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1 Términos y condiciones

Antes de instalar los productos Galac debera leer cuidadosamente los términos y
condiciones

Clic aqui para verlos
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2 Introduccion

El presente manual tiene como objetivo fundamental brindarle al usuario del Sistema
Nomina las instrucciones bdsicas para su uso, es decir, de éste obtendra las indicaciones
necesarias para el correcto manejo del programa y por ende la obtencidn éptima de
resultados.

El sistema estd disefiado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud en la elaboracién de sus
Néminas vacaciones, permisos, entes publicos y auxiliar laboral.

Cabe destacar que el manual estd dirigido exclusivamente a la orientacién funcional del
sistema, es decir, los procedimientos a seguir en la utilizacion de este, constituyendo una
guia para crear y trabajar Ndmina y no hace referencia en lo absoluto a la instruccién de la
normativa legal.

Este sistema ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de Géalacy
su disefio estd orientado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud en las operaciones de
ndmina de su empresa.

El manual del usuario es una guia de consejos practicos que le permite obtener un mayor
rendimiento en el uso de su sistema.
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3 Caracteristicas del Sistema

e Calcula salarios y bonificaciones especiales en distintas monedas y sobre la base de
la cotizacién de cada divisa.

e Realiza calculos ajustados a la LOTTT de uno o varios contratos laborales, de caracter
individual o colectivo.

e Permite incorporar modulos especiales para contrataciones colectivas en el drea de
Construccion o de Petrdleo.

e Adaptable para incorporar mddulos especiales para contrataciones colectivas
especificas. Disponibles contratos colectivos de la construccidn y petrolera.

e Maneja formatos para depdsitos y pago de compromisos laborales de los principales
bancos del pais.

e Procesa los archivos para pago de ISLR, FAOV, INCES, RNET, SSO, TIUNA y RPA segun
el requerimiento de los principales bancos.

e Gestiona reposos, préstamos, aportes a Cajas de Ahorro y demds compromisos
laborales.

e Puede incorporar la foto de su trabajador e imprimir los comprobantes y recibos con
la identidad corporativa del empleador (logo de la empresa) segun el caso.

e La integracidn con otros programas o moddulos del sistema Galac Software
dependera del plan contratado.

e La velocidad para subir o descargar informacion esta relacionada con el ancho de
banda asociado a tu servicio de internet.
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4 Beneficios del Sistema

e Legalmente actualizado: Todos los calculos y pagos cumplen con los compromisos
de la legislacion laboral vigente.

e Rapido y sencillo: Soporta multiples empresas y multiples tipos de nédminas para
calcular todo lo relacionado con los pagos y beneficios a los trabajadores.

e Multimoneda: Maneja asignaciones y deducciones actualizadas segun la tasa de
cambio a la fecha de cdlculo. Permite asignar salarios en divisas de manera
referencial para determinar su valor en moneda local.

e Ajustado a tu negocio: Procesa ndminas mensuales, quincenales o semanales.

e Amplia atencidn: Recibe soporte especializado, manuales, instruccionales
multimedia y charlas virtuales o realiza consultas a través del Plan de Asistencia y
Servicio (PAS).

e Gestion soportes: Genera comprobantes contables, imprime y hasta envia recibos
de pago via email, entre otros.

e Contrataciones especiales: Se adapta cualquier tipo de contratacion, bien sea
particular o colectiva; asi como también de dareas tan especializadas como la
Construccion y el Petrdleo.

e NOmina petrolera: Este exclusivo médulo cumple con toda la normativa laboral del
sector petrolero y permite procesar de manera particular cada contrato sin importar
cuantos sean, tanto particulares como colectivos.

o Afiliado a tu banco: Adaptado a los formatos para el pago de impuestos,
obligaciones y otros compromisos laborales de los principales bancos del pais.
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5 Configuracion

El Sistema NOmina, efectia operaciones de cdlculos, las cuales para su correcto
funcionamiento requieren que ciertas opciones de la Configuracién 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 continuacién, se presenta toda la informacidn necesaria para utilizar el sistema. 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 sistema)

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

6.2 Entrar al Sistema

Después de instalar el sistema se creé automdaticamente un acceso directo del sistema, para
ejecutar el sistema haz doble clic en el icono de acceso directo.

A continuacidn, obtendra la pantalla de presentacién del sistema. Haz clic en el botén de
continuar para entrar al sistema.

El sistema te solicitara el Nombre del usuario y la Clave (password), coloque como nombre
la palabra JEFE y como clave JEFE, si usted no ha creado su clave de seguridad.

M’ Entrada al Programa - DEMO X

Némina Galac
V-34.3

/ Nombre del Usuario: “ ‘

Clave (password):

| Continuar [ I Salir |

Si o I primeara vez que usa o sisterna ingrese
Nombre def Usuario : JEFE
JEFE
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6.3 Seguridad

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

Para entrar por primera vez al sistema utilice tanto para “usuario” como para “clave” la
palabra: JEFE.

6.3.1 Ingresar Usuario

Para ingresar un usuario al sistema, puedes hacerlo mediante la opcidn de seguridad o
configuracién de usuario, para ello desde el <Menu Principal> haz clic en Menus =
Seguridad.

G MNémina Galac - v.34.3 - Mend Principal

G Compafia TipodeNémina Trabajader  Definicion de Conceptos  Préstames  AD Personal Acumulados @ GH | Mends

Principal

Gdlac My’ Nomina .

Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Plblicos
Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales
Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

Se mostrara la siguiente ventana:

Usuario

= O ® a ®

Cambiar Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar

Password Usuaric Passwerd 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

Mantenimiento

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

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 modulos 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 del mismo.
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M Sclicitud de Password - >

Usuario ‘ uzer001 ‘

Muevo Password ||| "

Confirme el 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
sistema, a través de los siguientes botones.

Usuario

= ®;: O a [
Cambiar Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usuario Password Copia

6.3.3 Desactivar usuario

Si en algin momento requieres activar o desactivar un usuario determinado, el sistema
administrativo te ofrece esta opcidn, a continuacion, te explicamos como hacerlo.

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

Usuario

= 9, O a o
Cambiar Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usuaric Password  Copia

El sistema te mostrard la siguiente ventana:
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8" Usuario - Desactivar — k4

Usuario - Desactivar

% g

Desactivar  Salir

Mombre (Lagin) user(01 .
Mombre y Apellido
Cargo

E-mail

Es Supervisor

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

M’ Confirmacitn x

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
e B X 2 S
= i -
Cambiar Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Activar Reiniciar Insertar
Password Usuario Password Copia
. ar Password Administra Consultas Actwvarf Desactiva 0 Operacione
Usuario Usuario
|
user”
MNombre y Apellide Cargo E-mail
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El sistema te mostrara la siguiente ventana:

M Usuario - Activar

Usuario - Activar

8>

Activar  Salir
Mombre (Login) user(01
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

e Usuano

;Esté seqguro de que desea activar al usuario "user00177

X

6.3.5 Reiniciar Password

Otro de los beneficios de seguridad del sistema Némina es el reinicio de Password para llevar
a cabo este proceso selecciona el usuario al cual le reiniciards el password, luego haz clic en

el botdn Reiniciar Password.

Usuario

a +E8X BQ
Cambiar Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar
Password

Usuario Usuario

Busca

Nombre (Login) Nombre y Apellido
? ? ?%% usuario de sisternas
usuariol usuario prueba
vgonzalez victor

vgonzalez2 victor gonzalez

El sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Reiniciar | Insertar

Password| Copia

Otras Operaciones

Cargo E-mail
Administrador de Red | -

analista analista@galac.com

analista anlaista@galac.com

Status
Activo

Activo
Activo
Activo

Es Superviso

Si
Si

Si
Si
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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 *

oB(JTO

El password del usuario 'userl01' ha sido medificado.

6.3.6 Insertar Copia

El sistema Némina te permite insertar una copia de un usuario determinado como otro
usuario distinto de éste, manteniendo todo el perfil del usuario copiado. Para ello,
selecciona el usuario al cual quiere copiar, luego haz clic en el botdn Insertar Copia

Usuario

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

El sistema te mostrara 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

Ingresa los datos del nuevo usuario y haz clic en Insertar.

El sistema te pedira el Password para el nuevo usuario, ingrésalo y presiona el botdn
Continuar.

M Solicitud de Password - *

Usuario ‘ copial01 |

Nuevo Password m ”

Confirme el Password | |

| Continuar || Cancelar |

6.3.7 Cambiar Password

El Sistema Ndmina te ofrece la posibilidad de cambiar el Password de acceso de usuario que
estd operando el sistema en un determinado momento (usuario actual), para ello haz clic
en el botén Cambiar Password
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Usuario

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

El sistema te mostrara la siguiente ventana:

MW" Cambiar Password - *

Usuario vgonzalez ‘

MNuevo Password

Password Actual m ||

Confirme el Password

| Continuar || Cancelar |

El sistema te pedird ingresar el Password actual, luego ingresa y confirma el nuevo Password,
seguidamente presiona el boton Continuar.

Se mostrara el siguiente mensaje de éxito, haz clic en Aceptar para continuar.

W EXTO %

e

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

6.3.8 Salir del Sistema

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

El sistema pedird confirmacion con relacion a la salida, enviando el siguiente mensaje:

MNémina Galac

o :Esta seguro de que desea salir? [5/M]

No

Si presiona la tecla “N”, el sistema le retornara a la pantalla principal.

Si por el contrario presiona la letra “S” o “Y” sale del sistema y le envia al escritorio de
Windows®.
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7 Moaddulos del sistema

\

Nomina Menus J

Manual de usuario
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Médulo Principal (B

Modulo Dashboard —o

Modulo Auxiliar Laboral —@
Modulo Prestaciones e Intereses
Modulo Gestion Humana —o
Modulo Caja de ahorros —e
Moédulo Organismos publicos —a
Modulo Contrato colectivo / Ley -
Modulo Tablas del Contrato —a
Modulo Tablas del sistema —@
Modulo Tablas generales —@
Modulo Parametros —@
Modulo Mantenimiento —@

Modulo Seguridad —0

- @
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8 Interfaz Grafica

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

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

G Compaiia TipodeNomina Trobajedor  Definicion de Conceptos  Préstamos  ADPersonal  AD Némina  Némina  Solicitud dePage  Otras Néminas Acumulados @ GH | Menis

Principal

Gdlac G Nomina

Caja de Ahorros

Organismos Publicos

Contabilidad

Parimetros

Mantenimiento

Seguridad

8.2 Herramientas Graficas

El sistema de Némina como la mayoria de las aplicaciones bajo Windows® tiene objetos
graficos que permiten realizar las operaciones basicas de manipulacidn 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 seleccion multiple: Esta herramienta presenta una o varias opciones en la cuales se
puede activar una o varias.

Este concepto aplica o se emplea en el calculo de -
Salarie Nomal O Litilidades O WVacacion O Prestaciones O
R.P.VH. O IS.LR. O INCES. O
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Lista de seleccion simple: Esta lista de seleccidn presenta dos o0 mas opciones de las cuales
se debe seleccionar solo una y siempre aparecera por defecto una de ellas.

(O Listado de Trabajadores

(O) Comprobante de Retencién ARC
(O Listado Cargas Familiares

(O Listado de Acumulados

(O) Bomrador - Forma 14-100
(0) Ajuste Fecha Célculo 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 insercidén, 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 Famiiar Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad  Ajuste Vacaciones |'_‘ 4
Departamento 95 Unico
Tipo contrato l:l Fecha retiro/traslado 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.
12 3 4 5 6

9 1w 1 12 13
16 17 18 19 2
23 24 25 26 27
30 AN 1 2 3
7 g g 10

[ Hoy: 11/10/2023

8.3 Manejo de Mddulos y Opciones del Menu

Los Mddulos fundamentales del sistema, que se encuentra en el drea del Menu Principal
son: G, Compaiiia, Tipo de Némina, Definicion de Conceptos, Nomina, AD Némina, AD
Personal, Trabajador, Prestamos, Anticipos, Disefiador, y Menus.

Para acceder a las opciones que se despliegan de cada uno de los Médulos o menus, haz clic
con el ratdn en el menu deseado y selecciona la opcidn, o presiona la tecla

Manual de usuario Pag. 28
18/07/2025



Gdlac

<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 sistema. En la préxima seccién del manual estas
opciones se explican mas ampliamente.

8.3.1 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
sistema le presentara el siguiente mensaje:

AD Perzonal >

| MNo se encontraron registros con estas caracteristicas.

8.3.2 Insertar

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

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
tecla <F6> para grabarlos o haz clic en el botén grabar. Este proceso se efectuara tantas
veces como registros se desee incluir.
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Nota: Cuando decimos grabar significa que el sistema almacena la informacion en el archivo
de la base de datos en su disco duro.

8.3.3 Modificar

Para realizar una modificacion de datos contenidos en el sistema, ubiquese y selecciona el
registro a modificar, de forma andloga a la opcion 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 posicionard 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.

8.3.4 Eliminar

Para ejecutar esta opcion ubiquese y selecciona el registro a eliminar (de forma analoga 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 sistema solicita la confirmacion del proceso, enviando el siguiente mensaje:

Elirninar AD Personal

o :Esta seguro de que desea eliminar este registro.?

No

Al responder afirmativamente, el sistema procederd a eliminar.
Nota: Una vez eliminada la informacién no puede ser recuperada
8.4 Copiary Pegar

El sistema 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

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

Manual de usuario Pag. 30
18/07/2025



Gdlac

8.5 Teclas de Acceso Rapido

8.5.1 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 esta modificando un registro permite grabar los cambios e
inmediatamente ir al registro siguiente para también ser modificado.

F6: es la tecla funcional de la accién. 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.

8.5.2 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 sistema.

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 sistema.

*: permite realizar busquedas.
Delete: suprimir, borrar.
End: (Fin). En un campo: Coloca el cursor al final del texto o nimero que se esta ingresando.

Home: (inicio). En un campo: Coloca el cursor al inicio del texto o nimero que se esta
ingresando.
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Tab: avanza al siguiente campo cuando se estan 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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9 Descripcion del Menu G

Este menu contiene de forma general informacidn del sistema, asi como opciones de
configuracion:

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

Acerca de

Acerca de Galac

cogatmpres 17 E Nomina

Activar Modo Avanzado

Adrministre su Licencia...
Configuracion de Sisterna

Salir CTRL+Q

9.1 Acercade

Presenta una pantalla que muestra informacion general sobre el sistema de Némina, su
version y sus autores.

9.2 Galac Software

Empresa dedicada al desarrollo e implantacion de sistemas Computarizados,
fundamentalmente en el 4rea fiscal, financiera, administrativa y contable.

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

9.3 Escoger Empresa

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

9.4 Activar Modo Avanzado

Esta es una funcién especial que le dard acceso a otros procesos en los menus opciones que
sélo podran ser utilizadas con una instruccién especifica. La mala utilizacién de cualquiera
de estas opciones puede causar danos irreversibles en las bases de datos.

Estas opciones son por lo general, de uso reservado para el usuario del sistema y su acceso
debe ser restringido, pues en algunos casos puede causar DANOS IRREVERSIBLES a los datos
registrados en el sistema. Si requieres utilizarlos y no esta familiarizado con estas opciones
le recomendamos que se comunique con el Departamento de Soporte Técnico de Galac
Software.

De igual manera, es apropiado que al momento de usar cualquiera de las opciones se
encuentre presente alguien con conocimientos técnicos o el supervisor de la red (si es el
caso).
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Para tener acceso a las opciones especiales usted debe entrar al sistema con clave de acceso
total, ir al Menu G selecciona la opcidn G Bl Activar Modo Avanzado, y aceptar el mensaje
que aparece.

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

Acerca de

Acerca de Galac

Cogetmpes 71 P E Nomina

Activar Modo Avanzado |

Administre su Licencia...
Configuracién de Sistermna

Salir CTRL+0Q

9.5 Administre su Licencia...
En esta seccidén 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.

9.6 Configuracion del Sistema

En esta seccién del Menu G, se configuras opciones importantes del sistema 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 sistema

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 sistema mostrara la siguiente ventana, alli podras configurar la forma
de escoger la empresa y cual accién ejecutar al iniciar el sistema.

ingreso al sisterna

Al iniciar el zistema

8" Configuracion general - Cenfigurar ingres..  — >

Configuracién general - Configurar ingrese al sisterma

(»

Configurar Salir

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 botén Configurar ingreso al sistema.

Configurar respaldo.

Manual de usuario
18/07/2025

Pag. 35



Gdlac

El Sistema Némina permite ser configurado de forma que realice periédicamente respaldo
de los datos. Para hacer los cambios necesarios de acuerdo con tus requerimientos presiona
clic en el botén Configurar respaldo.

Configuracion general

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

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

M Configuracién general - Configurar respaldo — X

Configuracién general - Configurar respaldo

= MG

Configurar  Salir
respaldo

Respaldar Automaticamente la Baze de Datos?

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

Uit, Mod.: vaonzalez 17/12/2024

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

Configurar Conexién a histérico de respaldos y mi-backUp

Configuracion general

- - -
Configurar Configurar  Configurar conexion a histérico
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.

B Informacidn *

o Conhguracion general

Se establecid cadena de conexidn correctamente

Manual de usuario Pag. 36
18/07/2025



Gdlac

Configuracion de Impresion

En Configuracion de Impresiéon encontrards diferentes opciones para optimizar y

personalizar tus requerimientos segun las opciones de impresidén. Estas opciones estan
clasificadas en dos grandes grupos:

' Nomina Gilac
fguracian de Impresicn pasa Repories

% O

Coniguraciones Mirgenes
Genemie: | Genersie

Imprezién Modo Grifieo

0500 ulgadas

. Superier 0750 Pulgadas

Imgrimir fecha de emigidn s Derecho 0230 Pulgadas

Imgrimit nmero 85 ggina s Intesior 0500 Pulgadas
Impresién Mode Texte

Impresora Actusl

Camputsdor ccas
Imgresora Actual DR Lasesset MDA Opersciones
Modeia ds Imprssora

cidn “ViePrint Menu Grosa

e, revise la pégina N° 3-9 de su man

ing Groue 1 Defoute Settings

EPSON FX-850/1050

Usar s Propicdad 1BM Emulation, Pors reolizaro, coloque en ON el DIP Switch -4, (Swich V2 4 del banco de Switches N° 1}
EPSON LQ-570-,
Usar i propiedsd

Para reaiirarts, ealogue en ON el DIP Swatch 1-5. (Suntcn I 6 del banes de Switches N° 1)
EPSON ACTION PRINTER 5000/3500
0P -4 co

3§ Configuracion de Sistema

P e —

Configuraciones Generales

Para ver la ventana de configuraciones generales, haz clic

en el botén Configuraciones
Generales.

Configuracién de Impresion para Reportes

€ O0DB B B C

Configuraciones Mérgenes Margenes Pardmetros Escoger Maodelos de  Informacion
Generales Generales Especiales de Sesign impresora  Impresora  Adicicnal

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Modificar  Salir
y Salir

Impresidn Grafica

" Parametros de Impresion Grafica - Modificar - k4

Pardmetros de Impresidn Grafica - Modificar

Impresora Predeterminada: YiewrD5\HP Laszerdet M404 Operaciones

[ Especificar calidad de impresién

[T] Escoger impresora al imprimir

Encabezado de Reportes
Imprimir fecha de emisién

Imprimir niimero de pagina

Ult. Mod.: JEFE 04/09/2024

Calidad de Impresién  Borrador

A través de esta ventana es posible optimizar tus impresionas. Ademas, en caso de existir
en tu sistema operativo una impresora predeterminada, 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

€ 0D

- - - -
Configuraciones Margenes Margenes Parametros Escoger Modelos de  Informacion

Generales Generales Especiales de Sesign impresora  Impresora  Adicional

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

M Margenes Generales de Impresion - Modificar

Margenes Generales de Impresian - Modificar

B [

Modificar ~ Salir
y Salir

Equipo CCBE-81

Margenes Generales

lzquierdo 0,500
1 Superior 0,730
Derecho 0,250
Infericr 0,500

Ult. Mod.: vgonzalez 10/09/2024

Todas las medidas estdn expresadas en pulgadas

Los Reportes que utilizan Margenes Generales,
tomaran la configuracion gue usted aqui asigne
al momento de prepararse para Mostrar &
Imprirmir.

Esta configuracidn sdlo aplica para este
computador.
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Esta opcidn te permite configurar los margenes al imprimir los reportes que emite el sistema
(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 sistema 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 sistema 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 sistema le muestre la ruta completa donde
esta 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

€« 008 B B B

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

Al hacer clic aqui, el sistema 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 sistema mostrara la siguiente ventana:
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M’ Buscar Modelo de Impresora =
Modelo de Impresora
o @ BQ
>
Modificar Restablecer  Consultar Buscar
Administrar Consultas
I Qw
Modelo de Impresora Aplica Para Puede Imprimir en Modo Texto?
Brother M-18241L/M1924L Brother M-18241L/M1924L Si
C.Itoh C-315/15 XP C. ltoh C-315/13 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 DEX500071000/FX Series/LQ/RX-20/T-100/LX-800/ |5i
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 ded b M

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

impresoras en su sistema administrativo.

