcidn es la que permite la inclusidn y registro de todos los datos del AXP.

El sistema presenta de forma automatica la pantalla solicitada, con todos los campos vacios
o con el valor por defecto (por Ej. las fechas aparecen con la fecha del dia actual). Para pasar
de un campo al siguiente presiona <Intro> o haz clic en el préximo campo y para ir al campo
anterior presiona <Shift> + <Tab>. Una vez que haya colocado todos los datos presiona la
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tecla <F6> para grabarlos o haz clic en el botdn grabar. Este proceso se efectuara tantas
veces como registros se desee incluir.

Nota: Cuando decimos grabar significa que el AXP almacena la informacidn en el archivo de la
base de datos en su disco duro.

7.3.3 Modificar

Para realizar una modificacion de datos contenidos en el AXP, ubiquese y selecciona el
registro a modificar, de forma analoga a la opcién Consultar. Es imprescindible que
presiones la tecla <Intro> o haz doble clic para acceder a él, una vez que lo haya ubicado. A
partir de alli, el cursor se posicionara en cada uno de los campos susceptibles de ser
modificados, permitiendo realizar los respectivos cambios. Cuando haya finalizado,
presiona la tecla <F6> para grabar o haz clic en el botdn Grabar, para guardar dichos
cambios o <Esc> en caso contrario.

7.3.4 Eliminar

Para ejecutar esta opcidn ubiquese y selecciona el registro a eliminar (de forma andloga a la
opcién Modificar o Consultar), una vez que lo tenga ubicado presiona la tecla <Intro> para
acceder a él, y luego la tecla <F6> para eliminarlo.

El AXP solicita la confirmacién del proceso, enviando el siguiente mensaje:

Elirninar AD Personal

0 :Estd seguro de que desea eliminar este registro.?

I

Al responder afirmativamente, el AXP procedera a eliminar.

Nota: Una vez eliminada la informacion no puede ser recuperada

7.4 Copiary Pegar

El AXP tiene las facilidades del ambiente Windows®. Por lo tanto, en cualquier campo
numeérico o alfanumérico Ud. puede marcar el texto, presionar el boton derecho del Ratén
y tendrd acceso a las opciones de deshacer (undo), cortar (cut), copiar (copy), pegar (paste),
borrar (delete) y seleccionar todo (select all).

Deshacer

Cortar
Copiar
Pegar

Eliminar
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Estas opciones tienen la facilidad de copiar informaciéon de un campo a otro tal y como
trabajas en el ambiente Windows.

7.5 Teclas de Acceso Rapido
7.5.1 Teclas de Funciones

F2: utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato anterior al
actual. Cuando se estd modificando un registro permite grabar los cambios e
inmediatamente ir al registro anterior para también ser modificado.

F3: utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato siguiente al
actual. Cuando se estd modificando un registro permite grabar los cambios e
inmediatamente ir al registro siguiente para también ser modificado.

F6: es la tecla funcional de la accidn. Se utiliza para grabar un registro, eliminarlo, imprimir
un reporte y una vez que realiza cualquiera de estas acciones sale de la subpantalla (volver
a la pantalla anterior).

F7: permite escoger, desde la pantalla principal, la Empresa con el cual se trabajara.
F10: permite el acceso al menu horizontal ubicado en la parte superior de la pantalla.

7.5.2 Teclas Especificas

Ctrl: ubicada en la parte inferior izquierda y derecha del teclado. Presionandola sola no
realiza ningln proceso, conjuntamente con otra tecla si realiza acciones especificas.

Ejemplo:
Ctrl. + Q: permite salir del AXP.

Ctrl. + Home: en la opcidn listar, coloca el cursor en la primera linea de la primera pagina del
listado.

Ctrl. + End: en la opcidn listar, coloca el cursor en la ultima linea de la ultima pagina del
listado.

Ctrl. + C: copia un trozo de texto en un area de texto.
Ctrl. + V: pega un texto en un area de texto, previamente copiado o cortado.

Esc: ubicada en la parte superior izquierda de su teclado, le permite salir de las ventanas y
del AXP.

*: permite realizar busquedas.
Delete: suprimir, borrar.

End: (Fin). En un campo: Coloca el cursor al final del texto o nimero que se esta ingresando.
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Home: (inicio). En un campo: Coloca el cursor al inicio del texto o nUmero que se esta

ingresando.

Tab: avanza al siguiente campo cuando se estdn insertando o modificando datos en una
subpantalla.

Shift Tab: retrocede al campo anterior cuando se estan insertando o modificando datos en
una subpantalla.
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8 Descripcion del Menu G

Este menlu contiene de forma general informacién del AXP, asi como opciones de
configuracion:

G | Compafila Tipode Noémina  Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal

Acerca de

Acerca de Galac [ ]

- -
oo 7 HC Nomina
Activar Modo Avanzado
Administre su Licencia...

Configuracion de Sisterna

Salir CTRL+Q

8.1 Acercade

Presenta una pantalla que muestra informacidon general sobre el AXP, su versiéon y sus
autores.

8.2 Acerca de Galac

En esta seccién también se presenta una pantalla de Informaciéon de la Empresa, asi como
una lista de los productos.

8.3 Escoger Empresa

Permite escoger la empresa con la cual se va a trabajar.

8.4 Activar Modo Avanzado

Esta funcidn permite acceder a procesos adicionales en los menus mediante instrucciones
especificas.

Advertencia:

= Elusoincorrecto puede causar danos irreversibles en la base de datos.

= Acceso reservado y debe ser restringido. Si no esta familiarizado con estas opciones,
contacte al Soporte Técnico de.

= Se recomienda que al utilizar estas funciones esté presente personal con
conocimientos técnicos o el supervisor de red.

Para tener acceso a las opciones especiales debes entrar al AXP con clave de acceso total, ir
al Menu G selecciona la opcién G - Activar Modo Avanzado, y aceptar el mensaje que
aparece.
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G | Compafiia Tipode Noémina  Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal

Acerca de

Acerca de Galac [ ]

- I
LA @ Nomina
Activar Modo Avanzado |

Adrministre su Licencia...

Configuracién de Sisterna

Salir CTRL+Q

8.5 Administre su Licencia...

En esta seccidn se muestra una ventana con tres opciones:

e Informacion: permite visualizar datos de la licencia, del Contrato de Licencia de
Usuario (CLU) e informacidn del equipo (pc)

e QOperaciones Basicas: permite Sincronizar y Desinstalar Licencia (*)

e Operaciones Avanzadas: contiene las opciones para Generar y Cargar solicitud de
licencia en aquellos casos que no poseen internet.

* El proceso de Desinstalar Licencia elimina la proteccion de este computador para que la misma
sea colocada en otro computador. Solo aparece en usuario adicional de multiusuario o en Demo.

8.6 Configuracion del Sistema

En esta secciéon del Menu G, se configuras opciones importantes del AXP tales como
respaldo, notificaciones, envio de correo, impresién. Es importante que se familiarice con
ellas para hacer un uso adecuado y 6ptimo en su sistema.
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% Nomina Galac
Configuracién general

—# —# —#
Configurar  Configurar Configurar conexion @ histérico
ingreso al sistema  respalde e respaldos y mi-BackUp

Configuracién general Configuracion general

Configuracién de Impresion Configuracién de ingreso al sistema
Canfiguracién para el envia de corree Forma de escoger empresa
Configuracién de Notificaciones Escoger empresa al entrar

Configuracion de Doctor PAS Escoger iltima empresa usada

Configuracién de respaldo

Respaldar avtomaticamente la base de datos
Tipo de respaldo

Dias de diferencia entre cada respaldo

Ruta pars e respaldo automtico

Configuracién del histérico de respaldos

Senvidor

Base de datos

‘ 3% configuracién de Sistema

Compafia: | Néminz Contrato

Configurar ingreso al Nomina

Configuracion general

-

Configurar

ingreso al sistema

Por Nombre
Si

Ne

si
Todss las Empresas
7

C:\Users\Public\Documents\Galac Software
Nomina

Pendients de configurar

Pendiente de configurar

@ usuario:
M voonzalez

= E

Configurar Configurar conexién a histérico
respaldo

de respaldos y mi-BackUp

Licnciz: Monousuario
Demo

Al hacer clic aqui, el AXP mostrara la siguiente ventana, alli podrds configurar la forma de
escoger la empresa y cual accién ejecutar al iniciar el sistema.

Configurar
ingreso al sisterna

Al iniciar el zistema

8" Configuracion general - Cenfigurar ingres..  — >

Configuracién general - Configurar ingrese al sisterma

(»

Forma de escoger empresa

Ult. Mod.: JEFE 04/09/2024

Por Nombre v

Escoger empresa al entrar v

Al terminar de hacer su configuracion presiona clic en el botdn Configurar ingreso al AXP.
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Configurar respaldo.

El AXP permite ser configurado de forma que realice peridédicamente respaldo de los datos.
Para hacer los cambios necesarios de acuerdo con tus requerimientos presiona clic en el
botdn Configurar respaldo.

Configuracion general

- — —
Configurar Configurar Configurar conexion a historico
ingreso al sistema | respaldo de respaldos y mi-BackUp

Al hacer clic aqui, el AXP mostrard la siguiente ventana:

M Configuracién general - Configurar respaldo — x

Cenfiguracién general - Configurar respalde

% PG

Configurar  Salir
respaldo

Respaldar Automaticamente la Base de Datos?

Tipo de Respaldo Todas las Empresas v
Dias de Diferencia entre cada respaldo 7
Ruta para &l Respaldo Automatico ChUsers\Public\Documents\Galac SoftwarehMomina I:I

Uit, Mod.: vaonzalez 17/12/2024

Alli podra configurar, si deseas respaldar automaticamente la base de datos del AXP, el modo
de comprension, el tipo de respaldo, los dias de diferencia entre respaldos vy la ruta donde
se guardara el respaldo. Al terminar de hacer tu configuracién presiona clic en el botén
Configurar respaldo.

Configurar Conexién a historico de respaldos y mi-backUp

Configuracion general

- — —s
Configurar Configurar Configurar conexion a histonco
ingreso al sistema  respaldo de respaldos y mi-BackUp

Al hacer clic aqui se mostrara el siguiente mensaje informativo, presiona clic en Aceptar para
continuar.
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o Configuracién general

Se establecit cadena de conexidn correctamente

8.6.2 Configuracion de Impresion

En Configuracion de Impresidn encontrards diferentes opciones para optimizar vy
personalizar tus requerimientos segun las opciones de impresidn. Estas opciones estan
clasificadas en dos grandes grupos:

Impresién Modo Gréfico

Mirgenes Generales

0500 Pulgedas

Impresion Modo Texto

Impresora Actual Informasion Adicional
Computador cees1 CITIZEN 200GX, G5X-130

Colocor On ch N
Imprasora Actual \OSIHP Lsseriet MDA Operaciones

Modsio de Imorssora o, reaze of Capitule V° 2 pginar e 32 ols 30 Secein "VugPrint Menu Grow

Apics pare EPSON FX-§70/1070

Usar la Propisdod 18M e pdgin N° 3-9 de su manual seceidn “Changing Group 1 Defoult Settings"

EPSON FX-850/1050
Jear

1 16 Switch N° 5 del banca de Switches N

Feed" (Switch N 4 del banes de Switches N° 2)

Configuraciones Generales

Para ver la ventana de configuraciones generales, haz clic en el botéon Configuraciones
Generales.

Configuracién de Impresidn para Reportes

4« 0D BE BB B

Configuraciones Margenes Margenes Parametros Escoger Modelos de  Informacion
Generales Generales Especiales de Sesign impresora  Impresora  Adicicnal

Al hacer clic aqui, el AXP mostrara la siguiente ventana:
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" Parametros de Impresion Grafica - Modificar - k4
Pardmetros de Impresidn Grafica - Modificar

& [

Modificar  Salir
y Salir

Impresora Predeterminada: YiewrD5\HP Laszerdet M404 Operaciones

Impresidn Grafica

[ Especificar calidad de impresién

Calidad de Impresién  Borrador

[T] Escoger impresora al imprimir

Encabezado de Reportes
Imprimir fecha de emisién

Imprimir niimero de pagina

Ult. Mod.: JEFE 04/09/2024

A través de esta ventana es posible optimizar tus impresionas. Ademas, en caso de existir
en el AXP una impresora predeterminada, se mostrara el nombre de esta.

Madrgenes Generales

Para ver la ventana de margenes generales, haz clic en el boton Mdargenes Generales.

Configuracion de Impresién para Reportes

4« O0bhBE BB 8

Configuraciones Margenes Margenes Parametros Escoger Modelos de  Informacion
Generales Generales Especiales de Sesign impresora  Impresora  Adicional

Al hacer clic aqui, el AXP mostrard la siguiente ventana:

M Margenes Generales de Impresion - Modificar — >

Margenes Generales de Impresian - Modificar

B [

Modificar ~ Salir
y Salir

Equipo CCBE-81

Margenes Generales

| ierd 0.500 Los Reportes que utilizan Margenes Generales,
Zquierdo ' tomaran la configuracion gue usted aqui asigne
al momento de prepararse para Mostrar &
4 i 0,750 S
Superior ' Imprimir.
D h 0350 Esta configuracidn sdlo aplica para este
erecho .

computador.
Inferior 0,500

Todas las medidas estdn expresadas en pulgadas

Ult. Mod.: vgonzalez 10/09/2024
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Esta opcion te permite configurar los margenes al imprimir los reportes que emite el AXP
(excepto planillas y formatos especiales). Es muy util cuando se requiere ajustar los
margenes en impresoras, que tiene un drea de impresién reducida, lo cual hace que los
informes salgan incompletos o recortados en la parte superior o izquierda. También es de
utilidad cuando los reportes se imprimen en papel con membrete o se van a empastar lo
cual requiere que la informacién se empiece a imprimir mds abajo o mas a la derecha.

Margenes Menor oiguala Mayor oigual a

lzquierdo 1 0.1250
Superior 1 0.1250
Derecho 0.5000 0.000
Inferior 1 0.1250

Cada usuario tiene su propia configuracidn, es decir, al cambiarlo solo se aplica al “Usuario
Actual”.

Margenes Especiales

Para ver la ventana de margenes especiales, haz clic en el botdn Margenes Especiales

Configuracion de Impresidn para Reportes

4« 0bE BB B

Configuraciones Mérgenes Margenes Pardmetros Escoger Modelos de  Informacion
Generales Generales Especiales  de Sesidgn impresora  Impresora  Adicional

Al hacer clic aqui, el AXP mostrara la siguiente ventana:

MW" Margenes de los Reportes - Modificar - ¥
Margenes de los Reportes - Modificar

B [+ =

Salir

Mombre del Reporte ||

Margenes Papel
IUsa este Margen Superior v 0.300 ) Vertieal

0.500 «/| Asignar Orientacidn
Usa este Margen lzquierdo [+ ’ '® Horizontal

i 0'500 0 000

U=a este Margen Inferior el + Usar este Ancho del Pape ELLE

0250 Usar Tamafic de Papel Carta .
Usa este Margen Derecho ¥ ! + Usar este Alto del Papel 73,000

La configuracion de Margenes Especiales le permite para el Reporte que seleccione, asignar las propiedades
de Margenes, Orientacidn de Pagina v Tamafio del Papel que usted considere necesarias para la correcta
impresion en su impresora.

Las modificaciones aqui realizadas aplicaran para el reperte, lo cual significa que todos los usuarios que
accesen al sistema tambien lo imprimiran con la configuracion que usted haya designado.

Ult. Mod.: ATE 28/11/2014
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Esta opcidn le permite configurar los margenes de su impresora local para la planilla
Forma00030. Debe haberse emitido al menos una vez para que aparezca en la lista.

En esta ventana te apareceran los siguientes datos:

Nombre del Reporte: Mostrard el nombre del reporte o, en nuestro caso, el de la planilla a
las que se le esta modificando la configuracion de los margenes.

Al buscar y seleccionar un reporte aparece la ventana de modificar Margenes de los
Reportes, donde se pueden editar los siguientes datos:

Parametros de sesion

Para ver la ventana de parametros de sesion, haz clic en el botén Parametros de Sesion

Configuracién de Impresién para Reportes

« 00DB 868 B

Configuraciones Mérgenes Margenes Parametros Escoger Maodelos de  Informacion
Generales Generales Especiales | de Sesion impresora  Impresora  Adicional

Al hacer clic aqui, el AXP mostrara la siguiente ventana:

M’ Parametros de Sesion — *

Parametros de Sesion

& [

Salir

Mostrar Traza de Reportes
Mostrar Reportes siempre por Pantalla

Mostrar S0L en el Reporte

Los parametros de sesion, son valores que permanecen activos dnicamente
para el usuario actual y se deshabilitan automaticamente cuando usted =sale
de la aplicacion

En esta ventana puede activar o desactivar las opciones de tu preferencia.

Mostrar Traza de Reportes: clic si desea que el AXP le muestre la ruta completa donde estd
ubicado el informe.

Mostrar Reporte siempre por pantalla: clic si requieres que al momento de solicitar un
informe solo pueda visualizar, sin la opcidn de imprimir.

Mostrar SQL en Reportes: al activar este pardmetro el informe muestra la consulta SQL que
genera el reporte que este visualizando.
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Una vez que configures todos sus parametros de impresién presiona el boton Modificar

Escoger Impresora

Para ver la ventana escoger impresoras, haz clic en el botén Escoger Impresora

Configuracion de Impresién para Reportes

4« O0bBE B8 8

Configuraciones Mérgenes Margenes Parametros Escoger Modelos de  Informacion
Generales Generales Especiales de Sesign impresora Impresora  Adicional

Al hacer clic aqui, el AXP mostrara la siguiente ventana:

M Impresora Actual - Modificar — »

Impresora Actual - Medificar

& [

Moedificar  Salir
y Salir

Cambiar de Impresora Actual

Membre de la Impresora \iswr05WHP Laserlet M404 Operaciones v

Modelo de Impresora

Aplica para las impresoras:

Los codigos de impresion del modelo de impresora que usted seleccione en este
apartado seran los utilizados por este equipo cada vez que se vaya a imprimir una
planilla o cualguier otro informe con extension ".1D" que se haya distribuido junto
con su ejecutable.

Nombre de la Impresora: De la lista desplegable escoge la impresora que el computador
utiliza.

Modelo de Impresora: Escribe el modelo de tu impresora. Finalmente haz clic en el botén
Modificar y Salir

Modelos de Impresora
Para ver la ventana modelos de impresoras, haz clic en el botén Modelos de Impresora

Configuracion de Impresion para Reportes

4« 0DbDB B8 B

Configuraciones Margenes Margenes Pardmetros Escoger Maodelos de  Informacion
Generales Generales Especiales de Sesign impresora | Imprescra | Adicicnal

Al hacer clic aqui, el AXP mostrard la siguiente ventana:
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M’ Buscar Modelo de Impresora — =
Modelo de Impresora
2w @Q
= (=
Modificar Restablecer  Consultar Buscar
Administrar Consultas
I Qw
Modelo de Impresora Aplica Para Puede Imprimir en Modo Texto?
Brother M-18241L/M1924L Erother M-18241L/M1924L 5i
C. ltoh C-315/15 XP C. ltoh C-315/15 XP Si
Citizen 200GX Citizen 200GX Si
Citizen G5X-130 Citizen G5X-130 Si
Citizen G5X-140 PLus Citizen G5X-140 PLus Si
Citizen G5X-230 Citizen GSX-230 Si
Citizen G5X230/Okidata 590-591 Citizen G5X-230 y Okidata 580/591 Si
Epson /Brother Epson 5000/5500/LQ-1010/LQ-2550/LQ-570/LQ-1070  |Si

Epson /Citizen / C. ltoh

Epson DEX300071000/FX Series/LQ/RX-80/T-100/LX-200/

Si

Epson 5000/5500 Action Printer Epson 5000/5500 Action Printer Si
Epson DFX-5000 Epson DEX-3000 Si
Epson EPL-6200L Epson EPL-6200L Mo
Epson EX-15000 Epson EX-15000 Si
Epson FX Series Epson FX Series Si
Epson FX-850/1050 Epson FX-850/1050 Si

4 4 Pagina [T | de3 p M

Esta ventana es util para Insertar, Modificar, Eliminar, Restablecer, Consultar o Buscar

impresoras en el AXP.

