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El sistema NOmina le permite Insertar a los trabajadores de manera individual o por carga masiva,
incorporando los datos e informacidon necesaria para los diversos procesos. En este instructivo
explicaremos como insertar trabajadores de forma individual.
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Insertar trabajador
Existen dos maneras para insertar a los trabajadores:

1. Através de la Ficha del Trabajador.
2. Através de un archivo de importacién (carga masiva).

A continuacion, explicaremos

A través de la Ficha del Trabajador

a. Desde el menu principal, haz clic en el médulo denominado
Trabajador = Insertar.

Se mostrara la Ficha del Trabajador con diversas pestanasy

dentro de éstas, secciones y campos que deben ser completados.
A continuacion, describiremos cada uno de ellos.
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Trabajador - Insertar

Activo

Ultima Mod. - Operador

Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  P. Inactividad Autoliquidacion S50 Ctros

Cadigo 0000000001
Apellidos
Mombres
N2Cl / RIF v ] | Validar RIF en Intemst
Categoria Mo Aplica ~ |
Cargo/Cficio
Fechas Nacimiento/Ingreso Tiempo de servicio: 0 aa 0 mm 1 dd
Nacimiento [01/01/1900  ~| Edad [ 121 | Avios
Ingreso 03/0972021 ~
Salarios
Basico mensual 0.00
Sal. Cotizacién 5.5.0. 0,00/ Sal. Cotizacién R.P.E
Personales |aborales Laborales Il Pago
Sexo Zurda S/N [ | Pais origen
Estado Civil Entdadfederal [ |
Nivel Educativo |Primaria vl Grado Aprobado EI Giudad
Inicio profesian 01/01/1500  ~ Municipia
Direccidn de
Habitacian
Centro asistencial l:l
Grupo Sanguineo |Desconocido e | |Desconocido e Teléfonos |
Libreta Miltar [ ] E-mail
Domiciliada?

Grabar

ler. periodo de vacacién a calcular con &l sistema

At < [*

Wenezuela

| |

03/09/2021  ~

Salir
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Datos Principales

Trabajador - Insertar

Cadigo 0000000001 |

Apellidos

Mombres

N2Cl/ RIF v v | || Validar RIF en Intemet
Categoria Mo Aplica A |

Cargo/Cficio

Cédigo: Este se cargara de forma automatica y secuencial. Sin embargo, en caso de requerirlo, podra modificarlo utilizando caracteres
alfanumeéricos.

Apellidos: Inserte el apellido del trabajador.
Nombres: Ingrese el nombre del trabajador.
N° CI/RIF: Ingrese el nUmero de documento de identidad y RIF del trabajador.

Validar RIF en Internet: Este botdn valida el RIF del trabajador conectandose con la pagina del SENIAT, siempre que esté disponible.
Categoria: Seleccione la categoria del trabajador.

Cargo/Oficio: Presione Enter y escoja el cargo desde la tabla, para ello éstos deben ser previamente cargados. En caso de no
estar disponibles, ver instructivo: Crear Cargos y Departamentos.
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Seccion: Fechas Nacimiento/Ingreso

as Hac:irnientnﬂngresn Tiempo de servicio: U aa Umm 1 dd

Nacimiento 01/01/1900 ~| Edad |:| Afins
Ingreso 030972021  ~

Nacimiento: Ingrese la fecha de nacimiento del trabajador.
Edad: Dato calculado de forma automatica al insertar la fecha de nacimiento.
Ingreso: Indique la fecha de ingreso del trabajador a la compaiiia.

Seccion: Salarios

larios
Mensual 0,00
Sal. Cotizacidn 5.5.0. 0,00| Sal. Cotizacidn R.P.E 0.00

Mensual o Diario: Si su ndmina es quincenal o mensual, asigne el sueldo mensual del trabajador. Si su ndmina es semanal o catorcenal,
ingrese el salario diario.

Promedio: Al asignar el sueldo mensual o diario, este se asigna de forma automatica, sin embargo, en caso de ser distinto al basico, podra
ingresar el valor que corresponda.

Salarios Cotizacion: Una vez haya ingresado el salario basico del trabajador y presione Enter, se calcularan los salarios de cotizacién
semanal para SSO y RPE de forma automatica. Estos campos también pueden ser modificados en caso de requerir ingresar distintos
valores para trabajadores de salario variable.
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Si el tipo de ndmina escogida maneja salarios basado en Moneda Extranjera, se habilitard un campo adicional para ingresar el valor.

