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Gdlac Contelly

* |ntroduccion

* Insertar compaiia

* |nsertar nOmina

03/04/2024 2



Gdlac M

El Sistema Nomina Galac le permite crear multiples compaiiias y tipos de nédminas ordinarias con periodicidad semanal,
catorcenal, quincenal, mensual y de anticipo de quincena, regulares e irregulares.
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@ i Insertar Compaiiia

Desde el menu principal, vaya al médulo Compaiiia = Insertar.

En la Ficha de la Compaiiia, encontrara diversas pestaias y dentro de estas, secciones y campos que deben ser completados. A
continuacion, describiremos cada uno de ellos.

* Compatts- nsatar o e
Razdn Social || |
Mombre Corta | | Cadigo
NERLF. I:l Validar RIF en Intemet Maneja calculos de Nomina? {Desmarque la opcidn 3i desca emplear

el sistema solo como un auxiliar laboral)
Datos Generales  |Registro/Rep. Legal Direccion  Miveles Dpto.  Cortabilizacién ~ Contrato/Fimantes  Seguridad
Datos de Registro de la Companiia Nros. / Codigos diliacion Porcentajes de Aporte
Tibo de Embresa |Sect Prvad | - I:I Patronal Empleados
= B orfvade ¥ weicomise R.P. de Vivienda y Habitat 200 .
Riesga IVSS Mini - INCES. [ ]
= [Minkmo | Régimen P. de Empleo

N2 Cuerta RPVH | RPVH. |:| NCES

I!IIIIII
ElE
!!!!!!

M2 Contrata FADV | |

Programa de Alimentacion Cuentas Bancarias manejadas por la compafiia
(torga beneficio del Programa de Alimentacidn ] | M2Cuenta Nomina 1 |
Através de Mo Aplica N2 Cuenta Némina 2

|

| |

M2 Cuenta Mémina 3 | |
| |

M2 Cuenta Mdmina 4

Ultima Med. - Operador
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@“ﬁ Insertar Compaiiia

En el encabezado, agregue la informacion correspondiente a:

Razdn social: Nombre de la compaiia.

Nombre Corto: Nombre a través del cual podra ubicar la compaiia dentro de la empresa.

Cédigo: Este se cargara de forma automaética y secuencial.

N° RIF.: Inserte el nUmero de registro de la informacion fiscal.

Validar RIF en Internet: Permite conectar con el SENIAT para validar el RIF de la empresa. Esta validacion dependera de la disponibilidad
del portal de ese organismo.

é¢Maneja cdlculos de Nomina?: Se emplea para indicar si la compaiiia va a realizar calculos de ndmina de sus trabajadores (ordinarias
semanales, quincenales, etc).

Dia/mes cierre: Inserte ultimo dia y mes del ejercicio contable de la empresa.

Moneda: Muestra el cddigo internacional de la moneda del pais y sera VES.

Status: Muestra el estatus de la compaiia.



gm(@ Insertar Compaiiia

Pestana: Datos Generales

Hegistmfﬂep. Legal Direccion Miveles Dpto.  Contabilizacion Contrato/Fimantes  Seguridad

Datos de Registro de la Compaiiia Nros. / Codigos afiliacion Porcentajes de Aporte ) -
Tipo de Empresa |Sectu:ur Privado e | Fideicomiso | | R.P. de Vivienda y Habitat S
SELL LS ||'u1inim|:| - | INCES. | | Régimen P. de Empleo
N Cuenta RPVH | ||| RPVH. | | INCES 0.50

N2 Contrato FAQY | |

Programa de Alimentacion Cuentas Bancarias manejadas por la compaiiia
(Ctorga beneficio del Programa de Alimentacion [] || M®Cuenta Némina 1 |
Através de No Aplica M2 Cuenta Momina 2

M2 Cuenta Mamina 4

|
M2 Cuenta Momina 3 |
|

Seccion: Datos de Registro de la Compaiiia

Tipo de empresa: Indique el sector a la cual pertenece la compaiia: publica o privada.

Riesgo IVSS: Escoja segun la clasificacion: Minimo, Medio o Maximo.

N° Cuenta Nomina: Indique el nimero de cuenta desde la cual realiza el pago de la ndmina. Cta. Nomina Secundaria: En caso de utilizar
mas de una cuenta para realizar el pago de la ndmina, indique el nimero de cuenta.