Informacion Adicional

Para ver la ventana de informacion adicional, se debe hacer clic en

Adicional.

Configuracion de Impresién para Reportes

B

0 D

el botdn Informacion

Configuraciones Margenes Margenes Parametros Escoger Modelos de  Informacion
Generales Generales Especiales de Sesign impresora  Impresora | Adicional

K ~

mpresign Modo Gr r&fico

Al hacer clic aqui, el AXP mostrard la siguiente ventana:

mpresién Modo Texto

M’ Informacién Adicional

Informacion Adicional

™M M
=5 =

Imprimir Pagina |mprimir
de Prueba Reglas

Informes Disponibles

Acciones

E

Tips de Salir

Impresion

DecTrim BORRADOR
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Agrega cualquier informacién que consideres necesaria para, aqui puedes imprimir una
pagina de prueba, imprimir reglas o ver tip de impresion.

Finalmente haz clic en el botén Modificar y salir.

8.6.3 Configuracion para el envio de correo

Configuracion para el envio de correo

= 8

Modificar

Configuracién general Configuracién para el envio de correo

Configuracién de Impresidn

Configuracién para el envio de correo

Configuracidn de Notificaciones

Configuracidn de Doctor PAS

El AXP provee un protocolo de comunicacion para utilizar una cuenta de correo que se tenga
disponible y que permita el envio automatico de la informacién que se requiera desde el
sistema a la (s) personas que requieras.

Se debe hacer clic en el boton Modificar, se mostrara la siguiente ventana:

" Configuracion para el envic de correo - Modificar

Configuracién para el envio de correo - Modificar

B [

Modificar  Salir
y Salir

_______________________________________

Configuracion SMTP | Opciones avanzadas
Proveedor | No Asignado v Usara No Asignado L4
Host

Puerto

ssLTLS) [

| Enviar correo de prueba |

Se debe ingresar los siguientes datos:
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Pestafa Configuracion SMTP

Proveedor: Se debe escoger el proveedor de correo.

Host: Se debe indicar el nombre del host.

Puerto: Se debe indicar el numero del puerto.

SSL (TLS): Se debe activar si usara los protocolos de seguridad SSL y TLS.
Usara: Se debe seleccionar de la lista el tipo de correo que usara.

Enviar correo de prueba: Se debe hacer clic en este botdn para enviar una prueba de
correo.

Pestafia Opciones Avanzadas

Recibir Copia: Se debe activar esta opcidn si requieres recibir una copia del email que se
envia.

TimeOut: Se debe colocar el nimero de milisegundos para el envio del email.
Nro. de reintentos: Se debe ingresar el nimero de reintentos al enviar el email.
Finalmente se debe hacer clic en Modificar y Salir para guardar los cambios.

8.6.4 Configuracion de Notificaciones

Para configurar las notificaciones, se debe hacer clic en Configurar notificaciones

Se mostrard la siguiente ventana:

M Configuracién de Notificaciones - Modifi.. — — x

Configuracién de Metificaciones - Modificar

B [

Modificar  Salir
y Salir

Activar notificaciones emergentes

Frecuencia de sincronizacién Cada hora v

Ult, Mod.: vgonzalez 19/11/2025

Activa la opcidn de notificaciones emergentes y escoge la frecuencia de sincronizacién y
luego haz clic en Modificar y Salir.

8.6.5 Participacion en el programa de experiencia de usuarios

Si quieres participar en el programa para mejorar la experiencia de usuarios haz clic en
“Participar en programa de experiencia del Usuario”
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En la siguiente ventana, activa las opciones de participar o no en el programa de
experiencia de usuario.

M Participar en programa de experiencia del usuario — >

Participa en Programa de Mejoramiento - Modificar

B [

Modificar  Salir
y Salir

Sea parte del programa de mejoramiento de experiencia del usuario, Al ingresar en este programa
usted estard apoyandonos para desarrollar e implementar mejoras en nuestro productos, permitiendo
asi una mejor y mas rapida asistencia para usted y toda la comunidad de usuarios Galac Software
Galac Software

Recopilara informacion sobre la edicidn de base de datos que utiliza, versign del sistema operativo y
operador que estd recibiendo las notificaciones

Galac Software No

Recopilara informacién almacenada en su base de datos relacionada con su negocio, documentos o
cualquier informacion que no sea del ambiente de trabajo de nuestros software

3i, deseo participar ]

Mo, en este momento no deseo participar Ol

8.7 Salir

Esta opcidn le permite salir del AXP.
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9 Dashboard

Para ver los Dashboard disponibles en el AXP, se debe hacer clic en Menus — Dashboard

Menis

Principal

| Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pdblicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterma

Tablas Generales
Pardmetros

Mantenimiento

Seguridad

Se habilitara la ventana con los siguientes Dashboard:

e |nasistencia
e Rotacion de Personal
e Trabajadores Activos

M Dashboard — >
Dashboard
|~ [+
Ver Salir
Acciones
() Inasistencia () Rotacién de Personal () Trabajadores Activos
L — = "“"" E e — e
-l | — 0o W
- s
....... IlIIIIII- o | R I I I _
‘u o - ull n Uullmn re——— B
: [ — - P
! .
Semsmsmamsmssmsememama
—
||||||||||I —— Ll o
Inasistencia Rotacion de Personal Trabajadores Activos
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Para ver los Dashboard, se debe hacer lo siguiente:
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Ejemplo: Seleccionar el Dashboard “Trabajadores Activos” y hacer clic en “Ver”

W Dashboard

Dashboard

[ad

Wer

(»

Salir

Acciones

() Inasistencia

v B

)

I

() Rotacién de Personal

i s e,

» " III Il II [ ] ]

|
| ®)i Trabajadores Activos |
1

0

Trabajadores Activos

Inasistencia Rotacidn de Personal

En tu navegador web predeterminado se mostrara el Dashboard con la informacién, como
se aprecia en la siguiente imagen de ejemplo:

ACTIVOS POR CONTRATO

TRABAJADORES ACTIVOS
200
150
100
0 afios 46 afios 236 =
o

Por Obra Detem...

o

Por Tiempo Inde.

ACTIVOS POR GENERO ACTIVOS POR DEPARTAMENTO

W M=scuine SN Femening
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10 Esquema del AXP

Para empezar a trabajar con el AXP se debe seguir los siguientes pasos.

Crear compaiiia.
Escoger compaiiia.
Registrar el trabajador.

Gdlac

Calcular liquidaciones, vacaciones, utilidades, intereses sobre

prestaciones, etc.
Generar los informes.
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11 Crear Compaiiia

Una caracteristica importante del AXP es que permite al usuario trabajar con tantas
compafiias como desee, es decir, es multicompaniia. Para crear una compaifiia, usted debe
seguir los siguientes pasos:

Desde el <Menu Principal> escoja al mend Compaiiia = Insertar el sistema le mostrard la
siguiente ventana:

Compaiiia - Insertar

B (=

Grabar Salir

Razdn Social |Nfa SA |
Nombre Catto  [Affa SA | Cédigo
NERLF. 11305125430 | | Valdar RIF en intemet | {iizreiz cgiilios de Ngiinas) [ (esoraue & opcidn i desea ¢ aboral)

Dia/mes cieme Moneda Status | Activa

Datos Generales Registro/Rep. Legal Direccion  Miveles Dpto.  Contabilizacién  Contrato/Firmantes = Seguridad
Datos de Registro de la Compafiia Nros_ / Codigos afiliacion Porcentajes de Aporte

Tia de Em Soctor Prvad B Patronal Empleados
F e orfvade  ~ idelcamiso RP.de Vivienda y Habitat : .
=sgo inime Régimen P de Empleo

Hena | LNCES.

SIEE

N Corirato FAOV | | Aporte Ley de Pensiones
Programa de Alimentacin Cuentas Bancarias manejadas por la compafiia

Ctorga beneficio del Programa de Alimentacidn [ | M8 Cuenta Némina 1 |

Através de No Aplica N2 Cuenta Ndmina 2

N2 Cuenta Némina 4

|
N2 Cuenta Mdmina 3 |
|

Uttima Med. - Operador 04/12/2025 - vgonzalez.

Razdn Social: Se debe ingresar el nombre de la razén social de la compania.
Nombre corto: Este campo es automatico lo genera el Ndmina.
R.L.F: Se debe indicar el nimero de RIF de la compaiiia.

Validar RIF en Internet: Este botdn permite verificar si el nimero de RIF que se indicd esta
registrado en el SENIAT. Para que este funcione debe estar conectado a internet.

4

Maneja cdlculos de Némina: Se debe desmarcar esta opcién si desea emplear el “Némina’
s6lo como un auxiliar de personal.

Dia / Mes de cierre: Se debe indicar el dia y mes de cierre fiscal de la compaiiia.

Manual de usuario AXP Pag. 43
05/12/2025




Gdlac

Pestana Datos Generales

Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccién  Niveles Dpto.  Contabilizacidn  Contrato/Fimantes  Seguridad

Datos de Registro de la Compania Nros. / Cadigos afiliacion Porcentajes de Aporte

Tioo de Eim - » o Patronal Empleados
ipo de Empresa _Sector Privado Fideicomiso RP. de \ivienda y Habitat
15590 inime Régimen P. de Empleo

N2 Cuenta RPVH | ] 0 A || Y [ 0s0]
N2 Corttrato FAOV | | Aporte Ley de Pensiones
Programa de Alimentacion Cuentas Bancarias manejadas por la compariia

Ctorga beneficio del Programa de Alimentacisn O | N®Cuerta Némina 1 |

A través de No Aplica N2 Cuenta Nomina 2

|
N2 Cuenta Mamina 3 |
|

N2 Cuenta Mémina 4

Seccion Datos de Registro de la Compaiiia

Tipo de Empresa: Se debe seleccionar el tipo de empresa que maneja, lo valores disponibles
son: Sector Privado y Sector Publico.

Riesgos IVSS: Se debe seleccionar de la lista desplegable el riesgo de la empresa segun su
tipo. Los valores disponibles son: Minimo, Medio y Maximo.

N° Cuenta RPVH y N° Contrato FAOV.: Se debe indicar el nimero de la cuenta donde se
realiza el aporte patronal al Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat - R.P.V.H. asi como
el nimero de contrato asociado.

Seccion Nros. / Codigos Afiliacion
Fideicomiso: Se debe ingresar el cddigo para el fideicomiso.

I.N.C.E: Se debe ingresar el cddigo para el Instituto Nacional de Cooperacién Educativa -
I.N.C.E.

R.P.V.H.: Se debe ingresar el cddigo para el Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat -
R.PV.H.

Seccidon Porcentajes de Aportes

Porcentaje de Aportes Patronal y Empleados: EI AXP muestra los porcentajes que exige la
Ley, se pueden cambiar los valores segun sea el caso de la empresa a insertar para los
siguientes valores:

R.P de Vivienda y Habitat (R.P.V.H.)

J Régimen P. de empleo.
J Instituto Nacional de Cooperacidon Educativa - I.N.C.E.
Manual de usuario AXP Pag. 44

05/12/2025




Seccion Programa de Alimenta

cion
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Otorga beneficio del Programa de Alimentacion: Se deba activar esta opcidn si aplica.

A través de: Se debe seleccionar de la lista la opcién que maneja para el programa de
alimentacién. Los valores disponibles son: No Aplica, Comedor, Ticket de Alimentacién y

Tarjeta Electronica.

Seccion Cuentas Bancarias manejadas por la compania.

N° de Cuenta NOmina 1...5: ingresa los numeros de cuentas que maneja la compafiia.

Pestaria Registro/ Rep. Legal

Datos Generales Registro/Rep. Legal  Direccién  Niveles Dpto.  Contabilizacién  Contrato/Fimantes  Sequridad
Datos Registro Mercantil Datos Representante Legal
Nombre | |
Registro Mencantil
Necl Vo] |
3 ]
Fecha de registro  (20/12/2023 [E~
Otros Datos
Fecha Inscripcion WSS |2p/12/2023 Régimen Cobertura
Cadigo C.IIU. ‘ ‘
Dia de pago obreros |L|.|nes B |

Seccion Datos Registro Mercantil
Registro Mercantil: Se debe ingresar el registro mercantil de la compaiiia.
N° de Registro: Se debe ingresar el nimero del registro mercantil de la compafiia.

Tomo: Se debe ingresar el nUmero de tomo donde fue guardado el registro mercantil de la
compaiiia.

Fecha de Registro: Se debe ingresar la fecha del registro mercantil.

Seccion Datos Representante Legal

Nombre: Se debe indicar el nombre del representante legal de la compaiia.

N° de CI: Se debe indicar el numero de cédula del representante legal de la compafiia.

Cargo: Se debe indicar el cargo del representante legal de la compaiiia.
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Pestara Direccion

Datos Generasles  Registro/Rep. Legal Direccion  Miveles Dpto.  Contabilizacidn  Contrato/Fimnantes  Seguridad

Ciudad |Caracas |
Direccion

Aptdo. /Zona Postal | | | |
Estado | | Teléfonos | |

! Fax | |

Localidad | |

E-mail | |
Municipio | |

Pai Venezuel
Pamoquia | | = - -

Direccidn: Se debe ingresar la direccion legal de la compaiiia.

Estado: Se debe ingresar el estado donde estd ubicada la compaiiia.

Localidad: Se debe ingresar la localidad donde esta ubicada la compafiia.
Municipio: Se debe ingresar el municipio donde esta ubicada la compaiiia.
Parroquia: Se debe ingresar la parroquia donde esta ubicada la compaiiia.
Ciudad: Se debe ingresar la ciudad donde esta ubicada la compaiiia.
Aptdo./Zona Postal: Se debe ingresar el apartado y cédigo postal de la compaiiia.
Teléfono: Se debe ingresar los niumeros telefénicos de la compaiiia.

Fax: Se debe ingresar el nimero de fax de la compafiia.

E-mail: Se debe ingresar la direccidn de correo electrénico de la compaiiia.

Pais: este dato viene indicado en el AXP automaticamente, no puede ser modificado.

Pestafia Niveles Dpto.
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Datos Generales Registro/Rep. Legal Direccign  Miveles Dpto.  Contabilizacién  Cortrato/Fimantes  Sequridad
Niveles de Estructura Jeramuica Longitud méaxima del Codigo

i : 15
Nivel Nombre del Nivel Longitud actual del Cadigo
ZI Departamento -

£

| |
2 | ﬂlNiveI 2 | Estructura actual del Cadigo
3| Ofnivel3 | .
[J Usa Ceros (0} a la Derecha
4 Oniveld |
5[ 0[Nwel5 |

Seccion Niveles de Estructura Jerdrquica
Se debe ingresar los niveles de departamentos de la compaifiia.

Nota: como se muestra en la pantalla, solo los nombres de los niveles pueden ser modificados una
vez creada la compaiiia.

Debe seguir los paradmetros mostrados en pantalla para el cédigo de la compaiiia.

e Longitud maxima del cddigo.
e Longitud actual del cédigo.
e Estructura actual del cédigo.

Usa Ceros (0) a la Derecha: Se debe activar esta opcion si desea que el cédigo del nivel sea
rellenado con ceros a la derecha después del nimero indicado ej. 2500000000000

Pestaria Contabilizacion

Datos Generasles  Registro/Rep. Legal Direccién  Miveles Dpto.  Contabilizacion  Contrato/Fimmantes  Seguridad

Usar Cortabilizacién [] | Estructura de Cuenta Contable (debe coincidir con el definido en Contabilidad)
Generacion Comprobante Contable Longitud Nombre del Mivel ] . .
. Longitud maxima del Codigo
Mumeracién |T|po - Mes - Consecutivo w | 1 1 Cuenta 20
2 2 Nivel 2
Longitud actual del Codiga
Tipa |:| 3 3 |Nivel 3 6
Para &l sistema Mo aplica 4 0 Nivel 4 Estructurs actual del Cédigo
Usar Auxil bl > 0 Nivel 5 MK KK
sar Auxiliares contables o
& 0 Nivel 6 Usa Ceros (0's) a la derecha Il
Manejo Auxiliares | No Aplica 7 0 Nivel 7
3 0 Mivel & )
Mota: Sdlo los Nombre de los Miveles
3 0 Mivel 3 pueden ser modificados una vez
10 0 Nivel 10 creada la Compania

Si requieres contabilizar tus operaciones en el AXP, se debe activar la opcién Usar
Contabilizacién y a continuacion configurar la Longitud y nombre de los niveles de cuenta a
fin de definir la estructura que tendran sus cuentas contables.
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Pestafia de Contrato/Firmante

Datos Generales  Registro/Rep. Legal  Direccién  Miveles Dpto.  Contabilizacion  Contrato/Fimantes  Seguridad

Datos para Contrato del trabajador Datos Firma Autorizada 1
Mombre de la Compariia para Contrato MNombre | |
NeCl v v
Cargo | |

Datos Firma Autorizada 2
Nombre | |
NeCl v v

Cango | |

En esta pestafia se deben indicar los datos de las personas autorizadas a firmar documentos
como cartas de trabajo y/o de fideicomiso. En este caso debe indicarse el Nombre, NUmero
de C.I. y Cargo de la(s) personas firmantes.

Pestaiia Seqguridad

Datos Generasles  Registro/Rep. Legal Direccidn  Miveles Dpto.  Contabilizacién  Contrato/Fimnantes  Seguridad

Todos
JEFE

Agregar usuarios recién creados a la lista

Nota: Recuerde que los usuarios designados como 'Supevisor’ tienen acceso a todas las companias. Para otorgar acceso a
usuarios especificos recuerde destildar 'Todos"

Aqui puede determinar cudles usuarios tendrdn acceso a trabajar con esa compaiiia, si
Todos o algunos de ellos. Luego de ingresar todos los datos solicitados presiona <F6> o el
botén Grabar, le aparecerd el siguiente mensaje:

Advertencia *

| . A continuacion debera ingresar los datos de Namina
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Compafiia - Modificar:

B (= 4 M

Grabar Salir Arterior Siguierte
Razdn Social |Plugir1 SA |
Nombre Corta |F‘Iugin SA | Codigo
E i . - I ion si desea
NZRLIF, (4305125430 | [ ValidarRiFenintemet | aneis calouios de Nomina? [/ (Desmarque la opcidn s m“afl"'l"ﬁl
Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccion  Miveles Dpto.  Contabilizacion — Contrato/Fimartes  Seguridad
Niveles de Estructura Jerdmuica Longitud maxima del Cadigo
] ) 15
hivel Nombre del ivel Longitud actual del Cédige
1 | 2|Departamento | P
2 | Ollin! 2 | Estructura actual del Cédigo
KX
3| O]nivel3 |
Usa Ceros (0) a la Derecha
4| 0Niveld |
5[  0[nivels |

Uitima Mad. - Oparador D4/ 12¢2024 - usuaniol

11.1 Escoger la compaiiia
Para escoger la compafiia se debe seguir los siguientes pasos:

1. Se debe presionar la tecla F7.

Escoger Compaiiia

v (=
Escoger Salir
Cadigo Mombre Corto

0002 AXP-Search |

Cédigo Némina  Tipo de Ndmina

|m | |nominadic1 |

2. Nombre Corto: Escribe “Asterisco * y presiona la tecla Enter”, el AXP mostrara una lista
de todas las compaifiias existentes en el AXP, se debe seleccionar la compafiia con que se
desea trabajar, luego presionar en “Escoger”.
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11.2 Eliminar Compaiiia

Nota: El proceso de “eliminar una compania es irreversible”.

Para eliminar una compaiiia se debe activar el modo avanzado en el AXP, para ello se debe
hacer clic en el menu G - Activar Modo Avanzado. Se mostrara el siguiente mensaje:

Modo Avanzado *

Usted ha activado el modo avanzado,

Esta opcidn le permitird tener acceso a opciones de [os menus
que pueden modificar su informacidn de forma irreversible,

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas
opciones.

Importante: Antes de utilizar esta opcion, se recomienda hacer un respaldo de su base de datos y
contactar al Centro de Soporte de Gdlac para recibir la asesoria adecuada

Una vez leido y comprendido el mensaje anterior se debe hacer clic en Aceptar para
continuar.

Ahora desde el <Menu Principal> se debe seleccionar el ment Compaiiia = Eliminar.