Informacion Adicional

Para ver la ventana de informacion adicional, haz clic en el botén Informaciéon Adicional

Configuracion de Impresién para Reportes

4« 0DE B 6 8

Configuraciones Margenes Margenes Parametros Escoger Modelos de  Informacion
Generales Generales Especiales de Sesign impresora  Impresora | Adicional
mpresién Modo Grafico mpresién Modo Texto
Al hacer clic aqui, el sistema mostrard la siguiente  ventana:
M’ Informacién Adicional — *
Informacién Adicional
= = 5>
Imprimir Pagina Imprimir ~ Tips de Salir
de Prueba Reglas  Impresion
Acciones
Informes Disponibles
DecTrim BORRADOR
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Agrega cualquier informacidn que consideres necesaria para, aqui puedes imprimir una
pagina de prueba, imprimir reglas o ver tip de impresion.

Finalmente haz clic en el botdn modificar y salir
9.7 Salir

Esta opcidn le permite salir del sistema.
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10 Dashboard

Para ver los Dashboard disponibles en el sistema Némina haz 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

I~ (>

Ver Salir

Acciones

!

Iructn s

() Inasistencia () Rotacion de Personal () Trabajadores Activos
AT AR E e —_—
....... 1iiianl.N. i | L1 e
‘ — ™~ . = ulll la Rallun .
: | || | I 1 o -e- .
II III I e B JaYulay o

Inasistencia Rotacion de Personal Trabajadores Activos

I
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Para ver cada Dashboard, haz lo siguiente:

Ejemplo: Selecciona el Dashboard “Trabajadores Activos” y haz clic en “Ver”

W Dashboard

Dashboard

|~ (=

Wer Salir

Acciones

1
() Inasistencia () Rotacion de Personal | (@) Trabajadores Actrvos |
|

i s e,

B e —

T

v B -

wwwww II“ ol ”

- s e
‘ — B i III Il Il (1]

Inasistencia Rotacion de Personal Trabajadores Activos

)
=
O

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

ACTIVOS POR CONTRATO
250
TRABAJADORES ACTIVOS

200

150

100

ANTIGUEDAD PROMEDIO EDAD PROMEDIO TOTAL ACTIVOS

0 afios 46 afios 236 =

0

Por Obra Determ.. Por Tiempo Inde.
ACTIVOS POR GENERO ACTIVOS POR DEPARTAMENTO
N Masculino NN Femenino — Unico
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11 Primeros Pasos
Para empezar a trabajar con el sistema de Némina debe seguir los siguientes pasos.
A continuacién, presentamos el ciclo general con el podras comenzar a trabajar con el

sistema Nomina.

Instala el sistema Fin

Crear Compafia Respaldar dstos

Insertar tipo de ndmina Solicitar informes

Parametros del sist=ma Caleular la ndmina

. Insertar conceptos de asigancion y
Inzertar trabajadores =
deduccion

11.1Crear Compaiiia

Una caracteristica importante del sistema de NOMINA es que permite al usuario trabajar
con tantas compafiias como desee, es decir, es multicompafiia. Para crear una compaiiia,

usted debe seguir los siguientes pasos:

Desde el <Menu Principal> escoja al menu Compaiiia = Insertar el sistema le mostrara la

siguiente ventana:
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Compaiiia - Insertar:

B (=

Grabar Salir
Razén Social || |
Nombre Corto | | Cadigo
2 ; . L Desmargue la opcion si desea emplear
NERLF. | | | Valdar RIF en Intemet | Maneja calculos de Nomina? (el sistema s6lo como un auxiliar laboral)
Dia/mes ciems Meoneda Status | Activa v
Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccidn  Niveles Dpto.  Contabilizacion  Contrato/Firmantes  Seguridad
Datos de Registro de la Compania Nros. / Cédigos afiliacion Porcentajes de Aporte
Tioo de Em Sctor Privad fd Patronal Empleados
! p or Privado w ideicomiso R.P. de Vivienda y Habiat

Riesgo V53 wees. [ ] Régimen P. de Empleo

N2 Cuerta RPVH | RPvH [l ces
Aporte Ley de Pensiones

N2 Contrata FAQV | |

Programa de Alimentacién Cuentas Bancarias manejadas por la compafiia
(Ctorga beneficio del Programa de Alimentacicn ] || N*Cuenta Nomina 1 |
Através de No Aplica | || N2 Cuenta Nomina 2

M2 Cuenta Mdmina 4

|

| |

N2 Cuenta Mamina 3 | |
| |

Uttima Meod. - Operador

Razdn Social: Ingresa el nombre de la razdn social de la compaiiia.
Nombre corto: Este campo es automatico lo genera el sistema.
R.L.F Indica el numero de RIF de la compaiiia.

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

Maneja calculos de Némina: desmarque esta opcion si desea emplear el sistema sélo como
un auxiliar de personal.

Dia / Mes de cierre: Indica el dia y mes de cierre fiscal de la compaiiia.

Pestafna Datos Generales
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Datos Generales

Registro/Rep. Leaal

Direccidn  MNiveles Dpto.

Gdlac

Contabilizacién Contrato/Fimantes  Sequridad

Datos de Registro de la Compariia

Me Cortrata FAOV |

Nros. / Codigos dfiliacion

T e S
ipo de Empresa Sector Privado Fideicomiso R.P. de Vivienda y Habitat
g inimoe Régimen F. de Empleo
NeCuenta RPVH | INC.ES.

Porcentajes de Aporte

Aporte Ley de Pensiones

Programa de Alimentacion Cuentas Bancarias manejadas por la compafiia

N2 Cuenta Mémina 1 |

Chtorga beneficio del Programa de Alimentacion

O

Através de Mo Aplica N2 Cuenta Mémina 2

N2 Cuenta Momina 4

|

| |

N2 Cuenta Mémina 3 | |
| |

Seccion Datos de Registro de la Compaiiia

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

Riesgos IVSS: selecciona de la lista desplegable el riesgo de la empresa segln su tipo. Los
valores disponibles son: Minimo, Medio y Maximo.

N° Cuenta RPVH y N° Contrato FAOV.: Indica el numero de la cuenta donde se realiza el
aporte patronal al Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat - R.PV.H. asi como el niUmero
de contrato asociado.

Seccion Nros. / Codigos Afiliacion

Fideicomiso: Ingresa el cédigo para el fideicomiso.

I.N.C.E: Ingresa el cédigo para el Instituto Nacional de Cooperacién Educativa - I.N.C.E.
R.P.V.H.: Ingresa el cddigo para el Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat - R.P.V.H.
Seccidon Porcentajes de Aportes

Porcentaje de Aportes Patronal y Empleados: el sistema muestra los porcentajes que exige
la Ley, mas usted puede cambiar los valores segln 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.
Seccion Programa de Alimentacion

Otorga beneficio del Programa de Alimentacion: Activa esta opcion si aplica.
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A través de: selecciona de la lista la opcidn que maneja para el programa de alimentacion.
Los valores disponibles son: No Aplica, Comedor, Ticket de Alimentacién y Tarjeta

Electronica.

Seccion Cuentas Bancarias manejadas por la compaiia.

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

Pestaiia Registro/ Rep. Legal

Datos Generales FRedgistro/Rep. Legal Direccion  Miveles Dpto.  Contabilizacion ~ Contrato/Fimantes  Sequridad
Datos Registro Mercantil Datos Representante Legal
Nombre | |
Registro Mercantil
NeCl v ]|
Fecha de registre (2041272023 [~

Otros Datos

Fecha Inscripcidn WSS

20122023 ~

Régimen Cobertura

Cédiga C.I.LU. ‘

Dia de pago obreros |L|.|nes

Seccidon Datos Registro Mercantil

Registro Mercantil: Ingresa el registro mercantil de la compafiia.

N° de Registro: Ingresa el nimero del registro mercantil de la compaiiia.

Tomo: Ingresa el nUmero de tomo donde fue guardado el registro mercantil de la compaifiia.

Fecha de Registro: Ingresa la fecha del registro mercantil.

Seccion Datos Representante Legal

Nombre: Indica el nombre del representante legal de la compaiiia.

N° de ClI: Indica el numero de cédula del representante legal de la compaiiia.

Cargo: Indica el cargo del representante legal de la compaiiia.

Pestafia Direccion
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Datos Generales Registro/Rep. Legal Direccidn  Niveles Dpto.  Contabilizacién  Cortrato/Fimantes  Sequridad

Ciudad |Caracas |
Direccian

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

! Fax | |

Localidad | |

E-mail | |
Municipio | |

i Venezuel

o | :

Direccidn: Ingresa la direccion legal de la compania.

Estado: Ingresa el estado donde esta ubicada la compaiiia.

Localidad: Ingresa la localidad donde esta ubicada la compaiiia.
Municipio: Ingresa el municipio donde esta ubicada la compaiiia.
Parroquia: Ingresa la parroquia donde estd ubicada la compania.
Ciudad: Ingresa la ciudad donde estd ubicada la compania.
Aptdo./Zona Postal: Ingresa el apartado y cédigo postal de la compaiiia.
Teléfono: Ingresa los numeros telefénicos de la compaiiia.

Fax: Ingresa el nUmero de fax de la compaiiia.

E-mail: Ingresa la direccién de correo electrénico de la compaiiia.

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

Pestafia Niveles Dpto.

Datos Generales Registro/Rep. Legal Direccion  Miveles Dpto.  Contabilizacién ~ Contrato/Fimantes  Sequridad
Niveles de Estructura Jeramuica Longitud maxima del Cadigo

i : 15
Nivel Nombre def Nivel Longitud actual del Cédigo
2| Departamento N

| |
2 | DlNiveI 2 | Estructura actual del Codigo
A [EE | o
[] Usa Ceros (0) a la Derecha
4 0nveld |
5[ 0[Nwel5 |
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Seccion Niveles de Estructura Jerdrquica
Ingresa los niveles de departamentos de la compaiiia.

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

Debe seguir los parametros mostrados en pantalla para el cédigo de la compafiia.

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

Usa Ceros (0) a la Derecha: Activa esta opcidn si desea que el codigo del nivel sea rellenado
con ceros a la derecha después del nimero indicado ej. 2500000000000

Pestaria Contabilizacion

Datos Generales Registro/Rep. Legal Direccion  Miveles Dpto.  Contabilizacién  Contrato/Fimantes  Sequridad

Usar Contabilizacién O Estructura de Cuenta Contable (debe coincidir con el definido en Contabilidad)
Generacion Comprobante Contable Longitud Nombre del Nivel ) . .
- Longitud maxima del Cadigo
Numeracién |Tipo -~ Mes - Consecutivo | 1 1 Cuenta 20
2 2 Nivel 2
Longitud actual del Cadiga
Tipo [ ] 3 3 [Nivel 3 8
Fara el sistema Mo aplica 4 0 ivel 4 Estructura actual del Codigo
Usar Auxil bl 5 0 ivel 5 KK
sar Auxiliares contables o
6 0 Nivel & Usa Ceros (0's) a la derecha O
Manejo Auxliares Mo Aplica 7 0 Nivel 7
H] 0 Nivel 8
Mota: Sélo los Nombre de los Niveles
3 0 Nivel 3 pueden ser modficados una vez
10 0 Nivel 10 creada la Compafiia

Si requieres contabilizar tus operaciones en el sistema, debes activar la opcion Usar
Contabilizacion y a continuacidn configurar la Longitud y nombre de los niveles de cuenta a
fin de definir la estructura que tendrdn sus cuentas contables.

Pestafia de Contrato/Firmante

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

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 | |
S

Cargo | |
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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 Seguridad

Datos Generales Registro/Rep. Legal Direccidn  Miveles Dpto.  Contabilizacién = Contrato/Fimantes  Seguridad

Todos
JEFE
vgonzalez

Agregar usuarios recién creados a la lista

Nota: 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 cudles usuarios tendran 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

11.2Niveles de Departamentos

El sistema de Némina le permite modificar los niveles de departamento de su compaiiia.
Para ello desde el <Menu Principal> activa el modo avanzado G = Activar Modo Avanzado,
acepta el mensaje que aparece.

Luego haz clic en el menlt Compaiiia = Modificar Niveles de Departamento
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Compafila | Tipo de Némina  Trabajador C

Escoger

Consultar
Insertar
Madificar

Eliminar

Informes

Meodificar Niveles de Departamento

Desactivar/Activar
Activar/Desactivar Integracion

Activar/Desactivar conexién con GH

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Compaiiia - Modificar:

B (= 4 M

Grabar Salir Anterior Siguiente
Razdn Social |F‘Iugin SA |
Nombre Cote  [Plugin SA | Cadigo
2 ! N - la ion =i desea ear
N2 R.ILF. |J30512543ﬂ | | Validar RIF en Intemet | Maneja calculos de Namina? !dmom un a..llilla’elrrﬂl ”
Dia/mes ciems Moneda Status | Activa e
Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccion  MNiveles Dpto.  Contabilizacion  Contrato/Firmartes  Seguridad
Niveles de Estructura Jeramuica Longitud maxima del Cédigo
] ) 15
hivel Nombre del Nivel Longitud actual del Cadigo
1 | 2| Departamento | 2
2 | Olhhd 2 | Estructura actual del Codigo
KK
3| 0nivel3 |
Usa Ceros (0) a la Derecha
4 o[nweld |
5| O|nivel5 |

Uttima Med. - Operador 01262024 - usuaniol

Seccion Niveles de Estructura Jerdrquica

En esta seccidn realice los cambios que considere necesarios de acuerdo con la estructura
de sus departamentos.

e Nivel: Ingresa el numero de digitos que contendra el nivel.
o Nombre del Nivel: Ingresa el nombre del nivel.

En la parte derecha de la ventana se muestran la longitud actual, longitud mdxima y mascara
del nivel de departamento. Introduzca al menos dos niveles, a fin de utilizar una para
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organizar o clasificar los departamentos (usar como titulo) y otro para definir
especificamente el departamento (detalle).

Después de modificar los campos presiona la tecla <F6> o el botdn Grabar.

Posteriormente debe ingresar los departamentos a través del mdodulo Menuds = Tablas
Generales en la opcion Departamentos = Insertar

Departamentos | Conceptos Fijos  Calendario |

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Incremento Niveles de Departamento

Para visualizar los cambios en los niveles de departamento desde el <Menu Principal>
selecciona el médulo Menus - Tablas del Sistema luego haz clic en el menu Departamento

- Consultar

Departamentos | Conceptos Fijos  Calendario |

Consultar

Insertar
Madificar

Elirninar

Incremento Niveles de Departamento

Verifique los cambios que llevd a cabo. Para llevar a cabo una modificacion de un nivel cuyo
titulo sea “Detalle” escoja el menu Departamento = Incremento Niveles Departamento

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

Consultar
Insertar
Madificar

Eliminar

ﬁ ; Nomina

| Incremento Niveles de Departamento |

El sistema mostrard la siguiente ventana:
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Departamentos - Generar: Incremento Niveles de Departamento

B (= 4 M

Grabar Salir Anterior Siguiente

Departamento Origen

Cédigo a Crecer || |

Departamente Nueve (con nivel siguiente al departamento Origen)

Cadigo attima nivel | | | |
{Digitos Uimo Mivel)

Descripcién | |

Mota: Mediante este proceso es posible crear un cédigo de departamento de nivel siguiente a uno que ya exista. Este proceso es aplicable
unicamente & departamentos con nivel de detalle que ya estan asociados a trabajadores.

Uttima Maod. - Operadaor
191202024 - vgonzalez

Seccion Departamento Origen

Cadigo a Crecer: Mediante la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) ingresa el codigo
gue desee buscar para modificar.

Seccion Departamento Nuevo

Cadigo ultimo nivel: Ingresa el cédigo de ultimo nivel que desee que crezca.
Digitos Ultimo Nivel: Ingresa el nuevo cédigo.

Descripcidn: Indica la descripcion del nuevo cédigo.

En caso de manejar Porcentaje de distribucién por departamento (en la ficha de
Contabilizacion de la compaiiia), apareceran los siguientes datos:

Seccion Porcentaje de distribucion de Costos

Indicar la distribucion de porcentaje para cada uno de los siguientes rublos: % Egresos, %
Costos, % Gastos no deducibles.

Después de cargar los datos presiona la tecla <F6> o el boton Grabar.

11.3Eliminar Compaiiia

Nota: El proceso de Eliminar una Compaiiia es irreversible.

Para eliminar una compafiia haz clic en el ment G = Activar Modo Avanzado.
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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.

Acepte el mensaje del sistema.

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

Dirijase al modulo <Menu Principal> selecciona el menu Compaiiia = Eliminar.

Se mostrard la ventana de busqueda de compaiiias.

Buscar Compafiia para Eliminar

Compafiia - Eliminar:

c

Salir

Cédigo

Nombre Carto

Compafiia Integrada  [Togo(as)

I_D

Ordenar Por: [{ConsecutivoCompz

Razén Social |

B Nombre Coto [ Nevada SA | Cédigo
NeRUF V174628781 Vaiidar RIF en Intemet Maneia calculos de Némina? (Dosmarnue la opcidn < ﬁ:fﬂﬂ'
0001 | RESPALDO DE Inversiones Erick NMSR VED  |Activa N DatosGenerales Registro/Rep. Legal Direccién  Miveles Dpto. Cortabilizacién Cortrato/Fimantes  Seguridad
0002 | RESPALDO DE Plugin SA VED |Aciva [N  [Daios de Regisiro de 1a Compania SN - e
0003 | Bercico SA VED  [Adiva [N | Tip de Empresa Sector Prvado Fideicomiso [ | .
0004 | inversiones Erick NMSR VED |Aciva |5 ) E R.P. de Vivienda y Habitat
Riesgo IVSS Minimo nces. ||,
0005 | Plugin SA VED |Activa N Régmen P. de Emplea
N2 Cuenta RPVH [ || RPvH ] |
[ 0006 Nevada SA VED Aciva N INCES
Mecermmo POV [T Aoote Lay de Pansiores
Programa de Alimentacién Cuentas i i porla i
Ctorga beneficio del Programa de Aimentacisn N2 Cuenta Nomina 1 |:|
Através de No Aplica NeCuenta Nomina 2 [ |
4 44 M Wemtatones [
Biminar

Uttimz Mod. - Operator (0411212024 - usuaniol

Haz clic en el botdn Buscar luego selecciona la compafiia que requieras borrar y haz clic en
el botén Eliminar, en la siguiente ventana, verifica los datos de la compafiia y si estds seguro
de eliminarla haz clic en el botén Eliminar. El sistema le mostrard el siguiente mensaje:
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Eliminar Comparifa

Usted ha escogido la opcion 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 Mémina, Trabajadores, AD Mamina, etc.

CUIDADOQ!N! Este proceso es irreversibile, 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.

:Estd seguro de que desea continuar con el proceso?

10 w

Si esta seguro de querer eliminar la compaiiia que le muestra la pantalla, haz clic en el botén
Si, en caso contrario haz clic en No.

11.4Insertar Tipo de NOmina

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

Tipo de Némina - Insertar:

GE; Presione [F6] para Insertar i

Nombre | Quincena Status
Codigo  [o001 | NZNLL. Moneda

Contrato  |laprueba

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

Maneia salario referencial en ME? O Moneda
Tasa de cambio inicial para salario en ME 0.0000
Tasa a aplicar para el célculo No aplica

Patron de generacion periodos de page  |Tipo de Jomada / Duracion
Periodicidad lomada  [De Sdias v

Diuma 8,00| Sabatina 0.00
Noctuma 7.00| Midta 7.50

=
!

Fecha Inicio 0112/2012 @~ -

Asignar lunes por Totales del mes ~

Datos para la creacion de nominas de tickets

Crear nominas mensuales para pago de Tickets

Seguro Social Porcentaje aportes: Trabajadores Patrono
Nedflacienvss [ |
Horario Jomada laboral {desde hasta) Descanso (desde hasta)

Tumo uno |12:Dﬂa. m. Ii” |12:Dﬂa. m. Ii” |12:DD a.m. Ii” |12:DDa.m. Iﬁ”

Tumo dos |12:Dﬂa. m. Ii” |12:Dﬂa. m. Ii” |12:DD a.m. Ii” |12:DDa.m. Ii”

Tumo tres |12:Dﬂa.m. Ij” |12:Dﬂa.m. Ij” |12:Dﬂa.m. Ij” |12:DDa.m. Ij”

Uttima Mod. - Operador
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Esto quiere decir que el sistema le pedira la informacién o los datos para la primera némina.
Indica los datos de la primera ndmina con la cual usted desea trabajar.

Nombre: Indica el nombre de la ndmina.

Numero NIL: Indica el NUmero de Identificacion Laboral o NIL, el cual es la identificacion
numeérica contenida en el certificado de inscripcién del Registro Nacional de Empresas y
Establecimientos. EI NIL como nimero de identificacién laboral es necesario para la solicitud
de la Solvencia Laboral.

Contrato: selecciona el tipo de contrato que utilizard la némina, el sistema tiene modelos
de contratos seguln la normativa que se va a usar, por ejemplo; LOTTT, Contrato de la
construccion o Contrato petrolero.

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 0,00
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?: Activa esta opcion si aplica para el tipo de némina que
estas insertando.

Moneda: Selecciona la moneda.

Tasa de cambio inicial para salario en ME: Ingresa la tasa de cambio.
Tasa a aplicar para el calculo: Selecciona la tasa a aplicar para el célculo.
Seccion Patron de Generacion Periodos de pago

Periodicidad: Selecciona de la lista la opcidn para la cual va a generar la nédmina.
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Fecha Inicio: selecciona la fecha de inicio de la ndmina.
Seccion Tipo de Jornada / Duracion

Jornada: selecciona 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: Indica el niumero de horas de la jornada diurna.
Nocturna: Indica el nUmero de horas de la jornada nocturna.
Mixta: Indica el nUmero de horas de la jornada mixta.