N° Contrato FAOV: Inserte el nUmero de afiliacidn, el cual inicia con 0321....
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@@ﬁ Insertar Compaiiia

Seccion: Programa de Alimentacion

Otorga beneficio del Programa de Alimentacion: Tilde la opcion en caso de requerir otorgar Ticket de Alimentacion en la empresa.

A través de: este campo se habilita si el anterior ha sido marcado, seleccione segun su forma de pago entre las opciones: Comedor, Tickets
de Alimentacidén o Tarjeta Electrdnica.

Seccion: Nros./Cdadigos afiliacion

Fideicomiso: Inserte el codigo de afiliacion. I.N.C.E.S.: Inserte el cddigo de aportante o afiliacion. R.P.V.H.: Ingrese el cddigo de registro del
FAOV.

Seccion: Porcentajes de Aporte

R.P. de Vivienda y Habitat, Régimen P. de Empleo e INCES: Se muestran los porcentajes de retencidon a empleados y de los aportes
patronales, segun corresponda.

Seccidn: Otros Datos

Fecha Inscripcién IVSS: Ingrese la fecha de inscripcidn ante el IVSS.

Régimen Cobertura: Asigne si la cobertura es Total o Parcial.

Cadigo C.1.1.U.: Indique la actividad econdmica de la compaiiia segun la Clasificacidon Internacional Industrial Uniforme.

Dia de pago obreros: Seleccione el dia de pago en caso de tener ndminas semanales o de personal obrero. Esta fecha serad considerada al
momento de realizar alguna liquidacién para el pago del salario.



@Rﬁ Insertar Compaiiia

Pestaiia: Registro/Rep. Legal Pestaina: Direccion
D;t;i::l:ml Hegistrof:lép- Legal |Direcci6r1 Niveles Dpto. Comabilizad;r;oiommofﬂma:il I:S:;ridad Datos Generales  Registro/Rep. Legfmllﬁveles Dpto. C"”tab“‘zac""’;m::m”“’m"”ame‘]C Sequridad |
Regi i Nombre | | Direccidn

egistro Mercantil Aptdo. /Zona Postal | | | |

N2CL. |‘u" v| | Teléfonos | |

N2 de Registro | | Tomo Cago | | Estado | | i
Fechaderegistro  [06/02/2024 [~ | Locaid | | SXW : | |
Otros Datos :unidpio | | — D =
Fecha Inscripcién V55 Régimen Cobertura amada | |
Cédigo C.1.1.U. ‘ ‘
Dia de pago obreros |Lur|es w |
Seccion Datos Registro Mercantil Se requiere informacion de ubicacion y contacto de la
Seccion: Datos Representante Legal compafia que esta insertando.

Estas secciones requieren datos a titulo informativo, complete los
campos solicitados.
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Qm@) Insertar Compaiiia

~ L) ~ eofe e 7
Pestana: Niveles Dpto. Pestafia: Contabilizacion
Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direcci6|:| Miveles Dpto. Fomabilizadén Contrato/Fimantes  Seguridad Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccidn  Niveles Dptol Contabilizacion |CorrtratofFirrnarrtes Seguridad
Niveles de Estructura Jerdmuica Longitud méaxima del Cadigo Usar Contabilizacisn N Estructura de Cuenta Contable (debe coincidir con el definido en Contabilidad)
15
Mivel Mombre del Mivel ) . G i0 Contabl i i
)] = 2| Departamento CThE cE The | Longtud actual del Cédiga eneracién Comprobante c R Nombre del Nivel Lengitud méxima del Cédigo
P 2 Numeracicn |T|po - Mes - Consecitiva | 1 1 Cuenta 20
2 0 Mivel 2 Estructura actual del Cadigo 2 Nivel 2
| I | Wy Tipo I:I z e Longitud actual del Cédigo
3| 0|nvel3 | = 3 3 [Nivel 3 e
Usa Ceros () a la Derecha )

4 ﬂl Mivel 4 | Para el sistema No aplica 4 g :": ; Estructura actual del Cadigo
1] W W W Wy

5 | ﬂl Mivel 5 | Usar Auiliares cortables AR
6 0 Nivel & IUsa Ceros (0's) a la derecha Il

Manejo Auxiliares | MNo Aplica 7 0 Mivel 7
8 0 Nivel 8
Mota: Sdlo log Nombre de los MNiveles

g 0 Nivel 5 pueden ser modificados una vez
10 0 Nivel 10 creada la Companiia

Aqui puede establecer la estructura jerarquica de la compaiiia. _ _ L .
En caso de requerir realizar la contabilizacion de su ndmina, debe

activar en esta pestana dicho proceso, también, se establece la
longitud de la estructura de sus cuentas contables, se determina
el programa y/o formato que sera utilizado para la generacion del
comprobante contable y se define el manejo de auxiliares
contables y centros de costo.
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Pestafa: Contrato / Firmantes

Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccion  Miveles Dpto.  Contabilizacion ~ Contrato/Fimartes  Seguridad

Insertar Compania

Pestana: Seguridad

Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccion  Miveles Dpto.  Contabilizacion CorrtratofFlrrnantef Seguridad |

Datos para Contrato del trabajader

Mombre de la Compariia para Contrato

La informacidn ingresada en esta pestafia se mostrara en los
contratos de trabajo de cada trabajador cuando utilice los

Datos Frma Auterizada 1

Todos ~
Nombre | | E
Necl v ] ] JEFE
Cargo | | O w

Dates Frma Autorizada 2

Mombre |

NeCl. |v v||

| Agregar usuarios recién creados a la lista

Cargo |

MNota: Recuerde que los usuarios designados como "Supevisor' tienen acceso a todas las companiias. Para otorgar acceso a

usuarios especificos recuerde destildar "Todos"

Aqui usted puede determinar cuales usuarios tendran acceso a
trabajar con la compaiiia que esta siendo creada, si seran Todos o

documentos Office. Inserte los datos solicitados en cada campo. solo algunos de ellos.

03/04/2024

Finalice la creacion de la compaiiia presionando el botén para Grabar.
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® Insertar NOmina

Inmediatamente, se solicitara ingresar los datos para el tipo de ndmina o planilla.

Tipe de Mémina - Insertar:

Advertencia e Mambre |Nominade|u5ua,io |5tatus

Contrato | ISIRRIFIF:

| A continuacion deberd ingresar los datos de Nomina N ] .
. Crear las ndminas mensuales para pago Tickets Alimentacion?

| Datos Basicos  Feguridad
rarelosaiard basado en  ME (solo Sector Privade con calculos de nomina)

Maneia salario referencial en ME? O Maoneda
Tasa de cambio inicial para salario en ME 0.0000
Tasa a aplicar para el calculo Mo aplica
Patron de generacion periodos de page | Tipe de Jomada / Duracion
Periodicidad Semanal ~ Jomada |De Sdias V|
L] . . 7 o
a. Inmediatamente, se solicitara ingresar los datos Diuma Sabatins 000
para el tipo de némina o planilla. Noctuma Vita 750
Fecha Inicio D6/02/2024 [ Dias entre periodos 4
Asignar lunes por |Tota|es del mes e |
Seguro Social Porcentaje aportes: Trabajadores Patrono
Horario Jomada laboral (desde hasta) Descanso (desde hasta)
Tumo uno |12:Dﬂa.m. Ii” |12:Dﬂa.rn. Iﬁ” |12:Dﬂa.rn. Iﬁ” |12:Dﬂa.m. Ii”
Tumo dos |12:Dﬂa.m. ljll |12:Dﬂa.m. Ii” |12:Dﬂa.m. Ii” |12:Dﬂa.m. Ij”
Tumotres  [12:00a.m. 1#1| [1200a.m. 5] [1200a.m. [&| [1200a.m. [+

Uttima Mod. - Operador
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b. Complete la informacion que corresponda en la ventana:

Nombre: Asigne el nombre del tipo de ndmina.

Status: Muestra el status actual de la ndmina. Estos son Activa o Inactiva.

Codigo: Este se asignara de forma automatica y secuencial.

N° N.L.L.: Ingrese en Numero de Identificacidén Laboral.

Moneda: Muestra la sigla internacional de la moneda local - VES.

Contrato: Presione Enter y seleccione de la lista la copia del régimen creado para este tipo de ndmina. (Ver instructivo: Crear copia del
contrato).

éCrear las ndminas mensuales para pago Ticket Alimentacion?: Tildar en caso de requerir crear de forma automatica las ndminas de

Ticket Alimentacién para ndminas quincenales y mensuales.