Nota: Es recomendable que antes de continuar con el proceso de borrado, realizar el respaldo de
sus datos, como unica forma de recuperarlos en caso de falla o error.

Se mostrard la ventana de busqueda de compaiiias.

Buscar Compafiia para Eliminar

G [
Nombre Corto | ‘ a
Status Eliminar

Compafiia Integrada Onderar Por: [omsacaiv
onsecutivoCompa

Razén Social levada 5A) |
B Nombre Coto [ Nevada SA | Cadiga
o ; . (Desmarque la opcion si desea emplear
N2R.IF. V174628781 Validar RIF en Intemet Maneja célculos de Nomina? el sistema s6lo como un auxiliar laboral)
Cédigo Nombre Corto Moneda Status | Int Dia/mes cieme Moneda Status | Activa
0001 | RESPALDO DE Inversiones Erick NMSR VED |Activa [N | Datos Generales Registro/Rep. Legal Direccién  Niveles Dpto. Contabilizacién  Contrato/Fimantes  Sequridad
e VED |Aciva [N [Datos de Registro de la Compania Nros_ / Cdigos aliliacion Porcentajes de Aporte
D003 | Hjercicio SA VED Acwa N [q, Paironal _ Empleados
po de Empresa Sector Privado Fideicomisa [ .
0004 |Inversiones Erick NMSR VD [heiva S| i wees. [ R.P. de Vivienda y Habitat
inimo . . i
0005 | Plugin SA VED |Activa N . - REVH | | Régimen P. de Empleo
12 Cuenta
[0 0005 Nevada SA VED Aciva N ‘ | INCES I
Frograma de Alimentacion Cuentas ; R
Otorga beneficio del Programa de Almentacion NeCuenta Nomina 1[I |
Através de No Aplica N2 Cuenta Nomina 2 |:|
44 44 > M N Cuerta Homna 2 |
Biminar

Uttimz Mod. - Operator (0411212024 - usuaniol

Se debe hacer clic en el botdn Buscar luego seleccionar la compafiia que se requiera borrar
y luego hacer clic en el botén Eliminar, en la siguiente ventana, se debe verificar los datos
de la compaiiia y luego se debe hacer clic en el botén Eliminar.
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El AXP le mostrard el siguiente mensaje:

Eliminar Compafiia

Usted ha escogido |a opcidn de Eliminar Compafiia. Esta
opcidn barra los datos de la Compania y ademas borra sus
registros asociados, es decir, también seran borrados los
Tipos de Momina, Trabajadores, AD Momina, etc.

CUIDADON! Este proceso es irreversible, 5i decide continuar,
no podra recuperar los datos de la Compafiia

SUGEREMCIA: Es recomendable que antes de continuar con el
proceso de barrado, realice un respaldo de sus datos, como
Unica forma de recuperarlos en caso de falla o error,

:Esta seguro de que desea continuar con el proceso?

I

Para confirmar el borrado de la compaifiia se debe hacer clic en “Si”, en caso contrario hacer
clic en “No”.
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12 Insertar Tipo de Nomina

Al aceptar el mensaje anterior el AXP mostrara la siguiente ventana:

Tipo de Nomina - Insertar:

Gﬁ; Presione [F6] para Insertar l

Nombre - [Quincenat | Stetus
Cédigo (0001 NeMIL. Moneda

Contrato  |laprueba

Datos Basicos  Seguridad
Manejo salario basado en ME (sclo Sector Privado con calculos de nomina)

Maneija salario referencial en ME? O Moneda

Tasa de cambio inicial para salario en ME 0.0000

Tasa a aplicar para el calculo No aplica

Patrén de generacion periodos de page | Tipo de Jomada / Duracion

Periodicidad Jomada De b dias w |
Diuma 8,00| Sabatina 0,00
Noctuma 7.00| Mixta 7.50

Fecha Inicio 01122002 @v] | Dissentreperiodos |7
Asignar lunes por Totales del mes ~

Datos para la creacion de nominas de tickets

Crear ndminas mensuales para pago de Tickets

Seguro Social Porcentaje aportes: Trabajadores Patrono
Neffliacien vss [
Horario Jomada laboral (desde hasta) Descanso (desde hasta)

Tumo uno |12:Dﬂa.m. S ||12:Dﬂa.m. + | |12:Dﬂa.m. + | |12:DDa.m. > |

Tumo dos |12:Dﬂa.m. S ||12:Dﬂa.m. S | |12:Dﬂa.m. S | |12:DDa.m. > |

Tumotes  [1200a.m. 13| [1200a.m. [+] [1200a.m. (5] [12:00a.m. 1]

Uttima Mad. - Dperador

En esta ventana el AXP pedird la informacion o los datos para la primera ndmina. Se debe
indicar los datos de la primera ndmina con la cual se requiere trabajar.

Nombre: Se debe escribir el nombre de la ndmina.

Numero NIL: Se debe ingresar el Nimero de Identificacién Laboral o NIL, el cual es la
identificacion numérica contenida en el certificado de inscripciéon del Registro Nacional de
Empresas y Establecimientos. El NIL como numero de identificacion laboral es necesario
para la solicitud de la Solvencia Laboral.

Contrato: Se debe seleccionar el tipo de contrato que utilizard la nédmina, el AXP tiene
modelos de contratos segln la normativa que se va a usar, por ejemplo; LOTTT, Contrato de
la construccién o Contrato petrolero.
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Pestafia Datos Bdsicos

Datos Basicos  Seguridad
Manejo salario basado en ME (solo Sector Privado con calculos de nomina)

Maneia salario referencial en ME? O Moneda

Tasa de cambio inicial para salario en ME 0.0000

Tasa a aplicar para &l calculo No aplica

Patron de generacion periodos de pago | Tipo de Jomada / Duracion

Periodicidad Jomada De & dias ~ |
Diuma 8,00| Sabatina E
Moctuma 7.00] Midta 7.50

Fecha Inicio 01712202 [ Z
Asignar lunes por Totales del mes w |

Datos para la creacion de nominas de tickets

Crear ndminas mensuales para pago de Tickets

Seguro Social Py je aportes: Trabajads Patrono
Nefilacionvss [ |
Horario Jomada laboral (desde hasta) Descanso (desde hasta)

Tumo uno |12:D'Da.m. = | |12:ﬂ'|]a.m. = | |12:ﬂ'|]a.m. = | |12:D'Da.rn. B |

Tumo dos |12:ﬂﬂa.m. S | |12:ﬂ'|]'a.m. S | |12:ﬂ'|]'a.m. S | |12:D'Da.rn. : |

Tumotres  [1200a.m. (4] 1200a.m. [£] [1200a.m. [&] [12:00a.m. [

Seccion salario basado en ME (solo Sector Privado con cdlculos de nominas)

¢Maneja salario referencial en ME?: Se debe activar esta opcion si aplica para el tipo de
némina que estas insertando.

Moneda: Se debe seleccionar la moneda.

Tasa de cambio inicial para salario en ME: Se debe ingresar la tasa de cambio.

Tasa a aplicar para el calculo: Se debe seleccionar la tasa a aplicar para el célculo.
Seccion Patron de Generacion Periodos de pago

Periodicidad: Se debe seleccionar de la lista la opcidn para la cual va a generar la nédmina.
Fecha Inicio: Se debe seleccionar la fecha de inicio de la nédmina.

Seccion Tipo de Jornada / Duracion

Jornada: Se debe seleccionar de la lista |la jornada de trabajo asociada a la ndmina que va a
insertar. Los valores disponibles son: lunes a viernes o lunes a sabados.

Diurna: Se debe indicar el nimero de horas de la jornada diurna.
Nocturna: Se debe indicar el nimero de horas de la jornada nocturna.
Mixta: Se debe indicar el nimero de horas de la jornada mixta.

Nota: Recuerde que el Nomina muestra los valores que usualmente se indican para la duracion de
la jornada diaria y los cuales estdn basados en la Ley.

Manual de usuario AXP Pag. 53
05/12/2025




Gdlac

Asignar lunes por: Se debe seleccionar de la lista la opcidon que se maneje, para efecto del
numero de lunes que entran en el calculo de retenciéon de SSO. Esta opcidon Unicamente

estard activa si el tipo de Generacién es Quincenal y los valores disponibles son: Totales del
mes y Habidos entre Fechas.

Seccion Seguro Social

N° Afiliacidn IVSS: Se debe indicar el nUmero con el que la empresa esta registrada en el
IVSS, asi como los Porcentajes de Retencidn tanto Patronal como de Empleados.

Seccion Horario de Trabajo

Turno: Se debe definir hasta 3 turnos para el horario de trabajo.

Horario: Se debe indicar la hora de inicio y de fin de la jornada laboral.
Descanso: Se debe indicar la hora de inicio y fin del periodo de descanso.

Pestaiia Seqguridad

Datos Basicos Seguridad

Todos
JEFE

MNota: Recuerde gue los usuarios designados como 'Supevisor” tienen acceso a todos los
tipos de nomina. Para otorgar acceso a usuarios especificos recuerde destildar "Todos'

Aqui se debe determinar cuales usuarios tendran acceso a trabajar con esta nédmina, si Todos
o algunos de ellos.

Al finalizar se debe hacer clic en Grabar.
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13 Insertar Trabajador

El médulo de trabajador tiene como finalidad agrupar todos los datos de los trabajadores
que laboran en la compafiia segun el tipo de ndmina al cual pertenecen.

Nota: Los trabajadores no podrdn ser eliminados si con anterioridad se incluyeron en una némina
pasada al historico (Ver Generar Nomina), solo se le podrd cambiar su estatus a retirado.

Para insertar los trabajadores desde el <Menu Principal> se debe hacer clic en el menu

Trabajador - Insertar se mostrara la siguiente ventana:

Trabajador - Insertar

Cédigo 0000000001 Activo
Apeliidos Ingresa 011272012 ~

MNombres Tiempo de Servicio |Tiem|:-c- de servicio: 11aa |
NeCl Vo] |

RIF | Bésico diario 0.0000
Cateqgoria No Aplica A | Sal. Cotizacion 0.00
Cargo/Cicia | Sal. Cotizaciin RP.E | 0.00]

Nacimiento  |01/01/1900 | Edad [ 124 | Afios

Personales  |ahorales laborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sugldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones E‘I‘

Sexo M

Estado Civi Saltero v Centro asistencial

Nivel Educativo Primaria i Grupo Sanguines  |Desconocido ~ |Desconocido ~ |
Grado Aprobada 0 Libreta Militar N® asegurade
Inicio profesion 01/01/1900 Modalidad trabajo  |Presencial w

Zurdo 5/N [0 Domicliade?

Pais origen Teléfono Local |

Entidad federal Teléfono Celular [+ 5841 2X00CKN
Ciudad | Tiene Whatsape  No definido
Municipio | Pamoquia | E-mail

Direccion de

Habitacidn

Uttma Mo, - Operader
Caodigo: Este campo es automatico, lo genera el sistema.
Apellidos: Se debe indicar los apellidos del trabajador.
Nombres: Se debe indicar los nombres del trabajador.
Cédula Identidad: Se debe indicar el nimero de cédula del trabajador.
N° R.L.F: Se debe ingresar un niumero de RIF si lo amerita.

N° de Asegurado: Se debe ingresar el nimero de asegurado del trabajador que esté
insertando
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Categoria: De la lista desplegable se debe escoger la categoria a la cual pertenece el
trabajador que se estd insertando. Los valores disponibles son: Obrero, Empleado,
Propietario, Gerente Director, Familiar NR, Aprendices, Jornada Inferior Normal y Con
Discapacidad.

Validar RIF en Internet: Este botén permite verificar si el nimero de Rif que se indicé estd
registrado en el SENIAT. Para que este funcione debe estar conectado a internet.

Cargo u oficio: Se debe indicar el dato que le corresponda al trabajador a insertar.
Seccion Fechas Nacimiento/Ingreso

Nacimiento: Se debe indicar la fecha de nacimiento del trabajador. Este campo es muy
importante ya que por medio de ella se calcula la edad del trabajador y si no la incluye al
momento de ser calculadas las deducciones de ahorro habitacional y seguro social pueden
no salir o contener datos errados, pues ambas deducciones dependen de la edad del
trabajador.

Ingreso: Se debe indicar la fecha de ingreso del trabajador a la compaiiia.

Edad: Este campo es automatico lo genera el AXP dependiendo de la fecha de nacimiento
del trabajador que Ingresa.

Seccion Salarios

Basico Diario: Cuando el tipo de ndmina es semanal o catorcenal se debe indicar el salario
diario que va a percibir el trabajador.

Salario Cotizacion S.S.0. (Seguro Social Obligatorio): Se debe ingresar el salario de
cotizacién de SSO.

Sal. Cotizacion L.R.P.E. (Ley del Régimen Prestacional de Empleo): Es calculado por el AXP
y dependera del sueldo mensual que Ingresa en el campo mensual.

Pestafnia Personales

Personales  |ahorales Laborales || Pago  Prestaciomes Carga Familiar  Hist. Sueldo  Hist Cargos P Inactividad Ajuste Vacaciones |4 | *

Sexo EI
Estado Civil Soltern V Centro asistencial _|
Nivel Educativo @ Grupo Sanguinec  |Desconocida |Desconocido ™ |
Grado Aprobado EI Libreta Militar N2 azegurado
Inicia profesian 01/01/1900 Modalidad trabajo | Presencial ~
Zurdo S/N [0  Domiciiado?
Pais arigen Teléfono Local
Entidad federal Teléfono Celular |+ +BE41 200000
Ciudad | Tiene Whatsapp | No definido
Municipio | Parmoquia | E-mail
Direccion de
Habitacion
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Sexo: Se debe seleccionar de la lista el tipo de sexo del trabajador.
Zurdo S/N: Se debe activar la opcion si el trabajador es zurdo.
Estado Civil: Se debe seleccionar de la lista el estado civil del trabajador.

Nivel Educativo: Se debe seleccionar de la lista desplegable el nivel educativo del
trabajador.

Grado Aprobado: Se debe ingresar el grado aprobado dependiendo del nivel que utilice en
la lista Nivel Educativo.

Centro Asistencial: Se debe indicar el codigo del centro asistencial asignado al empleado
de acuerdo a su tarjeta de S.S.0.

Grupo sanguineo: Se debe seleccionar el “Tipo” de sangre del trabajador de las opciones:
A, B, ABy 0. Y el “Factor” de las opciones: Positivo o Negativo.

Libreta militar: Se debe indicar el nimero del documento.

Pais Origen: Se debe indicar el pais de origen del trabajador.

Entidad Federal: Se debe indicar la entidad federal de procedencia del trabajador.
Ciudad: Se debe indicar la ciudad donde cursd estudios el trabajador.

Municipio: Se debe indicar el municipio de procedencia del trabajador.

Parroquia: Se debe indicar el municipio donde cursé estudios el trabajador.

Direccién Habitacidn: Se debe indicar la direccién de habitacion actual del trabajador.
Teléfonos: Se debe ingresar el nimero telefdnico del trabajador.

E-mail: Se debe ingresar una direccion de correo electrénico del trabajador.

é¢Domiciliado?: Se debe activar esta opcidn si aplica para el trabajador que estas
insertando.

Pestafnia Laborales

Manual de usuario AXP Pag. 57
05/12/2025




Gdlac

Personales Laborales  |aborasles | Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad = Ajuste Vacaciones | * | *
Tipo contrato l:l Fecha retiro/traslado 01./01/1900

Tipo traslads Mo Aplica Motivo retiro.traslado |

Origen/destino traslado | |

Recibe tickets alim. Forma de pago No aplica % 0.00
Walor actual ticket alimentacion | 0.M| Walor anterior ticket | D.CI]|

Jomada semanal |De 5 dias ~ | NZhoras : diumas noctumas mixta sabatinas
Tumo de trabajo Bono Sab/Dom. Ter. dia libre Zdo. dia libre

Departamento: Selecciona el departamento al cual pertenecerd el trabajador que esté
cargando en el programa.

Nota: El Némina solo trae creado el departamento 99 y el cargo UNICO, para usar mds opciones

.

estas deben ingresarse desde el menu “Tablas de Nomina” a través de las opciones Departamentos
= Insertar y/o Cargos = Insertar segun sea el caso. Recuerde que los cargos se crean para cada
nomina.

Recibe Ticket Alimentacion: Se debe activar, si el trabajador recibe este beneficio.
Forma de pago: Se pueden indicar las siguientes opciones:

° Valor fijo por dias habiles
° Porcentaje sobre salario.

Valor actual Ticket Alimentacién: Se debe ingresar el valor del “CestaTicket”

Valor anterior ticket alimentacidn: Este valor es usado Unicamente cuando hay cambio de
U.T. (Unidad Tributaria) y los Ticket Alimentacion se calculan en base a un valor fijo utilizando
el valor de la U.T.

Tipo de Contrato: Se debe seleccionar de la lista el tipo de contrato para el trabajador. Las
opciones disponibles son: Por tiempo Indeterminado, Por tiempo Determinado y por Obra
Terminada.

Fecha Fin: en los casos de contrato de tipo “Por tiempo Determinado” o “Por Obra
Terminada”, se debe indicar la fecha de finalizacién.

Fecha de Retiro/Traslado: Se debe indicar la fecha de retiro, cuando sea el caso.

Tipo de Traslado: Se debe indicar el tipo de traslado, cuando sea el caso.

Motivo de Retiro: Se debe indicar el motivo del retiro, cuando sea el caso.

Origen/destino traslado: Cuando un trabajador es trasladador a otra ndmina o compaiiia el

AXP muestra la informacién del traslado (compaiiia y ndmina origen del traslado).
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Jornada semanal: Se debe seleccionar la jornada de trabajo que aplicara para el trabajador.

Las opciones disponibles son: “De 5 dias” y “De 6 dias”.

N° horas diurnas: Se debe ingresar el nimero de horas diurnas que aplicardn para el
trabajador.

Nocturnas: Se debe ingresar el nimero de horas nocturnas que aplicaran para el trabajador.
Mixtas: Se debe ingresar el nimero de horas mixtas que aplicaran para el trabajador.
Sabatinas: Se debe ingresar el nimero de horas sabatinas que aplicaran para el trabajador.

Turno de trabajo: Se debe seleccionar el turno de trabajo que aplicara para el trabajador. El
AXP presenta hasta 3 turnos como opciones disponibles.

Bono Sab/Dom.: Se debe ingresar el nimero de horas para el bono nocturno de sabados y
domingos.

ler. dia Libre y 2do. dia Libre: Se debe indicar cuales seran los 2 dias libre consecutivos de
descanso semanal para el trabajador.

Horario desde... hasta: En este dato debe indicar la hora de inicio y de fin de la jornada
laboral del trabajador.

Descanso desde... hasta: En este dato debe indicar la hora de inicio y fin del periodo de
descanso del trabajador.

Definible 1, 2 y 3: Estos datos permiten manejar informacidn adicional a la ya contenida en
la ficha del trabajador. Permiten asignar valores para un pago o una deduccion que se aplica
exclusivamente a un trabajador o, en caso de que se aplique a todos, no es igual para cada
persona. La informacidon para colocar en tales campos puede ser temporal o fija,
dependiendo de las necesidades.

Pestaia de Laborales Il

Personales |sborales Laborales Il Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones | *|*

Caja Ahomos (Porc / Monto) % Porcentaje I15LR ‘
Cotiza 5.5.0 por esta empresa Cotiza a pesar de superar los limites de edad 550 [ RPE [ RPVH [
Devenga salario varabls 7 [0 Frecuencia de cobro | Semanal

Dias utiidad personalizados ljl Acumulada RPVH | I},I}D| Ha recibido Tickets Alimentacion?
Afiliado @ [Ne Aplica ] Sistema detrabaio |Modaiidades 52, 5556 | Labord antes en la empresa |
Recibe indemnizacion sustitutiva de vivienda [l  Recibe ayuda (nica y especial de ciudad O

Diias vacacion personalizados ljl

Herarie jomada laboeral y descanso

Jomada laborable: desde hasta Descanso: desde hasta
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Caja Ahorros (Porc/Monto): Se debe seleccionar la opcién que requiera.
Porcentaje ISLR: Se muestra el monto para el porcentaje de ISLR

Cotiza SSO por esta empresa: Se debe activar esta opcidn si aplica.