Salarios

Mensual 405.500.000.00| Referencial en USD
5al. Cotizacidn 5.5.0. 8.076.923,00| Sal. Cotizacion R.P.E 16.153.845 00

Pestana: Personales

Personales I Laborales Laborales | Pago  Prestaciones Carga Familiar  Hist. Sueldo  P. Inactividad Autoliguidacion S50 Ctros Anch 4 I U

Sexo Zurdo 57N [] | Pais origen |"|.|"E.-nezuela |

Estado Civi Entidad fedsral | |

Mivel Educativo |F‘rimaria v| Grado Aprobado IEI Ciudad | |

Inicio profesian 01011900 Municipio | | Pamoquia |
Diregcié!rj de

Centro asistencial I:I rabtacien

Grupo Sanguineo |Descnnuddn e | | Desconocido ~ Teléfonos |

lbreta Mitar [ ] E-mai

M2 asegurado |:|

Domiciliado?

ler. periodo de vacacion a calcular con el sistema 03/09/2021 -~
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Sexo: Indique el sexo del trabajador.

Zurdo S/N: Tilde, solo, si el trabajador es zurdo.

Estado Civil: Indique el estado civil del trabajador.

Nivel Educativo: Escoja segun corresponda entre primaria, secundaria, normal, Técnica (TSU), superior (Universitario), letrado, postgrado,
magister/doctorado.

Inicio Profesion: Coloque la fecha en la que inicié la profesion.

Centro asistencial: Indique el cédigo del centro asistencial asignado al trabajador.

Grupo Sanguineo: Seleccione el “Tipo” de sangre del trabajador de las opciones: A, B, ABy O. Y el “Factor” de las opciones: Positivo o
Negativo.

Libreta Militar: Debe indicar el nimero del documento.

N° de asegurado: Coloque el cédigo de asegurado.

Pais Origen: Por defecto serd Venezuela, en caso de requerir uno distinto presione Enter y seleccione el pais de origen del trabajador.
Entidad federal: Indique la entidad federal en la que se ubica el trabajador.

Ciudad: Indique la ciudad donde reside el trabajador. Municipio: Indique el municipio donde reside el

trabajador. Parroquia: Indique la parroquia donde reside el trabajador.

Direccidon de Habitacidn: Ingrese la direccion actual del trabajador.

Teléfonos: Ingrese el numero telefénico de contacto del trabajador.

Email: Ingrese el correo electrénico del trabajador. Este serd utilizado en caso de activar el envio de los recibos de pago via email.

Domiciliado:

ler periodo de vacacion a calcular con el sistema: Ingrese el dia, mes y afio de la primera vacacion a calcular en el sistema. Esta fecha
debe corresponderse con el dia y mes de ingreso, el ano sera el que determinara el periodo que se tomara para el primer calculo en el
sistema.
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Pestana: Laborales

Personales | Laborales § | aborales | Pago

Prestaciones Carga Familiar  Hist. Sueldo

P. Inactividad Autoliquidacion 550 Otros  Arch * [ *

Departamerto EE | Unico

Tipo contrato | | Fecha retiroraslade  01/01/1900

Tipo traslado No Aplica Motiva retino traslado |
Origen/destino traslado | |
Recibe tickets alim. Forma de pago No aplica % lw
Valor actual ticket alimertacion | 000  Valor anterior ticket | 0.00|

Jomada semanal | De 5 dias ~| Nehoras : diumas noctumas mixta sabatinas

Tumo detrabajo | Tumo 1 +| Bono Sab/Dom. Ter. dia libre [No aplica +| 2do. dialibre [No aplica v
Definible 1 | 0.00| Definible 2 | 0.00| Definible 3 | 0.00|

Definible 4 | 0.00| Definible 5 | 0.00|  Definible 6 | 0.00|

Detallemos cada area:

| Depatamento |99

Departamento: Presione Enter y seleccione el departamento desde la tabla previamente cargada, de no tener los departamentos
disponibles ver instructivo: Creacion de Cargos y departamentos.
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Tipo contrato | Fecha retiros/traslado 01/01/1900

Tipo traslado Mo Aplica Motivo retino.traslado | |

Crigen/destino traslado

Tipo contrato: Presione Enter y seleccione de la tabla el tipo de contrato que corresponda.
Fin: Se visualizara solo cuando el tipo de contrato sea a tiempo determinado y debe ingresar la fecha de finalizacion del contrato.
Fecha retiro/traslado: En caso de aplicar, muestra la fecha de retiro o traslado del trabajador.