Nota: Recuerde que el sistema muestra los valores que usualmente se indican para la duracién
de la jornada diaria y los cuales estan basados en la Ley.

Asignar lunes por: selecciona de la lista la opcién que manejes, para efecto del nimero de
lunes que entran en el cdlculo de retencion de SSO. Esta opcidn Unicamente estara activa si
el tipo de Generacién es Quincenal y los valores disponibles son: Totales del mes y Habidos
entre Fechas.

Seccion Seguro Social

N° Afiliacion IVSS: Indica el niumero con el que la empresa estd registrada en el IVSS, asi
como los Porcentajes de Retencidn tanto Patronal como de Empleados.

Seccion Horario de Trabajo

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

Horario: en este dato debe indicarse la hora de inicio y de fin de la jornada laboral.
Descanso: en este dato debe indicarse 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 olorgar acceso a usuarios especificos recuerde destildar "Todos'

Aqui puedes determinar cudles usuarios tendran acceso a trabajar con esta ndmina, si Todos
o algunos de ellos.

Al finalizar haz clic en Grabar.
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11.5Escoger Compaiiia

Para escoger una compaiiia presiona <F7> o valla al <Menu Principal> selecciona el menu
Compaiiia = Escoger, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Escoger Compafiia

v (=
Escoger Salir
Cadigo Mombre Corto
0001 |
Cédigo Némina ~ Tipo de Nomina
|CNII1 | |Quincena‘| |

Razoén Social: Indica el nombre de la compaiiia con la cual usted va a trabajar o presiona *
<Intro>, para que el sistema le muestre la lista de todas las existentes.

Tipo de Némina: Indica el nombre de la ndmina con la cual desea usted trabajar o presiona
* <Intro> para que el sistema le muestre la lista de las existentes.

Luego presiona el botén Escoger.

11.6Insertar Trabajador

El médulo de trabajador tiene como finalidad agrupar todos los datos de los trabajadores
que laboran en su compaiiia segun el tipo de némina al cual pertenecen.

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

Ver Trabajador = Cambiar Status en el <Menu Principal>.
Para insertar los trabajadores desde el <Menu Principal> haz clic en el menu

Trabajador = Insertar el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Trabajador - Insertar

Grabar Salir
Cédiga DODDDOD0DT Activo
Apelidos Ingresa 011272012 ~
Nombres Tiempo de Servicio | Tiempo de servicio: 11 za |
NeCl v |
RIF | Basico diario 0.0000
Categoria Mo Aplica l | Sal. Cotizacion 0.00
Cargo/Cficio | Sal. Cotizacion R.P.E 0.00
Macimiento (0170141500 | Edad | 124 | Afios

Personales  |aborales Laborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Susldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones Elz‘

Sexa M

Estado Civi Softero ~ Centro asistencial

Nivel Educative  |Primaria - Grupo Sanguineo  (Desconocido |Desconocido v |

Grado Aprobado 0 Libreta Miitar N2 asegurado

Inicio profesién 01/01/1900 - Modalidad trabajo | Presencial ~

Zurdo 5/N O  Domicliada?

Pais origen Veneruela Teléfono Local

Entidad federal Teléfono Celular |+ +5841 BOCOGK

Ciudad | Tiene Whatsapp | No definido

Municipio | Parroquia | E-mail

Direccion de

Habitacion

Uit Mod.- Operador
Codigo: este campo es automatico, lo genera el sistema.
Apellidos: Indica los apellidos del trabajador.
Nombres: Indica los nombres del trabajador.
Cédula Identidad: Indica el nimero de cédula del trabajador.
N° R.L.F: Ingresa un numero de RIF si lo amerita.
N° de Asegurado: Ingresa el nUmero de asegurado del trabajador que esté insertando

Categoria: de la lista desplegable escoja la categoria a la cual pertenece el usuario que esté
insertando. Los valores disponibles son: Obrero, Empleado, Propietario, Gerente Director,
Familiar NR, Aprendices, Jornada Inferior Normal y Con Discapacidad.

Validar RIF en Internet: este botdon permite verificar si el nimero de rif que se indicé esta
registrado en el Seniat. Para que este funcione debe estar conectado a internet.

Cargo u oficio: Indica el dato que le corresponda al trabajador a insertar.

Seccion Fechas Nacimiento/Ingreso
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Nacimiento: Indica la fecha de nacimiento del trabajador. Este campo es muy importante ya
qgue 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: Indica la fecha de ingreso del trabajador a la compaiiia.

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

Seccion Salarios

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

Salario Cotizacién S.S.0. (Seguro Social Obligatorio): Ingrese el salario de cotizacién de SSO.

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

Pestafia Personales

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

Sexo M

Estado Civil Soltern — Centro asistencial

Nivel Educative Primaria - Grupo Sanguineo | Desconocida |Desconocido v |
Grado Aprobada :ID Libreta Militar N2 asegurado
Inicia profesian 01/01/1900 Modalidad trabajo | Presencial ~

Zurda 5/N [0  Domiciliado?

Pais origen Teléfono Local

Entidad federal Teléfono Celular |+ +BE41 BOCCONK
Ciudad | Tiene Whatsapp | No definido
Municipio | Parmoquia | E-mail

Direccion de

Habitacion

Sexo: selecciona de la lista el tipo de sexo del trabajador.

Zurdo S/N: Activa la opcidn si el trabajador es zurdo.

Estado Civil: selecciona de la lista el estado civil del trabajador.

Nivel Educativo: selecciona de la lista desplegable el nivel educativo del trabajador.

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

Centro Asistencial: Indica el cddigo del centro asistencial asignado al empleado de acuerdo
a su tarjeta de S.S.0.
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Grupo sanguineo: selecciona el “Tipo” de sangre del trabajador de las opciones: A, B, ABy
0. Y el “Factor” de las opciones: Positivo o Negativo.

Libreta militar: debe indicar el nUmero del documento.

Pais Origen: Indica el pais de origen del trabajador.

Entidad Federal: Indica la entidad federal de procedencia del trabajador.

Ciudad: Indica la ciudad donde cursé estudios el trabajador.

Municipio: Indica el municipio de procedencia del trabajador.

Parroquia: Indica el municipio donde cursé estudios el trabajador.

Direccién Habitacidn: Indica la direccidn de habitacién actual del trabajador.
Teléfonos: Ingresa el nimero telefénico del trabajador.

E-mail: Ingresa una direccion de correo electrénico del trabajador.

éDomiciliado?: Activa esta opcidn si aplica para el trabajador que estas insertando.

Pestaia Laborales

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

Departamento 59 Unico

Tipa contrato l:l Fecha retiro/traslado 01/01/1900

Tipo traslado No Aplica Motivo retiroAraslado |
Origen/destino traslado | |
Recibe tickets alim. Forma de pago No aplica 3 ’—|l].l]]
Walor actual ticket alimentacicn | ﬂ.[l]| Valor anterior ticket | l].l]]|

Jomada semanal N2horas : diumas noctumas mixta sabatinas
Tumo de trabajo Bono Sab/Dom. 'Ier.dia libre Zdo. dia libre

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

Nota: El sistema solo trae creado el departamento 99 y el cargo UNICO, para usar mas

.

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

Recibe Ticket Alimentacidn: Activa, si el trabajador recibe este beneficio.

Forma de pago: se pueden indicar las siguientes opciones: Valor fijo por dias habiles o
Porcentaje sobre salario.
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Valor actual Ticket Alimentacidn: Ingresa 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: selecciona 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,
debe indicarse la fecha de finalizacién.

Fecha de Retiro/Traslado: permite indicar la fecha de retiro, cuando sea el caso.
Tipo de Traslado: permite indicar el tipo de traslado, cuando sea el caso.
Motivo de Retiro: permite indicar el motivo del retiro, cuando sea el caso.

Origen/destino traslado: cuando un trabajador es trasladador a otra némina o compaiiia el
sistema muestra la informacién del traslado (compaiiia y ndmina origen del traslado).

Jornada semanal: selecciona la jornada de trabajo que aplicara para el trabajador.

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

N° horas diurnas: Ingresa el nimero de horas diurnas que aplicaran para el trabajador.
Nocturnas: Ingresa el niUmero de horas nocturnas que aplicaran para el trabajador.
Mixtas: Ingresa el nimero de horas mixtas que aplicaran para el trabajador.
Sabatinas: Ingresa el nimero de horas sabatinas que aplicaran para el trabajador.

Turno de trabajo: selecciona el turno de trabajo que aplicard para el trabajador. El sistema
presenta hasta 3 turnos como opciones disponibles.

Bono Sab/Dom.: Ingresa el nUmero de horas para el bono nocturno de sdbados y domingos.

ler. dia Libre y 2do. dia Libre: Indica cuadles seran los 2 dias libre consecutivos de descanso
semanal para el trabajador.

Horario 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.

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
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persona. La informaciéon para colocar en tales campos puede ser temporal o fija,
dependiendo de las necesidades.

Pestaria 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 cobre | Semanal

Dias utiidad personalizados ljl Acumulado RPYVH | I},I}D| Ha recibido Tickets Alimentacion?
Afilado a [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

Caja Ahorros (Porc/Monto): Selecciona la opcidon que requiera.
Porcentaje ISLR: Se muestra el monto para el porcentaje de ISLR

Cotiza SSO por esta empresa: Active esta opcidn si aplica.

SSO — RPE — RPVH: Active las opciones que requiera.

Devenga salario variable: Active esta opcion si lo requiere.

Dias utilidad personalizados: Ingrese el nimero de dias para esta opcién
Afiliado a: Seleccione la opcidn que requiera.

Recibe indemnizacidn sustitutiva de vivienda: Active esta opcion si lo requiere
Dias vacacidn personalizado: Ingrese el nimero de dias para esta opcién
Frecuencia de Cobro: Selecciona la opcidn que requiera.

Acumulado RVPH: Ingrese el monto para esta opcidn.

Sistema de Trabajo: Selecciona la opcidén que requiera.

Recibe ayuda unica y especial de ciudad: Active esta opcidn si lo requiere.
Ha recibido ticket alimentacion: Active esta opcion si lo requiere.

Laboroé antes en la empresa: Active esta opcion si lo requiere.

Seccion jornada laboral y descanso

Ingrese el horario para la jornada laboral y descanso, desde - hasta
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Pestaiia Pago

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

Moneda de cobro habitual Bolivares

Datos para cobro en Bol ivares

Tipo cuenta No Aplica Banco | | Nro cuenta | |

Datos para cobro en Moneda Extranjera

Forma de Cobro | Efectivo Banco | | Nro. cuenta | |M0neda | |

Datos para transferencia en cuenta de tercero autorizado

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

Datos para transferencia de la prestacion de antiguedad
Depaosito Antigliedad |Cgmabi|idad De La Empresa Vl Nro. Cuenta | | Tipo cuenta

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

Forma de Cobro: selecciona de la lista desplegable la opcidn por la cual que el trabajador
cobrard. Las opciones disponibles son: Depésito, Efectivo o Cheque.

Si escoges cheque ingresa el nombre de la persona que se le emitird el cheque, si seleccionas
transferencia, escoge el tipo de cuenta, el banco y el niUmero de cuenta.

Seccion Datos para Cobro en Moneda Extranjera.

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

Seccion Datos para transferencia en cuenta de tercero autorizado

Si activas la opcidn, Transfiere a cuenta de tercero, ingresa el nUmero de cédula, nombre y
apellido de la persona.

Seccion Datos para la transferencia de la prestacion de antigiiedad

Depodsito Antigliedad: Si escoges la opcidn Fideicomiso Antigliedad, ingresa el numero de
cuenta y el tipo de cuenta.

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

Fechade cote  |01/01/1900 -

Antigoedad Intereses
Dias garantia prestaciones | D| Capitalizados | ﬂ.[HJ|
Monto dias garantia | D,DD| Ganados al corte | ﬂ,ﬂﬂ|

Dias Adicicnales
Dias adicionales Art. 142 ]

Manto Articipos otorgados | ﬂ.ﬂ'D|

Maonto dias adicionales 0,00

Fecha de corte: Ingresa la fecha de corte para iniciar el proceso con esta versién del sistema
de nédmina.

Seccion Antigliedad

Dias garantia prestaciones: Indica los dias de antigliedad para este trabajador.
Monto dias garantia: Ingresa el monto de dias de antigiiedad para este trabajador.
Seccion Dias Adicionales

Dias adicionales Art. 142: Ingresa los dias de antigiiedad segun el Art.108

Monto dias adicionales: Ingresa el monto de dias adicionales.

Seccion Intereses

Capitalizados: Ingresa el monto de intereses capitalizados por este trabajador hasta la fecha
de corte.

Ganados al corte: Ingresa el monto de los intereses ganados hasta la fecha de corte.

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

Pestafia Cargar Familiar
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Personales Laborales Laborales | Pago  Prestaciones (Carga Familiar  Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad  Ajuste Vacaciones |4 | *
Mombres y Apelidos Mag. Cl Sexo Fec. Nac.

s |{nuo} | inula} ~ | fnulo} [inuio} ~ | fnulod fnui

< >

BG: Indigue si percibe el beneficio de guarderia po de carga familiar

e discanacitado

digue si el familiar es discapacitado

[w= R ]

W=

a
5

: Indigue si el familiar estudia

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

Pestana 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} {nula} 0 0 0 I*{nulo}

€ >

Cargar Salarios minimos

Ingresa los datos del histérico de sueldo que ha tenido el trabajador.

Boton Cargar Salarios Minimos: Haz clic para cargar los salarios minimos para este
trabajador.

Pestafa Hist. Cargos
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Personales Laborales Laborales | Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos

P. Inactividad Ajuste Vacaciones [ * | *
Descripcion del cango Fecha Desde Fecha Hasta
. {nulo} {nulo} {nula}

En esta pestafia puedes cargar el histérico de cargos para el trabajador que estas insertando.

Pestana P. Inactividad.

Personales Laborales Laborales Il Pago

Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  F. Inactividad  Ajuste Vacaciones |4 "
Status Fecha Inicio Reincorpor. Razdn Inactividad Pago Desde Porc.
s [} ] ruio} fnuio} fuio} O | o 0]

Aplica pago: Para indicar si hay pago durante el periodo de Inactividad

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

Personales Laborales Laborales |l Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos

Datos del ajuste inicial de fecha para calculo vacaciones

Ario primer periodo 01/01/1900 Motive del ajuste
Dies hables dtades [ |Wortohibiespagado | |
Dias bono vac. pagados l:l Morto bono vac. pagado I:I
Fecha del gjuste 311122012 Usuario

P. Inactividad Ajuste Vacaciones |« | *

Ao primer periodo: Selecciona el afio para el primer periodo.
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Dias habiles disfrutados: Ingresa la cantidad de dias habiles disfrutados.
Montos habiles pagado: Ingresa el monto para los dias habiles.

Dias bono vac. pagados: Ingresa el nimero de dias de bono vacacional pagado.
Monto bono vac. pagado: Ingresa el monto del bono vacacional pagado.

Fecha ajuste: Selecciona la fecha de ajuste.

Pestafia S. Autoliquidacion S.S.0.

Pago  Prestaciones Carga Famiiar Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones Autoliquidacién 5SSO Ctros  Archives | * | *

Datos para el S50 Datos para Ingreso TIUNA
Ingreso para el 550 01122012~ Tipo de Trabajador Mo Aplica

Qcupacion OCEFRE

Egreso para el S50 0140141900

Datos para SANE Condicign TIUNA No Aplica

Datos para Egreso TIUNA
Stuacion SANE | No Aplica e
Tipo de Egreso Mo Aplica

Ingresa los datos de los periodos de inactividad que ha tenido el trabajador.
Seccion Datos para el SSO

Ingreso en el SSO: Indica la fecha en que el trabajador se registros en el SSO.
Egreso en el SSO: Indica la fecha en que el trabajador fue retirado del SSO.
Seccion Datos para SANE

Situacion SANE: Ingresa los dias de antigliedad segun el Art.108

Seccidon Datos para Ingreso TIUNA

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

Ocupacion OCEPRE: esta relacionado con el oficio o funcidon 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).

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

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

Pestana Otros

Pago Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones Autoliquidacién S50 Otros  Archivos| 4 | ¥
Textos finales para Recibos de Pago
Texto final :

al aplica s0l0 para NomiNas ondinanas. Copiartexto basico

Textos finales para recibo de pago: Ingresa en esta seccién los textos finales que requieras
aparezcan en los recibos de pago.

Pestafia Archivos Adjuntos

Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad =~ Ajuste Vacaciones Autoliquidacién S5O Otros  Archivos Adjuntos ]
Tipo Descripcion Mombre del Archiva
: i ol
er Escoger

En esta pestaiia ingresa 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 haya cargado todos los datos solicitados en las diferentes pestafias presiona
<F6> o el botdn Grabar.
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11.7Definicion de Conceptos

Los conceptos de asignaciones y deducciones constituyen aquellos elementos que se
definen basados en una interpretacion de la Ley Organica del Trabajo y de la Contratacién
Colectiva vigente para la empresa en cuestidn, siendo la base de todo el movimiento de la
nomina.

Las asignaciones son todas aquellas percepciones que el trabajador recibira en el periodo
de pago como, por ejemplo: sueldos, horas extras, bono subsidio, etc., mientras las
deducciones son todas aquellas partidas que serdn restadas de la remuneraciéon bruta
percibida por el trabajador como: S.S.0., R.P.E.,, R.PV.H,, etc.

Dentro del sistema de Nomina, usted encontrard los Conceptos Genéricos los cuales se
dividen en periddicos y temporales.

Los conceptos periddicos son aquellos que permanecen en el tiempo y estan basados
basicamente por los mandatos de alguna Ley o acuerdo contractual.

Los conceptos temporales no tienen una periodicidad fija, sino que pueden aplicar en una
ndmina, varias ndminas o durante un periodo especifico.

Para insertar los conceptos vaya al <Menu Principal> selecciona el menu Definiciéon de
Conceptos = Insertar. El sistema le mostrara la siguiente ventana:

Definicion de Conceptos - Insertar

(= EIE

Grabar Salir Ver Fémula ** Usuario **
Cédigo || | | |
Farmula |Elé5ica w | Aplica para Caja de Ahomos [

Tipo |ﬁsignacién ~ | Aplica &n |Ad Momina ~ |
Base de calculo |I‘u'|orrto w | Salario a emplear |Salario Basico ~ |
MAplica porcentaje 7 A Valor

Moneda
Este concepto aplica o se emplea en el calculo de :

Salario Nomal O | tilidades O Vacacion O Prestaciones O

R.P.V.H. 1 I.5.L.R. 1 LNCES. 1 Ley de Pensiones [

Fémula  Conc Asociado

|T |T |T |T Campos
=< [ [« Funciones
>|< [CdgOr Fémmulas
[Si [And | Bomar

Cheguear

Cadigo: Ingresa el cédigo del concepto.
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Descripcion: Ingresa la descripcion de concepto.
Formula: selecciona de la lista desplegable si el concepto usa formula basica o avanzada.
Aplica para Caja de Ahorros: Activa si el concepto aplica para caja de ahorro.

Tipo: selecciona de la lista que tipo de concepto es: Asignacion, Deduccién, Aporte Patronal,
o Informativo.

Aplica en: selecciona de la lista desplegable a que opcidn aplica el concepto: Ad Némina, Ad
personal o Préstamos.

Base de calculo: Indica que el calculo es en base a Monto, Dias, Hora Diurna, Hora Nocturna
o Nro. De Items.

Solo en los casos en que la base del calculo es: Dias, Hora Diurna o Hora Nocturna debe
indicarse ademas los siguientes datos:

Salario para emplear: Indica si el salario a emplear es el Basico o el Integral.

Aplica porcentaje: si se va a emplear un porcentaje de la base del calculo tilde esta opcidn
e Indica el valor del %.

Valor: si se va a emplear un monto fijo para la base del célculo Indica el valor en este dato.

Concepto asociado: El concepto asociado, hasta ahora, se maneja exclusivamente o tiene
utilidad para el contrato petrolero.

Seccion Se utiliza para calcular
Activa las opciones para las cuales el concepto es acumulativo.

Pestana Formula

Conc.Asociado

+ - |f = Campos

= |< | |« Funciones

>| < |Cdg [Or Farmulas

Chequear

En esta pestafia puedes crear la fdrmula que requieras mediante los botones ubicados en la
parte derecha de la ventana.

Boton Ver Formula: Si se indicé el tipo de Férmula es basica este boton permite visualizar
en el drea inferior (pestafia “Férmula”) el detalle de la formula establecida para el concepto
la cual puede ser modificable.
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Si el tipo de formula es avanzada, esta podra ser creada a través de los operadores y
funciones disponibles en el area derecha de la pestaia Férmula.

Pestaia Conc. Asociado

Formula Conc Asociado

Concepto asociado I:I

Concepto asociado: Ingresa el concepto asociado.

Una vez llenados todos los campos y chequeado la formula presiona el botdn Grabar o la
tecla <F6> para guardar el concepto.

De igual manera si necesita consultar, modificar, y eliminar conceptos puedes hacerlo desde
el menu de Definicidn de Conceptos.