SSO — RPE — RPVH: Se debe activar las opciones que requiera.

Devenga salario variable: Se debe activar esta opcidn si lo requiere.

Dias utilidad personalizados: Se debe ingresar el nimero de dias para esta opcidn
Afiliado a: Se debe seleccionar la opcidn que requiera.

Recibe indemnizacidn sustitutiva de vivienda: Se debe activar esta opcidn si lo requiere
Dias vacacion personalizado: Se debe ingresar el nUmero de dias para esta opcidn
Frecuencia de Cobro: Se debe seleccionar la opcién que requiera.

Acumulado RVPH: Se debe ingresar el monto para esta opcién.

Noémina de Trabajo: Se debe seleccionar la opcidn que requiera.

Recibe ayuda tnica y especial de ciudad: Se debe activar esta opcidén si lo requiere.
Ha recibido ticket alimentacion: Se debe activar esta opcidn si lo requiere.

Laboroé antes en la empresa: Se debe activar esta opcion si lo requiere.

Seccion jornada laboral y descanso

Se debe ingresar el horario para la jornada laboral y descanso, desde - hasta

Pestana Pago

Personales Laborales Laborales Il Pago Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones | * | *

Maneda de cobro habitual Bolivares

Datos para cobro en Bolivares

Tipo cuenta Mo Aplica Banco | | Mro cuenta | |

Datos para cobro en Moneda Extranjera

Forma de Cobro | Efectivo Banico | | Nro. cuenta | |Moneda | |

Datos para transferencia en cuenta de tercero autorizado

Transfiere a cuenta detercero 7 [] .| I:I Nombre y Apellido | |

Datos para transferencia de la prestacion de antiguedad
Depdsito Antigliedad |C0ntabilidad De La Empresa Vl Mra. Cuenta | | Tipo cuenta

Moneda de cobro habitual: Se debe seleccionar de la lista desplegable la moneda de cobro
habitual.
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Seccion Datos para Cobro en bolivares.

Forma de Cobro: Se debe seleccionar de la lista desplegable la opcién por la cual que el
trabajador cobrara. Las opciones disponibles son: Depésito, Efectivo o Cheque.

Si se escoge cheque se debe ingresa el nombre de la persona que se le emitira el cheque, si
seleccionas transferencia, escoge el tipo de cuenta, el banco y el nimero de cuenta.

Seccion Datos para Cobro en Moneda Extranjera.

Forma de Cobro: Si se escoges transferencia, se debe escoger el banco, el nimero de cuenta
y la moneda.

Seccion Datos para transferencia en cuenta de tercero autorizado

Si se activa la opcidn, Transfiere a cuenta de tercero, se debe ingresar el nUmero de cédula,
nombre y apellido de la persona.

Seccion Datos para la transferencia de la prestacion de antigiiedad

Depodsito Antigiiedad: Si se escoge la opcidn “Fideicomiso Antigliedad”, se debe ingresar el
numero de cuenta y el tipo de cuenta.

Pestafia Prestaciones

Personales Lsborales Lsborales | Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaciones | *|*

Fecha de corte 01/0111500 -~

Antiguedad Intereses
Dias garantia prestaciones | I}| Capitalizados | 0, DD|
Monto dias garantia | D.DI}| Ganados al conte | 0. DD|

Dias Adicionales
Dias adicionales Art. 142 0

Monto Anticipos otorgados | 0. DD|

Manto dias adicienales 0.00

Fecha de corte: Se debe ingresar la fecha de corte para iniciar el proceso con esta versién
del Némina.

Seccion Antigliedad

Dias garantia prestaciones: Se debe indicar los dias de antigliedad para este trabajador.
Monto dias garantia: Se debe ingresar el monto de dias de antigiiedad para este trabajador.
Seccion Dias Adicionales

Dias adicionales Art. 142: Se debe ingresar los dias de antigiiedad segun el Art.108
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Monto dias adicionales: Se debe ingresar el monto de dias adicionales.

Seccion Intereses

Capitalizados: Se debe ingresar el monto de intereses capitalizados por este trabajador
hasta la fecha de corte.

Ganados al corte: Se debe ingresar el monto de los intereses ganados hasta la fecha de
corte.

Monto Anticipos Otorgados: En caso de haber dado anticipos de prestaciones, se debe
indicar el monto de estos.

Pestafia Cargar Familiar

Personales Laborales Laborales I Pago Prestaciones Carga Familiar  Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones | * %

Mombres y Apellidos Mac. Cl Sexo Fec. Mac.
¢ [fuo) inuio} inuio} [ind
< >

[l

Se debe ingresar los datos de carga familiar del trabajador que estd ingresando. Esta
informacion es importante indicarla para casos como el beneficio de Guarderia, entre otros.

Pestaia Hist. Sueldo

Personales Lsborales Lsborales | Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaciones | *|*

Fecha Dezde Fecha Hasta Sueldo Basico Sueldo Promedio Sal. Ref. en ME Tip
= {nula} {nule} 0 0 0 |{nulo}
< >

Cargar Salarios minimas

Se debe ingresar los datos del histdrico de sueldo que ha tenido el trabajador.
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Boton Cargar Salarios Minimos: Se debe hacer clic para cargar los salarios minimos para
este trabajador.

Pestafa Hist. Cargos

Personales |sborales Lsborales Il Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P Inactividad Ajuste Vacaciones | * | *

Descripcion del cango Fecha Deszde Fecha Hasta

“ {nulo} {rulo} {nulo}

En esta pestafia se debe puede cargar el histérico de cargos para el trabajador que estas
insertando.

Pestana P. Inactividad.

Personales |sborales Lsborales | Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos F. Inactividad = Ajuste Vacaciones | *[*

Status Fecha Inicio Reincomor. Razén Inactividad Pago Desde Parc.

e [iuio} ~Jtnuio} fnuio} fnuio} | O | o 0]

. Para indicar s Rav nans Ao erindn de vida

ndicar sl Nay pago durante e periodo ae Inactivida

=]
o
o
=
]
fa]
=]
o
o

Se debe ingresar los datos de los periodos de inactividad que ha tenido el trabajador.

Pestafia Ajuste de Vacaciones
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Personales Laborales Laborales | Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Auste Vacaciones |4 | »
Datos del ajuste inicial de fecha para calculo vacaciones

Afio primer periodo 0170171900 Mativa del ajuste

Dias habiles disfrutados l:l Morto habiles pagado I:I
Dias bono vac. pagados l:l Monrto bono vac. pagado I:I
Fecha del ajuste /122012 Usuario

Ao primer periodo: Se debe seleccionar el afio para el primer periodo.

Dias habiles disfrutados: Se debe ingresar la cantidad de dias hébiles disfrutados.
Montos habiles pagado: Se debe ingresar el monto para los dias habiles.

Dias bono vac. pagados: Se debe ingresar el niumero de dias de bono vacacional pagado.
Monto bono vac. pagado: Se debe ingresar el monto del bono vacacional pagado.

Fecha ajuste: Se debe seleccionar la fecha de ajuste.

Pestafia S. Autoliquidacion S.S.0.

Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones Autoliguidacién 550 Otros  Archivos| * | *

Datos para el 550 Datos para Ingreso TIUNA
Ingreso para el 550 MA273012 - Tipo de Trabajador Mo Aplica
Ocupacion OCEFRE
Egreso para el 550 01011900
Datos SANE Condicidn TIUNA No Aplica
Datos para Egreso TIUNA
Sttuacion SANE Mo Aplica
Tipa de Eareso MNo Aplica

Ingresa los datos de los periodos de inactividad que ha tenido el trabajador.

Seccion Datos para el SSO

Ingreso en el SSO: Se debe indicar la fecha en que el trabajador se registros en el SSO.
Egreso en el SSO: Se debe indicar la fecha en que el trabajador fue retirado del SSO.
Seccidon Datos para SANE

Situacion SANE: Se debe ingresar los dias de antigiiedad segun el Art.108
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Seccion Datos para Ingreso TIUNA

Tipo de Trabajador: Corresponde a la relacidn laboral que exista entre el trabajador y el
Empleador. Los valores disponibles son:

e Medio Tiempo

e Pasante

e Conserje

e Adolescente
e Aprendiz

e Domésticos
e Rural

e Urbano

e A Destajo.

Ocupacion OCEPRE: Esta relacionado con el oficio o funciéon que desempefia el trabajador
dentro de la Empresa o con el Empleador (Domésticos), los cuales son los manejados por la
OCEPRE (Oficina Central de Presupuesto).

Condicién TIUNA: Corresponde al estatus en que se encuentra el trabajador, las opciones
disponibles son: Normal, Pensionado o Jubilado.

Seccion Datos para Egreso TIUNA

Tipo de Egreso: Corresponde al tipo de egreso o motivo del fin de la relacién laboral. Las
opciones disponibles son: Jubilacion, Despido Injustificado, Despido Justificado,
Fallecimiento, Nunca laboré en la Empresa, Renuncia, Terminacién de Contrato, Transaccién
Laboral o Traslado a otra Empresa. Esta opcién Unicamente estd disponible en Modo
Avanzado, y cambia automaticamente cuando es modificado el estatus del trabajador.

Pestafna Otros

Pago  Prestaciones Carga Famiiar Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones Autoliquidacion 550 Otros  Archives | 4 | *
Textos finales para Recibos de Pago
Texto final :

Copiar texto basica
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Textos finales para recibo de pago: Se debe ingresar en esta seccidn los textos finales que
requieras aparezcan en los recibos de pago.

Pestafia Archivos Adjuntos

Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones Autoliquidacion S5O Otros  Archivos Adjuntos T
Tipo Descripeion Mombre del Archive
o |iuio) ~ | fruio} fnulo}
Wer Escoger

En esta pestaiia se debe ingresar el tipo de archivo, la descripcién y escoge mediante el
botdn Escoger el archivo (pdf o jpg) que requieras cargar al trabajador que estas insertando.

Una vez que se hayan cargado todos los datos solicitados en las diferentes pestafas se debe
presionar <F6> o clic en el boton Grabar.
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14 Liquidacidon

Para efectuar la liquidacién de un trabajador, se debe hacer clic en el menu Liquidaciones
Lottt — Insertar se mostrara la siguiente ventana:

Liquidacion Lottt - Insertar

B (= 1

Grabar Salir Caleular

Trabajador || | | ”

Datos calculo  Devengado Deducciones Comparacion  Fideicomiso  Otros  Datos Administ.  Patronales

Fechas del egreso Anos  Meses Dias
Fecha de retiro Fecha de page Tiempoefectva [ 9 | [0 | [0 |
Salarios Semanas para el calculos del salario normal
Basico [ 0.0000] | 0.00] [Semana1 SP-0.00
Fromedia | 0.0000] | 000] |Semana2 .SP:0.00

Semana 3 . 5P: 0,00

Semana 4 . 5P 0,00

Datos de liguidacion Totales de liquidacion

Mativo de egreso Indique motivo del egresa ~ Total devengado | 0m|
Total deducciones | U,III|
Otras asignaciones | 0m|
Otras deducciones | 0m|
Total Liquidacian | 0m|

Uttima Mod. - Operadaor
04 12/2025 - vgonzaler

Esta opcidn permite calcular y generar la liquidacion del trabajador especificado.
14.1.1 Insertar liquidacion LOTTT

Para insertar una liquidacion se debe hacer clic en el menu Liquidaciéon LOTTT = Insertar

Liquidacién Lottt | b
Consultar

Insertar
Madificar
Elirminar
Informes
El AXP mostrara la siguiente ventana:
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Liquidacion Lottt - Insertar

B (» oE
®|=
Grabar Salir Caleular
Trabajader || | | ”
Datos célculo  Devengado Deducciones Comparacién  Fideicomiso  Otros  Datos Administ. Patronales  Salario en LSS
Fechas del egreso Anos  Meses Dias
Fechaderetio  [18/12/2024 [~ | Fechadepago [1812/2024 [~ Tiempo efectiva | 0 | | 0 | | 0 |
Salarios
Basico | 0.0000] | 0.00|
Promedio | 00000, | 0.00|
Datos de liquidacion Totales de liquidacion
Mativo de egreso | Indique motivo del egreso Total devengado | 0m|
Total deducciones | Um|
(Otras asignaciones | 0m|
(Citras deducciones | 0m|
Total Liquidacién | 0.00]

Ultima Mod. - Operador

Alli debe indicarse el Trabajador al que se le calcularan la liquidacién y la Némina, segun sea
el caso mostrara o solicitara los siguientes datos:

Fecha de Ingreso: El AXP presentara de manera automatica la fecha de ingreso que fue
previamente ingresada en la ficha del trabajador.

Pestafia datos cdlculo
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Datos célculo  Devengado Deducciones Comparacién  Fideicomiso  Otros  Datos Administ.  Patronales  Salario en USS

Fechas del egreso Anos  Meses Dias

Fechaderstro  [1g8/12/2024 [g~ | Fechadepage  [18/12/2024 [~ Tiempo efectiva | 0 | | 1 | | 1 |

Salarios

Basico | 3.000,0000] | 90.000.00 |

Promedio | 3.000,0000] | 90.000,00

Dates de liquidacidn Totales de liguidacion

Motive de egreso | Indique motivo del eqreso Total devengado | u,m|
Tetal deducciones | U.ﬂ]l
Otras asignaciones | u.ml
(Otras deducciones | |].|]]|
Total Liquidacién | U.ml

Seccion Fecha del Egreso

Fecha de Egreso: Se debe indicar la fecha de terminacién de la relacién laboral del
trabajador con la compaifiia.

Fecha de Pago: Se debe indicar la fecha en que se le pagard al trabajador el monto que
corresponda a su liquidacion.

Seccion Salario

Basico: El AXP traerd por defecto, el sueldo o salario (diario y mensual) introducido en la
ficha del trabajador.

Promedio Diario: El AXP calculard de manera automatica el sueldo o salario (diario y
mensual) promedio del trabajador. Usted puede realizar modificaciones en caso de ser
necesario.

Art 133 %: muestra el valor del salario (diario y mensual) del trabajador, aplicandole el
porcentaje excluible por eficacia atipica, si ésta aplica el trabajador seleccionado.

Seccidon Datos de Liquidacion
Motivo de Egreso: Se debe seleccionar de la lista el motivo del egreso.
Totales de Liquidacion: En esta seccidon se mostraran los calculos de la liquidacién

Pestafia Devengado
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Datos célculo  Devengado  Deducciones Comparacion  Fideicomiso  Otros  Datos Administ. Patronales  Salario en USS

[

1.5ueldo / Salario 014011500 | 01/01/1900 0.00 0.00 0.00
2 Comisiones 0140141900 | 0140141900 0,00 0,00 0,00
1.Vacaciones anuales 071/01/1500 01011900 0,00 0,00 0,00
4.Bono Vac. anuales 01/011500 | 017011900 0,00 0,00 0,00
5.5ab/Dom./Feriades Yac. Anual 01/01/1500 | 017011900 0,00 0,00 0.00
6.\acaciones fraccionadas 01,01/1500 014011500 0,00 0,00 0,00
7.Bono Vac. fraccionadas 01/01/1500 01/01/1500 0,00 0,00 0,00
8 Litilidades 014011500 | 01/01/1900 0.00 0,00 0.00
5 Tickets alimentacion 0140141500 | 01/01/1900 0.00 0,00 0.00
10.Indemnizacion Art. 92 0140141500 | 0140141900 0.00 0.00 0.00
11.Garantia prestaciones 01/01,1500 0140141500 0.00 0.00 0.00
12 Literal ¢ Art. 142 01/01/1500 | 01/01/1900 0,00 0,00 0,00
13.Intereses s/prestaciones 010141900 010141500 0.00 0.00 0.00

Totales 0.00

En esta pestafia vera el detalle de los calculos devengado:

Sueldo/Salario: De acuerdo con la informacién colocada en la ficha del trabajador, el
programa le indicard el total a cancelar teniendo en cuenta desde la fecha de su ultimo pago
hasta la fecha de la liquidacidn, tomando como base el sueldo o salario basico del trabajador
(la fecha del ultimo pago se calcula en base al dia de cobro del trabajador y el calendario
perpetuo del programa).

Comisiones: Se debe colocar las comisiones a destajo que le correspondan desde la fecha
de su ultimo pago hasta la fecha de liquidacién del trabajador.

Vacaciones Anuales: Se debe indicar las vacaciones anuales vencidas no pagadas al
trabajador.

Bono Vac. Anuales: Se debe indicar los datos para el bono vacacional anual pagado.

Vacaciones Fraccionadas: El AXP calculard las vacaciones fraccionadas que le correspondan
al trabajador en el ultimo afio, utilizando el salario o sueldo diario promedio.

Bono Vac. Fraccionadas: Se debe indicar los datos para el bono de vacaciones fraccionadas
pagadas.

Utilidades: Son calculadas de manera automatica por el programa. Toma como base el
sueldo o salario promedio del trabajador y en base al nUmero de meses completos de
servicio laborados por el trabajador en el ejercicio fiscal de la compafiia.

Ant. Ley Derogada: El AXP calculara la antigiiedad en base a la Ley derogada (20/12/1990),
para el caso de que el trabajador hubiera ingresado antes de la fecha de cambio de Ley y
hubiese acumulado antigiiedad.
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Compensacion: Es una nueva figura laboral creada para indemnizar al trabajador por el
tiempo de servicio, contado a partir de la fecha de ingreso del mismo y hasta la fecha de
cambio de la Ley (19/06/97).

Intereses Ley derogada: El AXP calculara los intereses sobre prestaciones sociales segun Ley
derogada.

Preaviso (Art. 125): El AXP calculard el Preaviso, en base a lo establecido en la Ley del trabajo
en su articulo 125.

Indemnizacién (Art. 125): El AXP calculard de manera automatica la indemnizacién que
percibird el trabajador en el caso de que el patrono persistiese en su deseo de despedir al
trabajador segun los siguientes términos:

Diez (10) dias de salario en caso de que la antigliedad fuere mayor de tres (3) meses
e inferior a seis (6).

Treinta (30) dias de salario por cada afio de antigliedad o fraccion superior de seis
(6) meses y hasta un maximo de ciento cincuenta (150) dias de salario (5 afios de
antigliedad).

Antigiliedad (Art. 108): El AXP realizara el calculo de la antigliedad conforme a lo establecido
en el articulo 108, referente a los cinco (5) dias de prestacion mensual a que se hace
acreedor el trabajador a partir del cuarto mes de servicio.

Nota: Para conocer en detalle el cdlculo vea el informe de Antigiiedad.

Antigiliedad 108 Par. 1ro: el programa le realizara el calculo de la antigiiedad conforme a
los términos establecidos en el articulo 108, parrafo primero:

Quince (15) dias de salario si la antigliedad excediere de tres (3) meses y no fuere
mayor de seis (6) meses, o la diferencia con lo depositado mensualmente.

Cuarenta y cinco (45) dias de salario si la antigliedad excediere de seis (6) meses y
no fuere mayor de un (1) afio, o la diferencia con lo depositado mensualmente.

Sesenta (60) dias de salario después del primer afo de antigliedad o la diferencia de
lo depositado mensualmente, siempre y cuando durante el afio de extincién del
vinculo laboral el trabajador hubiese laborado mas de seis meses.

Difererencia Art.108 Adic.: El AXP calculard los dias adicionales a cancelar al trabajador por
diferencia que puedan resultar en los intereses.

Intereses/Prestaciones.: El AXP calculara los intereses sobre prestaciones conforme a la Ley
orgdnica vigente, si el fideicomiso del trabajador se encuentra en la contabilidad de la
empresa.
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Nota: Todos los cdlculos presentados en esta seccion podrdn ser modificados por el usuario del
programa.