Tipo de Traslado: Muestra informacion que indica la ndmina o compania donde se origind el traslado y la ubicacion actual en la que fue
recibido el trabajador.

Motivo retiro/traslado: En caso de aplicar, muestra la informacién sobre el motivo de retiro o traslado.

Origen/destino traslado: En caso de aplicar, muestra informacion que indica el tipo de nédmina y/o compafiia de origen y de destino del
traslado.

Recibe tickets alim. Foma de pago Valor fijo por dia e %

Walor actual ticket alimentacion I}.I}[” Valor anterior ticket ﬂ.i]]|
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Recibe tickets alim.: Tilde en caso de que el trabajador reciba tickets de alimentacién (TA).

N° tarjeta: Inserte el niUmero de tarjeta en caso de ser su forma de cobro.
Forma de pago: Seleccione la forma de pago entre:
« Valor fijo por dia: Tomara el valor fijo por dia indicado en el campo “Valor actual ticket alimentacion”.
« Porcentaje de salario: Calcula el porcentaje indicado en el campo correspondiente sobre el salario del trabajador.

« Monto % sobre salario: Se otorgara un monto mensual de Tickets de acuerdo al % indicado sobre el salario.
« Porcentaje sobre salario minimo: Calculara el porcentaje indicado sobre el salario minimo actual.

%: En caso de que su forma de pago sea un porcentaje del sueldo, ingrese el valor que corresponda.
Valor actual ticket alimentacion: Se refiere al valor diario actual para el pago de tickets de alimentacion.

Valor anterior ticket alimentacion: Se refiere al valor diario anterior del ticket de alimentacién en caso de haber existido algun cambio
en su valor.

Jomada semanal |De B dias w | M2horas : diumas noctumas mixta sabatinas

Tuma de trabajo |TLII'I'|D 1 V| Bono Sab/Dom. 1er. dia libre |N|:| aplica v| 2da. dia libre |N|:| aplica v|

Jornada Semanal: Establece el tipo de jornada de 5 o 6 dias indicada al insertar el tipo de ndmina.

N° horas: Diurnas, nocturnas, mixta y sabatinas: Permite establecer la cantidad de horas correspondientes a cada jornada de trabajo del
trabajador. Por defecto, se muestran las indicadas al insertar el tipo de ndmina.

Turno de trabajo: Permite establecer el turno de trabajo del trabajador.

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

ler. Y 2do. dia libre: Indique cudles seran los 2 dias libre consecutivos de descanso semanal para el trabajador.
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Definible 1 | 0.00| Definible 2 | 0.00|  Definible 3 | 0.00
Definible 4 | 0.00| Definible 5 | 0.00( Definible 6 | 0.00

Definible 1, 2, 3...6 : Estos campos fueron creados para manejar valores especificos en la construcciéon de férmulas especiales en

conceptos de asignacion y/o deduccion.

Pestana: Laborales Il

Personales Laborales I Laborales Il I Page  Prestaciones Carga Familiar  Hist. Sueldo

P. Inactividad Autoliqguidacion 550 Ctros .me| g | i

Caja Ahomos (Parc / Manta) i

Porcentaje ISLR

Cotiza 5.5.0 por esta empresa Cotiza a pesar de superar los limites de edad 550 O RPE [] RPVH [
Devenga salario variable 7 [] Frecuencia de cobro | oincenal

Dias utiidad personalizados D Acumulado RFVH | D,D'I]| Ha recibido Tickets Alimentacién?
Ailiado a No Aplica iy | Sistema de trabajo |Mudalidades ox2, 5556 | Labord antes en la empresa ]
Recibe indemnizacion sustitutiva de vivienda [l Recibe ayuda tnica y especial de ciudad ]

Horario jomada laboral v descanso

Jomada laborable: desde 01:00a.m. 3| hasta

01:00a.m. 2| Descanso:desde |01:00a.m. |2 hasta 01:00a m. &

03/04/2024
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Detallemos cada area:

Caja de Ahorros (Porc / Monto): Seleccione de la lista desplegable la opciéon que usted maneja para el concepto de caja de ahorro,
Porcentaje o Monto, e ingrese el valor correspondiente en cada caso.