Pestana: Datos Basicos

Datos Basicos  Seguridad

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

Maneia salario referencial en ME? Moneda | |
Tasa de cambio inicial para salario en ME |
Tasa a aplicar para el calculo |N|:| aplica " |

Patron de generacion periodos de pago Tipo de Jomada / Duracion
Perodicidad Semanal o Jomada | De bdias - |
Diuma Sabatina 0.00
Moctuma Mixta 7.50
Fecha Inicio 06/02/2024 B~ | 7
Asignar lunes par |Tntales del mes o |
Seguro Social Porcentaje aportes: Trebajadores Patrono

N2 Afiliacién IVSS | | | 4000 [ 900

Horario Jomada laboral (desde hasta) Descanso (desde hasta)
Tumo uno |'|2:DDa.m. = | |12:Dl}a.m. :| |'|2:I}E'a.m. = | |'|2:E'Da.m. S |
Tumodos  [1200a.m. 13 [1200a.m. || [1200a.m. & [1200a.m. 3|
Tumotres  [1200a.m. 13 [12:00a.m. [#]| [1200a.m. 3 [1200a.m. 3|
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Insertar NOmina

Seccion: Manejo salario basado en ME

Seccidn: Se activa automaticamente al elegir el manejo de Salario Referencial en
ME

Estas dos secciones sélo deben ser utilizadas cuando se requiere manejar el
salario del trabajador utilizando una Moneda Extranjera. Para mas informacion,
consulte el instructivo: Manejo del Salario Referencia el Moneda Extranjera o
contacte a alguno de nuestros asesores.

Seccion: Patron de generacion periodos de pago

Periodicidad: Seleccione la periodicidad del tipo de nédmina que requiere ingresar.
Los valores disponibles son: semanal, quincenal, mensual y catorcenal.

Maneja anticipo 1ra Quincena: Este campo se habilitara solo al escoger que la
periodicidad de la ndémina serd Quincenal, debe ser tildado si la misma
corresponde a una ndmina de anticipo en la primera quincena, en caso contrario
debe permanecer destildado.

Inicio de Periodos: Este campo se muestra cuando la periodicidad de la ndmina
es Quincenal o Mensual, permitiendo escoger si el periodo sera Regular (ej. 01 al
15y del 16 al 30) o Irregular (ej. 26 al 10y del 11 al 15).

Afio/mes inicio: Si su ndmina es semanal o catorcenal, ingrese el dia, mes y afio
en la que iniciara los cdlculos. Si su ndmina es quincenal o mensual ingrese el afio
y mes.
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Seccion: Tipo de Jornada / Duracion

Jornada: Establezca si la jornada de los trabajadores que pertenecen a esta planilla es de 5 o 6 dias.

Diurna, Nocturna, Mixta: Muestra la cantidad de horas de cada jornada.

Sabatina: Solo se habilita si la jornada seleccionada es de 6 dias. Si es de 5 dias, muestra la cantidad de horas de la jornada sabatina.
Dias entre periodos: Muestra la cantidad de dias de la semana incluyendo dias habiles e inhabiles.

Asignar lunes por: Se refiere a la cantidad de lunes a considerar en ndmina quincenal para realizar la retencion de SSO y RPE. Los valores
disponibles son: Totales del Mes, el cual permite descontar la retencion del SSO y RPE en partes iguales en cada quincena cuando el mes
tiene 4 o 5 semanas, y Contados Entre fechas que permite realizar la retencién considerando la cantidad de lunes de cada quincena.

Seccidn: Seguro Social

N° Afiliacion IVSS: Ingrese el numero de afiliacidn al IVSS.

Porcentaje de Retencion: Se muestra el porcentaje del aporte patronal para el SSO segun el riesgo indicado en la Ficha de la Compaiiia,
asi como también, el porcentaje de retencién del trabajador.

Seccion: Horario de Trabajo

Actualmente, el sistema maneja hasta tres turnos de trabajo. Proceda a establecer el horario completo y el tiempo de descanso o
almuerzo de cada turno. Debe ingresar al menos datos en el primer turno.



Pestana: Seguridad

Determine qué usuarios tendran acceso a trabajar con el tipo de ndmina que se esta creando, si
Todos o sdlo algunos de ellos.

Datos Basicos  Seguridad

&l

hEZ
b

[
L
L
L
L
[
[

vgonzalez

Mota: Recuerde que los usuarios designados como "Supevisor tienen acceso a todos los
tipos de némina. Para otomgar acceso a usuarios especificos recuerde destildar "Todos'

c. Presione Grabar para finalizar el registro.
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Fin

OO0

iSiguenos en nuestras Redes Sociales!
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https://www.facebook.com/galacsoftware
https://www.instagram.com/galacsoftware/
https://www.linkedin.com/company/3517623?trk=tyah&trkInfo=tarId1410360732923tasGalacsoftwareidx2-1-5
https://www.youtube.com/user/galacsoftware
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