Pestafia Deducciones

Datos calculo  Devengado Deducciones Comparacion  Fideicomiso  Otros  Datos Administ.  Patronales  Salario en LSS

(]

1.Préstamos 0,00 0.00
2 Articipos sobre prestaciones 0,00 0,00
3.Impto. sobre la renta {Porcentaje) 0,00 0,00
4 Seguro Social(N? de semanas) 0.00 0,00
5 Régimen Prest. de empleo (N2 de semanas) 0.00 0.00
6.Régimen Prest. de Vivienda y Habitat (Porcentaje) 0.00 0.00
7IM.C.ES. (Porcentaje) 0,00 0,00
8.Anticipo de utilidades (7) 0.00 0.00
9.Dias de vacacién adelantados 0,00 0.00
10.Dias de bono vacacional adelantados 0,00 0,00
11.Descuento de Tickets 0,00 0,00
12 Depositado en Fideicomiso 0,00 0,00
11.Sindicato 0,00 0.00
14 Federacion 0.00 0.00

Totales 0.00

{*) 5i para la fecha del retiro se han pagado utilidades definitivas por el modulo, se mostraran en esta fila

Esta pestaifia muestra el detalle de los calculos para las deducciones

Préstamos: Si durante la relacion laboral, la compafiia realizé algun préstamo al trabajador,
Indica el total de bolivares a deducir de la liquidacion.

Anticipo sobre Prestaciones: El AXP colocara de manera automatica el monto de anticipos
en garantia de prestaciones sociales. (Ver anticipos / préstamos).

Impto. sobre la renta (Porcentaje): Calcula el I.S.L.R. a retener al trabajador segun el
porcentaje (%) establecido en la ficha del trabajador.

Seguro Social (N° de semanas): El AXP calculara el nimero de lunes comprendidos en el
periodo fraccionado, desde la fecha de su ultimo pago hasta la fecha de liquidacion del
trabajador y lo multiplicara por el salario de cotizacién semanal del IV.S.S. y por el
porcentaje de retencion establecido por el mismo.

Régimen Prest. De empleo (N° de semanas): El AXP calculard de manera andloga al anterior,
pero aplacandole el porcentaje de paro forzoso.

Régimen Prest. De Vivienda y Habitat (porcentaje): Calcula el porcentaje de Ahorro
Habitacional sobre el salario fraccionado.

I.N.C.E.S. (Porcentaje): El AXP calculard de manera automatica el porcentaje de retencién
vigente sobre las utilidades. Actualmente aplica el 0,50 %. (Ver valores globales).
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Preaviso (N| de dias): El AXP descontard el Preaviso de acuerdo con lo especificado en la
liquidacion.

Si durante la relacién laboral se realizaron al trabajador pagos por Compensacidn
(porcentaje), pagos por antigliedad (porcentaje), pagos por Intereses (porcentaje), el AXP
le indicard el porcentaje correspondiente a la porcién cancelada y el monto a deducir.

Anticipo de Utilidades: El AXP indicard el monto de los anticipos que haya solicitado el
trabajador.

Dias de Vacaciones tomados por adelantado: El AXP mostrara la cantidad de dias que el
trabajador haya tomado antes de la fecha prevista, si es el caso.

Nota: Todos los cdlculos presentados en esta seccion podrdn ser modificados por el usuario del
programa.

Pestafia Comparacion

Datos calculo  Devengado Deducciones Comparacion  Fideicomiso  Otros  Datos Administ.  Patronales  Salario en USS

Calculo Prestaciones Sociales, Literal c. Aticule 142, LOTTT: 30 dias x afio o fraccion > & meses
Fecha de ingreso: 18/11/2024 Salario promedio diario 3.000.00
Fecha de egreso: 18/12/2024 Alicuota diaria B vacacional 0.00
Tiempo de servicio: 0 afios 1 meses 1 dias Alicucta diaria utiidades 0.00
Salario diario integral 0.00
Comparacion entre Total Garant ia depositada (literales a y b) y calculo segin Literal c Articulo 142
1.- Garartia de prestaciones | 1}.1]4}| | D.{H}l
2.- Depasito Gitimo timestre | ﬂ'.ﬂll}| | D.ﬂ'ﬂl
3 .- Adicionales (itimo afio fraccién > 6 meses | ﬂ,[H}| | ﬂ.ﬂ'ﬂl
Total garantia ttraslado a D-11 si > que literal ¢ Art. 142)
1 Total Lteral ¢ At. 142 LOTTT | 0.00| | 0.00| fraslado a D-12si > que el total garantia)

Pestafia Fideicomiso
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Datos célculo  Devengado Deducciones Comparacion  Fideicomiso  Otros  Datos Administ. Patronales  Salario en USS

Informacion de la Garantia de Prestaciones Depositada en Fideicomiso
Fecha desde 18122024 Fecha hasta 181252024
Dias basicos Dias adicionales

Banco depdsito

N? cuenta fideicomiso

Intereses ganados l],il]l

|
|

Monto depositado | l],i]]|
|

Morto retirada |

0.00|

La Ley del Trabajo indica que la prestacién de antigliedad podrd ser abonada en un
Fideicomiso Individual, Fondo de prestaciones o en la Contabilidad de la empresa. Para
indicar el manejo de fideicomiso usted debera modificar la ficha del trabajador en la pestafia
“Pago / Retenciones” el dato llamado “Depdsito Antigliedad” y seleccionar la opcién
“Fideicomiso Individual”.

El AXP solicita primero informacion general sobre el fideicomiso. Esta informacidn conforma
una nota que se imprime en el recibo de liquidacion. La informacion para ingresar es la
siguiente:

Seccidn Informacion de la garantia de prestaciones depositadas en fideicomiso

Fecha Desde, Fecha Hasta: Se debe indicar el periodo durante el cual realizd los abonos en
el fideicomiso.

Dias Basicos: Indica el nimero de dias basicos que abond en el fideicomiso por concepto de
antigliedad al trabajador.

Dias Adicionales: Se debe indicar el nUmero de dias que aboné por concepto de antigliedad
dias adicionales en el fideicomiso del trabajador.

Intereses Ganados: Se debe ingresar el monto de los intereses devengados por las
prestaciones abonadas en el fideicomiso del trabajador.

Monto Depositado: Se debe ingresar el monto total en bolivares depositado en el
fideicomiso por concepto de prestaciones.

Banco Depdsito: Se debe indicar la entidad en donde se cred y abond el fideicomiso.

N. Cuenta fideicomiso: Se debe ingresar el nimero de cuenta del fideicomiso
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Nota: Todos los montos que se presentan a continuacion son calculados por el programa y solo
algunos datos referentes a Dias y Salario son modificables por el usuario, excepto aquellos en la
pantalla en color gris.

Pestafia Otros

Datos célculo  Devengade Deducciones Comparacion  Fideicomiso  Otros  Datos Administ.  Patronales  Salario en LSS

Concepto Tipo Cantidad Manto Rpwvh
" {rulo} |'{nulo} v | 0 | 0 | Il

En esta pestafia Indica los totales, asignados o deducidos al trabajador, no contemplados
directamente en la Ley Organica del Trabajo.

Concepto: Se debe ingresar la descripcidn de la asignacidn o deduccidon que se le realizara
al trabajador.

Tipo: Se debe ingresar si es una “Asignacion” o una “Deduccion”.
Monto: Se debe ingresar el monto en bolivares asignado o deducido al trabajador.

Pestafnia Datos Administ.

Datos calculo  Devengado Deducciones Comparacion  Fideicomiso  Otros ~ Datos Administ.  Patronales  Salario en LSS

Preparada por

Aprobada por

| |
Revisada por | |
| |
Contabilizada por | |

Datos del pago

Banco |
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Preparada por: Se debe ingresar el nombre de la persona que preparard la liquidacién.

Revisada por: Se debe ingresar el nombre de la persona que revisara la liquidacion.
Aprobada por: Se debe ingresar el nombre de la persona que aprobara la liquidacién.

Contabilizada por: Se debe ingresar el nombre de la persona que contabilizard la
liquidacion.

Seccion Datos del Pago
Cheque numero: Se debe ingresar el nimero del cheque asociado a la liquidacion.
Banco: Se debe ingresar el nombre del banco.

Pestana Patronales

Datos calculo  Devengado Deducciones Comparacion  Fideicomiso  Otros  Datos Administ.  Patronales  Salario en LSS
Retencicnes Patronales

Seqguro Social Obligatorio | D.{Hll
Régimen Prestacional de Empleo | D,{Hll
Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat | ul{H]l

Formulas para calcule Salario Promedio Vacaciones y Utilidades

Yacacion Registro calculado segun Contrato Colectivo

Lilidad Registro calculado segin Contrato Colective

Pestafnia Salario USS

Tasa a emplear para el célculo

Salario referencial en USS: 60,00

Tasa de cambio: 50.0000

Salario en Bs. => 60.00 * 50.0000 = 3.000.00
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15 Gestion de Vacaciones

15.1.1 Insertar vacaciones

El AXP permite la insercidn, consulta, eliminacion y modificaciéon de adelantos y solicitudes
de vacaciones, tanto individualmente (por trabajador) como de forma general. Para llevar a
cabo este proceso desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Auxiliar Laboral.

Menis

Principal

| Auxiliar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismeos Pablicos

Contrato Colective / Ley

Luego se debe hacer clic en el menu Gestion de Vacacion = Insertar

Gestign de Vacacion | Utilidad  Liquidacién

Consultar

Insertar

Moedificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad
Informes

Generar archivos planos

Recalculo por aumente de sueldo

El AXP mostrard la siguiente ventana:

Manual de usuario AXP Pag. 77
05/12/2025




Gestion de Vacacion - Insertar

B (=

Grabar Salir

Datos Trabajador l:l

Dias solictados DI Otros dias Ijl Inicio disfrute 18/12/2024 ~| Fechadepago [18/12/2024 -~ || Procesar
Primer dia 18122024 Litimo dia 18122024 Reincorperacian 18122024
Salario basico diario Salario basico mensual | 0.00]

Salario promedio diarfo Salario promedio mensual | D,Dﬂl

Tiempe de servicio al (ltimo periodo: 0aa Omm Odd

Periodos Calculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Motas

Desde Hasta Dias Disfrutados  Disponibles  Solicitados
s | fulo) frulo) | 0] o 0] 0
Meto a pagar 0.00

Uttima Mod. - Operador
1811272024 - vgonzalez

Se debe ingresar los datos solicitados en la ventana:

Trabajador: Se debe ingresar el cédigo del trabajador, el AXP -NOdmina te mostrard los
nombres y apellidos del trabajador de forma automatica.

Dias solicitados: Se debe ingresar el nimero de dias de disfrute.
Inicio del disfrute: Se debe escoger la fecha de inicio de disfrute.
Fecha de Pago: Se debe escoger la fecha de pago.

Haz clic en el botdn Procesar.

Salario basico diario: Muestra el valor del salario basico diario.
Salario promedio diario: Muestra el valor del salario promedio diario.

Salario basico mensual: Se debe indicar el monto del salario basico mensual que le
corresponde al trabajado por mes.

Salario promedio mensual: Se debe indicar el monto promedio mensual del salario que le
corresponde al trabajador.
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Pestaria Periodos

Periodos

Calculos  Otros

Datos Administrativos

Patronales

Notas

Desde

Hasta

Dias

Disfrutados  Disponibles  Solicitados

{nulo} {nulo}

[ o

of o o

Muestra los valores de la solicitud de vacaciones, desde, hasta, dias, disfrutados, disponibles

y solicitados.

Pestana Cdlculos.

En esta pestafia se puede apreciar los todos los cdlculos

Periodos Calculos  Otros

Datos Administrativos  Patronales  Notas

Asignaciones

Dias habiles At. 130
Adicionales disfrute Art. 150
Bono vacacional At. 132
Adicionales Bono Art. 192
Dias feriados At. 130

Dias de descanso Art. 190
Adicionales por cortrato
Ctros dias (afecta reintegro)
Tickets alimentacian

Asignacién con fémula

(Otras asignaciones

Total devengado

2200
0.00
36.00

)
)
om)
o)
o)

1.20

0.

Deduccicnes

I !!|;i|=l = =l!|_||i||i|
¥ S = |

Dias disfrutados jl
Dias bono vacacional adelantados jl
Régimen Prestacional de Emplea 0m

Reqg. Prestacional de Vivienda y Habitat 0.02
Sindicato 0.00
Deduccion con fémula jl
(Otras deducciones jl
Total deducciones

vacaciones.

Pestafna Otros
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Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Motas

Concepto Tipe Monto RPVH ISLR
(% Asignacion ~ | [1] | [] | []
Asignacion
Deduccion

orte Patronal

No salarial
Totalizacion
No aplica
Provisidn

< >

RPVH/ISLR: Tilde si &l monto ingresado aplica para la retencién respectiva en la vacacion.
Lkil{tiidades)/Prest(Prestaciones)/SN {Salario Mommal)/INCE: Tilde si el monto ingresado aplica para los célculos mencionados.

Pestafia Datos Administrativos

Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

Preparada por

Revisada por

Aprobada por

Contabilizada por

Datos de Pago

I

Banco |

Ingresa los datos solicitados en esta ventana:

Preparada por: Se debe ingresar el nombre de la persona que preparo la solicitud.
Revisada por: Se debe ingresar el nombre de la persona que revisé la solicitud.
Aprobada por: Se debe ingresar el nombre de la persona que aprobé la solicitud.
Contabilizada por: Se debe ingresar el nombre de la persona que contabilizd la solicitud.

Pestafia Patronales

Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas
Retenciones Patronales
Seguro Social Obligatorio 0.1

Regimen Prestacional de Empleo

Reégimen Prestacional de Vivienda y Habitat
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En esta pestaiia se manejan las retenciones patronales como son: Seguro Social Obligatorio,
Régimen Prestacional de Empleo y Régimen prestacional de Vivienda y Habitat.

Pestafnia Notas

Perindos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

Observaciones

* Valor Parametro General Retener ISLR sobre Bone Vac. y Utilidades => No retener

Famula Registro calculado segun Contrato Colectivo

Puedes agregar una observacion y ver el campo férmula

Después de ingresar los datos en las distintas pestaias presiona el botén Grabar o la tecla
<F6> para procesar y guardar.

15.1.2 Generar

El AXP también le permite llevar a cabo el proceso de adelanto de vacaciones de forma
general, para ello desde el <Ment Principal> haz clic en el menu Gestién de Vacaciones =
Generar

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liguidaciar

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad
Informes

Generar archivos planos

Recdlcule por aumento de sueldo

El AXP mostrara la siguiente ventana:
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Gestion de Vacacion - Generar

B (=

Grabar Salir

Dates de la operacion

Fecha de Solicitud [E12/2024 [E~

Calcular reincorporacion en

base & |Dias fijos A
Dias solicitados Ijl

Fecha inicio disfrute

Fecha de pago

Datos segun tipo de operacion  Datos Administrativos

Cbservaciones

Ultima Med. - Operador
1812:2024 - wgonzaler

Seccidon Datos de la operacion

Fecha de Solicitud: Se debe ingresar la fecha de solicitud de adelanto de vacaciones.
Calcular reincorporacion en base a: Se debe seleccionar la opcidn que requieras
Dias solicitados: Se debe ingresar el nimero de dias solicitados.

Fecha inicio disfrute: Se debe seleccionar la fecha inicial para el periodo de disfrute.
Fecha de Pago: Se debe seleccionar la fecha en que realizas el pago.

Pestafia Datos segun tipo de operacion

Datos segin tipo de operacién  Datos Administrativos

Observaciones

Observaciones: Se debe ingresar una observacién si lo amerita.

Pestana Datos Administrativos.
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Datos sequin tipo de operacion  Datos Administrativos
In: los datos i

qgr

Preparado por

Revisado por
Aprobador por
Contabilizada Por

Se debe ingresar la informacién administrativa solicitadas en los campos que se muestran.

Después de ingresar los datos en las diferentes pestafias y ventana se debe presionar el
botdn Grabar o hacer clic en la tecla <F6> para procesar y guardar.

15.1.3 Eliminar por Fecha

Para eliminar vacacione por fecha, se debe hacer clic en el menu Gestién de Vacaciones 2>
Eliminar por fechas

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liquidaciar

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad
Informes

Generar archivos planos

Recalculo por aumento de sueldo

El AXP mostrard la siguiente ventana:

Gestion de Vacacion - Eliminar

B (=

Bliminar Salir

Datos de la operacion

Fecha inicio del disfrute 122024 ~

Advertencia : Solo seran eliminados aguellos registros que no
guarden relacion con otros médulos del sistema y que por tanto no
generen inconsistencias.

Ultima Med. - Operador
1812:2024 - vgonzaler
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Fecha inicio del disfrute: Selecciona la fecha de inicio del disfrute y luego presiona clic en
Eliminar.

15.1.4 Reportar periodos de inactividad

Para reportar periodos de inactividad, se debe hacer clic en el menu Gestion de Vacaciones
-> Reportar periodos de inactividad.

El AXP mostrard el siguiente mensaje:

CONFIRMACION

Este proceso permite cargar en el tabulador Periodos de
inactividad del mddulo Trabajador la fecha de inicio y
reincorporacion de vacaciones, .

Desea continuar?

No

Presiona clic en el botdn Si

15.1.5 Informes

Para ver los informes de vacaciones se debe hacer clic en el menu Gestién de vacaciones =
Informes

Gestién de Vacacion | Utilidad  Liquidaciéi
Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar perfodos de inactividad

Informes

Generar archivos planos

Recdlculo por aumento de sueldo

El AXP mostrara la siguiente ventana:
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Informe de Vacaciones

B g

Ejecutar Salir
Libro De Vacacion

Dispositivo Pantalla ~

Datos Mamina

(® Libro de Vacacidn

{C) Recibo de Pago

() Informe de Vacaciones para banco Aplica para Mémina Actual-MOMINA GEOS DE VENEZUELA
() Resumen de pagos por conceptos =
Cantidad a imprimir Todos Registro tipo |\l’acac10n w |
() Registro Vacacion At. 203 a Excsl
() Informe de Vacaciones detallado Fecha page desde 1812/2024 ~ Fecha pago hasta 1812:2024
®) Dias Disponibles de Vacaciones por
Trabajador

() Periodos causados con detalle

Selecciona el informe que requieras, ingresa los valores para los datos que solicita y presiona
el botdn Ejecutar.

15.1.6 Generar archivo plano

Para realizar el pago de vacaciones a través de un depdsito directamente al banco el
software permite generar en un archivo plano con dicho pago de las vacaciones.

Para generar un archivo plano de vacaciones se debe hacer clic en el menu Gestidn de
Vacaciones = Generar Archivos Planos

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liguidacic

Consultar
Insertar
Modificar

Elirninar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad

Informes

Generar archivos planos

Recalculo por aumento de sueldo

El AXP mostrard la siguiente ventana:
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Gestion de Vacacion - Generar

a E* Datos

Grabar Salir Adicionales
Datos para la Generacion del Archivo Plano
Archivo para Nomina
Nombre Formato |EBW« Net Cash (envio d v| Formate asociado al Banco: BEVA Net Cash (envio
directo)
Fecha Del Abono 18/12:2024 ~
Ruta de generacion [ Jsers\ Public\Documents'Galac Softwars'Nomina |:|

Seleccion de Fechas

Desde [18/12/2024 ~ | Hasta [18/12/2024 ~

Todas las néminas de la Compafiia ]

Seccidon Datos para la Generacion del Archivo Plano

Archivo para: El AXP coloca el valor por defecto.

Nombre Formato: Se debe ingresar el nombre del formato del banco.

Fecha Del Abono: Se debe ingresar la fecha del abono.

Ruta de generacidn: Se debe escoger la ruta en el botdn de los tres puntos [...]
Seccion Seleccion de Fechas

Se debe ingresar la fecha desde — hasta

Una vez indicados los datos, haz clic en el boton Grabar.

15.1.7 Recalculo por aumento de sueldo.

Para hacer un recalculo por aumento de sueldo se debe hacer clic en el menu Gestion de
Vacaciones = Recalculo por Aumento de Sueldo
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Gestion de Vacacion | Utilidad  Liquidacid

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad
Informes

Generar archivos planos

| Recdlculo por aumento de sueldo

El AXP mostrard la siguiente ventana:

Gestion de Vacacion -

B g

Grabar Salir

Datos para calcular retroactivo
Fecha inicio de vigencia del aumento de suelda 18/12/2024  [El+

Indique la fecha de la ndmina en la que se

pagara el monto del retroactiva 18/12/2024 [E~
H célculo de retroactivo aplicard para

* Registros de vacaciones pagados

* La fecha del aumento esté comprendida dentro del periodo de disfrute.