%: Ingrese el porcentaje para la caja de ahorros.

Porcentaje ISLR: Ingrese el porcentaje mensual a retener al trabajador por concepto del Impuesto Sobre la Renta.

Cotiza 5.5.0 por esta empresa Cotiza a pesar de superar los limites de edad 550. [ RPE [] RPVH. []

Cotiza S.S.0. por esta empresa: Tilde esta opcidn en caso de que el trabajador cotice SSO en esa empresa.

Cotiza a pesar de superar los limites de edad: Tilde las casillas correspondientes solo en caso de que el trabajador supere la edad tope
y se requiera continuar haciendo retenciones de RPVH, SSO y RPE.

Devenga salario varable 7 [] Frecuenciade cobro |Qyincenal

Dias utilidad personalizados D Acumulado RPVH | D,I}D| Ha recibido Tickets Alimentacion?
Afiliado a [No Aplica ~|  Sistema de trabajo |Modalidades 542, 5556 | Labord antes en la empresa L]
Recibe indemnizacion sustitutiva de vivienda [] Recibe ayuda tinica y especial de ciudad ]
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Devenga Salario Variable?: Tilde si el trabajador ademas del salario recibe otros conceptos de manera regular y permanente. Este
campo permite especificar que el trabajador es de salario variable a fin de calcular el salario promedio en el calculo de vacaciones,
prestaciones y la liquidacion.

Dias de Utilidad Personalizadas: Indique los dias de utilidades anuales del trabajador. El uso de este campo aplica sélo si en un mismo
tipo de ndmina se tienen trabajadores que perciben dias de utilidades anuales diferentes.

Afiliado a: Aplica para contratos colectivos como construccién y/o petrdleo. Los valores validos son: Sindicato, Federacion o Ambos.
Recibe indemnizacidn sustitutiva de vivienda: Activar si aplica.

Frecuencia de cobro: Campo informativo que muestra la informacidn correspondiente a la periodicidad de la ndmina a la cual
pertenece.

Acumulado RPVH: Este campo se actualizara al cerrar o pasar al histoérico la ultima ndmina de cada mes. Muestra el monto de RPVH
acumulado por el trabajador.

Sistema de trabajo: Aplica para contratos colectivos como construccion y/o petréleo. Los valores validos son 5x2, 5556 o modalidad
1x1, 1x2, 21x7.

Recibe ayuda unica y especial de ciudad: Activar si aplica.

Ha recibido tickets de alimentacion? Tilde este campo si desea que la primera vez que el sistema calcule el beneficio, le otorgue al
trabajador solo la cantidad de tickets que correspondan al mes a calcular. Si, por el contrario, desea pagar los tickets desde la fecha de
ingreso, deje el campo sin marcar.

Laboré antes en la empresa? Tilde si el trabajador laboro antes en la empresa.
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Horario jomada laboral ¥y descanso
Jomads borae: dsde - Descans:dese ot

Horario jornada laboral y descanso

Jornada laborable desde...hasta: En este dato debe indicarse la hora de inicio y de fin de la jornada laboral del trabajador.
Descanso desde...hasta: En este dato debe indicarse la hora de inicio y fin del periodo de descanso del trabajador.

Pestafia: Pago

Personales Laborales Laborales |l |Fago I Prestaciones (Carga Familiar Hist. Sueldo P. Inactividad Autoliquidacion S50 Ctros Arch * | *

Meoneda de cobro habitual Balivares
Datos para cobrmo en Bolivares
Forma de cobro |Ee.-cti1m e | Cheque a nombre
Tipo cuenta Mo Aplica Banco | | MNro cuenta | |
Datos para cobrmo en Moneda Bdranjera
Forma de Cobro | Efectivo Banco | | Mro. cuenta | | Moneda I:I
Datos para transferencia en cuenta de tercero autorizado
Transfiere & cuenta de tercero 7 [ ) |:| Mombre y Apellido | |
Datos para transferencia de la prestacion de antiguedad
Depdsito Antigledad  |Contabilidad De La Empresa v| Mro. Cuenta | Tipo cuenta

03/04/2024
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Moneda de cobro habitual Baolivares

Moneda de cobro habitual: Por defecto trae Bolivares. Para modificar a Moneda Extranjera
(ME), se activa en parametros de compaiiia la distribucion de pago segun flujo de caja.