11.8Prestamos

Para insertar prestamos en el sistema haz clic en el menu Prestamos = Insertar

Préstamos | ADPersonal  AD MNémina  Némin

Consultar

| Insertar

Eliminar

Informes

Solventar Incensistencias en Préstamos

El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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Préstamos - Insertar

c
Grabar Salir Vigente

Trabajador / Concepto / Tipo de Préstamo Generado por: Usuario
Trabajador I:I

S —

Tipo de Prestamo |F'ersona| v| Meoneda del préstamo:

Datos del Préstamos

Fechadeentrega  [27/06/2024 -~ Descripcién | |
Monto ctorgado Morto Abonos 0.00
Mento cucta Mente Némina 0,00 Saldo actual 0.00
Forma Deduccion
Némina en que aplica |Ordinaria ~ | Se descuenta en |F'n'n'|era Semana “~ |
Tipo de especial Mo Aplica Tra Deduccidn | 27/06/2024
Status
Fecha 01/01/1500
Descripcién
Historia De Pagos

| Fecha Forma de Pago Monto Descripcion

Uttimz Mod. - Operadaor

Trabajador: Ingresa el cddigo de trabajador que solicita el préstamo, puede utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Concepto: Indica el concepto de préstamo.

Tipo de Préstamo: selecciona de la lista desplegable el tipo de préstamo.
Seccion Datos del Préstamo

Fecha de Entrega: Ingresa la fecha en la cual se entregara el préstamo.
Monto Otorgado: Indica el monto del préstamo.

Monto a Deducir: Indica el monto a descontar.

Descripcidn: Ingresa una descripcion para el préstamo.

Seccion Forma de Deduccion

Se descuenta en: selecciona de la lista desplegable en cual quincena sera descontado el
préstamo.
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Fecha 1ra Deduccion: Indica la fecha de la primera deduccién del préstamo. Al finalizar de
cargar los datos solicitados presiona <F6> o el botén Grabar.

Seccion Status
Fecha: aqui escoge la fecha.
Descripcidn: Ingresa la descripcidn.

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

11.9Ingresar AD Personal

Para insertar las asignaciones y deducciones a un trabajador vaya al <Menu Principal>
selecciona el menu AD Personal = Insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana de
insercién de datos.

AD Personal - Insertar

%) =+

Grabar Salir
Trabajador Vs. Concepto
Trabajador I:I Nombre | | | Némina Ordinaria |
Concepto l:l Descripcidn | | | Genera: Usuario |
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacién I:I Aplicar en |Ordinan'a > |
Morto Tipo de especial Mo Aplica
Modo de Aplicacion |Una nomina w |
Observaciones
Periodo | | 27/06/2024 - 27/06/2024

Ultimz Mod. - Operador

Trabajador: mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter) selecciona el codigo
del trabajador.

Nombre: este campo muestra el nombre y apellido del trabajador, la informacién en este
campo se genera de forma automatica.

Conceptos: de igual manera selecciona el cédigo del concepto mediante

Descripcidn: este campo muestra la descripcion del concepto, la informacion en este campo
se genera de forma automatica.

Seccion Detalle del cdlculo
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Unidad de Presentacidn: este campo muestra la unidad de presentacién del AD Personal
que se selecciona, la informacién en este campo se genera de forma automatica.

Cantidad: Ingresa la cantidad para la cual aplica el AD Personal.
Fecha: selecciona la fecha en la que se estd asignando el AD Personal.
Seccion Aplicacion del Concepto

Nomina que aplica: selecciona de la lista desplegable la nédmina que aplicara el AD Personal
gue esté agregando.

Tipo de especial: Indica en el tipo de ndmina especial que aplicard el AD Personal, las
opciones son: Utilidades, Ticket Alimentacién y Otra especial.

Modo de Aplicacion: selecciona de la lista el modo de aplicacién para el AD Personal.

Numero de Némina: mediante (Asterisco (*) + Enter) selecciona el nimero de némina en
la cual aplicard el AD Personal que este agregando.

Una vez ingresados los datos solicitados presiona el botén Grabar o la tecla <F6>.

11.10 Ingresar AD NOmina

Para insertar las asignaciones y deducciones de némina vaya al <Menu Principal> selecciona
el menld AD Némina = Insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana de insercion de
datos.

AD N6mina - Insertar

z
Grabar Salir

Concepto / Aplicacion
Cédigo concepto || | |

Nomina en gue aplica |Ordir|aria e |

Aplicacién en ordinaria |Todas las Semanas w |

Aplicacion en especial Al momento de calcularse la especial

Tipo especial No Aplica

Categoria especial |

Fechas de aplicacion

Fecha desde 01/01/1300 [~ Indique fecha inicial v final para blusqueda de informacidn

Fecha hasta 01/01/1500 [E~

Ultimz Mod. - Operadaor

Cadigo Concepto: Ingresa el cédigo de definicién de concepto mediante la opcidn.
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Descripcidn: la informacion en este campo se genera de forma automatica si utiliza la opcién
(Asterisco (*) + Enter) en el campo anterior.

Noémina en que aplica: debe indicar si aplica en ndémina Ordinaria, Especial o en Ambas.

Aplicacion en Ordinaria: Solo en los casos en que el dato “Némina en que aplica” se indico:
Ordinaria o Ambas, se activard este dato. Selecciona de la lista desplegable el periodo en el
cual aplicara el AD que este cargando. Dependiendo del tipo de generacién de la ndmina
activa los valores disponibles son los siguientes:

e Noéminas de tipo “Quincenal o Catorcenal”: Primer periodo de pago, Segundo
periodo de pago o Ambos periodos de pago.

e Nobminas de tipo “Semanal”: Primera semana, Segunda semana, Tercera semana,
Cuarta semana o Todas las semanas.

|"'

e Nominas de tipo “Mensual”: el sistema asigna automaticamente “Segundo periodo
de pago”.

Tipo Especial: si en el dato “Némina en que aplica” se indicé: Especial o Ambas, debera
seleccionar el tipo de las opciones disponibles: “No Aplica”, “Utilidades”, “Ticket
Alimentacién” u “Otra Especial”.

Fechas de aplicacidn: Indica los periodos donde desea buscar la informacién. Luego haz clic
en el botén Grabar o presiona la tecla <F6>.

11.11 Calcular Nomina

El proceso de la ndmina es el encargado de realizar los cdlculos generales de la misma, la
actualizacion de acumulados, archivos histoéricos, etc.

Para generar la némina vaya al <Menu Principal> selecciona el meni Némina = Calcular el
sistema le mostrara la siguiente ventana donde usted podra procesar la ndmina en curso de
forma completa.
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Nomina - Calcular

(=

Calcular Salir

Datos para el Calculo

Identificacion de la Nomina 1-Diciembre/2012

Fecha Inicial

Fecha Final

Fecha de Pago

Numero de Lunes
Nimero de dias habiles
Es dltima Némina Del Mes

Numero de semana

Para generar la ndmina presiona el botdn Calcular.

Al terminar se mostrara el siguiente mensaje:

Némina - Calcular

=
Caleular Cancelar

Datos para el Calculo

|dentfficacion de la Némina [ 1-Diciembre/2012 | Informacion %

Fecha Inicial

Fecha Final 0 El proceso de calcular Mémina ha finalizado

Fecha de Pago

MNimena de Lunes

MNimena de dias habiles

Es ultima Nomina Del Mes

Nimena de semana

Procesando la Nomina. Espere por favor ...

Después de generarla usted puede consultar los datos de las ndminas para ello vaya al
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<Menu Principal> selecciona el meni Némina - Consultar, y por medio de esta misma

opcién, también usted visualizard los montos asignados o deducidos de cada uno de los
trabajadores que estan en la ndmina. Como se muestra en la siguiente ventana:

(=

Salir

Datos Nomina seleccionada

Identificacion namina [ 1-Diciembre/ 2012

Fecha de pago

071272012

Nro. de Lunes

Trabajadores (Bs.)

| Del [Oi71272012 | A [07712/2012 |

Semana N2

Codigo Apellidos

MNombres Total Asignaciones
3 0000000001 Perez Prado

Total Deducciones

Neto a cobrar

Asignaciones / Deducciones  Prestaciones  Aportes Patronales Mo Salariales
Cadigo

Provision mensual

Descripcion Asignacion Deduccidn

(3
2010 Retencion 5.5.0. 0,00 6,00
2020 Retencidn R.P.E. 0.00 1.50
2060 Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat 0.00 7.00

Uttimz Mod. - Operadaor

11.12 Calcular ndmina a un trabajador

Para generar la ndmina de un trabajador haz clic en el <Ment Principal> selecciona el menu

Némina - Calcular a un trabajador

Manual de usuario
18/07/2025

P4g. 80



Mamina | Otras Mominas

Acumi

Calcular

| Calcular un trabajader

Consultar
Pasar al Histdrico
Consultar Histérico

Generar archivo plano

Informes
Infarmes Varios

Infermes de Provisiones

Borrar Ndmina en curso

El sistema le mostrard la siguiente ventana donde usted podra procesar la nédmina en curso

de forma completa.

Nomina - Calcular

Datos para el Calculo

Identificacion de la Nomina 1-Diciembre/2012

Fecha Inicial
Fecha Final
Fecha de Pago
Numero de Lunes

Numero de dias habiles

Es ulttima Némina Del Mes

Nimero de semana EI

Indigue o elija el codigo del trabajador

Cédigo trabajador [0000000001 | [Perez Frado Pedro

Para generar la ndmina a un determinado trabajador ingresa el cédigo del trabajador y

presiona el botén Recalcular.

Manual de usuario
18/07/2025

Pag. 81



Nomina - Calcular

B -
Cancelar

Datos para el Cilculo

Identificacion de la Nomina 1-Diciembre/2012

Fecha Inicial 011272012

Fecha Final 071252012 Informacidn bt
Fecha de Pago
Nimero de Lunes 0 El proceso de calcular Mamina ha finalizado

Nimero de dias habiles

Es ditima Némina Del Mes

Nimero de semana

Indigue o elija el codigo del trabajador

Cadigo trabajador 0000000001 |F‘erez Prado Pedro

Procesando la Nomina. Espere por favor ...

11.13 Pasar al Historico

Estd opcidn, permite pasar la nédmina ya calculada y definitiva al archivo histérico de némina,
ademas este proceso actualiza los acumulados, préstamos, limpia el archivo de A/D personal

y si trabaja con Caja de Ahorro, genera los movimientos respectivos hacia el médulo de
movimientos de Caja de Ahorro.

Se recomienda pasar la nédmina al histérico después de haber cancelado la némina a todos
los empleados y obreros.

Para pasar la némina al histdrico vaya al <Menu Principal> selecciona el menti Némina 2>
Pasar al Histdrico presiona un clic seguidamente aparecera la siguiente ventana de aviso:

IMPORTANTE

El proceso 'Pasar al Histarico' sdlo debera ejecutarse si los
calculos de la Momina en curso son definitivos, De ser asi’
responda afirmativamente a la pregunta siguiente:

Estd seguro de querer 'Pasar al Histdrico' la Nomina en curso?

| Si | | Mo |

Tomando en cuenta el mensaje, presiona “Si” o “No”, si presiona “Si” el sistema le mostrara
el siguiente mensaje:
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11.14 Consultar Historico

Para consultar un histérico de ndmina haz clic en el mend Némina = Consultar Histérico

MNémina | Otras Méminas  Acum

Calcular

Calcular un trabajador

Consultar

Pasar al Histarico

Consultar Histérico

Generar archive plano

Informes
Infarmes Varios

Informes de Provisiones

Borrar Némina en curso

Se mostrarad la siguiente ventana:

Buscar Nomina para Consultar

Himero Momina |

Ordenar Por: |{Consec1.rti\roNomina.Consec1.rtiu v|

Q =+

Buscar Salir
Miamero de la Nomina F. Inicio F. Final F. Pago LINM Clase CE
£ >
4 44 PP P v -~
=
Consultar Imprimir Lista

Ingresa el numero de la ndmina. Puedes hacer clic en el boton Consultar o Imprimir Lista

11.15 Generar Archivo Plano

El sistema de ndmina le permite generar archivos planos, para llevar a cabo este proceso
desde el <Menu Principal> selecciona el mend Némina = Generar archivos planos
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Mdmina | Otras Méminas  Acumi

Calcular

Calcular un trabajador

Consultar
Pasar al Histdrico

Consultar Histérico

Generar archivo plano

Infarmes
Infermes Varios

Infermes de Provisiones

Borrar Nomina en curso

Se mostrara la siguiente ventana:

Nomina - Generar

B t* Datos

Grabar Salir Adicionales

Datos para la Generacién del Archive Plano

Archivo para Seleccions una Opcion Y |

MNombre Formato | |
Fecha Del Abonio 28/06/2024

Ruta de generacién [ Users\Public\Decuments\Galac Seftware\Nomina [-]

Todas las néminas de la Compariia O

Archivo para: selecciona de la lista desplegable, la opcién para la cual se va a generar el
archivo plano.

Nombre Formato: deje el valor por defecto.

Periodo Desde: selecciona la fecha desde para el periodo a generar.

Periodo Hasta: selecciona la fecha hasta para el periodo a generar.

Ruta: escoja la ruta donde desee que se genere el archivo plano utilizando este botdn

Boton Datos Adicionales: son los “Datos Adicionales” solicitado por el ente que va a recibir
el archivo plano. Presiona el botén para insertar o visualizar estos datos.

Todas las ndminas de la compaiia: marque esta opcién si desea generar el archivo para
todas las ndminas existentes en la compafia que este usando al momento de generar el
archivo.

Después de introducir los datos presiona el botén Grabar o la tecla <F6>
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11.16 Informe de Ndmina

El sistema de ndmina le permite obtener una serie de reportes referidos a la némina en
curso para seleccionar la opcidn de informes vaya <Menu Principal> selecciona el menu
Nomina - Informes, seguidamente se mostrard la siguiente ventana con los distintos
informes disponibles.

Informes Némina

a [* Recibo de pago nomina Carta

Ejecutar Salir
Dispostivo Pantalla ~

(® Recibo de Pago

Relacidon de P
O Relacién de Pago Datos Mémina

(O Listado por Forma de Pago Status de la Némina

(O) Resumen Pago x Conceptos #plica Para |Némina Actual-Quincenal “ |

(O Comparar dos Nominas Mimero de 2 Némina | |

(O Contraol de Pago Detallar Asig/Deduc. O “ Mostrar Aportes Patronales O
istado Gnral. Conceptos x Trab.

(O Lstado Grral. C Trab

0 Listado Grral. Conceptos = Trab. Recibos de Pago
(Excel) Trabajadores a imprimir Cantidad de Departamentos
ecibo de pago via

O Recibo d i
email Whatsapp

0 Resumen de Pago INCES - 2%
(Aporte Patronal)

'e) Resumen de Pago INCES - 0.5%
(Retencion Trabajador)

(O Contribucion Ley de Pensiones

En esta ventana se reflejan los informes disponibles.

Selecciona el informe que requieras visualizar, e ingresa los diferentes parametros
requeridos por informe, luego haz clic en el botén Ejecutar para ver la informacion.

11.17 Informes Varios

Para seleccionar la opcion de Informes Varios vaya al <Menu Principal> selecciona el menu
N6mina = Informes Varios, el sistema le mostrara la siguiente ventana con las opciones de
informes disponibles.
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Informes Varios

B g

Ejecutar Salir

Listado de Aportes
(® Listado Aportes

(O Prestacion de Antigiiedad

(O Acumulado por Trabajador LZOE LETTE

(O Informe Tickets Alimentacisn Status

() Listado Aportes por Concepto Aplica Para |N6mir|a Actual-Guincenal i
(O Listado Aportes por Trabajador Acumilados

O Listado Aporte Retencién |5.LR. Desde 27/06/2024 Hasta  [27/06/2024
() Listado Beneficio Guarderia

(O) Relacién Anual Retenciones Aportes

(O) Generacion ¥ml 1.5 LR. De: Régimen Prestacional de Emplea w

(O Combinar Archivos ¥ml 1.5.L.R.
() Datos para cargar el ARI

Agrupar por Departamento

Imprime Trabajador? O

En esta ventana se reflejan los informes disponibles.

Selecciona el informe que requieras visualizar, e ingresa los diferentes parametros
requeridos por informe, luego haz clic en el botdn Ejecutar para ver la informacién.

11.18 Informes de Provisiones

Para seleccionar la opcidn de Informes de Provisiones vaya al <Menu Principal> selecciona
el menu Némina = Informes de Provisiones, el sistema le mostrara la siguiente ventana
con las opciones de informes disponibles.
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Informes de Provisiones

Ejecutar Salir
Reporte de Devengados
(® Reporte de Devengados Dispositiva
Resumen de Movimiento T
O Mensual Periodo
0 Hepcrta: de F_‘ro\tisién de Emitir
Beneficios Fios nicial [ enero -2024  [@~ |
Reporte de Provisidn de A B
O Beneficios Variables Final junio 2024
Trabajador
Codigo

En esta ventana se reflejan los informes disponibles.

Selecciona el informe que requieras visualizar, e ingresa los diferentes parametros
requeridos por informe, luego haz clic en el botdn Ejecutar para ver la informacién.

11.19 Borrar NGmina en Curso

Para borrar una ndmina en curso haz clic en el menti Némina = Borrar Némina en Curso,
se mostrara el siguiente mensaje:

Advertencia

El proceso ‘Borrar Nomina en curso’ eliminara los datos del
calculo que se encuentra en proceso. Desea continuar

I Si | | Mo

Presiona clic en el botdn Si para ejecutar el proceso

11.20 Otras Nominas

11.20.1 Generar Nédminas Especiales

Para generar ndminas especiales, desde el <Menu Principal> selecciona el menu Otras
Nominas = Insertar Nomina Especial, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Manual de usuario Pag. 87
18/07/2025



Otras Nominas - Insertar: Nomina Especial

B (>

Grabar Salir

Datos de la Némina

Clase de especial |Nc Aplica £

Categoria especial |Nn aplica

¢ Esta némina se calcula periddicamente?
¢ Desea replicar este registro en los otros tipos de Nomina vigentes de la comparniia actual ?

(*) Solo se replicara el registro si no se encuentra otro de iguales caracteristicas

Datos para generar un (1) registro
Descripcian Némina ||

Fecha inicial 27/06/2024 Fechafinal  27/06/2024
Fecha de pago 27/06/2024

Datos para generar varios registros

Perodicidad de calculo

Descripcién genérica (*) |

Datos inicio Tra. Nomina l:l:l

{*) A la descripcion genérica se le concatenara la fecha final

Ultima Mod. - Operador  [2TIGL024 - vgonzalez

Seccion Datos de la Nomina

Clase de especial: Selecciona el tipo de némina especial

Descripcion Nomina: Ingresa la descripcion de la nédmina a generar.

Seccion Rango de Fechas a Calcular

Inicial: selecciona la fecha de inicio.

Final: selecciona la fecha final.

Fecha de Pago: selecciona la fecha de pago.

Seccion Otros Datos

Numero de Lunes: ingresa el nimero de lunes para la ndmina especial.

Luego de ingresar los datos solicitados presiona el botén Grabar o la tecla <F6>.

Luego si desea escoger alguna ndmina que no haya sido generada vaya al Menu G = Activar
modo Avanzado luego vaya al <Menu Principal> selecciona el meni Némina = Escoger. Se
mostrard el siguiente mensaje:
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Advertencia

El proceso Escoger barrara los datos del calculo que se
encuentra en curso, Desea continuar

Haz clic en Si

El programa le mostrara la siguiente ventana en la cual puede escoger la ndmina para

generar.
Buscar Otras Néminas para Modificar E=n E=N =
N Némina |
—
Ordenar Por: |{Consec1.rti\.roNomina.Con5ecuti\r ~
| Buscar | Salir |
Nimeno de la Némina Fecha Inicio Fecha Final Fecha Pago Generada UM. A
1-Enero/2020 01/01/2020 15/01/2020 15/01/2020 N N
16-Enero/2020 16/01/2020 314012020 31/01/2020 N 5
1-Febrero/2020 01/02/2020 15/02/2020 14/02/2020 N N
16-Febrero/2020 16/02/2020 29/02,2020 28/02/2020 N 5
3 1-Marzo/2020 01/03/2020 15/03/2020 13/03/2020 N N
16-Marzo./2020 16/03/2020 31/03/2020 31/03/2020 N 5
1-Abril /2020 01/04/2020 15/04/2020 15/04/2020 N N
16-Abril /2020 16/04/2020 30/04/2020 30/04/2020 N 5
1-Mayo/2020 01/05/2020 15/05/2020 15/05/2020 N N
16-Mayo/ 2020 16/05/2020 31/05/2020 29/05/2020 N 5
v
II‘ | Modfficar | | Imprimir Lista |

Haz clic en el botdn Buscar, se desplegaran las ndminas disponibles, luego selecciona la

ndémina y haz clic en Modificar.
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Mémina - Modificar =] = =]
Datos para el Calculo
Identficacién de la Némina | 15-Enero/ 2020 |
Fecha Inicial
Fecha Final
Fecha de Pago
Nimero de Lunes l:l
Nimero de dias habiles E
Es (itima Némina Del Mes
Ultima Mod, - Operador
'm‘ | Caleular I Salir

Nota: estos datos son de solo lectura.

Presiona clic en el botén Calcular

11.20.2 Generar Nomina de Tickets Alimentacion

Para insertar la ndmina de Tickets Alimentacidn siga los siguientes pasos:

1. Vaya al menu Compaiiia = Modificar Selecciona la compafiia y Activa el parametro
Otorga Beneficio del Programa de Alimentacion.