* Trabajadores de salario fijo

Datos segn tipo de operacion  Datos Administrativos

Cbservaciones

Tasa de cambio 50,00

Ultima Med. - Operador
181272024 - vgonzalez

Fecha inicio de vigencia del aumento de sueldo: Se debe seleccionar la fecha para esta

opcién

Indique la fecha de la ndmina en la que se pagara el monto del retroactivo: Se debe
seleccionar la fecha para esta opcion.

Finalmente haz clic en el botdon Grabar.
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16 Utilidad

16.1.1 Insertar Utilidad

El AXP permite guardar informacidn referente al pago de utilidades para llevar a cabo este
proceso desde el <Menu Principal> se debe hacer clic en el menu Utilidad = Insertar.

Utilidad | Liquidacion Lottt Men

Consultar

| Insertar |
Modificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

Generar archivos planos

El AXP mostrard la siguiente ventana:

Utilidad - Insertar

B [+

Grabar Salir

Trabajadar || | | || |

Datos para el calculo

Tipo de calculo Eiercicio del 18122024 @~ | 18/12/2024 [~
Salario mensual promedio 0.0000 Diario promedio M2 de meses: I:I

Forma de calculo Dias Fijos Fecha de pago 18/12/2024 [EH~

Calculos Otros  Datos Administrativos  Aportes Patronal  Motas — Salario en USS

Devengado Deducciones
N2 de dias | D.DD| ISLR. | D,Dﬂl
IINCES.
Promedio Diario | 0.00 | 0.00]
RPVH. | 0 ml
Manto Liiidades 0.00 Anticipos | 0 ml
Ctras Asignaciones 0.00 Préstamos | D,Dﬂl
(Otras Deducciones 0.00
Total Devengado 0,00
Total Deducciones 0.00
Neto & pagar 0.00

Uttima Mod. - Operador
181272024 - vgonzalez
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Trabajador: escribe * y presiona la tecla Enter para que el AXP muestre un listado con los
cédigos de trabajadores.

Se debe ingresar los valores para cada una de las pestafias luego presiona <F6> o el botén
Grabar.

El AXP enviard el siguiente mensaje:

Imprirmir

o ;Desea imprimir el recibo de pago de la Utilidad?

I

16.1.2 Generar Utilidad

Para generar utilidad se debe hacer clic en el menu Utilidad = Generar

Utilidad | Liguidacion Lottt Me

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

Generar archives planos

El AXP mostrard la siguiente ventana:
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Utilidad - Generar

B (-

Grabar Salir

Datos de la generacion

Ejercicio anual del [@or2024 ~| & [311272024 ~
Fecha de pago

Forma de calculo |Dias Fijos w |

Tipo de célculo

Salo personal activa

15% Beneficios | 0.00]

Total Salarios | IJJ.‘IJ|
Cuociente 0.00

Sustituir existertes O

Tasadecambio | 50,00

Uttima Mod. - Operador
181272024 - vgonzalez

Ingresa los datos de para la generacién, luego haz clic en Grabar

16.1.3 Eliminar por fecha

Para eliminar utilidad por fecha en el AXP se debe hacer clic en el menu Utilidad = Eliminar
por fecha

Utilidad | Liquidacién Lottt  Mer

Consultar
Insertar
Meadificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

Generar archivos planos

El AXP mostrard la siguiente ventana:
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Utilidad - Eliminar

B (=

Eliminar Salir

Datos de la generacion

Bliminar registros con fecha final 18/12/2024 [E~

Uttima Mod. - Operador
18/12:2024 - vgonzalez

Seccion Datos de la generacion
Eliminar registros con fecha final: Se debe seleccionar le fecha para esta opcién.
Seguidamente haz clic en el botén Eliminar.

16.1.4 Informes

Para ver los informes de utilidad se debe hacer clic en el menu Utilidad = Informes

Utilidad | Ligquidacién Lottt  Mer

Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

| Informes

Generar archivos planos

El AXP mostrara la siguiente ventana:
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Utilidad - Informes

=) (> o

Ejecutar Salir Enviar comeo

Recibe Pago Utilidades
(® Recibo Pago Utiidades

() Irforme de Wilidades entre Fechas
Trabajador
Cantidad a Imprimir

() Informe de Ltiidades para Banco

(") Res. Pagos x Concepto de Utilidad

Ltiidades
Desde 01/01/2024 Hasta 3112/2024
Pnexo otras Asignaciones / Deducciones [ Mastrar Acumulado O

Selecciona el informe que requieras, ingresa los valores para los datos que solicita y presiona
el boton Ejecutar o Enviar correo

16.1.5 Enviar Archivo Plano

Para generar un archivo plano de utilidad, se debe hacer clic en el mend Utilidad = Generar
archivos planos

Utilidad | Liquidacion Lottt Mer

Consultar

Insertar
Modificar

Elirminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

| Generar archivos planos

El AXP mostrara la siguiente ventana:
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Utilidad - Generar

a E* Datos

Grabar Salir

Adicionales
Datos para la Generacion del Archive Plano
Archivo para Nomina
Nombre Formato |EBW« MNet Cash {envio d v| Eﬁggtactc asociado al Banco: BBVA Net Cash (envio
Fecha Del Abono '
Futa de generacion ¢\ sers!\Public\Documents\Galac Software'\Nomina [-]

Mes y Ano del Pago
dicembre -2024 [~ |

Todas las néminas de la Compafiia ]

Seccidon Datos para la Generacion del Archivo Plano

Archivo para: El Nomina coloca el valor por defecto.

Nombre Formato: Se debe ingresar el nombre del formato del banco.

Fecha Del Abono: Se debe ingresar la fecha del abono.

Ruta de generacidn: Se debe escoger la ruta en el botdn de los tres puntos [...]
Seccion mes y afio del pago

Se debe seleccionar el mes y el aio.

Si se requiere, se debe activar la opcidn Todas las néminas de la compaiiia.

Una vez indicados los datos se debe hacer clic en el boton Grabar.
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17 Intereses / Prestaciones

El AXP suministra la informacidn acerca de los montos disponibles y estado de cuentas de
prestaciones sociales a los cuales tienen derecho los trabajadores, luego de descontar los
anticipos recibidos. También puede encontrar informacién referente al Pasivo Teérico por
motivo de retiro en la fecha de corte de manera global, por departamentos o trabajadores
si su compaiiia los tiene.

17.1.1 Insertar Intereses / Prestaciones

Para insertar la tasa de interés sobre prestaciones sociales se debe hacer clic en el menu
Intereses / Prestaciones = Insertar

G | Intereses s/Prestaciones | T.Antiguedad  T. Utilidad  T.Vacacién  Tabulador de oficios  Mends

Consultar

o | ﬁ" Nomina

Elirminar

Copiar Intereses Prestaciones Galac

El AXP mostrard la siguiente ventana:

Intereses s/Prestaciones - Insertar

B g

Grabar Salir

Datos para Calculo de Intereses Sobre Prestaciones

Tipo de Tasa ] Conservartipo de tasa
Fecha Desde 18/12/2024 [E~
Fecha Hasta

Uttima Mod. - Operador

18122024 - vgonzalez

Tipo de Tasa: Se debe seleccionar el tipo de tasa a insertar.
Conservar Tasa: Se debe activar si conserva la tasa actual.

Fecha Desde: Se debe indicar desde qué fecha quiere comenzar el calculo de los intereses
sobre prestaciones.

Fecha Hasta: Se debe seleccionar hasta qué fecha quiere el cdlculo de los intereses sobre
prestaciones.

Tasa: Se debe ingresar el monto de la tasa a insertar.

Después de ingresar los datos se debe hacer clic en <F6> o el botdon Grabar.
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Nota: Dado que los intereses se calculan sobre el monto de prestacion calculado por el AXP, la fecha
hasta no deberd ser superior a la de la ultima némina guardada en el AXP.

17.1.2 Copiar intereses de Prestaciones Sociales

Para copiar valores de la tabla de intereses, se debe hacer clic en el mend Intereses /
Prestaciones - Copiar Intereses Prestaciones Galac

G | Intereses s/Prestaciones | T.Antiguedad T Utilidad T. Vacacién Tabulador de oficios  Menus
Consultar
Insertar a
- .Q - [
Nomina
Eliminar
| Copiar Intereses Prestaciones Galac

El AXP mostrara el siguiente mensaje:

Copiar Intereses de Prestaciones Galac Software

Este proceso BORRARA los Intereses de Prestaciones que
usted tiene registrados y los substituye con los que vienen en
el programa de instalacion de Galac Software

:Estd seguro de que desea continuar?,

I

Haz clic en el botdn Si.

EXITO ht

Copia realizada con éxito

Al finalizar se debe hacer clic en el botén Aceptar.
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18 Prestaciones informes

18.1 Informes de prestaciones

Para ver los informes de prestaciones se debe hacer clic en el médulo Prestaciones e
intereses, luego hacer clic en Prestaciones — Informes

Prestaciones | Historia Pago Intereses

| Informes |I

Se mostrard la siguiente ventana:

Informes de Prestaciones

B (=

Ejecutar Salir

Estado de Cuenta
(® Estado de Cuerta

(O Informe Artigiiedad de Prestaciones . anaa

O Pasivo Tedrico Imprimir |Uno v | Mostrar 75% Disponible (At. 144) []
(O Informe: Prestaciones Desglosado Trabajador

() Reporte de Retroactividad (Excel) Cédiga :| N2 Cédula

Apellidos v Mombres

Fecha ingreso Corte prestaciones
Status Imprimir cédula?
Para el calculo

Caleular a la fecha 05/12/2025 ~

Se debe seleccionar el informe, luego seleccionar las opciones que se requieran para filtrar
la informacion y luego hacer clic en el botdn Ejecutar.

18.2 Historia Pago Intereses

18.2.1 Insertar historia de pago intereses

Si se realizd pagos de intereses sobre prestaciones con anterioridad, y se requiere
consultar estos datos se debe hacer clic en el menu <Menu Principal> selecciona el
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mddulo Prestaciones e Intereses luego hacer clic en el menu Historia Pago Intereses 2>
Insertar.

Historia Pago Intereses | Anticipos

Consultar

Insertar |
Medificar

Elirminar
Informes

Generar archivos planos

El AXP mostrard la siguiente ventana:

Historia Pago Intereses - Insertar

B g

Grabar Salir

Trabajador
Codige || |

Datos del pago

Pago o disminucidn |F‘ago v |

Monto del pago | D,DD|

Descripcion del pago |
Fecha de pago 18/12/2024 .| |Periodo de pago

Uttima Mod. - Operador
1812:2024 - wgonzaler

Cddigo: Se debe indicar el cédigo del trabajador escribe “un asterisco * y presiona la tecla
Enter” para abrir una lista con todos los trabajadores.

Nombre Trabajador: EI AXP automaticamente le colocarda el nombre del trabajador,
tomando como referencia la cédula de identidad.

Seccidn Datos del Pago

Pago o Disminucion: Se debe indicar si se realizé un pago o una disminucion de intereses
sobre prestaciones al trabajador.

Monto Del Pago: Se debe indicar el monto en bolivares pagados o ajustados (disminucion)
al trabajador por concepto de los intereses sobre prestaciones.
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Descripcion del Pago: Se debe indicar en caso de que lo requiera, un texto explicativo del
pago efectuado al trabajador.

Fecha de Pago: Se debe indicar la fecha en que se realizé el pago o la disminucion.
Seccidn Periodo de Pago

Se debe indicar la fecha desde y la fecha hasta en que se efectud el periodo de pago al
trabajador.

Después de ingresar todos los datos presiona se debe presionar la tecla <F6> o el botdn
Grabar.

18.2.2 Informes

Para ver los informes haz clic en Historia Pago Intereses = Informes

Historia Pago Intereses | Anticipos

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

| Informes

Generar archivos planos

El AXP mostrard la siguiente ventana:

Informes Pago de Interes

B (+

Eiecutar Salir

Recibo de Pago de Intereses sobre Prestaciones
® Recibo de Pago de Intereses de

Prastaciones Dispositivo
O Infarme Pago de Interés para Trabajador
Banco
Cantidad & Imprimir
Fechas
Desde 181272024 Hasta 181272024

Selecciona el informe que requieras, ingresa los valores para los datos que solicita y presiona
el botdén Ejecutar o Enviar correo.
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18.2.3 Generar Archivo Plano

Para generar un archivo plano de utilidad, se debe hacer clic en el menu Historia Pago
Intereses = Generar archivos planos

Historia Pago Intereses | Anticipos

Consultar
Insertar
Madificar

Eliminar

Informes

| Generar archivos planos

El AXP mostrard la siguiente ventana:

Historia Pago Intereses - Generar

a E* Datos

Grabar Salir Adicionales
Datos para la Generacion del Archivo Plano
Archiva para Némina
Nombre Formato |EEW\ Net Cash (envio d v| Formato asociado al Banco: BEVA Net Cash (envio
directo)
Fecha Del Abona 18/12/2024 ~
Ruta de generacion [ sers\ Public\Documents'Galac Softwars'Nomina |:|

Mes y Ano del Pago
diciembre -2024 [~ |

Todas las néminas de la Compafiia ]

Seccidon Datos para la Generacion del Archivo Plano

Archivo para: El AXP, se debe colocar el valor por defecto.

Nombre Formato: Se debe indicar el nombre del formato del banco.

Fecha Del Abono: Se debe ingresar la fecha del abono.

Ruta de generacion: Se debe escoger la ruta en el botdn de los tres puntos [...]
Seccion mes y afio del pago

Selecciona el mes y el afo.

Si lo requieres, Se debe activar la opcién Todas las ndminas de la compaiiia.
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Una vez indicados los datos, se debe hacer clic en el botén Grabar.

18.3 Anticipos

18.3.1 Insertar Anticipo

Si se realizan entregas periddicas de las prestaciones sociales a los trabajadores, entonces
desde el <Menu Principal> se debe hacer clic en el médulo de Prestaciones e Intereses

Seguidamente haz clic en el menu Anticipos = Insertar, el AXP mostrara la siguiente
ventana:

Anticipos | Célculo ¢

Consultar
Madificar
Eliminar

Informes

Anticipos - Insertar

B g

Grabar Salir
Trabajador
Codigo || ||
Datos del anticipo
Fecha de solictud Opcién: Total capital — anticipos
Prestaciones calculadas al 181272024
Clase de operacian |.Pﬂticipo de Capital v |

Prestaciones a la fecha | 0.00

Maximo pemitido At 144 (75%) | 0.00

Anticipos anteriores

Disponible | 0,00

Forma de la operacian |F‘orcentaje w |

Maonto de la transaccién | 0,[IJ| Paorcentaje A
Metivo de la solicitud |‘u"|\rienda w |

Ultima Mod. - Oparador 18/12/2024 - vgonzalez

Cdédigo: Se debe indicar el cédigo del trabajador se puede escribir un “asterisco * y
presionar la tecla Enter” para que el sistema muestre una lista de todos los trabajadores.

Fecha Solicitud: Se debe seleccionar la fecha de solicitud del anticipo por parte del
trabajador.
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Clase de operacion: Permite indicar que transaccion sobre anticipos se esta realizando, las
opciones disponibles son: Anticipo de capital, reintegro del préstamo o préstamo sobre
capital.

Al seleccionar la clase el AXP mostrara los montos para: Prestaciones a la fecha, maximo
permitido Art 144 (75%), Anticipos anteriores, Disponible

Forma de la operacion: Se debe indicar si es un monto especifico o un porcentaje de lo
disponible.

Monto de la Transaccion: Se debe ingresar el monto del anticipo solicitado por el trabajador.
Motivo de la solicitud: Se debe seleccionar el motivo de la solicitud.
Después de ingresar todos los datos se debe presionar la tecla <F6> o el botén Grabar.

18.3.2 Informes de Anticipos

Para ver los informes se debe hacer clic en el menu Anticipos = Informes

Anticipos | Calculo ¢

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

El AXP mostrard la siguiente ventana:

Informes de Anticipos de Prestaciones

B (»

Ejecutar Salir
Recibo de Anticipo de Prestaciones
®) Recibo de Anticipo de

Prestaciones Dispostivo Partalla v

() Anticipos y Reintegros de Trabajador
Prestaciones por Trabajador Cédigo l:l

() Listado resumida de
Articipos y Reintegros a
una fecha

Se debe seleccionar el informe que requieras, ingresa los valores para los datos que solicita
y presiona el botdn Ejecutar
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18.3.3 Calculo de Intereses

Gdlac

Para insertar calculos de intereses se debe hacer clic en el menud Calculos de Intereses >

Consultar / Cancelacién

G Prestaciones  Historia Pago Intereses  Anticipos | Calculo de Intereses | Mends

| Consultar/Cancelacion ||
-. - "
Gdlac m Nomina

El AXP mostrara la siguiente ventana:

Calculo de Intereses - Insertar

B g

Grabar Salir
Calculo de Intereses Sobre Prestaciones Sociales
Tipo de operacidn w
Caleular intereses Mastrar |F{elaci:':n de Intereses sobre Prestaciones Sociales e |
Datos del Trabajador
Identificacian | | | |
Depdsito Antiguedad |T0d05 v|

Datos para el calculo
Desde" 01/01/1900 ~ Intereses Anteriores Sélo personal Adtive

Hasta 18/12/2024

Ultima Mod. - Operador

Seccion Cdlculo de Intereses Sobre Prestaciones Sociales

Tipo de Operacidn: Se debe seleccionar el tipo de operacion.

Calcular intereses: Se debe seleccionar la opcidn que requieras.

Mostrar: Se debe seleccionar alguna de las opciones de la lista.

Seccion Datos del Trabajador:

Identificacidn: Se debe ingresar la identificacidn del trabajador.

Depésito de antigiiedad: Se debe seleccionar la opcidn que requieras de la lista.
Seccidon Datos para el cambio

Se debe seleccionar las fechas desde — hasta.

Intereses Anteriores: Se debe seleccionar la opcidn que requieras.
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Después de ingresar todos los datos se debe presionar la tecla <F6> o el botén Grabar.

18.4 Prestamos

Para insertar prestamos en el AXP se debe hacer clic en el menu Prestamos - Insertar

Préstamos | AD Perscnal  AD MNémina  Némin

Consultar

| Insertar

Eliminar

Informes

Solventar Incensistencias en Préstamos

El AXP mostrara la siguiente ventana:

Préstamos - Insertar

%) (=

Grabar Salir Vigente
Trabajador / Concepto / Tipo de Préstamo Generado por: Usuario
S —

Tipo de Prestamo |F'ersona| v| Meoneda del préstamo:
Datos del Préstamos
Fechadeentrega  [27/06/2024 Descripcién | |
Morto ctorgado Monto Abonos 0.00
Mento cucta Merte Némina 0,00 Saldo actual 0.00
Forma Deduccion
Némina en que aplica |Ordinaria w | Se descuenta en |Primera Semana ~ |
Tipo de especial Mo Aplica Tra Deduccidn | 27/06/2024
Status
Fecha 0140141900
Descripcién
Historia De Pagos

| Fecha Forma de Pago Monto Descripcion

Uttimz Mod. - Operadaor

Trabajador: Se debe ingresar el cédigo de trabajador que solicita el préstamo, para ello se
puede escribir un “asterisco * y presionar la tecla Enter” para que se muestre un listado
con los cddigos disponibles.

Concepto: Se debe indicar el concepto de préstamo.
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Tipo de Préstamo: Se debe seleccionar de la lista desplegable el tipo de préstamo.

Seccion Datos del Préstamo

Fecha de Entrega: Se debe ingresar la fecha en la cual se entregara el préstamo.
Monto Otorgado: Se debe indicar el monto del préstamo.

Monto a Deducir: Se debe indicar el monto a descontar.

Descripcidon: Se debe seleccionar una descripcidn para el préstamo.

Seccion Forma de Deduccion

Se descuenta en: Se debe seleccionar de la lista desplegable en cual quincena sera
descontado el préstamo.

Fecha 1ra Deduccidn: Se debe indicar la fecha de la primera deduccién del préstamo. Al
finalizar de cargar los datos solicitados presiona <F6> o el botdn Grabar.

Seccion Status
Fecha: Se debe seleccionar la fecha.
Descripcion: Se debe ingresar la descripcion.