Datos para cobro en Bolivares

Tipo cuenta Mo Aplica Banco | Mro cuenta

Seccion: Datos para cobro en Bolivares:

Forma de cobro: Despliegue y seleccione la forma de cobro del trabajador.

Tipo de Cuenta: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “transferencia”,
despliegue y seleccione el tipo de cuenta del trabajador.

Cheque a nombre: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “cheque”, ingrese el
nombre del beneficiario del pago.

Banco: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “transferencia”, presione Enter y seleccione el nombre del banco donde
se realizard el pago de la nédmina al trabajador.

Nro. Cuenta depdsito: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “depdsito”, ingrese
el numero de cuenta bancaria del trabajador.

03/04/2024 16
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Forma de cobro: Despliegue y seleccione la forma de cobro del trabajador.

Tipo de Cuenta: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “transferencia”,

despliegue y seleccione el tipo de cuenta del trabajador.

Cheque a nombre: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “cheque”, ingrese el

nombre del beneficiario del pago.

Banco: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “transferencia”, presione Enter y seleccione el nombre del banco donde se
realizara el pago de la ndmina al trabajador.

Nro. Cuenta depdsito: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “depdsito”, ingrese
el nUmero de cuenta bancaria del trabajador.

Dafos para cobo en Moneda Exiranjera

Forma de Cobro | Efective Banco MNro. cuenta Moneda l:l H
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Seccion: Datos para cobro en Moneda Extranjera:

Esta seccion se activa solamente si tiene activada la distribucion de pago segun flujo de caja.
Forma de cobro: Despliegue y seleccione la forma de cobro del trabajador.

Banco: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “transferencia”, presione Enter y seleccione el nombre del banco donde se
realizara el pago de la ndmina al trabajador.

Nro. Cuenta: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “transferencia”, ingrese el
numero de cuenta bancaria del trabajador.

Moneda: Seleccione el tipo de moneda a utilizar.

Datos para transferencia en cuenta de tercero autorizado ‘l

Transfiere a cuentadetercern 7 [ | I:I Nombre y Apelido |

Seccion: Datos para trasferencia en cuenta de tercero autorizado:

Trasfiere a cuenta de tercero: Tilde esta opcion en caso de que el trabajador requiera que se le deposite a cuenta de intermediarios.
Notifiqgue a nuestros especialistas el formato de banco que utiliza para este proceso.

C.l: Ingrese el numero de documento de identidad de la persona a transferir.
Nombre y apellido: Ingrese el nombre y apellido de la persona a transferir.



@@p Insertar Trabajador

Datos para transferencia de la prestacion de antiguedad

Depdsito Antigledad |Cgmabilidad De La Empresa w | Mro. Cuenta | Tipo cuenta

Seccion: Datos para trasferencia de la prestacion de antigiiedad:

Depodsito de Antigiliedad: Seleccione si las prestaciones sociales del trabajador se mantendran en la contabilidad de la empresa
o en fideicomiso individual.

Nro. Cuenta: En caso, de realizar el depdsito de antigliedad en fideicomiso individual, ingrese el nUmero de cuenta bancaria.
Tipo Cuenta: Seleccione el tipo de cuenta de fideicomiso.

Pestana: Prestaciones

Aplica completar esta pestaia:

Personales Laborales Laborales Il Pago ! Prestacionesl Carga Familiar Hist. Sueldo  P. Inactividad Autoliquidacién S50 Otros Arch ¥ ¢

Fecha de corte

Sl N intereses v Cuando requiera hacer un corte e iniciar los calculos de

Dias garantia prestaciones | Dl Capitalizados | D,DDl . L. .

Morto diss gaartia | o00) S | 00 prestaciones con saldos iniciales a partir de una fecha

Dias Adicionales determlnada'

aiaztaddifm“a:%ﬁﬂ-lw2 I DDEI e | 03] v Para aquellos trabajadores con fecha de ingreso anterior a la
oMo dias adicionales , . Ve . . . .

primera ndmina a calcular en el sistema. Por ejemplo, si el

sistema se comenzara a utilizar a partir del 01/04/2020,
entonces todos los trabajadores que tienen su fecha de
ingreso anterior a esa fecha deberan tener informacion en esta
pestana.

03/04/2024 19
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Fecha de core 010141500 -~

Fecha de corte: Cuando se establece la fecha de corte estamos indicandole al sistema que lo datos contenidos en esta pestaina fueron
calculados hasta ese dia y que a partir de ese momento debera continuar con los calculos automaticos del sistema.