2. Vaya al menu Trabajador = Modificar y selecciona al trabajador que deba recibir el
beneficio de Tickets de Alimentacion. Ingresa en la pestaia “Laborales” para activar
el parametro “Recibe tickets alim” y establezca los valores para el pago de dicho
beneficio.

3. Desde el Menu Principal selecciona G = Activar Modo Avanzado, luego dirijase al
menu Otras Ndminas = Insertar Nomina Especial

Luego en la ventana que se muestra, en el campo “Clase de Especial” selecciona “Ticket
Alimentacién”
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Otras Nominas - Insertar: Nomina Especial

B (=

Grabar Salir

Datos de la Nomina

Clase de especial | icke

Categoria especial [Tickets Alimentacién

£ Esta némina se calcula perddicamente ? O
i Desea replicar este registro en los otros tipos de Mémina vigentes de la compariia actual?

(*) Sole =e replicara el registro si no se encuentra cotro de iguales caracteristicas

Datos para generar un (1) registro
Descripcion Nomina |

Fecha inicial 17/12/2024  [A~ | Fechafinal 17122024 [~
Fecha de pago 1712/2024 [E~-

Datos para generar varios registros

Periodicidad de calculo

Descripcién genérica (%) |

Datos inicio Tra. Nomina I:I:I

(*) A la descripcion genérica se le concatenara la fecha final

Ultima Mad. - Operador  [1T12/2024 - vgonzalez

Indica los datos:

éEsta ndmina se calcula periodicamente?: Activa esta opcidn si aplica para la compaiiia en
curso.

Descripcion Némina: Para identificar mejor la nédmina en el futuro se recomienda colocar
como nombre el mes y afio a calcular de la ndmina de tickets Alimentacién.

Fecha Inicial Indica el primer dia del mes a calcular.

Fecha Final: Indica el ultimo dia del mes a calcular.

Fecha de pago: Indica una fecha de su preferencia para pagar la némina.
Periodicidad del calculo: Selecciona la periodicidad para el cdlculo de esta ndmina.
Descripcidon Genérica: Agrega una descripcidn genérica para la ndémina.

Datos inicio de primera némina: Ingresa los datos de inicio de esta primera ndmina a
generar.

Una vez que Indica todos los datos presiona el boton Grabar.
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Observaciones: Debe verificar que el concepto: “Dias no Trabajados: 2100” es el usado en
los trabajadores para indicar faltas o inasistencias, pues el sistema usa especificamente ese
para el descuento automatico de Tickets Alimentacidn.

4. Dirijase al menu Ad Personal > Generar Datos de Tickets Alimentacién.

AD Personal - Generar

B (»

Generar Salir

Seleccione la nomina receptora para generar tickets de alimentacion

Descripeion de la nomina || |

Buscar ausencias en las nominas

Némina desde: | |

Ndmina hasta: | |

Asignar tickets de alimentacion adicional por trabajo en: Dias Ferados O Dia de descanso O

Uttima Mad. - Oparadar
1T 22024 - vgonzalez.

Debe indicar los siguientes datos:

Seccion Selecciona la Nomina receptora de los datos a generar.
Descripcion de la némina: Ingrese una descripcién para la nédmina.
Seccion Buscar ausencias en las ndminas

Numero de la ndmina desde y Nimero de la ndmina hasta: Selecciona la ndmina especial
de Tickets (Ej. Tickets Alimentacion 201X).

Asignar Tickets alimentacion adicional por trabajo en dia feriado: Activa esta opcidn si
desea que los trabajadores que laboren en dias feriados disfruten del beneficio del ticket
alimentacién a dicha jornada.

Asignar Tickets Alimentacion adicional por trabajo en dia de descanso: Activa esta opcién
si desea que los trabajadores que laboren en dias de descanso disfruten del beneficio del
ticket alimentacion a dicha jornada.

5. Paracalcularla Némina de Tickets de Alimentacidn debe dirigirse al médulo “Némina
- Escoger” (en modo avanzado), donde podra seleccionar la némina a calcular.
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6. Unavezcalculada, la podra verificar de la misma manera que lo hace con las néminas
ordinarias y emitir los informes necesarios.

Nota Importante: Para asignar Tickets de Alimentacién adicionales a los trabajadores se debe
insertar un “Ad Personal” con el concepto de Ticket Alimentacién (1901).

11.20.3 Eliminar Nomina por Calcular

Para eliminar una némina por calcular desde el <Ment Principal> haz clic en Otras Nomina
- Eliminar Némina por Calcular

En la siguiente ventana, haz clic en el botén Buscar, luego selecciona la nédmina y presiona
el botén Eliminar

Buscar Otras Nominas para Eliminar

N® Momina |

Generada Todo(as)
Uttima de Mes Todo(as)  ~

Ordenar Por: | Consecutivo Momina, Consecutiv V|

Q (+

Buscar Salir

Mimero de la Nomina Fecha Inicio Fecha Final Fecha Pago Generada U.M.
4 44 P M vV —_
Eliminar Imprimir Lista
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Buscar Otras Néminas para Eliminar

N® Nomina |

Generada Todofas)
Uttima de Mes Todofas)

Ordenar Por: |{Consec:.nivoNomina.Consect.|tiv v|

Q (>

Buscar Salir
Mumero de la Némina Fecha Inicio Fecha Final Fecha Pago Generada .M.

S-Diciembre /2024 09/12/2024 15/12/2024 1371272024

3 nomina tickets1 171272024 3272024 174122024 N N

16-Diciembre./2024 16/12/2024 22/12/2024 20/12/2024 N N

23-Diciembre./2024 23/12/2024 29/12/2024 27122024 N 5

30-Enero/2024 3041272024 05/01/2025 03/01/2025 N N

q 44 Pb P v _

Eliminar Imprimir Lista

Se mostrarad la siguiente ventana:

Otras Nominas - Eliminar:

B (=

Eliminar Salir

Dates de la Nomina

Némina Especial |
Categoria especial i s Alimenrtacion
Descrpeién Nomina [Pomnatekesst
Fecha inicial 171272024 ] Fechafinal 31/12/2024
Fecha de pago 17A12/2024 ] N2 de dias a cancelar I:I

.=

Haz clic en el botén Eliminar, se mostrara el siguiente mensaje de advertencia
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ADVERTENCIA *

Solo deben eliminarse aquellos registros que MO se desea calcular,

Haz clic en Aceptar

Seguidamente se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.

Eliminar Néminas por generar

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

si || we

Haz clic en Si

11.20.4 Insertar Némina por Calcular

Para insertar una ndmina por calcular desde el <Menu Principal> haz clic en Némina =2
Insertar Nomina por Calcular

Otras Nominas - Generar

B (=

Grabar Salir

Introduzca los datos para la generacion de las néminas a calcular

Fecha inicio 1741242024 E-

Uttima Mod. - Operador

Ingresa el ano y mes luego presiona clic en Grabar.

11.21 Acumulados

Para insertar acumulados en el sistema desde el <Menu Principal> haz clic en Acumulados
- Insertar
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Acumulados - Insertar

B (>

Grabar Salir

Trabajadar |:| Nombresyﬂpellidos|

Mismo Empleador

Fecha de Ingreso I:I Fecha de corte de retenciones y/o remuneraciones 01,/01,/1500 E~

Acumulados por concepto por meses antes de la puesta en marcha del sistema.

Concepto Descripcion Ene Feb Mar Abr
® {nulo} {nulo} 0 0 0 0

Ultima Mod. - Operador 17122024 - vgonzalex

Trabajador: Escoge el trabajador.

Fecha de corte de retenciones y/o remuneraciones: Selecciona la fecha para este campo.
Luego ingresa los acumulados y presiona el botén Grabar.

Recuerda que, también puedes Consultar, Modificar y Eliminar acumulados mediante el
menu Acumulados

Acumulados | @ GH

Consultar
Insertar

Modificar

Eliminar

11.22 Tipo de Nomina

11.22.1 Insertar tipo de ndmina

Para insertar los tipos de ndminas en el sistema haz clic en el menu Tipo de Némina 2>
Insertar
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Tipo de Némina | Trabajador |
Escoger

Consultar

Insertar
Meodificar

Eliminar
Asignar Otro Contrato

Desactivar/Activar

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Tipo de Nomina - Insertar:

B (=

Grabar Salir

Nombre Status
Cédign 0007 NZNIL Moneda
Contrato | |

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

Maneia salario referencial en ME? Il Maneda

Tasa de cambio inicial para salario en ME 0.0000
Tasa a aplicar para el célculo Mo aplica w
Patron de generacion periodos de page | Tipo de Jomada / Duracion

Periodicidad Semanal v| | Jomada  [De 5dias |

Diuma Sabatina 0.00
Moctuma Mixta 7.50

=

Fecha Inicio 1741242024 [ Dias entre periodos [

Asignar lunies por |Totales del mes L

Datos para la creacion de nominas de tickets

Crear néminas mensuales para pago de Tickets []

Seguro Secial Porcentaje aportes: Trabajadores Patrono
Heorario Jomada laberal (desde hasta) Descanso (desde hasta)

Tumo uno |12:Dﬂa.m. Ii” |12:Dﬂa.m. Ij” |12:Dﬂa.m. Ii” |'|2:Dﬂa.rn. Ii”

Tumo dos |12:Dﬂa.m. lﬁ” |12:Dﬂa.m. lﬁ” |12:Dﬂa.m. lﬁ” |12:Dﬂa.m. Iill

Tumotres  [1200a.m. |2 [1200a.m. [3] [1200a.m. (2] [1200a.m. [2]]
Ultima Mod, - Operador 1T 22024 - vgonzalez.

Ingresa el nombre del tipo de ndmina, el numero de NIL y el contrato.

En las diferentes secciones de la ventana ingresa los datos solicitados. Seguidamente haz

clic en el boton Grabar.
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11.22.2 Eliminar tipo de ndmina

Para eliminar un tipo de ndmina desde el <Menu Principal> activa el modo avanzado G 2>
Activar Modo Avanzado

Luego haz clic en el mend Tipo de Némina - Eliminar

Tipo de Mémina | Trabajador C

Escoger
Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Asignar Otro Contrato

Desactivar/Activar
Se mostrard la siguiente ventana:
Buscar Tipo de Némina para Eliminar E Tipo de Némina - Eliminar:
Codign ] Hombre | o Status  [Adiva ]
Tt | ‘ Cadigo D045 N2 NLL. Moneda |VED
Contrato | MEENEEEh SR

Crear las nominas mensuales para pago Tickets Alimentacion?

Ordenar Por: | (ConsecutivoCompania,C:
[ e
Datos Basicos | Contratos Anteriores  Seguridad

Codigo Nombre Contrato M [Manejo salario basado en ME (solo Sector Privado con calculos de némina)
0031 VE| | Maneia salario referencial en ME? Moneda
[ Tasa de cambio inicial para salario en ME CI,CIII]l
Tasa a aplicar para &l célculo No aplica
Patron de generacion periodos de pago | Tipo de Jomnada / Duracién
Periodicidad Quincenal Jomada De 5dias
Mangja anticipo ra. Guincena Diuma Sabatina
Inicio de periodos | Perindo regular Noctuma Mida
.
Asignarlunespor | Contados entre fechas
lIl lzl lzl | Eliminar || ‘ Imprimir Lis{

Seguro Social F je aportes: Trabaj Patrono
Horario Jomada Iaboral {desde hasta) Descanso [desde hasta)

Tume uno 08:00a.m. 5| |05:00p.m. |5 1200p.m. 5| 01:00p.m. 5

Tumo dos 1200a.m. 5| 1200a.m. 5 1200a.m. 5| 1200a.m. &

Tumo tres 1200a m. |5 | 1200a.m. |3 1200a.m ||| 1200am &

Uitima Mod. - Operador ———
[31/07/2023 - AHERNAND)| Eliminar Salir

En la ventana buscar tipo de némina haz clic en el boton Buscar, selecciona el tipo de
némina, luego haz clic en el botén Eliminar.

11.22.3 Asignar otro Contrato

Para asignar otro contrato desde el <Menu Principal> activa el modo avanzado G = Activar
Modo Avanzado

Luego haz clic en el menu Tipo de Némina = Asignar Otro Contrato
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Tipo de Nomina | Trabajador [

Escoger
Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Asignar Otro Contrato

Desactivar/Activar

Se mostrara la siguiente ventana:

Tipo de Némina - Asignar Otro Contrato

B (= 4 M

Grabar Salir Anterior Siguiente
Nontre - Hgmdi2 e

F. Inicio

Contrato | 0#/05/2012

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

Maneia salario referencial en ME? Moneda uss

Tasa de cambio inicial para salario en ME ﬁM|

Tasa a aplicar para el célculo Tasza del dia ~

Patrén de generacion pericdos de page | Tipe de Jomada / Duracion

Periodicidad Semanal w~ Jomada De 5 dias v

Diuma Sabatina 0.00
Inicio de periodos Periodo regular ~ Noctuma Mixta 7.50

Dias entre periodos

Asignar lunes por Totales del mes e

Datos para la creacion de nominas de tickets

Crear néminas mensuales para pago de Tickets

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

Tume uno 08:00&a.m. -5 | |01:00p.m. -5 0:00p.m. 5| |05:00p.m. 5

Tumo dos 1200a.m. 5| 1200a.m. 3 1200a.m. 5| N200am. 3

Tumo tres 1200a.m. = 12:00a.m. 5 1200a.m. = 1200a.m. =

Uttima Mod. - Operador 18/11/2024 - vgonzalez

En las diferentes secciones de la ventana ingresa los datos solicitados. Seguidamente haz
clic en el botén Grabar.

11.22.4 Activar / Desactivar Tipo de Némina
Para desactivar un tipo de ndmina desde el <Menu Principal> activa el modo avanzado G 2

Activar Modo Avanzado
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Luego haz clic en el mend Tipo de Némina > Desactivar/Activar

Tipo de Némina | Trabajador [

Escoger
Consultar
Insertar

Meodificar
Eliminar

Asignar Otro Contrato

| Desactivar/Activar

Se mostrara el siguiente mensaje:

Confirmacidn para: Desactivar Némina

Usted esta por iniciar el proceso de Desactivar Namina para:
‘empleados!’
:Esta seguro que desea continuar?

I

Haz clic en el botdn Si para continuar.

11.23 Trabajador

11.23.1 Insertar Trabajador

Para insertar trabajadores en el sistema haz clic en el menu Trabajador = Insertar

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Trabajador - Insertar

B (>

Grabar Salir

Caodigo ) Activo
Apeliidos Ingreso 1712/2024  ~

Nombres Tiempo de Servicio | 15: 0.2 Jrom 1dd |
va [ | oercten 55 N
RIF | Basico diaro 0.0000
Categoria Mo Aplica ~ | Sal. Cotizacion 0.00
Cargo/Cficia | Sal. Cotizacién RP.E | 0.00]
Nacimiento  [01/01/1900 | Edad [ 124 | Aics

Personales | aborasles Laborales || Pago  Prestaciones Carga Famiiar  Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad  Ajuste Vacaciones EIZ‘

Sexo M
Estado Civil Saltero w Centro asigtencial

Nivel Educativo Primaria vl Gupo Sanguinee  |Desconocido |Desconocido v|

Grado Aprobado EI Libreta Militar Ne asegurado
Inicio profesidn 01/01/1900 Modalidad trabajo | Presencial w

Zurdo 5/N 0  Domiciiada?

Pais origen Venezuela Teléfono Local |

Entidad federal Teléfono Celular |+ #5841 ZX000NK
Ciudad | Tiene Whatsapp | No definido v

Municipio Pamoquia E-mail

Direccion de

Habitacidn

Ultima Mod. - Operador (171272024 - ygonzalez

En las diferentes secciones de la ventana ingresa los datos solicitados. Seguidamente haz
clic en el botéon Grabar.

11.23.2 Aumento de Sueldo

Esta funcién permite especificar y actualizar los aumentos de sueldo de un trabajador.

Para registrar un aumento de sueldo a un trabajador haz clic en el menu Trabajador 2
Aumento de Sueldo.
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Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstar

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Aumento de Sueldo

Aumento de Sueldo por Impertacion
Rewersar Aumento de Sueldo
Informes

Cartas

Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Fote en Archive Adjunto

Impeortar valor individual

Se mostrard la siguiente ventana:

Aumento de Sueldo de Trabajador

B g

Ejecutar Salir

Aumento de Sueldo Aumento de Sueldo Individual
Fecha inicio de Vigencia

@ Individual
Vélido a partirde  |17/12/2024  ~

O Por Depattamerto Datos de Trabajador

O Par Oficio Cadigo | | |

(O Todo el Personal
Cambic de Sueldo

Por Tabulador de Cfici

e {Coarrg:S;Ja lor de Cficios Referencial en ME | ﬂl{ml Bs. | 0.00
Sal cotizacién 550
Sal. cotizaciann RPE 0,00

Uttima Mod. - Operador
17T/12:2024 - vgonzalez

Individual: Activa si va a aumentarle el sueldo a un trabajador, solo debe ingresar el cédigo
del trabajador y la cantidad del nuevo sueldo.

Por Departamento: Activa si va a aumentar el sueldo a los trabajadores de un determinado
departamento, Ingresa el cddigo del departamento y el porcentaje de aumento.

Por Oficio: Activa si va a aumentar el sueldo para los trabajadores que tengan un Cargo u
Oficio especifico.
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Todo el personal: Activa si va a aumentar el sueldo a todo el personal, Ingresa el porcentaje
del sueldo.

Por Tabulador de Oficios (Cargos): Con esta opcién el aumento de sueldo se aplicara en
base a la informacién que se indicé en el tabulador de oficios.

Aumento de sueldo individual
La opcidn aqui explicada corresponde al aumento de sueldo individual.
Seccidn Fecha inicio de Vigencia

Valido a partir de: selecciona la fecha a partir de cuando entra en vigencia el aumento de
sueldo.

Seccion Datos del Trabajador

Cadigo: Ingresa el cédigo del trabajador.

Seccion Cambio de Sueldo

Sueldo o Salario: Ingresa el nuevo sueldo o salario.

Una vez seleccionada la opcién presiona el botdn Ejecutar.
Aumento de Sueldo por Importacion

A través de esta funcién es posible hacer aumento de sueldo a los trabajadores usando un
archivo que contenga un listado con los datos. Para ello Unicamente debes hacer clic en el
menu Trabajador = Aumento de sueldo por Importacién.

Trabajador | Definicién de Conceptos  Préstar

Consultar

Insertar
Moedificar

Eliminar

Aumento de Sueldo

Aumento de Sueldo por Importacién

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Fote en Archivo Adjunto

Importar valer individual
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Se mostrara la siguiente ventana:

Aumento de Sueldo por Importacion

v (=

Continuar Salir

Importacion para Aumentos de Sueldo
Fecha inicio de Vigencia

Valido a partir de E12:2024 [E~

Nombre del Archiva
Todos los tipos de Mdomina de (*) Se habilitara sblo si todos los tipos de Némina de la compariia
la compafiia actual ] tienen el mismo manejo del salario: Bs. o referencial en ME

Valido a partir de: Selecciona la fecha a partir de la cual regird el aumento de sueldo.
Nombre del Archivo: Selecciona el archivo de importacién de datos.

Todos los tipos de Nomina de la compaiiia actual: Activa oeste parametro si lo requieres.
Finalmente haz clic en el botén Continuar

Importante: Preste especial atencién a la fecha de inicio de vigencia del sueldo que se le
solicita ya que ese valor es requerido para poder traspasar adecuadamente al histérico de
sueldos el salario actual.

Este proceso se rige por las mismas reglas que aplican para los aumentos que se efectian
por la opcidn habitual, vale decir, se verifica la fecha de aplicacion del salario para no
permitir fechas solapadas.

11.23.3 Reversar Aumento de Sueldo

Para reversar un aumento de sueldo a un trabajador, haz clic en el mena Trabajador 2
Reversar Aumento de Sueldo
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Trabajador | Definicion de Conceptos  Prestar

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archive Adjunto

Impertar valor individual

Se mostrard la siguiente ventana:

Reversar Aumento de Sueldo de Trabajador

B (=

Eiecutar Salir
R Aumento de Sueld Reversar Aumento de Sueldo Individual
Fecha final de Vigencia del Sueldo Anterior
® Individual
Fecha hasta 17122024~
() Por Departamento Datos de Trabajador
O Por Cficio Codige | | |

) Todo el Personal
(aplica también los aumentos
efectuados por Tabulador de
Cficios)

Ultima Mod. - Operador

Selecciona la opcidn para el reverso de sueldo y presiona el botén Ejecutar

11.234 Informes de Trabajador

El sistema de NOmina te permite visualizar diferentes informes concernientes a los
trabajadores. Para visualizarlos desde el <Menu Principal> haz clic en el menu Trabajador
-> Informes
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Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstar

Consultar
Insertar
Medificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo per Importacién

Reversar Aumento de Sueldo

Informes

Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Pericdos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archive Adjunto

Importar valer individual

Se mostrara la siguiente ventana:

Informes de Trabajador

B g

Ejecutar Salir

(® Listado de Trabajadores

(") Comprobarnte de Retencidn ARC
() Listado Cargas Familiares

() Listado de Acumulados

() Listado Especial de Trabajadores
() Listado Periodos de Inactividad
() Histérico de Sueldos

() Ingreso/Egreso de Trabajadores
() Ubicacion y Traslados del Trabajador
(") Cobrada mes a mes por trabajador
(0 Céleulo Salaro Cotizacidn 550
() Borador - Forma 14-100

(O Ajuste Fecha Caleulo Vacacidn

Listado de Trabajadores

Pantalla ~

Dispositivo

Status del trabajador

|5tatus de la ficha

> |

Imprimir por Todas las ndminas de esta Companiia
Fecha 1IN22024 Imprimir en paginas separadas
Trabajador Ingreso

Ordenado por Cartidad Todos w

Status Mes B .