Al terminar de ingresar todos los datos del préstamo haz clic en el botén Grabar
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19 Tablas del Contrato

El AXP permite actualizar las tablas de contratos de trabajo con las cuales este interactua.
Intereses / Prestaciones, T. Antigliedad, T. Utilidad, T. Vacacidn, Tabulador de oficios.

Para ello desde el <Menu Principal> se debe hacer clic en el médulo de Tablas de Contrato.

Menus

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colective / Ley

Tablas del Contrato

Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabilidad

Pararmetros

Mantenimiento

Seguridad

19.1 T.Antigiiedad

El AXP permite consultar y actualizar la tabla de Antigliedad que establece la nueva Ley
Organica del Trabajo. Para insertar valores en la tabla de antigliedad, se debe hacer clic en
el menu Antigliedad = Insertar.

G Intereses s/Prestaciones | T.Antiguedad | T.Utilidad T.Vacacion Tabulador de oficios  Mends
Consultar
Insertar ..
odificar o a
Eliminar m’n

El AXP mostrara el siguiente mensaje, lIéelo y haz clic en Si para continuar.

Confirmar

ATENCION: Este contrato esta siendo utilizado también en
otros Tipos de Momina. 5i agrega, elimina o modifica valores
en esta tabla no solo estd afectando al Tipo de Momina
actual:

MominQ0z2

sino también al{los) siguiente(s) Tipo de Mdminals):
RESPALDO DE Plugin SA / MominQ02

;Desea continuar con la operacian de : Insertar 7

I
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El AXP mostrard la siguiente ventana:

T. Antiguedad -

Insertar

B (=

Grabar Salir
Tiempo de servicio Dias para el calculo
Tiempa de servicio desde ljl Bésicos
Tiempa de servicio hasta Ijl Adicionales
Aticul 665

Utltima Maod. - Operador
18/12/2024 - vgonzalex

La prestacion de antigliedad, atendiendo a la voluntad del trabajador, requerida
previamente por escrito, debe ser depositada y liquidada mensualmente, en forma
definitiva, en un fideicomiso individual o en un fondo de prestacidn de antigliedad.

Ingresa los datos solicitados y presiona <F6> o el botén Grabar. También se puede consultar,
modificar y eliminar datos de esta tabla mediante las opciones disponible en el menu

Intereses / Prestaciones

19.2 T.Utilidad

Para ingresar valores de la tabla utilidad se debe hacer clic en el mend T.Utilidad = Insertar

G Intereses s/Prestaciones T, Antiguedad | T.Utilidad | T.Vacacion  Tabulador de oficios  Menis
Consultar
| Insertar |..
] - -
ww | Nomina
Eliminar

El AXP mostrara el siguiente mensaje, se debe leer el mensaje y hacer clic en “Si” para

continuar.

Confirmar

ATENCION: Este contrato estd siendo utilizado también en
otros Tipos de Ndmina. 5i agrega, elimina o modifica valores
en esta tabla no solo esta afectando al Tipo de Ndmina
actual:

Momin202

sino también al{los) siguiente(s) Tipo de Naminals):
RESPALDO DE Plugin SA4 / Nomin002

:Desea continuar con la operacion de : Insertar 7

I

El AXP mostrard la siguiente ventana:
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T. Utilidad - Insertar

B (=

(Grabar Salir
En base a afios calendario

Afio calendario

[ §
Dias a pagar

Uttima Mod. - Operador

18/12/2024 - vgonzalez

Se debe ingresar el afio calendario, los dias a pagar y luego presionar el botén Grabar.
También se puede consultar, modificar y eliminar datos de esta tabla mediante las opciones
disponible en el menu T.Antiguedad.

19.3 T.Vacaciones

Para ingresar informacidn sobre las vacaciones del trabajador se debe hacer clic en el menu
T. Vacaciones - Insertar

G Intereses s/Prestaciones T, Antiguedad  T. Utilidad | T.Vacacion | Tabulador de oficios  Mends

Consultar
| Insertar |
- I
Gdlac weiter — IMING
Elirninar

El AXP mostrara el siguiente mensaje, se debe leer el mensaje y hacer clic en “Si” para
continuar.

Confirmar

ATENCION: Este contrato estd siendo utilizado también en
otros Tipos de Ndmina. 5i agrega, elimina o modifica valores
en esta tabla no solo esta afectando al Tipo de Ndmina
actual:

Momin202

sino también al{los) siguiente(s) Tipo de Nominals):
RESPALDO DE Plugin S4 / Nomin002

:Desea continuar con la operacion de : Insertar 7

No

El AXP mostrara la siguiente ventana:
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T. Vacacion - Insertar

B (=

Grabar Salir

Datos para el calculo /7 Tiempo de servicio en base a Afos vy Meses

Tiempo de servicio desde
Tiempa de servicio hasta
Dias de disfrute
Adicional de disfrute

Dia de Bono Vacacional
Adicionalles) de bono

Dias totales por contrato

aldllelsl. L

Ultima Med. - Operador
18/12/2024 - vgonzaler

Ingresa los datos solicitados para: el tiempo de servicio, dias de disfrute, dia adicional de
disfrute, dia de bono vacacional, dia adicional de bono, dias de bono para prestaciones,
luego presiona <F6> o el boton Grabar. También se puede consultar, modificar y eliminar
datos de esta tabla mediante las opciones disponible en el menu T.Vacacion

19.4 Tabulador de Oficios

Para insertar tabulador de oficio se debe hacer clic en el menu Tabulador de Oficios =
Insertar

G Intereses s/Prestaciones T Antiguedad T Utilidad  T.Vacacidn | Tabulador de oficios | Mends

Consultar

-.l Insertar |
Gdalac I

Elirninar

Importar

El mostrara la siguiente ventana:

Tabulador de oficios - Insertar

B (»

Grabar Salir

Descripcion ||

Salario Basico | 0.00

Uttima Meod. - Operador
1812:2024 - vgonzaler
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Se debe ingresar la descripcidn, el salario basico luego presiona <F6> o haz clic en Grabar.
También se puede consultar, modificar, eliminar e importar datos de esta tabla mediante las
opciones disponible en el menu Tabulador de oficios.
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20 Tablas del sistema

El AXP permite administrar los datos en las tablas con las que interactia. Departamentos,
Conceptos Fijos, Calendario Perpetuo, Campos/Funciones, Etiquetas Office, Moneda,
Moneda Local, ClIU, Ocupacidon RNET, Tipo de Contrato de Trabajo y Cambio.

Para ver las tablas del Sistema desde el <Menu Principal> se debe hacer clic en el médulo
Menus — Tablas del Sistema

A GH | Mends

Principal

Dachboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismeos Pablicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato

Tablas del Sistema

Tablas Generales
Contabilidad

Pardmetros

Mantenimiento

Seguridad

20.1 Departamentos
También se puede crear, modificar y eliminar los departamentos, de la compaiiia.

Para insertarlos se debe hacer clic en el meni Departamentos = Insertar

G | Departamentos | Conceptos Fijos  Calendario Perpetue Campos/Funciones  Etiquetas Office  Moneda

Consultar

—— M Nomina

Eliminar

Incremento Niveles de Departamento

Se mostrara la siguiente ventana:
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Departamentos - Insertar:

B g

Grabar Salir
Cédigo [

Descripcion |

Uttima Mod. - Operador
181272024 - vgonzalez

Ingresa el codigo, descripcion y nivel de detalle del departamento.
Si la compaiiia maneja:

e Contabilidad, debes indicar, ademas, el Nivel de Cuenta y el Centro de Costos.
e Porcentaje de distribucién x Dpto. indicar el valor para cada opcién.

Después de ingresar los datos se debe presionar <F6> o el clic en el botén Grabar. También
se puede consultar, modificar y eliminar datos de la tabla mediante las opciones en el menu
Departamento.

20.2 Conceptos Fijos
20.2.1 Consultar Conceptos Fijos

Podra consultar y modificar los conceptos fijos que trabajan con las companias en el Nomina
Galac, para ello haz clic en el menu Conceptos Fijos = Consultar

Se mostrard la siguiente ventana:
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Conceptos Fijos - Consultar

B (>

Grabar Salir

Indique la cedificacion empleada para manejar Conceptos Fjos

Asignaciones‘Deducciones

Prestacion®\Patronal\Provision ~ Ctros

Asignaciones

Suelde / Salario

Articipo 1ra. quincena

Pago Ticket Alimertacion
Trabajo en Feriado

Descanso legal

Descanso convencional

Hara Extra Diuma

Hara Extra Moctuma
Ltilidades

Tickets Miment. media jomada
Pago ticket alim. walor anterior
Indemnizacion

Indemnizacion descanso
Salario 1ros dias reposo
Descanso Tros dias reposo
Feriados en base a comisiones
Pago de Interezes

Articipo Ltilidades

Trabajo en Descanszo

Retroactivo (asignaciones)

il

—

&

Ml

1100

Deducciones

Aporte 5.5.0. Empleados
Aporte R.P.E. Empleados
Aporte R.P.V.H. Empleados
Descuento Ticket Alimentacion
Dias/Haoras no trabajados(as)
Deduccién Caja Ahomos
Retencion ISLR

Saobregiro Pago

Pensidn de Jubilacion

Permisos Personales

Dscto. ticket alim. valor anterior
Inces sobre Ltilidades

Dscto. Articipo de Liilidades
Prestamos

Sindicato

Federacion

Retencion ahomo Ipasme
Retencidn asistencial lpasme
Retroactivo (deducciones)

1l

2100

P

180
160

P

L

Utltima Mod. - Operador  |D4i1242024 - ususniol

Pestafia Prestacion \ Patronal \ Provision
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Asignaciones‘\Deducciones

Prestacidn’\Patronal’\Provisidn  Otros

%

Prestaciones

=)

Dias Basicos de Prestacion asB
Dias Adicionales de Prestacian
Otro basico de Prestacion

Ctro adicional de Prestacidn

Pasiva maximo

1]

Patronales

Aporte 5.5.0. Patranal
Aporte R.P.E. Patronal
Aporte R.P.W.H. Patronal
Aporte Pension de Jubilacion
Apartado Ince

Aporte Patronal Caja Ahomos
Aporte ahomo Ipasme

Aporte asistencial [pasme

1]

Provisiones

Provision Ltilidades
Provision Yacaciones
Provisign Bono Vacacional
Provisign Prestaciones DB
Provision Prestaciones DA

Provisidn Art. 142 literal ¢

11

Pestafia Otros

Asignaciones‘\Deducciones

Prestacion'\Patronal‘\Provision  Ctros

Conexion con Vacaciones
Dias habiles de vacaciones
Bono Vacacional
Feriados /Sabados /Domingos
Dias adicionales por contrato
Carga automética de Vacacion
AdPersonal pago Bono Vacac.
Carga automatica retroactivo

AdPersonal pago Dias Habiles V.

Conexion con Liquidacion
Comisiones o Asistencia puntual
Indemnizacicn At. 92
Garartia de Prestaciones
Retroactive Art. 142

Intereses sobre Prestaciones

1

Conexion con Prestaciones

JLL

Anticipo de Prestaciones

Puedes consultar los datos en las diferentes pestafas

20.2.2 Modificar Conceptos Fijos

Para modificar los conceptos fijos haz clic en el menu Conceptos Fijos = Modificar
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Etiquetas Office

Moneda

Conceptos Fijos | Calendario Perpetuo

Consultar

G  Departamentos Campos/Funciones

Conceptos Fijos - Modificar

| Modificar | ... P 5
C .. T [ Nomina

Se mostrara la siguiente ventana:

B (>

Grabar Salir

Indique la cedificacion empleada para manejar Conceptos Fjos

Asignaciones‘\Deducciones

PrestacionPatronal‘\Provision Ctros

Asignaciones

Sueldo / Salario

Articipo 1ra. quincena
Pago Ticket Alimentacidn

Trabajo en Feriado

Descanso legal 1070 Dias/Horas no trabajados(as) 2100
Descanso convencional Deduccién Caja Ahomos 2040
Hora Extra Diuma Retencién ISLR 2180
Hora Extra Moctuma Sobregiro Pago 2160

Litlidades

Tickets Miment. media jomada
Pago ticket alim. valor anterior
Indemnizacion

Indemnizacidn descanso

Salario 1ros dias reposo

Descanso Tros dias reposo Sindicato

Feriados en base a comisiones 1602 Federacion

Pago de Intereses Retencidn ahomo Ipasme

Articipo Utilidades 04 Retencidn asistencial lpasme

Trabajo en Descanso Retroactivo (deducciones) 110
Retroactivo (asignaciones) 1100

Dﬂﬁiiii g g Iﬂiﬁﬁ

Deducciones

Aporte 5.5.0. Empleados
Aporte R.P.E. Empleados
Aporte R.P.V H. Empleados
Descuento Ticket Alimentacidn

Pensidn de Jubilacian

Permisos Personales

Dscto. ticket alim. valor anterior
Inces sobre Ltilidades

Dscto. Anticipo de Litilidades

Prestamos

&

TTATIT

Utltima Mod. - Operador  |D4i1242024 - ususniol

Pestafia Prestacion \ Patronal \ Provision
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Asignaciones‘\Deducciones  Prestacidn‘\Patronal \Provisién  Citros
Prestaciones Patronales
Dias Basicos de Prestacion DiasB Aporte 5.5.0. Patronal

Diaz Adicionales de Prestacion DiasA Aporte R.P.E. Patronal
Ctro basico de Prestacion Aporte R.P.WV.H. Patronal
Ctro adicional de Prestacion Aporte Pensidon de Jubilacian
PM Apartado Ince

Aporte Patronal Caja Ahomos

1L

Q

Pasivo maximo

Aporte ahomo |pasme

Aporte asistencial lpasme

TR

Provisiones

Provision Ltilidades
Provision Vacaciones
Provision Bono Vacacional
Provigion Prestaciones DB
Provision Prestaciones DA

Provision Art. 142 literal ¢

il

Pestafnas Otros

Asignaciones‘Deducciones  Prestacién‘\Patronal\Provision  Ctros
Conexion con Vacaciones Conexion con Liquidacion

[Dias habiles de vacaciones J01 Comisiones o Asistencia puntual
Bono Vacacional 02 Indemnizacion At. 92
Feriados /5abados /Domingos 703 (Garantia de Prestaciones

Dias adicionales por contrato Retroactivo Art. 142

1

Carga automética de Vacacion Intereses sobre Prestaciones

AdPersonal pago Bono Yacac.
Carga automatica retroactivo

AdPersonal pago Dias Habiles V.

C ion con Prest

i L

Anticipo de Prestaciones

20.2.3 Instalar Conceptos Fijos

Para instalar datos de conceptos fijos en el AXP se debe hacer clic en el menu Conceptos
Fijos = Instalar

G  Departamentos | Conceptos Fijos | Calendario Perpetuo  Campos/Funciones  Etiquetas Office  Moneda
Consultar

Modificar .8 i .
C_= = [ Nomina

El AXP mostrara el siguiente mensaje:
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Instalar Conceptos Fijos

registrados en el modulo 'Conceptos Fijos' y los sustituira con
los que vienen en el programa de instalacion de Galac
software.

:Esta seguro de que desea continuar?,

e Este proceso BORRARA los conceptos que usted tiene

I

Se deba hacer clic en Si

EXITO *

Instalacidn realizada con éxito

Al finalizar el proceso se debe hacer clic en el botén Aceptar.

20.3 Calendario Perpetuo

Podras crear, modificar y eliminar las fechas de calendario que trabajan con las compafiias
en el AXP.

20.3.1 Insertar Calendario Perpetuo

Para insertar calendario perpetuo se debe hacer clic en el menu Calendario Perpetuo >
Insertar

Calendario Perpetuo

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Se mostrard la siguiente ventana:

G Departamentos  Conceptos Fijos | Calendario Perpetuo | Campos/Funciones  Etiquetas Office  Moneda

Consultar

Insertar |

Modificar mina

Elirminar

Copiar Calendario Perpetuo Galac

Tipo de Feriado: Se debe seleccionar el tipo de feriado.

Fecha: Se debe seleccionar la fecha.

Descripcidn: Se debe ingresar la descripcidn para el calendario perpetuo.

Después de ingresar los datos se debe presionar la tecla <F6> o hacer clic en el botdn Grabar.
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20.3.2 Copiar Calendario Perpetuo

Para copiar calendario perpetuo se debe hacer clic en el menu Calendario Perpetuo 2>
Copiar Calendario Perpetuo

Se mostrara el siguiente mensaje:

Copiar Calendaric Perpetuc Galac Software

Este proceso BORRARA el Calendario Perpetuo que usted
tiene registrado y lo substituye con el que viene en &l
programa de instalacian de Galac Software

;Esta seguro de que desea continuar?,

s [ w

se debe hacer clic en el botdon Si

EXITO >

Copia realizada con éxito

Al finalizar el proceso se debe hacer clic en el botén Aceptar

20.4 Campos / Funciones

Para consultar informacién de campos funciones, se debe hacer clic en el menti Campos /
Funciones = Consultar

G  Departamentos Conceptos Fijos  Calendario Perpetuo | Campos/Funciones | Etiquetas Office  Moneda

Cfmsultar I
Gdlac " Nomina

Se mostrard la siguiente ventana:
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Buscar Campos/Funciones para Consultar

Valor | ‘

Tipo Todo(as) v

Campos/Funciones - Consultar

=
scar a [* H N

Grabar Salir Anterior Siguiente
Valor Descripcidn
Salario Valor indicado en la ficha del trabajador. Bl mismo se
S P M S Tip Fw
SmoHeacolima Es &l valor del concepto Salario expresada de foma SBD
SalarioNormalDiario ;Summ:xna_ de asignaciones que son sueldo expresadade | SND  Médulo origen Definir C .

DiasDe tiidades Dias de Utiidades que cancela la empresa segin fecha | DUTI

Porcent. Valor ——
5 . P S S el
SelarioDeColizacionSS0 | Salano del Trabajador multplicado por 12 messs y SCSS Ajas

SalarioDeColizacionSPF | Saario del Trabajador mukipicado por 12 meses y SCRH
DuracionJomadaDiuma | Mo de boradas en la jomada diuma. Se pJp  Descripcidn Valor indicado en Definir Conceptos.
DuracionJomadaNoctuma de horas laboradas en la jomada noctuma. Se | DuN
Morto Valorindicado en Ad Namina o Ad Personidles
Enpleados | Porcentaje de aporte de los empleados al Segura Sociel Jtma Med. - Cperader
Porcentzie550 e de ap =g S50 g - vgsasee |
4 << PP P Vv o

Consultar Imprimir Lista

se debe hacer clic en el botén Buscar, y seleccionar el campo funcién y presiona el botén
Consultar

En la ventana que se muestra se puede consultar los datos que requieras.

20.5 Etiquetas Office

Para consultar informacion de etiquetas registradas en el AXP, se debe hacer clic en el menu
en el menu Etiquetas Office = Consultar

erpetuo Campos/Funciones | Etiquetas Office | Moneda  Moneda Local

| Consultar I
. . - -
M N6mina

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Buscar Etiquetas Office para Consultar

Wwalor | ‘
Tipo de Carta |TDdD(as) " ‘
Ordenar Por: |{Consecutivo,ValorVisible, TipaCe
- X
Buscar . .
Etiquetas Office - Consultar
Walor Etiqueta Descripcién B E* H H
Apellidos <<Apelidoss> E.: Pérez Gonzalez Grabar Salir Anterior Siguiente
Apeliidos Y Nombres <<ApelidosYNombres>> | .: Pérez Gonzélez Pedro Pablo
Walor Nacionalidad ‘ Tipode cata | Todas las Cartas
Cedula De |dentidad <<CedulaDeldentidad>> | Ej.: 12.457.123
[
¥ Nacionalidad c<Nacionalidads> Etiqueta |
Nacionalidad Completa <<MNacionalidadStr>> . Descripcion B VMo E
Nombres <<Nombres>>
Nombres Y Apellidos <«<NombresYApelidos>> | Ej.: Pedro Pablo Pérez Gonzélez
Trabajador «<<Trabajador>> 'ﬁr_m_l"k IrRABNADO_.R_S_e?l.{n — Instrucciones: debe copiar |3 etiqueta y pegarla en la plantilla a utilizar
Ciudad ceCiudads> Quldadee la E:u:'npfﬁia. ubicada Mod. - Operador
Nombre Compaiiia | <cMomtreCompeniz>> | Nombre o Razdn de 3 Compaiia
< > |
LR L P P v =
Consultar Imprimir Lista

Se debe hacer clic en el botén Buscar y seleccionar el campo funcién y presiona el botdn

Consultar.