Por ejemplo: Si su primera ndmina a calcular en el sistema sera la del 01/04/2021, la fecha de corte de las prestaciones debera ser
31/03/2021.

Nota: Se recomienda que la Fecha de Corte a indicar, coincida con una fecha de fin de mes o fin de periodo en el caso de nédmina
semanal.

Antiguedad
Dias garartia prestaciones | I}|
Monto dias garantia | D.DI}|

Dias garantia prestaciones: Indique la cantidad de dias de antigiiedad que en total a acumulado en trabajador desde su fecha de
ingreso hasta la fecha de corte.

Monto dias garantia: Indique el monto de garantia de prestaciones que el trabajador ha generado desde su fecha de ingreso hasta la
fecha de corte. (no debe restarse los anticipos otorgados).
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Seccion: Dias Adicionales

Dias Adicionales
Dias adicionales Art. 142 | I}|
Monto dias adicionales 0.00

Dias adicionales Art. 142: Inserte la cantidad de dias adicionales de prestaciones acumulados por el trabajador desde su segundo afio
de servicio hasta la fecha de corte.

Monto dias adicionales: Inserte el monto acumulado que ha generado el trabajador por los dias adicionales de prestaciones desde su
segundo afio de servicio hasta la fecha de corte.

Seccion: Intereses

Intereses
Capitalizados | I}.E'D|
(Ganados al conte | D.DD|

Capitalizados: Ingrese el monto de los intereses totales generados por las prestaciones sociales del trabajador a la fecha de su ultimo
cumpleafios de servicio.

Ganados al corte: Indique el monto de los intereses que se han generado desde el inicio del afio de servicio en curso y hasta la fecha
de corte indicada en esta pestaiia.
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Monto Anticipos otorgados | ﬂ.Dﬂ|

Monto Anticipos otorgados: Indique el total de todos los anticipos otorgados al trabajador desde su fecha de ingreso hasta la fecha de
corte.

Pestafia: Carga Familiar

Personales Laborales Laborales |l Pago  Prestaciones IEEFQE Farniliarl Higt. Suelde P. Inactividad Autoliguidacion S50 Otros  Arch * 'I
Nombres y Apellidos Mac. Cl Sexo Fec. Mac. I
+ |fuio) [fwio} ~ | tnuio} [truio) | o} |
< >
BG: Indique si percibe el beneficio de guarderia  C.F: Tipo de carga familiar
Est.: Indique si el familiar estudia Disc: indique si el familiar es discapacitado

Ingrese los datos de carga familiar del trabajador que esta insertando. Esta informacién es importante indicarla en caso de recibir
beneficio de guarderia o a titulo informativo.
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Pestana: Historico de Sueldos

Personales Laborales Laborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar IHiSt- Sueldo 1 P. Inactividad Autoliquidacién S50 Ctros  AncH * [ *

Fecha Desde Fecha Hasta Sueldo Basico Sueldo Promedia Sal. Ref. en ME
* {rulo} {nulo} 0 0 0

Cargar Salarios minimos

En caso de requerirlo, ingrese la informaciéon sobre la historia de los sueldos del trabajador. De igual manera, en esta pestafa se
registrara automaticamente los salarios histdricos del trabajador cuando realice aumentos de sueldo utilizando la opcién Aumento de

Sueldo ubicado en el mddulo Trabajador.
Cargar Salarios minimos: Aplica para trabajadores de salario minimo. Carga de forma automatica en la pestafia de Historico de Sueldo
todos los salarios minimos desde su fecha de ingreso hasta la fecha actual. Para que este proceso sea exitoso se requiere que la tabla

de salario minimos este actualizada y completa
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Pestafa: Periodos de inactividad

Personales Laborales Laborales!l Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo MobcpidadénSSO Otros  Arct ¢ "
Fecha lnicio Reincorpor. Razon Inactividad Pago Porc.