Selecciona el informe, ingresa los pardmetros que requiere y luego presiona el botdn
Ejecutar para ver la informacién.

11.23.5 Cartas

Para ver las cartas de trabajo de trabajadores, haz clic en el menu Trabajador = Cartas
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Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstar

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacidn

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas

Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archive Adjunto

Importar valor individual

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Carta de Trabajador

B (=

Eiecutar Salir
Carta de Trabajo
®) Trabaio i -
Disposttivo ‘ Fechade la Cata  [17/12/2024 ~ ‘
() Vacaciones
() Despido [] Mostrar destinatario | |
O Acumulado RPVH Trabajador

Datos de Sueldo

Tipo Sueldo Anual
Fmante

MNombre | |
Cargo | |

Carta de Trabajo

Para la carta de trabajo: Ingresa el cédigo del trabajador, luego Ingresa los datos del sueldo
(Anual, de la Ficha o Ninguno) del trabajador, seguidamente selecciona la fecha de la Carta,
el nombre y cargo del firmante y finalmente presiona el botdn Ejecutar para mostrar una
vista previa de la carta.

Carta de Vacaciones
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Para la carta de Vacaciones: Ingresa el cddigo del trabajador, seguidamente selecciona la
fecha de la Carta, el nombre y cargo del firmante y finalmente presiona el botén Ejecutar
para mostrar una vista previa de la carta.

Carta de Despido

Para la carta de Despido: Ingresa el cddigo del trabajador, seguidamente selecciona la fecha
de la Carta, el nombre y cargo del firmante y finalmente presiona el botéon Ejecutar para
mostrar una vista previa de la carta.

Carta de Acumulado R.P.V.H.

Para la carta de Cumulado RPVH: Ingresa el cddigo del trabajador, seguidamente selecciona
la fecha de la Carta y finalmente presiona el botdn Ejecutar para mostrar una vista previa de
la carta.

Escoge el tipo de carta del trabajador, ingresa los datos solicitados y seguidamente haz clic
en el botén Ejecutar.

11.23.6 Reporte Combinado

Para ver los reportes combinados haz clic en el menu Trabajador = Reporte Combinado

Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar
Madificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Impertacidn

Reversar Aumento de Sueldo

Informes

Cartas

Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Fote en Archive Adjunto

Importar valor individual

El sistema mostrard la siguiente ventana:
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Reporte Combinado

B g

Grabar Salir

Datos Nomina

Aplica para Namina Actual-MNomin002

Departamento

Todos Los Departamentos S/N
Trabajador

Todos Los Status S/N

Seccion Datos Nomina
Aplica para: Selecciona la opcién que requieras.

Seccion Departamento

Todos los departamentos S/N: Activa o no esta opcidn.

Seccion Trabajador
Todos los status S/N: Activa o no esta opcion.
Seguidamente haz clic en el botén Grabar.

11.23.7 Documentos Office

Para ingresar las plantillas de documentos en el sistema de némina haz clic en el menu

Trabajador 2 Documentos Office
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Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstar

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Aumente de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas

Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archivo Adjunto

Importar valor individual

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Cartas de Trabajador

B (=

Eiecutar Salir
Decumentos Office. Fecha del Documento 171122024 ~
Trabajador

Cartas  Contratacién  Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plartila ]

Datos de sueldo
iCalcular susldo promedio? [

Firmante del documento 1 Firmante del documento 2
Nombre MNombre
Ceédula Voo || Cédula Voo ||
Cargo Cargo
Dates de generacion del documento
Imprimir Documento o | Edtensicn del archive  doc
Ruta de generacidn C:\Users'wictor.gonzalez\Documents
Momero de copias |1 |3 “Galac Software \Mamina

Seccion Trabajador
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Cantidad: Selecciona la opcién que requieras.
Codigo: ingresa el cddigo de trabajador.
Pestafa Cartas

Plantilla Word

Cartas Contratacion = Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plantilla

Datos de sueldo

¢ Calcular sueldo promedio? O

Selecciona la plantilla para la Carta.
éCalcular sueldo promedio?: activa esta opcidn si lo requieres en la carta

Pestaria Contratacion

Catas Contratacicn  Fdeicomiso

Plantillas Gestién Humana
Contrato Modelo de Contrato 2 "
Carta de Confidencialidad Modelo Carta de Confidencialidad -
Notificacion de Riesgo Modelo Notificacion de Riesgo en Oficina ~
Politicas Modelo Politica de uso de Recursos ~
Ruta Ida y Vueha Modelo Ruta ida y vuelta v
Rol y Funciones del Cargo Modelo Vendedor v

Selecciona la opcidn para el tipo de carta de contratacion.

Pestafia Fideicomiso

Cartas Contratacién Fideicomiso

Configuracion de carta de Fideicomiso
MNumero de Contrato l:l Tipo de Transaccién
Carta/Plantilla
Motivo del Anticipo |‘u"|\rienda v| Forma de Retiro Porcentaje ~
No Aplica Porcentaje
Sucursal | |

Numero de Contrato: Ingresa el nUmero de contrato.
Tipo de Transaccidn: Selecciona el tipo de transaccién.
Carta / Plantilla: Selecciona la plantilla para la carta.

Motivo del Anticipo: Selecciona el motivo del anticipo.
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Forma de Retiro: Selecciona la forma de retiro.

Sucursal: Ingresa el nombre de la sucursal.

Porcentaje: Ingresa el porcentaje.

Datos de la generaciéon de documento: Selecciona la opcion.
Finalmente haz clic en el botén Ejecutar

11.23.8 Trasladar Trabajador
Para trasladar trabajador haz clic en el menu Trabajador - Trasladar Trabajadores

Trabajader | Definicién de Conceptos  Préstar

Consultar

Insertar
Meodificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archivo Adjunto

Importar valor individual

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA

Actualmente existe una nomina en curso. 5i el traslado afecta
dicha nomina el usuario debera RECALCULARLY para ajustarla
a los cambios efectuados.

;Esta seguro que desea continuar con el proceso?

No

Haz clic en el mensaje de advertencia. El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Trasladar Trabajadores

B (=

Grabar Salir

Cantidad de trabajadores a trasladar: |_|r| Trabajador] w
Compafiia - Nomina actual / Compafiia - Nomina destino

Compafiia Actual | RESPALDO DE Plugin 5A

Némina Actual |N-:-min332

|
|
Compafiia a Trasladar | |
|

Némina a Trasladar |

Fecha del Traslado 17N22024

Trabajador que se d trasladar

Codigo del Trabajador |

Datos del Trabajador para la Nomina de destino

Cadigo del Trabajador

Departtamento

Cicio
Tipo de Contrato
Fin de Contrato 17122024 -~

Uttima Mod. - Operadaor
17/12/2024 - vgonzalez

Selecciona la cantidad de trabajadores a trasladar.
Luego presiona el botén Grabar.
11.23.9 Reversar Traslado

Para reversar traslados de trabajadores haz clic en el ment Trabajador = Reversar Traslado.
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Trabajader | Definicion de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Suelde por Importacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Pericdos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archive Adjunto

Importar valor individual

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Reversar Traslado

B (»

Grabar Salir

Seleccionar Traslado

Nomero de Traslado: :| Fecha:  [17/12/2024 -
Companiia - Nomina de Origen

Compafiia de Origen | |

Némina de Origen | |

Seleccionar Trabajadores a Reversar

Nota: Unicamente se realizars el
reverso de los trabajadores que
tengan una tilde.

Uttima Mod. - Operador
1T112/2024 - vgonzalez

Ingresa el nimero del traslado, puedes hacer clic en los botones marcar y desmarcar todo.

Seguidamente haz clic en el botén Grabar.
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11.23.10 Periodo de Inactividad

Para insertar periodos de inactividad para trabajadores haz clic en el mend Trabajador 2>
Periodo de Inactividad.

Trabajader | Definicién de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar
Meodificar

Eliminar

Aumento de Suelde
Aumento de Suelde por Impoertacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archivo Adjunto

Importar valor individual

El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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Buscar Trebajador para Modificar Especial [= e =]

oo [ ]
e
T E—

(as) Ordenar Por: | (ConsecutivaNomina Consecutiv ~

Cédigo Apslidos Nombres | Trabajador - Periodos de Inactividad o] @ =
0000000005 ! Cédigo 0000000036 Activo
0000000019 s p— Aoelidos ——

0000000034 o - A S N2Cl/RIF v 14.688.769 146887690 Validar RIF en Intemet
O 0000000036 B S oo e

0000000039 [ . Cargo/Oficio [suPERVISOR

0000000040 » e Fechas Nacimiento/Ingreso Tiempo de servicio- 3 aa 11 mm 6 dd
0000000042 Do - 4 - Nacimiento 19/09/1978 Edad [ 45 | Aies

0000000044 5 Ingreso 210

Salarios.
' Bisco mera.s
| Modicar Especial | 5al_ Cotizacion 5.5.0 Sal_ Cotizacion R P E 300,00

Periodos de Inactividad
Status Fecha Inicio Reincarpar Razén Inactividad Pago Desde  Porc
b |Vacaciones [N 0/03/2022 acaciones 0 0.00
Vacaciones ~ | 1041072022 a7/11/2022 Apatirdel 101102022, O 0 0,00
Vacaciones | 16/05/2023 13/06/2023 Apatti del 16/05/2023. O 0 0,00
s {nulo} ~ | {nula} {nula} {nula} O [] []

Aplica pago: Para indicar s hay pago durarte el periodo de Inactividad

Uttima Mod. - Operador
Grabar | | Arteior | [ Souerte | [ sair

En la ventana haz clic en el botén Buscar, luego selecciona el trabajador y haz clic en el botén
Modificar Especial.

11.23.11 Cambio de Turno
Para insertar cambios de turnos haz clic en el menu Trabajador = Cambio de Turno

Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar
Medificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacion

Rewversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad
Cambio de Turno

Importar Foto en Archivo Adjunto

Importar valor individual
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Se mostrara el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA

Actualmente existe una nomina en curso. Si el traslado afecta
dicha némina el usuario debera RECALCULARLA para ajustarla
a los cambios efectuados.

:Estd seguro que desea continuar con el proceso?

Trabajador Turno
B (=
Grabar Salir

Trabajadores cambian de Tumo:

Selecciona las opciones de horario y haz clic en el boton Grabar.

11.23.12 Importar Valor Individual

Para importar valores individuales de trabajadores haz clic en el menu Trabajador -2

Importar valor individual

Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Aurmento de Sueldo
Aurnento de Sueldo por Importacion
Reversar Aumento de Sueldo
Informes

Cartas

Reporte Combinado
Documentos Office
Trasladar Trabajadores
Reversar Traslado

Perfodos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archivo Adjunto

| Importar valor individual

Se mostrara la siguiente ventana:
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Importacion de dato simple

v (=

Continuar Salir

Este proceso pemite asignar valor a un campo en particular de |a ficha del trabajador empleando un archivao plana {tx).
Para su ejecucion se requiere que el trabajador exista y que su status sea Activo.
El archiva debe cumplir con lo siguiente:
1.- Sélo debe contener dos columnas: la Tra. con el numero del documento de identidad y la 2da. con el valor del campo a importar
2 - Los valores deben estar separados por tabulador
3.- B encabezado del archivo debe ser como el siguiente:
CedulaDeldertidad Definible1
Bl encabezado de la 2da. columna es el nombre del campo al cual se desea asignar valor, por ejemplo, Definible1, Definible2, etc.

Mombre del Archivo [T=TETyEE

Nombre del Archivo: Selecciona el archivo de texto y presiona el botdn Continuar.

11.23.13 Retirar Trabajador

Para retirar trabajadores del sistema de NOdmina debes activar el modo avanzado, para ello
haz clic en el menl G = Activar modo Avanzado, seguidamente haz clic en el menli Némina

- Retirar
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Trabajador | Definicién de Conceptos  Préstar

Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Aumento de Suelde
Aumento de Suelde por Impoertacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Retirar Trabajador
Reactivar Trabajador
Moaodificar fecha de Retiro / Traslado

Reenganchar Trabajador

Cambiar documento de identidad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archivo Adjunto

Importar valor individual

Ajustar fecha calculo de vacacion

Haz clic en el botdn Buscar luego selecciona el trabajador y presiona el boton Modificar, en
la ventana que se muestra escoge el tipo de egreso para el TIUNA coloca el motivo del retiro
y presiona el boton Grabar.

Buscar Trabajador para Modificar

N —
Apelidos | |
Nombres | |
Trabajador - Modificar: Retirar Trabajador
- - Grabar Salir
Codigo Apelid Dd—| Presione [F8] para Modificar Ii
(S 0000000001 gonzalez oF
0255744049 —— Codigo  [0255744049 | [lopez henmy |
0000000002 estremera Situacién Actual Activo |
0000000003 Hermera
Cambio de Status
Situacian Retirado w
Fecha del Cambio  |[/12/2024  ~
Mativo |
Uttima Meod. - Operador
[25(11/2024 - vgonzakz

k4 44 DI B v

Modificar Imprimir Lista
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11.23.14 Reactivar Trabajador

Gdlac

Para reactivar trabajadores del sistema de Nomina debes activar el modo avanzado, para
ello haz clic en el ment G = Activar modo Avanzado, seguidamente haz clic en el menu

Nomina - Reactivar Trabajador

Trabajador | Definicin de Conceptos

Préstan

Consultar
Insertar
Medificar

Eliminar

Aumento de Suelde
Aumento de Sueldo por Impoertacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado
Periodos de Inactividad

Retirar Trabajador

Reactivar Trabajador

Medificar fecha de Retiro / Traslado

Reenganchar Trabajador

Cambiar documento de identidad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archivo Adjunto

Importar valor individual

Ajustar fecha calculo de vacacion

El sistema mostrara la siguiente ventana, haz clic en el botén Buscar luego selecciona el
trabajador y presiona el botén Modificar, en la ventana que se muestra coloca el motivo de
la reactivacion y presiona el botéon Grabar.
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Buscar Trabajador para Modificar

Codigo I:I
Apelidos | |
Nombres | |

Cédigo

» 0255744045 lopez

Apelidos

Cédigo 0255744049 | |I0pez henmy

Situacion Actual | Fetrado

Cambio de Status
Activo

1712/2024  ~

Situacion

Fecha del Cambio

i

Mativa |

Ultima Mod. - Cperador

17/12/2024 - vgonzalez

(R L

11.23.15

bbb

\/ ™

Modifficar

Modificar fecha de Retiro / Traslado

Imprimir Lista

Para modificar fecha de retiro y traslado de trabajadores en el sistema de Némina, debes
activar el modo avanzado, para ello haz clic en el meni G = Activar modo Avanzado,
seguidamente haz clic en el menli Némina = Modificar fecha de Retiro / Traslado
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Trabajador | Definicién de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar
Moedificar

Elirminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado
Periodos de Inactividad

Retirar Trabajador
Reactivar Trabajador
Maodificar fecha de Retiro / Traslado

Reenganchar Trabajader

Cambiar decumento de identidad

Cambic de Turno

Importar Foto en Archive Adjunto

Importar valor individual

Ajustar fecha cdlculo de vacacion

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Haz clic en el botdn Buscar luego selecciona el trabajador y presiona el boton Modificar, en
la ventana que se muestra coloca el motivo para la modificacidn y presiona el botén Grabar.
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Buscar Trabajador para Modificar

Codigo

Apelidos

Nombres

Status Todo(as) -

I

Cadigo Apelidos atos
bR lopez Codigo  [0255744043 | [lopez henny |
Situacion Actual | Retirado |
Cambio de Status
Sttuacidn Retirado w
Fecha del Cambio  |/12/2024  ~
Motivo |
Ultimna Mexd. - Operador
(72204 v |
(R P> M v [
Modificar Imprimir Lista

11.23.16 Reenganchar Trabajador

Para reenganchar trabajador en el sistema de ndmina debes activar el modo avanzado haz
clicen el menu G = Activar modo Avanzado, seguidamente haz clic en el menu Trabajador
- Reenganchar Trabajador
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Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar
Meodificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Suelde por Importacidn

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado
Periodos de Inactividad

Retirar Trabajador

Reactivar Trabajador

Modificar fecha de Retiro / Traslado
Reenganchar Trabajador

Cambiar documento de identidad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archive Adjunto

Importar valor individual

Ajustar fecha calcule de vacacion

El sistema mostrard la siguiente ventana:

Haz clic en el botdn Buscar luego selecciona el trabajador y presiona el boton Modificar, en
la ventana que se muestra coloca el motivo para reenganchar y presiona el botén Grabar.

Buscar Trabajador para Modificar

Codigo

Apelidos

Nombres

St Todo(as) hd Ordenar Par.

1

Trabajador - Modificar: Reenganchar Trabajador

B g

Céadigo Apellidos MNombres Grabar Sali

3 0255744049 lopez henmy Datos de Trabajador

0255724045

Cédigo =24

| lopez henmy |

Sttuacidn Actual | Fetrado |

Cambio de Status
Sttuacidn Activo w

Fecha del Cambio 17122024 ~

Mativa |

Ultima Mod. - Operador

4 44 > M v 8

Modfficar Imprimir Lista
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11.23.17

Cambiar Documento de Identidad

Gdlac

Para cambiar documento de identidad de un trabajador debes activar el modo avanzado haz
clicen el menu G - Activar modo Avanzado, seguidamente haz clic en el menu Trabajador
-> Cambiar documento de Identidad.

Trabajader | Definicion de Conceptos

Préstar

Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Aumento de Sueldo

Aumento de Sueldo por Importacion
Reversar Aumento de Sueldo
Informes

Cartas

Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado
Periodos de Inactividad
Retirar Trabajador
Reactivar Trabajador

Modificar fecha de Retiro / Traslado

Reenganchar Trabajador

Cambiar documento de identidad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archivo Adjunto

Importar valor individual

Ajustar fecha cadlculo de vacacién

El sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Buscar Trabajador para Modificar Especial

cooo I
Apelidos |perez ‘

Hombres | ‘

Status Todo(as) v

Ordenar Por: |{Cnnsect.rtivnNomina,Consec1.rti\r v|

Q g

Buscar Salir

Cadigo Apellidos
» 0255744048

Trabajador - Modificar Especial

B g

Grabar Salir
Cédigo Fecha de Ingreso
Apeliidos |I’am | MNombres
Cedula ldentidad |V | [14.589.569

Ultima Mod. - Oparador

” m M&ar =

Especial Imprimir Lista

| Cédula Identidad Nueva |

16/09/2024 ~

Activo

[Prado

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona el trabajador y presiona el botén Modificar Especial,
en la siguiente ventana ingresa el nimero de cédula de identidad del trabajador y luego haz

clic en el botdon Grabar.
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12 Auxiliar Laboral

Disefiado para ayudarte en la gestiéon de diversas tareas y procesos relacionados con el
ambito laboral. El sistema de ndmina te proporciona el médulo de Auxiliar Laboral.

Calcula los pasivos laborables de tu propio equipo o los de cualquier otra empresa que lo
necesite: porque el eficiente software de Auxiliar de Personal esta especialmente disefiado
para profesionales ganadores e independientes.

12.1 Gestion de Vacaciones

12.1.1 Insertar vacaciones

El sistema ndmina permite la insercion, consulta, eliminacidon y modificacion 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.

Menus

Principal

| Auxiliar Laboral

Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismes Pablicos

Contrato Colective / Ley

Luego haz clic en el menu Gestién de Vacacion = Insertar

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liquidacion

Consultar

Insertar

Modificar

Elirminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad
Informes

Generar archivos planos

Recalculo por aumento de sueldo

El sistema te mostrara la siguiente ventana:
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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 181272024 Uttima dia 181272024 Reincompaoracion 181272024
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

Ingresa los datos solicitados en la ventana:

Trabajador: Ingresa el cddigo del trabajador, el sistema te mostrara los nombres y apellidos
del trabajador de forma automatica.

Dias solicitados: Ingresa el nimero de dias de disfrute.

Inicio del disfrute: Escoge la fecha de inicio de disfrute.

Fecha de Pago: Escoge 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: Indica el monto del salario basico mensual que le corresponde al
trabajado por mes.

Salario promedio mensual: Indica el monto promedio mensual del salario que le
corresponde al trabajador.

Pestana Periodos
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Periodos Calculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

Desde Hasta Dias Disfrutados  Disponibles  Solicitados
s i} frulo} | 0 0 0] 0|

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

Pestana Cdlculos.

Periodos Célculos  Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

Dias habiles At. 130 @ Dias disfrutados 0,00
Adicionales disfrute Art. 150 E Dias bono vacacional adelantados 0,00
Bono vacacional At. 192 @ 1.5S.LR. 0,00
Adicionales Bono At. 152 0,00 Seguro Social 005
Dias feriados At. 130 3=,l]J 0.1 Régimen Prestacional de Empleo 0.01

Adicionales por contrato 0.00 Sindicato 0.00

Federacion 0.00
Tickets alimentacion 0,00 0, Deduccidn con fémula 0.00
Asignacion con farmula (Otras deducciones 0.00

Total devengado

Otros dias (afecta reintegro)

E

0,73

0.00

1.20

0.00

0

Dias de descanso Art. 190 7.00 Reg. Prestacional de Vivienda y Habitat

0,00

0,00

00

En esta pestafia se puede apreciar los todos los calculos involucrados en la solicitud de
vacaciones.