En la ventana que se muestra puedes consultar los datos que requieras. Una vez indicado el
criterio de busqueda se listaran las etiquetas disponibles mostrando sus datos: Valor,

Etiqueta, Descripcién y Tipo de Carta.

20.6 Moneda

20.6.1 Consultar Moneda

Para consultar monedas registradas en el AXP se debe hacer clic en el mend Moneda =2

Consultar

xrpetuc Campos/Funciones

Etiquetas Office | Moneda | Moneda Local

ﬁ'. Nomina

Se mostrard la siguiente ventana:
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.
Buscar Moneda para Consultar
oo [
Nombre | |
Simbolo I:l
Ordenar Por |(Cod\go) bl |
Buscar Salir
X
Cadigo MNombre
AED Ditham de los Emirztos Arabes Unidos Moneda - Consultar
AFN Afgani afgano
ALL Lek albano a E‘ H H
Grabar Salir Anterior Siguiente
» AMD Dram armenio
ANG Florin de las Antillas Holandesas Cédigo
ADA Kwanza angolefio
MNombre Dram amenio Simbolo
ARS Peso argenting | l:l
ALD Dilar australiano Aetiva
AWG Rorin arubefio Uttima Mod. - Operador
AZM Manat azerbaiyano 04/05/2024 - vgonzalez
BAM marco conveible de Bosnia-H ina | | ~|
4 44 P> P v =]
Consultar Imprimir Lista

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona la moneda y presiona el boton Consultar.
En la ventana que se muestra puedes consultar los datos que requieras.

20.6.2 Instalar Moneda

Para instalar datos de moneda local en el AXP, se debe activar el modo avanzado G = Modo
Avanzado

Luego se debe hacer clic en el menli Moneda = Instalar

'erpetuo Campos/Funciones  Etiquetas Office | Moneda | Moneda Local

s [
h Némina

Se mostrard la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos

Hemlar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA |os registros de Moneda que usted tiene grabados y
los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de Galac
Software.

Presione el botdn <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el botdn

<Manralars nara ealir 2in afartiar camhbines
Re-Instalar datos de: Moneda

Membre del C:\Program Files (x86)\Galac Software\NominalTablas\Monedas.txt] E‘Q
Archivo de

Instalacidn

Haz clic en el botdn Re-Instalar Datos.

Re-Instalar Datos — O *
Re-Instalar datos de: Moneda

Este proceso BORRARA los registros de Moneda que usted tiene grabados y
los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de Galac
Software.

Presione el botdn <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el boton
<Cancelar> para salir sin ~—* =

Re-Instalar Datos X
Nombre del C\Prograr o El proceso ha cancluida, as\Monedas txt 2
Archivo de
Instalacidn
Registro 133 de 183

Grabando los registros valides de: Moneda. Espere un momento por favor...

| Re-Instalar Datos | | Cancelar |

Al finalizar se debe hacer clic en el botén Aceptar.

20.7 Moneda Local
20.7.1 Consultar Moneda Local

Para consultar monedas locales registradas en el AXP se debe hacer clic en el menli Moneda
Local = Consultar

erpetuo Campos/Funciones  Etiquetas Office  Moneda | Moneda Local | C.LLU.
Consultar |

M Nomina

Se mostrara la siguiente ventana:
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Buscar Moneda Local para Consultar

e N —
Ordenar Por. |{CodigaPais.CodigoMoneda) V|
- X
Buscar
Moneda Local - Consultar
Cod. Pais Pals Cod. Moneda Moneda Desde
EC Ecuador usD Délar 01/01/1900 |06 a t‘ H N
Grabar Salir Anterior Siguiente
PE Peni PEN Sol 01/01/1900 |06
(S v Venezuela VEB BolivarVigo 01011900 31 Venezuela
VE Venezuela VED Bolivar 01/01/2008 06  Moneda Bolivar Vigjo
Moneda Anterior Bolivar Vigjo
Factor de Conversidn
Mimero de decimales Dl
Vigencia de Moneda Mostrar Etiqueta Moneda
Desde 01/01/1300 Hasta 311272007
Uttima Mod. - Oparador
4 44 > =
Consultar Imprimir Lista

Haz clic en el botén Buscar y seleccionar la moneda local luego presiona el botén Consultar.

En la ventana que se muestra se puede consultar los datos.

20.7.2 Instalar moneda Local

Para instalar datos de moneda local en el AXP, se debe activar el modo avanzado G = Modo

Avanzado

Luego se debe hacer clic en el meni Moneda Local - Instalar

rpetuo

Campos/Funciones

Etiquetas Office

Moneda

Moneda Local | C.LLU.

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos

He—&lar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA |os registros de Moneda Local que usted tiene
grabados y los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de
Galac Software.

Presione el botdn <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el botdn

<Manralars nara ealir ein afartiar ramhbines
Re-Instalar datos de: Moneda Local

Mombre del
Archive de
Instalacidn

\Program Files (x86)\Galac Software\NominalTablas

Se debe hacer clic en el botdn Re-Instalar Datos

Re-Instalar Datos

Hemlar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA los registros de Moneda Local que usted tiene
grabados y los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de

Galac Software.
Prasione el botdn <Re-Insta Fe-Instalzr Datos . proceso o el boton
<(Manralar> nara ealir cin afe

Re-Ins

o El proceso ha concluido,
Nombre del C:\Program Fi =Y
Archivo de \Monedaloca
Instalacidn
Registro 4 de 4

Grabando los registros validos de: Moneda Local. Espere un momento por favar...

Al finalizar se debe hacer clic en el botén Aceptar.

20.8 C.L.1.U. (Clasificacidn Industrial Internacional Uniforme)

Podras crear, modificar y eliminar las diferentes Actividades Econdmicas contempladas en
la Ley, con las que trabajan las compaiiias en el AXP.

20.8.1 Ingresar CliU

Para ingresar actividades econdmicas al AXP se debe hacer clic en el mend ClIU = Insertar
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petuo Campos/Funciones  Etiquetas Office Moneda  Moneda Local | C.LLU. | Ocupacion RNET T

Consultar

ﬁ" Nomina T

Elirninar

Copiar ClIU Galac

Se mostrara la siguiente ventana:

C.LLU. - Insertar

B (»

Grabar Salir
Cédiga C.11.U. l:l
Descripcion

Es un Titulo O

Uttima Mod. - Operadar

Se debe ingresar el cédigo ClIU y la descripcion de la actividad econdmica

Después de ingresar los datos se debe presionar la tecla <F6> o hacer clic en el botén
Grabar.

20.8.2 Copiar ClIU
Para copiar ClIU en el AXP se debe hacer clic en el menu ClIU = Copiar CIIU

petuc  Campos/Funciones  Etiquetas Office  Moneda Monedalocal | C.LLU. | Ocupacién RNET Tij

Consultar
-] Insert
.. P = nse .a.r
Nomina
Eliminar
Copiar ClIU Galac

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos

Remlar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA los registros de Ciiu que usted tiene grabados y los
sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de Galac Software.
Presione el boton <Re-Instalar Datos= para continuar con el proceso o el boton
<Cancelar= para salir sin efectuar cambios.

Re-Instalar datos de: Ciiu

Mombre del C\Program Files ( \Galac Software\Nomina\Tablas\Ciiu txt e,
Archivo de
Instalacidn

Haz clic en el botén Re-Instalar Datos

Re-Instalar Datos

He—%lar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA los registros de Ciiu que usted tiene grabados y los
sustituira con los que vienan en el programa de instalacion de Galac Softwara.
Presione el botdn <Re- ) el proceso o el botdn
<Cancelar= para salir si

Re-Instalar Datos H

o El proceso ha concluido.

MNombre del
Archivo de
Instalacidn

Registro 447 de 447

Grabando los registros validos de: Ciiu. Espere un momento por favor...

Al finalizar haz clic en el botdn Aceptar.
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20.9 Ocupacion RNET (Registro Nacional de Entidades de Trabajo)

20.9.1 Consultar Ocupacion RNET

Se podra consultar informacidén sobre las Ocupacion RNET (Registro Nacional de Entidades
de Trabajo) del trabajador para ello se debe hacer clic en el mend Ocupacién RNET >

Consultar
Moneda  Moneda Local  CLLU. | Ocupacién RMNET | Tipe Contrato de Trabajo
| Consultar |
Instalar
Se mostrard la siguiente ventana:
- %
Buscar Ocupacién RNET para Consultar
Cédige l:l
Descripcin ‘ |
- x
Buscar
Ocupacion RNET - Consultar
Cadigo Descripcidn
1000 Profesor (a) en la Ensefianza de Biologia [‘ H d
Grabar Salir Anterior Siguiente

1001 Profesar (a) en la Ensefianza de Mateméticas

1002 | Profesor (a) en la Ensefianza de Quimica
Prafesor (a) en la Ensefianza de Fisica

1004 Profesor (a) en la Ensefianza de Ciencias Fisico Naturales

1005 | Profesor (a) en la Ensefianza de Geografia y Ciencias de la Tiera

1006 | Profesor (a) en la Ensefianza de Historia

1007 Profesor (a) en la Ensefianza de Informética

1008 | Profesor (a) en Planficacién de la Educacidn

1003 | Profesor (a) en la Ensefianza de Ciencias Sociales

Cédiga 1003

‘Pﬂfm(ﬂ)mla Ensefianza de Fisica ‘

Descripcion

Sector Privado
Sector Publico

Uitima Mod, - Operador

18/12/2024 - vgonzakez.

1010 | Profesor (a) en la Ensefianza de Mecanica

I

» W v

Consultar

[

Imprimir Lista

Se debe hacer clic en el botdn Buscar, selecciona la ocupacién RNET y presiona el botdn

Consultar.

En la ventana que se muestra puedes consultar los datos que requieras.

20.9.2 Instalar RNET Ocupacional

Para instalar datos de ocupacion RNET en el AXP, se debe activar el modo avanzado G =

Modo Avanzado

Luego se debe hacer clic en el ment Ocupaciéon RNET - Instalar

Moneda  Meneda Local

C.LLU.

Ocupacian RMET | Tipe Contrato de Trabajo
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Se mostrara la siguiente ventana:

En la cual se debe hacer clic en el botdn Re-Instalar Datos

Re-Instalar Datos

He—%lar [*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA los registros de Ocupacion RNET que usted tiene
grabados y los sustituira con los que vienan en el programa de instalacion de
Galac Software.

Prasione el botdn <Re-Ins

<(Manralar> nara ealir cin

Re-In ET
o El proceso ha concluida,

Re-Instalar Datos > .
3l proceso o el botdn

Nombre del C:\Program r»we 2
Archivo de \Ocupacionl
Instalacicn

Registro 2705 de 2705

Grabando los registros validos de: Ocupacion RMET. Espere un momento por favar...

Al finalizar se debe hacer clic en el botén Aceptar

20.10 Tipo de Contrato de Trabajo
20.10.1 Consultar Tipo de Contrato de Trabajo

Para consultar tipos de contratos de trabajo, se debe hacer clic en el menu Tipo Contrato
de Trabajo = Consultar

Moneda Local C.LLU.  Ocupacién RNET | Tipo Contrato de Trabajo | Cambic
Consultar |

Instalar

Se mostrara la siguiente ventana:

Manual de usuario AXP Pag. 128
05/12/2025




- X
Buscar Tipo Contrato de Trabajo para Consultar
Nimero |:|
Descripcién | ‘
Ordenar Por: |(Numero) |
Buscar Salir
Nimero Descripcién Tipo Contrato de Trabajo - Consultar
o Por Tiempo Indeterminada
[ 02 Por Tiempo Determinado a [" 4 ]
@ Por Obra Deteminada Grabar Salir Anterior Siguiente
v
Descripcidn ‘P"Tm I
Requiere fin de contrato
Uitima Med. - Operador
4 P> P v =]
Consultar Imprimir Lista

Se debe hacer clic en el botdn Buscar y seleccionar el tipo de contrato de trabajo y presiona
el botén Consultar.

20.10.2 Instalar Tipo de Contrato de Trabajo

Para instalar datos de tipos de contratos de trabajo en el AXP, se debe hacer clic en el menu
Tipo Contrato de Trabajo = Instalar

Moneda  Moneda Local  CLLU.  Ocupacién RNET | Tipe Contrato de Trabajo | Cambio

Consultar

Instalar |

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos

Hemlar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA |os registros de Tipo de Contrato/Condicidn Labaoral
que usted tiene grabados y los sustituira con los que vienen en el programa de
instalacion de Galac Software.

Presione el botdn <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el boton

<(Manralars nara ealir ein afartiiar ramhine

Re-Instalar datos de: Tipo de Contrato/Condicion Laboral

Nom. bre del CA\Program Files (x86)\Galac Software\NominalTablasive Qb
Archivo de Contrato. bt
Instalacidn

Haz clic en el botdn Re-Instalar Datos

Re-Instalar Datos

He—ﬁlar E*

Datos Cancelar
Este proceso BORRARA I{ e jnstalar Datos . Condicidn Laboral
que usted tiene grabados y en el programa de
instalacion de Galac Softw
Presione el botdn <Re-Inst o El proceso ha concluido, proceso o el botdn
<(Canralar> nara ealir 2sin &
Re-Instalar dato ion Laboral

Nombre del mp.m“l i; =Y
Archive de \TipoContrato et

Instalacidn

Registro 3 de 3

Grabando los registros vélidos de: Tipo de Contrato/Condicion Laboral. Espere un momento por favaor...

Al finalizar se debe hacer clic en el botén Aceptar.

20.10.3

Cambio

Para insertar la tasa de cambio en el sistema se debe hacer clic en Cambio - Insertar
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| Insertar |
Modificar

Elirninar




Se mostrara la siguiente ventana

Cambio - Insertar

B (>

Grabar Salir

Codigo Moneda l:l
Fecha de Vigencia 05/12/2025 E~

Cambio a Moneda Local | 0.00000

Uttima Mod. - Operador
0E12/2025 - vgonzalez

Se debe ingresar el cédigo de la moneda, ingresar la fecha de entrada en vigencia y el
monto de la tasa de cambio, luego se debe hacer clic en el botén Grabar.
También se puede, consultar, modificar y eliminar, mediante el menu Cambio.

20.10.4 Categoria Nomina Especial

Para insertar una categoria especial se debe hacer clic en Categoria Némina Especial -
Insertar

Categoria Mémina Espﬂ
] Consultar I
Insertar |
Modificar
Eliminar

Se mostrard la siguiente ventana

Categoria Nomina Especial - Insertar

B G g

Grabar Salir

Descripcion categoria ndmina especial ||

Uttima Mod. - Operador
(051272025 - vgonzalez

Se debe ingresar la descripcion de la ndmina especial y luego hacer clic en Grabar.

También se puede, consultar, modificar y eliminar, mediante el menu Categoria Némina
Especial.
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20.10.5 Ubicacion Fisica

Para ingresar una ubicacidn fisica al sistema se debe hacer clic en Ubicacion Fisica - Insertar

Ubicacién Fizica | M

Consultar

| Insertar |
Madificar

Elirninar

Se mostrard la siguiente ventana

Ubicacion Fisica - Insertar

Grabar Salir

Codigo ||

Descripcion |

Ultima Med. - Operador
(061252025 - wgonzalez.

Se debe ingresar el cédigo y descripcion de la ubicacion fisica y luego se debe hacer clic en
el boton Grabar.
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21 Glosario
Liquidacion

Los términos mas importantes utilizados en esta seccién han sido tomados de la LEY ORGANICA DEL
TRABAJO y son los siguientes:

Terminacidn de la relacion de trabajo: puede terminar por despido, retiro, voluntad comun de las
partes, causa ajena a la voluntad de ambas.

Despido: |la manifestacidn de voluntad del patrono de poner fin a la relacién de trabajo que lo vincula
a uno o mas trabajadores. Debera notificarse por escrito con indicacidn de la causa en que se
fundamenta.

Hecha la notificacion el patrono no podrd invocar otras causas. La omisién del aviso escrito no
impedira al trabajador demostrar el despido por otra prueba.

Despido justificado: cuando el trabajador ha incurrido en una causal prevista por la ley.

Despido injustificado: cuando se realiza sin que el trabajador haya incurrido en causa que lo
justifique.

Retiro: la manifestacién de voluntad del trabajador de poner fin a la relaciéon laboral. Retiro
Justificado equivale a Despido Injustificado.

Vacaciones

Los términos mas importantes utilizados en esta seccién han sido tomados de la LEY ORGANICA DEL
TRABAJO y son los siguientes:

Cuando el trabajador cumpla un (1) afio de trabajo, ininterrumpido para un patrono, disfrutara de
un periodo de vacaciones remuneradas de quince dias habiles. En los afios sucesivos ademas a un
(1) dia adicional por cada afio de trabajo hasta un maximo de 15 dias habiles. A los efectos del dia
adicional, el tiempo de servicio se empezara a contar a partir de la fecha de entrada en vigencia de
la ley vigente.

El pago del salario correspondiente a los dias de vacaciones debera efectuarse al inicio de ellas.

Los patrones pagaran al trabajador, ademas del salario correspondiente, una bonificacién especial
para su disfrute equivalente a un minimo de siete (7) dias de salario mas un (1) dia por cada afio a
partir de la vigencia de esta ley y hasta un total de veintitn (21) dias de salario.

Utilidades

Los términos mas importantes utilizados en esta secciéon han sido tomados de la Ley derogada o la
Ley vigente, y son los siguientes:

Participacion en los Beneficios: las empresas deberan distribuir por lo menos el quince por ciento
(15%) de los beneficios liquidos que hubieren obtenido al fin de su ejercicio anual. Entre la
antigiedad segun el articulo 108 (trabajadores que poseen un afio de servicio o fraccidn superior a
seis meses) o la antigliedad segun el articulo 108 paragrafo primero (terminacién de la relacién
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laboral)

Esta obligacidn tendr3, respecto a cada trabajador, como limite minimo, el equivalente al salario de
quince (15) dias y como limite maximo el equivalente al salario de cuatro (4) meses. El limite maximo
para las empresas que tengan un capital social que no exceda de un Millén (Bs.

1,000,000) de Bolivares o que ocupen menos de cincuenta (50) trabajadores. serd de dos (2) meses
de trabajo. (El monto del capital social y el nimero de trabajadores podran ser elevados por el
ejecutivo por resolucidon especial).

Cuando el trabajador no hubiere laborado todo el afio, la bonificacidn se reducird a la parte
proporcional correspondiente a los meses completos de servicio prestados.

Anticipo sobre prestaciones

Anticipo sobre Prestaciones: la indemnizacion sera liquidada y pagada al trabajador al terminar la
relacién de trabajo, pero podran serle hechas entregas periddicas para constituir un fideicomiso
individual y éste podrd autorizar su colocacidn en inversiones seguras, rentables y de alta liquidez.

El Patrono deberd informar anualmente al trabajador sobre el monto individual de sus depdsitos y
el movimiento de estos.

Dias feriados
Segun el articulo 212, los dias feriados a los efectos de la ley son:

Los domingos

El 1 de enero, el jueves y el Viernes Santos; el 1ero de Mayo y el 25 de diciembre;

Los sefialados en la Ley de Fiestas Nacionales; y

Los que se hayan declarado o se declaren festivos por el Gobierno Nacional, por los
Estados o por las Municipalidades, hasta un limite total de tres (3) por afio.

Durante los dias feriados se suspenderdn las labores y permaneceran cerradas para el publico las
empresas, explotaciones y establecimientos, sin que se puede efectuar en ellos trabajos de
ninguna especie, salvo las excepciones previstas en esta Ley.

oo oo

Datos adicionales
Son los dias por remunerar al trabajador adicionalmente por cada afio de servicio.
Dias basicos

Son los dias que corresponden remunerar al trabajador por concepto de vacaciones, liquidaciones,
utilidades, etc.

Dias completos

Son los dias por remunerar al trabajador para completar el pagd de las disposiciones transitorias en
la Ley Vigente.
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