PRI RS ipiiigy 3 T 3 n
{rdo) nuio} T o} | "D | L

(23

En esta pestafia podra insertar los periodos de inactividad del trabajador colocando la fecha de inicio y de Reincorporacidn. Las opciones

disponibles son:
e Vacaciones
Permisos no remunerados
Reposo
Suspenso
Adelanto de vacacion

En los casos de Vacaciones y Adelanto de vacaciones, éstos se insertaran de forma automatica cuando estas sean insertadas a través
de los mddulos ubicados en el menu Auxiliar Laboral.
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Pestana: Autoliquidacion SSO

Insertar Trabajador

Personales Laborales Laborales | Pago  Prestaciones Carga Familiar  Hist. Sueldo

P Inactividad [Autoliquidacion S50

Ctros

Arct [

Datos para el S50

Ingreso para el 550 04/09/2021 ~

Egreso para el 550 0140141900

Datos para SANE

Sttuacion SANE Mo Aplica

Datos para Ingreso TIUNA
Tipo de Trabajador Mo Aplica

Ocupacion OCEPRE

Condician TIUMNA Mo Aplica

Datos para Egreso TIUNA
Tipo de Egreso Mo Aplica

Ingreso para el 550

T)dnspaaelSﬁ

04092021~

Egreso para el 550 01/01/1500

Seccion: Datos para el SSO

Ingreso para el SSO: Ingrese la fecha de ingreso para el
SSO.

Egreso para el SSO: Esta fecha sera ingresada
automaticamente al retirar o egresar al trabajador.

03/04/2024

Tipo de Trabajador

Datos para Ingreso TIUNA

Mo Aplica

Condicidn TIUMNA

Qcupacion OCEPRE |

Mo Aplica
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Seccion: Datos para el SSO

Datos para Ingreso TIUNA
Tipo de Trabajador Mo Aplica

Ocupacion OCEPRE

Condicign TIUMA Mo Aplica

Seccion: Datos para Ingreso TIUNA

Tipo de Trabajador: Corresponde a la relacion laboral que exista entre el trabajador y el Empleador. Los valores disponibles son: Medio
Tiempo, Pasante, Conserje, Adolescente y Aprendiz, Domésticos, Rural Mayor, Urbano Mayor, A Destajo, Rural menor y Urbano menor.

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

Condicion TIUNA: Corresponde al estatus en que se encuentra el trabajador, las opciones disponibles son: Normal, Pensionado o
Jubilado.
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Seccion: Datos para Egreso TIUNA
Tipo de Egreso: Corresponde al tipo de egreso o motivo del fin de la relacion laboral. Las opciones disponibles son: Jubilacion, Despido

Injustificado, Despido Justificado, Fallecimiento, Nunca laboré en la Empresa, Renuncia, Terminacién de Contrato, Transaccion Laboral
o Traslado a otra Empresa. Este campo se completa de forma automatica cuando se retira o egresa al trabajador.

Pestana: Otros

Personales Laborales Laborales | Pago  Prestaciones (Carga Familiar  Hist. Sueldo  P. Inactividad Autoliquidacion SSOIC'U'Ds IArcl' i1*

Textos finales para Recibos de Pago
Texto final :

Copiar testo basico

Seccion: Textos finales para Recibos de Pago

Texto Final: Sélo en caso de requerir un texto personalizado distinto al actual en la parte baja del Recibo de Pago del trabajador,
proceda a ingresarlo en este campo.

Botdn Copiar texto basico: Inserta el texto que recibid por parte de la Empresa una cantidad especificada.
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Pestaia: Archivos Adjuntos

Laborales Il Pago  Prestaciones Carga Familar Hist Sueldo P, Inactividad Autoliquidacidn 550 Ciros EE‘ wus.’%d;.r'nnsl S
Tipo Descripcdon Mombee del Archivo
-
Otro
Fota
Ver Escoger

Aqui se permite guardar la foto del trabajador, asi como también, documentos de interés para su expediente. Por ejemplo, documento
de identidad, licencia de conducir, partidas de nacimiento, reposos médicos, entre otros.

Tipo: Permite seleccionar el tipo de archivo a insertar, las opciones son Foto y Otro. Descripcion: Permite indicar el nombre o
descripcion de documento o imagen a insertar. Nombre del archivo: Una vez escogido el archivo a cargar, se visualizara el nombre de
este.

Botdn “Ver”: Permite visualizar los archivos cargados en la Ficha del Trabajador una vez ubicado en alguna de las lineas del gris o cuadro.
Botdon “Escoger”: Permite ubicar y seleccionar la imagen o archivo a adjuntar.

A través de archivo de importacion (carga masiva)
Ver instructivo: Importar trabajadores.
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https://galac.com/download/importacion-de-trabajador-desde-un-archivo-de-texto-al-programa-nomina-windows-2/?tmstv=1705523116

Fin

03/04/2024
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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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