Pestafna Otros

Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos — Patronales  MNotas

Concepto

Aporte Patronal
Informativa
No salarial

Provisién

< >

RPVH/ISLR: Tilde si &l monto ingresado aplica para la retencién respectiva en la vacacion.
Lkil{Ltilidades)Prest(Prestaciones)/SN (Salario Momal)/INCE: Tilde si el monto ingresade aplica para los calculos mencionados.
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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: ingresa el nombre de la persona que preparo la solicitud.
Revisada por: ingresa el nombre de la persona que revisé la solicitud.
Aprobada por: ingresa el nombre de la persona que aprobd la solicitud.
Contabilizada por: ingresa el nombre de la persona que contabilizé la solicitud.

Pestafna Patronales

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

Reégimen Prestacional de Empleo

=
]

Regimen Prestacional de Vivienda y Habitat

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

Pestana Notas

Manual de usuario Pag. 130
18/07/2025



Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Netas

Observaciones

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

Fémula Registro calculado segiin Contrate 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.

12.1.2 Generar

El sistema nédmina también le permite llevar a cabo el proceso de adelanto de vacaciones
de forma general, para ello desde el <Menu Principal> haz clic en el menu Gestidon de
Vacaciones - Generar

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liquidacior

Consultar
Insertar
Madificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad
Informes

Generar archivos planos

Recalcule por aumento de sueldo

El sistema 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: Ingresa la fecha de solicitud de adelanto de vacaciones.
Calcular reincorporacion en base a: Selecciona la opcidén que requieras
Dias solicitados: Ingresa el nUmero de dias solicitados.

Fecha inicio disfrute: selecciona la fecha inicial para el periodo de disfrute.
Fecha de Pago: Selecciona la fecha en que realizas el pago.

Pestafia Datos segun tipo de operacion

Datos segin tipo de operacién  Datos Administrativos

Observaciones

Observaciones: Ingresa una observacion si lo amerita.

Pestana Datos Administrativos.
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Datos seguin tipo de operacién  Datos Administrativos
Ingrese los datos administrativos
Preparado por |

Revisado por |
Aprobador por |
Contabilizada Por |

Ingresa la informacién administrativa solicitadas en los campos que se muestran.

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

12.1.3 Eliminar por Fecha

Para eliminar vacacione por fecha, haz clic en el menl Gestién de Vacaciones = 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 sistema mostrara 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.

12.1.4 Reportar periodos de inactividad

Para reportar periodos de inactividad, haz clic en el menl Gestion de Vacaciones 2>
Reportar periodos de inactividad.

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

CONFIRMACION

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

Desea continuar?

No

Presiona clic en el botdn Si

12.1.5 Informes

Para ver los informes de vacaciones haz clic en el menu Gestién de vacaciones = Informes

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liquidacid
Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad

Informes

Generar archivos planos

Recdlculo por aumento de sueldo

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Manual de usuario Pag. 134
18/07/2025



Informe de Vacaciones

B g

Ejecutar Salir
Libre 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 w
() Resumen de pagos por conceptos =
Cantidad a imprimir Todos w Registro tipo |‘u’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.

12.1.6 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 haz clic en el men( Gestién de Vacaciones 2>
Generar Archivos Planos

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liguidacic
Consultar
Insertar
Medificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar perfiodos de inactividad

Informes

Generar archivos planos

Recalcule por aumento de suelde

El sistema mostrara 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« MNet Cash {envio d v| Eﬁerr&actc asociado al Banco: BBVA Net Cash (envio
Fecha Del Abono '
Ruta de generacion ¢ \Users\Public\Documents'Galac Software\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 sistema coloca el valor por defecto.

Nombre Formato: Ingresa el nombre del formato del banco.

Fecha Del Abono: Ingresa la fecha del abono.

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

Ingresa la fecha desde — hasta

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

12.1.7 Recalculo por aumento de sueldo.

Para hacer un recalculo por aumento de sueldo haz clic en el menu Gestidon 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 sistema mostrara 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 némina en la que se

pagara &l monto del retroactivo 1812/2024 [E~-

H célculo de retroactivo aplicara 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: Seleccione la fecha para esta opcion

Indique la fecha de la némina en la que se pagara el monto del retroactivo: Seleccione la
fecha para esta opcion.

Finalmente haz clic en el botdon Grabar.
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12.2 Utilidad

12.2.1 Insertar Utilidad

El sistema de ndmina le permite guardar informacion referente al pago de utilidades para
llevar a cabo este proceso desde el <Menu Principal> haz clic en el mend Utilidad 2>
Insertar.

Utilidad | Liquidacion Lottt Men

Consultar

| Insertar |
Modificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

Generar archivos planos

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Utilidad - Insertar

B (=

Grabar Salir

Trabajadar || | | || |

Datos para el calculo

Tipo de céleulo Bercicio del 18/12/2024 [F~ al 1812/2024 [E-
Salario mensual promedio 0.0000 Diario promedio M2 de meses: I:I

Forma de calculo Dias Fijos w 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 | | D,Dﬂl
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: Ingresa mediante (Asterisco (*) + Enter) el cédigo del trabajador.

Ingresa los valores para cada una de las pestaias luego presiona <F6> o el botén Grabar.

El sistema enviara el siguiente mensaje:

Imprirmir

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

No

12.2.2 Generar Utilidad

Para generar utilidad haz clic en el menu Utilidad = Generar

Utilidad | Ligquidacidn Lottt  Me

Consultar

Insertar
Maodificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

Generar archivos planos

El sistema mostrara 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

12.2.3 Eliminar por fecha

Para eliminar utilidad por fecha en el sistema haz 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 sistema mostrara la siguiente ventana:
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Utilidad - Eliminar

B (=

Eliminar Salir

Datos de la generacion

Hliminar registros con fecha final 18122024 [F~

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

Seccion Datos de la generacion
Eliminar registros con fecha final: Selecciona le fecha para esta opcion.
Seguidamente haz clic en el botén Eliminar.

12.2.4 Informes

Para ver los informes de utilidad haz clic en el menu Utilidad = Informes

Utilidad | Ligquidacién Lottt  Mer

Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

| Informes

Generar archivos planos

El sistema mostrarad 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 0/01/2024 -~ Hasta NAN22024 -~
Pnexo ofras Asignaciones / Deducciones  []  Mostrar Acumulade O

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

12.2.5 Enviar Archivo Plano

Para generar un archivo plano de utilidad, haz 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 sistema mostrard 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« Net Cash (envio d v| Formate asociado al Banco: BEVA Net Cash (envio
directo)
Fecha Del Abono 18/12:2024 ~
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 sistema coloca el valor por defecto.

Nombre Formato: Ingresa el nombre del formato del banco.

Fecha Del Abono: Ingresa la fecha del abono.

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

Selecciona el mes y el ano.

Si lo requieres, activa la opcién Todas las ndminas de la compaiia.

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

12.3 Liquidacion LOTTT

Esta opcidn del Auxiliar laboral le permite calcular y generar la liquidacién del trabajador
especificado.

12.3.1 Insertar liquidacion LOTTT

Para insertar una liquidacidn haz clic en el mend Liquidaciéon LOTTT - Insertar

Liquidacién Lottt | b
Consultar

Insertar
Madificar
Eliminar

Informes
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El sistema mostrara la siguiente ventana:

Liquidacion Lottt - Insertar

B (= <=

Grabar Salir Caleular

Trabajador || | | ”

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

Fechas del egreso Anos  Meses Dias

Fecha de retiro Fecha de pago Tiempo efectivo | 0 | | 0 | | 0 |

Salarios

Basico | U.U.'III| | 0,00 |

Promedio | U,CIIIJ| | 0,00 |

Dates de liquidacion Totales de liquidacion

Motivo de egreso | Indigue motivo del egreso Total devengado | 0m|
Total deducciones | 0m|
Ctras asignaciones | 0m|
Otras deducciones | 0m|
Tetal Liquidacién | 0.00]

Uttima Mod. - Operador
181272024 - vgonzalez

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

Fecha de Ingreso: se presentard de manera automdtica la fecha de ingreso que fue
previamente ingresada en la ficha del trabajador.

Pestaria 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: Indica la fecha de terminacidn de la relacidn laboral del trabajador con la
compaiiia.

Fecha de Pago: Indica la fecha en que se le pagara al trabajador el monto que corresponda
a su liquidacion.

Seccion Salario

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

Promedio Diario: el sistema calculara 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.

Seccion Datos de Liquidacion
Motivo de Egreso: Selecciona de la lista el motivo del egreso.
Totales de Liquidacidn: En esta seccion se mostraran los calculos de la liquidacion

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 informacion 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 liquidacién, 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: coloque las comisiones a destajo que le correspondan desde la fecha de su
ultimo pago hasta la fecha de liquidacién del trabajador.

Vacaciones Anuales: Indica las vacaciones anuales vencidas no pagadas al trabajador.
Bono Vac. Anuales: Indica los datos para el bono vacacional anual pagado.

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

Bono Vac. Fraccionadas: Indica 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 programa le calculara la antigliedad 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 antigliedad.

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).
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Intereses Ley derogada: el programa le calculard los intereses sobre prestaciones sociales
segln Ley derogada.

Preaviso (Art. 125): el programa le calculara el Preaviso, en base a lo establecido en la Ley
del trabajo en su articulo 125.

Indemnizacidn (Art. 125): el programa le calculard de manera automatica la indemnizacién
que percibira 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).

Antigiiedad (Art. 108): el programa le 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 calculo vea el informe de Antigliedad.
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 antigiedad 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 afio de antigiiedad 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 programa calculard los dias adicionales a cancelar al
trabajador por diferencia que puedan resultar en los intereses.

Intereses/Prestaciones.: el programa calculara los intereses sobre prestaciones conforme a
la Ley organica vigente, si el fideicomiso del trabajador se encuentra en la contabilidad de
la empresa.

Nota: Todos los célculos presentados en esta seccidon podran ser modificados por el usuario
del programa.

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

[

1.Préstamos 0.00 0.00
2 Anticipos sobre prestaciones 0.00 0.00
3.Impto. sobre la renta (Porcentaje) 0.00 0.00
4 Sequro Social(M? 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
TIMN.CES. (Porcentaje) 0,00 0,00
8 Anticipo de utilidades (%) 0.00 0,00
5.Dias de vacacion 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
13.5indicato 0,00 0.00
14.Federacion 0,00 0.00

Totales 0.00

(*) Si para la fecha del retiro se han pagado utilidades definitivas por el médulo. se mostraran en esta fila

Esta pestaifia muestra el detalle de los calculos para las deducciones

Préstamos: si durante la relacidn laboral, la compaiiia realizé algun préstamo al trabajador,
Indica el total de bolivares a deducir de la liquidacidn.

Anticipo sobre Prestaciones: el programa colocard 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 programa le 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 programa lo calculara de manera analoga 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 programa calculard de manera automatica el porcentaje de
retencion vigente sobre las utilidades. Actualmente aplica el 0,50 %. (Ver valores globales).

Preaviso (N| de dias): el programa descontara el Preaviso de acuerdo con lo especificado
en la liquidacion.

Si durante la relacion laboral se realizaron al trabajador pagos por Compensacion
(porcentaje), pagos por antigiiedad (porcentaje), pagos por Intereses (porcentaje), el
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programa le indicard el porcentaje correspondiente a la porcién cancelada y el monto a
deducir.

Anticipo de Utilidades: el programa le indicara el monto de los anticipos que haya solicitado
el trabajador.

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

Nota: Todos los célculos presentados en esta seccion podran 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
Tiempa de servicio: 0 afios 1 meses 1 dias AMicucta diaria utilidades 0.00
Salario diario integral 0.00
Comparacion entre Total Garant ia depositada (literales a y b) y célculo segin Literal c Articulo 142
1.- Garartia de prestaciones | ﬂ'.ﬂ'D| | ﬂ.{H}l
2.- Depdsito Gtimo timestre | ﬂ'.ﬂll}| | D.ﬂ'ﬂl
3. Adicionales ditimo afio fraccién > 6 messs | 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 181272024 Fecha hasta 181272024

Dias basicos Dias adicionales

Banco depdsito | |
N? cuenta fideicomiso | |
Monto depositado | l],i]]|

Intereses ganados | l],il]l

Morto retirada | l].i]]|

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 sistema solicita primero informaciéon general sobre el fideicomiso. Esta informacién
conforma una nota que se imprime en el recibo de liquidacién. La informacidn para ingresar
es la siguiente:

Seccidn Informacion de la garantia de prestaciones depositadas en fideicomiso

Fecha Desde, Fecha Hasta: Indica el periodo durante el cual realizé 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: Indica el numero de dias que abond por concepto de antigliedad dias
adicionales en el fideicomiso del trabajador.

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

Monto Depositado: Ingresa el monto total en bolivares depositado en el fideicomiso por
concepto de prestaciones.

Banco Depdsito: Indica la entidad en donde se creé y aboné el fideicomiso.

N. Cuenta fideicomiso: Ingresa el nimero de cuenta del fideicomiso
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Nota: Todos los montos que se presentan a continuacién 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.

Pestana Otros

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

Concepto Tipo Cantidad Monto Rpwh
s |{uo} fnulo} ~| 0| 0 O

monto INgresado aplica para |a relencion respectiva en a iquidacion.

1
T
T
3
)
n
o =
[=1
@
n
S @

Mo INgresado aplica para la Ueclaracion Trimestral del Ince (2%).

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

Concepto: Indica la descripcion de la asignacién o deduccion que se le realizara al
trabajador.

Tipo: Indica si es una Asignacion o una Deduccién.
Monto: Indica el monto en bolivares asignado o deducido al trabajador.

Pestaiia Datos Administ.
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Datos cdlcule  Devengade Deducciones Comparacidn  Fideicomiso  Ctrog  Datos Administ. | Patronales  Salario en USS

Preparada por

Revisada par

Aprobada por

Contahbilizada paor

Datos del pago

Banco |

Preparada por: Ingresa el nombre de la persona que prepararad la liquidacion.
Revisada por: Ingresa el nombre de la persona que revisara la liquidacion.
Aprobada por: Ingresa el nombre de la persona que aprobara la liquidacion.
Contabilizada por: Ingresa el nombre de la persona que contabilizara la liquidacién.
Seccidn Datos del Pago

Cheque numero: ingrese el nimero del cheque asociado a la liquidacidn.

Banco: Ingrese el nombre del banco.

Pestana Patronales

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

Sequro Social Obligatorio | D.Dﬂl
Régimen Prestacional de Empleo | Dj}[ll
Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat | D.Dﬂl

Formulas para calculo Salario Promedio Vacaciones y Utilidades

Vacacion | Registro calculado segin Contrato Colectivo

Lilidad Registro calculado segun Contrato Colectivo

Pestana Salario USS
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Tasa a emplear para el célculo

Salario referencial en USS: 60,00
Tasa de cambio: 50,0000

Salaric en Bs. => 60.00 * 50.0000 = 3.000.00

12.3.2 Informes

Para ver los informes de Liquidacién haz clic en el mend Liquidacién Lottt = Informes

Liquidacion Lottt | I
Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Informes - Liquidacion

B g

Ejecutar Salir

(® Recibo de Pago Liquidacién bo de Pago Liquidacion

() Informe de Pago Liquidacién Entre Fechas Disposttive
Trabajader

Dcto. de Identidad

Apellidos y Nombres

Fecha de Egreso

Motivo de Retiro | |
Mostrar desalose del Salario Intearal O
Imprimir Anexo

(tras Asignaciones / Deducciones
Carta de Trabajo

Irforme de Interezes Sobre Prestaciones
Célculo de Prestacion de Antiguedad

Acumulade RPYH
Comparacion entre Garantia y Literal ¢ Art. 142 LOTTT

oooood

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

Las prestaciones e intereses forman parte integral de la estrategia de recursos humanos de
una empresa y pueden tener un impacto significativo en la satisfaccion y el compromiso de
los empleados. Ademas, un paquete de beneficios sélido puede contribuir al éxito a largo
plazo de la empresa al atraer, retener y motivar a empleados talentosos.

El sistema Nomina te ofrece el mddulo de prestaciones, para ir al médulo desde el <Menu
Principal> haz clic en Menus - Prestaciones e Intereses

Mens

Principal

Auxiliar Laboral

| Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismaos Pablicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

13.1 Informes
Para ver los informes haz clic en el menu Prestaciones = Informes

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

Informes |

Gdakac Wi Némina

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Informes - Liquidacion

B (=

Ejecutar Salir

(® Recibo de Pago Liguidacién bo de Pago Liquidacion

() Informe de Pago Liquidacion Entre Fechas Dispositivo
Trabajador

Dcto. de Identidad
Apelidos y Nombres
Fecha de Egreso
Motiva de Retiro | |
Mostrar desalose del Salario Intearal O
Imprimir Anexo

Otras Asignaciones / Deducciones

Carta de Trabajo

Informe: de Intereses Sobre Prestaciones

Célculo de Prestacion de Antiguedad

Acumulade RPYH

Comparacidn entre Garantia y Literal ¢ At. 142 LOTTT

ooooot

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

13.2 Historia Pago Intereses
13.2.1 Insertar historia de pago intereses

Si usted realizé pagos de intereses sobre prestaciones con anterioridad, y desea consultar
estos datos dirijase al mend <Menu Principal> selecciona el submenu Prestaciones e
Intereses luego escoja el menu Historia Pago Intereses = Insertar.

Historia Pago Intereses | Anticipos

Consultar

Inzertar |
Madificar

Elirninar

Informes

Generar archivos planos

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Historia Pago Intereses - Insertar

B (>

Grabar Salir

Trabajador
Cédign [ ||

Datos del pago

Pago o disminucién |F‘ago w |

Monto del pago | D,DD|

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

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

Cadigo: Indica el cddigo del trabajador puede utilizar la opcion (Asterisco (*) + Enter) para
que el programa le presente una lista de todos los trabajadores.

Nombre Trabajador: el programa automaticamente le colocara el nombre del trabajador,
tomando como referencia la cédula de identidad.

Seccidn Datos del Pago

Pago o Disminucion: Indica si se realizd un pago o una disminucién de intereses sobre
prestaciones al trabajador.

Monto Del Pago: Indica el monto en bolivares pagados o ajustados (disminucion) al
trabajador por concepto de los intereses sobre prestaciones.

Descripcion del Pago: Indica en caso de que lo requiera, un texto explicativo del pago
efectuado al trabajador.

Fecha de Pago: Indica la fecha en que se realizé el pago o la disminucion.

Seccion Periodo de Pago

Indica la fecha desde y la fecha hasta en que se efectud el periodo de pago al trabajador.
Después de ingresar todos los datos presiona la tecla <F6> o el boton Grabar.

13.2.2 Informes

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

Consultar
Insertar
Madificar

Elirninar

| Informes

Generar archivos planos

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Informes Pago de Interes

B (»

Ejecutar Salir

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

Prestaciones Dispositiva Pantalla w
O Informe Pago de Interés para Trabajader
Banco

Cartidad a Imprimir
Fechas

Desde 181272024 Hasta 181272024

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

13.2.3 Generar Archivo Plano

Para generar un archivo plano de utilidad, haz clic en el menu Historia Pago Intereses 2>
Generar archivos planos

Historia Pago Intereses | Anticipos

Consultar
Insertar
Madificar

Eliminar

Informes

| Generar archivos planos

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Historia Pago Intereses - 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 ~
Futa de generacion ¢\ sers!\Public\Documents\Galac Software'\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 sistema coloca el valor por defecto.

Nombre Formato: Ingresa el nombre del formato del banco.

Fecha Del Abono: Ingresa la fecha del abono.

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

Selecciona el mes y el ano.

Si lo requieres, activa la opcién Todas las ndminas de la compaiia.

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

13.3 Anticipos

13.3.1 Insertar Anticipo

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

Seguidamente haz clic en el menu Anticipos = Insertar, el sistema le mostrara la siguiente
ventana:
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Anticipos | Célculo ¢

Consultar
Madificar
Eliminar

Informes

Anticipos - Insertar

B (>

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

Maximo pemitido At 144 (75%) | 0.00]

Anticipos anteriores

Disponible | 0,00

Forma de la operacian |F‘orcentaje v |

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

Uttima Mod. - Operador 181272024 - vgonzalez

Cadigo: Indica el cédigo del trabajador puede utilizar la combinacién de teclas (Asterisco (*)
+ Enter) para que el programa le presente una lista de todos los trabajadores.

Fecha Solicitud: selecciona la fecha de solicitud del anticipo por parte del trabajador.

Clase de operacion: permite indicar que transaccién sobre anticipos se esta realizando, las
opciones disponibles son: Anticipo de capital, reintegro del préstamo o préstamo sobre
capital.

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

Forma de la operacidn: Indica si es un monto especifico o un porcentaje de lo disponible.
Monto de la Transaccidn: Ingresa el monto del anticipo solicitado por el trabajador.
Motivo de la solicitud: selecciona el motivo de la solicitud.

Después de ingresar todos los datos presiona la tecla <F6> o el boton Grabar.
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13.3.2 Informes de Anticipos

Para ver los informes haz clic en el menu Anticipos = Informes

Anticipos | Calculo ¢

Consultar
Insertar
Madificar

Eliminar

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Informes de Anticipos de Prestaciones

B =+

Ejecutar Salir
Recibo de Anticipe de Prestaciones
® Recibo de Anticipo de

() Articipos y Reintegros de Trabajador
Prestaciones por Trabajador Cédiga l:l

(O) Listado resumido de
Articipos y Reintegros a
una fecha

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

13.3.3 Calculo de Intereses

Para insertar calculos de intereses haz clic en el menu Calculos de Intereses = Consultar /
Cancelacion

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

| Consultar/Cancelacién ||
e
G&IC & Nomina

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Célculo de Intereses - Insertar

B g

Grabar Salir

Calculo de Intereses Sobre Prestaciones Sociales
Tipo de operacidn

Calcular intereses Mastrar |Helaci6n de Interezes sobre Prestaciones Sociales ~ |
Datos del Trabajador

Idertificacion | | | |
Depdsito Antiguedad |T°d°5 v |

Datos para el calculo
Desde* 01/01/1300 Intersses Anteriores Solo personal Active
Hasta 18/12/2024

Uttima Meod. - Operador
181242024 - vgonzalez

Seccion Cdlculo de Intereses Sobre Prestaciones Sociales

Tipo de Operacion: Selecciona el tipo de operacion.

Calcular intereses: Selecciona la opcién que requieras.

Mostrar: Selecciona alguna de las opciones de la lista.

Seccion Datos del Trabajador:

Identificacion: Ingresa la identificacion del trabajador.

Depdsito de antigliedad: Selecciona la opcidn que requieras de la lista.
Seccion Datos para el cambio

Selecciona las fechas desde — hasta.

Intereses Anteriores: Selecciona la opcién que requieras.

Después de ingresar todos los datos presiona la tecla <F6> o el boton Grabar.
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14 Gestion Humana

Un equipo de gestion humana eficiente puede ser un activo estratégico para la empresa al
impulsar el rendimiento de los empleados, mejorar la cultura organizacional y garantizar el
cumplimiento normativo y legal.

El sistema de Ndmina te ofrece el mddulo de Gestion Humana, para ir al médulo desde el
<Menu Principal> haz clic en Menus - Gestion Humana

Menis |

Principal

Auxiliar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Publicos

14.1 Insertar Contratacion

Para insertar contrataciones haz clic en el menud Contratacién = Insertar

Contratacion | Mem

Consultar
Modificar
Eliminar
Contratar
El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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Contratacion - Insertar

B (=

Grabar Salir

Cédulaldentidad [V ||

Sexo Fecha de Nacimiente  [01/01/1900 ~
|

|
Apelidos | MNombres |
Teléfonos | | Direccian
Ciudad | |
Comeo Hectranico | |
Cargo | |
Frecuencia de Cobro |Sernanal B | Departamento |
Tipo del Contrato |Por Tiempo Indeterminado | Cferta Salarial en Bs. | D,Dﬂl Diario
Fecha de Inicio Oferta Salarial en ME | U.Dﬂl Mensual
Jomada de Trabajo |De 5dias ~
Observaciones

Uttima Maod. - Operador
18/12/2024 - vgonzaler

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

14.2 Modificar Contratacion
Para modificar una contratacién haz clic en el menu Contratacién = Contratar

Contratacion | Mem

Consultar
Incertar
Meodificar

Eliminar
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Buscar Contratacion para Modificar

Apelidos | |
Nombres | |
Ordenar Por: |{Conse¢:L.|tivoCornpania.Consecu v|
Q
Buscar Salir
Cédula dentidad MNombres Apelidos
3 11.939.645 Jesus Hidalga
4 <44 P> MM v =
Madificar Imprimir Lista

Ingresa el apellido y nombre luego presiona Buscar, luego selecciona el registro y haz clic en
Modificar Especial o Imprimir Lista.
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15 Caja de Ahorro

Una caja de ahorros es un tipo de cuenta bancaria disefiada especificamente para el ahorro
de dinero. El sistema de ndmina te permite llevar el control de la Caja de Ahorro de la
compaiiia.

15.1 Saldos

15.1.1 Consultar

Para consultar los movimientos de la caja de ahorro vaya al luego selecciona Saldos =
Consultar

G | Saldos | Movimientos  Mends
| Consultar

—Gdkac My Nomina

El sistema le mostrard una ventana donde le solicitara el codigo del trabajador.

Buscar Saldos para Consultar

Apelidos | |
Nombres | |
Ordenar Por: |{Consec1.rtivoNomina,Consec1.rtiv V|
Q (-
Buscar Salir
Cadiga Apelidos Nombres Saldo Actual
RY > v 8
Consuttar Imprimir Lista

Cdédigo Trabajador: Ingresa el cédigo del trabajador que va a consultar, luego presiona el
botén Buscar, seguidamente presiona el botén Consultar, también puede obtener un listado
de los totales de caja de ahorro presionando el boton Imprimir Lista.

15.1.2 Informes

Si desea un informe de todas las transacciones realizadas en la Caja de Ahorro entre un
intervalo de fechas, selecciona la opcidn Saldos = Informes
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G | Saldos | Movimiento
Consultar
‘ Informes

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Informe Transacciones de Caja de Ahorro

%] g

Ejecutar Salir

Transacciones de Caja de Ahomo
Disposttivo

Trabajador

Cantidad

®) Transacciones de Caia de Ahomos

Otros datos
Imprimir Detalle? []
Fecha Inicial 18/12/2024
Fecha Final 18/12/2024 ~

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

15.2 Movimientos
15.2.1 Insertar movimientos

El sistema de ndmina le permite llevar el control de la Caja de Ahorro de la compaifiia. Para
insertar movimientos de caja de ahorro haz clic en menl Movimientos = Insertar

Movimientos | Ment

Consultar

| Insertar |
Modificar

Eliminar

Informes

El sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Movimientos - Insertar

B g

Grabar Salir

Trabajador || | |

Datos del Movimiento

Tipo de movimiento |Ingreso v |

Descripeion del movimiento |

Fecha 181272024

Maorto del movimiento | ﬂ,DDl

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

Trabajador: Indica el cédigo del trabajador.

Seccion Datos del Movimiento

Tipo de Movimiento: selecciona de la lista desplegable el tipo de ingreso.

Descripcion del Movimiento: Ingresa una descripcién para el movimiento.
Fecha: selecciona la fecha del movimiento.

Monto del Movimiento: Ingresa el monto del movimiento.

Al finalizar de cargar los datos solicitados presiona <F6> o el botdn Grabar.

Nota: El sistema también le permite consultar, modificar y eliminar movimientos de caja de
ahorro mediante la ruta de menu anteriormente mostrada y sus diferentes opciones, de igual
manera puede imprimir un listado de los movimientos guardados haciendo un clic en el botén
Imprimir Lista ubicado en la ventana de busqueda de registros.

15.2.2 Informes de Movimientos

Para ver los informes de movimientos haz clic en el mend Movimientos = Informes

Movimientos | Ment

Consultar
Insertar
Moedificar

Eliminar

| Informes

El sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Informe Transacciones de Caja de Ahorro

B (>

Ejecutar Salir

(®) Transacciones de Caia de Ahomos

Transacciones de Caja de Ahomo

Dispositiva Pantalla ~

Trabajador

Otros datos

Imprimir Detalle? []

Fecha Inicial 18/12/2024

Fecha Final 18/12/2024

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

el botdn Ejecutar.
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16 Organismos Publicos

Los organismos publicos laborales juegan un papel esencial en la promocidn de condiciones
laborales justas, seguras y equitativas. Su existencia contribuye al equilibrio entre los
intereses de los empleadores y los derechos de los trabajadores, asegurando un entorno
laboral mas equitativo y sostenible. El sistema de Némina te ofrece un mdédulo para la
gestion relacionada con organismos publicos.

16.1 RNET
16.1.1 Instalar tabla

Para ingresar informacién sobre las Ocupacion RNET (Registro Nacional de Entidades de
Trabajo) del trabajador desde el <Menu Principal> haz clic en el menu Tablas del Sistema.

Menis

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Puablicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato

Tablas del Sistema

Tablas Generales
Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

Luego activa el modo avanzado G = Activar Modo Avanzado

G | Departamentos  Conceptos Fij

Acerca de
Galac Software
Escoger Empresa F7

Activar Modo Avanzado

Adrministre su Licencia...
Configuracion de Sisterna
PAS en linea (Ayuda)

Salir CTRL+Q

Luego haz clic en el ment RNET - Instalar
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Perpetuc  Campos/Funciones  Etiquetas Office Moneda Monedalocal C.LLU. | Ocupacién RNET | Tipo Co

M Nomina S=

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Re-Instalar Datos

(=

Cancelar

Este proceso BORRARA los registros de Ocupacion RNET 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

=Manralar> nara ealir ein afartiar rcamhbines

Re-Instalar datos de: Ocupacion RNET

Mombre del
Archivo de
Instalacidn

\Galac Software\NominalTablasve

Haz clic en el botdn Re-Instalar Datos

Comienza el proceso de reinstalar datos, al finalizar se muestra el mensaje, leelo y haz clic
en el botén Aceptar.

Re-Instalar Datos

Remlar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA los registros de Ocupacion RNET 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 2alir 2in afartiar ramhbine

Re-Instalar datos de: Ocupacion RNET

MNoembre del
Archivo de
Instalacidn

Re-Instalar Datos

o El proceso ha concluido.

Registro 2705 de 2705

Grabanda los reqistros validos d
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16.1.2 Generar archivos RNET
Para generar archivos RNET haz clic en Ment = Organismos Publicos

Menls

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Piblicos

Contrate Celective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

Luego haz clic en el mend RNET = Generar archivos RNET

G | RNET | SeguroSocial Banavih Menus

Consultar

R m‘-’ Némina

Actualiza datos asociados a cargas

El sistema mostrara la siguiente ventana:

RNET - Generar

B g

(Grabar Salir

Datos para la Generacion del Archive Plano
Archivo para RMNET e

Nombre Formato BEWA Net Cash (envio d v| Proveeder : No Aplica

Ruta de generacion (£ Users\Public\Documents'\Galac Software\Nomina |:|

Seleccion de Fechas

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

Las néminas que se procesaran son las que el usuario tiene acceso

Seccidon Datos para la Generacion del Archivo Plano
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Archivo para: El sistema coloca el valor por defecto.

Nombre Formato: Ingresa el nombre del formato del banco.

Ruta de generacidn: Escoge la ruta en el botdn de los tres puntos [...]
Seleccion de Fecha

Selecciona la fecha desde - hasta.

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

16.1.3 Actualizar datos asociados a cargas

Para corre este proceso haz clic en el mend RNET - Actualiza datos asociados a cargas.

MNémina Galac -v.32.2 - Mend Organismos Piblic
G | RNET | Seguro Social  Banavih  Menis

Consultar

' Meodificar
Generar archivos RNET

Actualiza datos asociados a cargas

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Actualizacion de datos

Este proceso permite actualizar los datos asociados a cantidad
de cargas familiares, monto CEl y cantidad de hijos con
beneficio CEl, apoyandose en los valores ingresados en el
modulo Cargas Familiares de la ficha del trabajador. ; Desea
gjecutar la actualizacion 7

I

Haz clic en el botén Si para comenzar con la generacion del archivo. Al finalizar se mostrara
un mensaje, léelo y haz clic en el boton Aceptar.
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RNET - Generar

Grabar Salir

Datos para la Generacion del Archive Plano

Archivo para RMNET
Nombre Formata | BBVA Net Cash (enwio d ~ | [Proveedor - 1o Aplic ‘
INFORMACIOM *

Ruta de generacion I:l

El archivo: C\Users\Public\DocumentsiGalac
Software\Momina\trabajador.csv fue creado correctamente

Seleccion de

Desde  [18/12/2024

Las ndminas que se procesaran son las que el usuario tiene acceso

Procesando los datos. Espere por fawvor ...

Haz clic en el botdn Aceptar para continuar.

16.2 Seguro Social

El "médulo del seguro social" estd disefiado para gestionar y administrar los aspectos
relacionados con el seguro social, como la inscripcién de beneficiarios, el seguimiento de
contribuciones y la distribucién de beneficios.

Para ir al médulo de Seguro Social desde el <Ment Principal> haz clic en el médulo Menu -
Organismo Publicos

Menus

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Piblicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Sequridad
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16.2.1 Generar Archivo Plano TIUNA

El sistema de ndmina le permite generar archivos planos para el TIUNA. Para llevar a cabo
este proceso haz clic en el menu Seguro Social > Generar Archivo Plano TIUNA

Seguro Social | Banavih  Menis

| Generar archivo plano TIUMA |

Informes

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Generar archive plano TIUNA - Generar EI [=] IEI
Datos para la Generacion del Archive Plano

Archivo para TIUNA
Nombre Formato No Aplica

Se generaran los archivos de Ingresos, Egresos y Cambio de Salario si aplica

Ruta de generacion  [C:|Jsers\Public\Documents\Galac Software'\Nomina

Seleccion de Fechas

Desde [26/12/2023 | Hasta [26/12/2023 ~

Las néminas que se procesaran son las que el usuario tiene acceso

Grabar Salir

Archivo para: en este campo aparece por defecto las siglas TIUNA

Nombre Formato: deja el valor por defecto.

Ruta de generacidn: escoge la ruta donde desee que se genere el archivo plano.
Seccion Seleccion de Fechas

Selecciona la fecha Desde - Hasta para el periodo a generar.

Al terminar de ingresar los datos presiona el botén Grabar o la tecla <F6>

16.2.2 Informes Seguro Social

Para ver los informes de seguro social, haz clic en el menu Seguro Social = Informes

Seguro Social | Banavih  Mends

Generar archivo plano TIUNA

| Informes |

El sistema mostrard la siguiente ventana:
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Informes de Seguro Social

B (=

Ejecutar Salir

Reporte de Novedades

(® Reporte de novedades Dispositive

O Registra Patronal de

Datos del reporte

Azegurados
Fecha Desde 18/12/2024 [E~
Todas las néminas de la Compariia O

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

16.3 Banavih

16.3.1 Generar Archivo Plano Banavih

Para generar el archivo plano para el BANAVIH FAOV haz clic en el menu Banavih = Generar
archivo plano BANAVIH FAOV

G RMET  Seguro Sccial | Banavih | Mends

| Generar archivo plano BANAVIH FAQV |

Listado de Aportes FAOV

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Generar archivo plano BANAVIH FAQV - Generar

B (=

Grabar Salir

Datos para la Generacion del Archivo Plano
Archivo para FAOV Ver.2.0
Nombre Formato BEWA Net Cash (enviod ~ | Memina BANAVIH

Ruta de generacion [ Jsers\Public\DocumentsGalac Softwars\Nomina |:|

Seleccion de Fechas
Desde [18/12/2024 ~ | Hasta [18/12/2024 ~

Todas las néminas de la Compafiia ]

Archivo para: en este campo aparece por defecto las siglas FAOV.

Nombre Formato: deja el valor por defecto.

Ruta de generacion: escoge la ruta donde desee que se genere el archivo plano.
Seccion Seleccion de Fechas

Selecciona la fecha Desde - Hasta para el periodo a generar.

Todas las ndminas de la Compaiiia: activa esta opcidn si lo requieres al momento de generar
el archivo plano.

Al terminar de ingresar los datos presiona el botén Grabar o la tecla <F6>

16.3.2 Listado de Aportes FAOV

El sistema de nédmina le permite ademas generar el listado de aportes al FAOV o Fondo de
Ahorro Obligatorio para la Vivienda. Para ello haz clic en el men( Banavih = Listado de
Aportes FAOV

G RNET  Segurc Social | Banavih | Mends
Generar archive plano BANAVIH FAOY

Listado de Aportes FAOV

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Manual de usuario Pag. 176
18/07/2025



Listado de Aportes FAOV

B (>

Ejecutar Salir
Listade De Aportes FAOV

Datos Mamina

Status En Histarico

Aplica Para |Némina Actual-Nomin002 vl
Acumulados

‘ Agrupar por Departamento O |

‘ Imprime Trabajador? O |

Seccion Datos de Némina
Status: en este campo aparece por defecto “En Histdrico”.
Aplica para: Indica las nédminas en que aplicara el listado.

Seccion Acumulados

Desde....Hasta: selecciona desde y hasta que fecha se desea generar la informacién en el

archivo.
Agrupar por Departamento: Activa o no si requieres agrupar por departamento.
Imprime Trabajador: Activa o no si requieres imprimir por trabajador.

Al terminar de ingresar los datos presiona el botdn Ejecutar o la tecla <F6>.
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17 Contrato Colectivo Ley

Este mdédulo podria ayudar en la creacidn, gestién y seguimiento de Contratos Colectivos
Ley, asi como en el manejo de datos relacionados con las relaciones laborales y el
cumplimiento legal. El sistema de ndmina le permite actualizar datos generados ya sea por
contrato colectivo o por Ley, que deben ser utilizado por el sistema para célculos, tales
como: Contrato Colectivo, Unidad Tributaria, y Salario Minimo.

17.1 Contrato Colectivo

17.1.1 Insertar contrato colectivo

Para insertar un contrato debes activar el modo avanzado desde el menu G = Activar Modo
Avanzado. Luego haz clic en el menu Contrato Colectivo = Insertar

Contrato colective | Unidad®

Consultar

Eliminar

| Insertar |
Muodificar

Insertar Copia

Desactivar/Activar

Informes

Se mostrara el siguiente mensaje:

INFORMACION
Importante

La opcion Insertar Contrato requiere no solo definir este sino ademas asignar valor a las tablas de utiidades. vacaciones y antiguedad para un comecto
funcionamienta.

Silo prefiere puede elegir la opcion Insertar Copia en cuyo caso las tablas del contrato se inicializaran con los valores del contrato seleccionado para copiar.
Posteriomente podra, si lo requiere, ajustar los valores de las tablas.

Aceptar

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Contrato colectivo - Insertar:

B (-

Grabar Salir

Contrato Nro. Activo

Nombre del contrato |Corrtrato 1 |

Fecha inicio [H/05/2025 @~ Fecha calculo antiguedad para prestaciones 19/06/1957 [~

Cortrato Base

Mo aplica -

Medicidn tiempo de servicio Afos/Meses w

Maneja semana de fondo 7

P \ iones | Pard Utiidades Parametros Prestaciones
Para Tt - =

Al liquidarse la vacacion los anticipos otorgados Se descuentan w

Descontar adelantos en base al valor original al que fueron pagados O
Reportar periodos de inactividad de vacaciones De adelantos de vacaciones
Cargar en el célculo de la némina las vacaciones que apliquen al periodo segun fecha de pago O
Para que d i como o qué se calcula en el registro

Calcular el salario promedio para el pago de vacaciones en base a |Corrtrato Colectivo ~ | | |
Estimar devengado faltante en base al salario basico del trabajador (solo personal de salario variable) O
Al gestionar un registro de tipo Adelanto calcular |Todos los renglones de asignacisn w |
Al gestionar un registro de tipo Vacacion calcular |Todos los renglones de asignacisn w |
Calcular retenciones (%) Siempre -
Calcular los dias de bono vacacional Promateados segdn habiles w~
Calcular los dias de disfute en base a |Dias habiles w |

(*) Si elige un valor distinte de "Siempre’, no puede usar mas de 1 periodo de causacion por registro

Ultima Med. - Operadaor

Pestafia pardmetros de Vacaciones

Parametros Vacaciones  Pardmetros Utiidades ~Parametros Prestaciones

F que ik

Al liquidarse la vacacion los anticipos otorgados Se descuentan e

Descontar adelantos en base al valor original al que fueron pagados O
Reportar periodos de inactividad de vacaciones De adelantos de vacaciones
Cargar en el calculo de la némina las vacaciones que apliquen al periodo seqln fecha de pago O
Para que d i como o queé se calcula en el registro

Calcular el salario promedio para el pago de vacaciones en base a |Corrtrato Colectivo ~ | | |
Al gestionar un registro de tipo Adelanto calcular |Todos los renglones de asignacidn ~ |
Al gestionar un registro de tipo Vacacion calcular |Todos los renglones de asignacian ~ |
Calcular retenciones (%) |Siernpre w |
Calcular los dias de bono vacacional |F‘rorrateados segun habiles v |
Caleular los dias de disfrute en base a |Dia5 habiles ~ |

(*) Si elige un valor distinto de 'Siempre’. no puede usar mas de 1 periodo de causacion por registro

Ingresa los datos solicitados en esta seccién

Pestana Utilidades
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Parametros Vacaciones Parametros Utiidades  Parametros Prestaciones

Asignar dias de utiidades en base a

Calcular salario promedio Litlidades en base a |Corrtrato Colectiva ~ | |

Ingresa los datos solicitados en esta seccién

Pestania Pardmetros Prestaciones

Parametros Vacaciones Pardmetros Ltiidades Parametros Prestaciones

Forma de calculo garantia de prestacion

Ingresa los datos solicitados en esta seccién y finalmente haz clic en el boton Grabar

17.1.2 Consultar Contrato Colectivo

Podra consultar las Gacetas instaladas en el sistema de ndmina. Para consultarlas desde el
<Menu Principal> haz clic en el mddulo Contrato colectivo / Ley = Consultar

G | Contrato colective | Unidad Tributaria  Salaric minime  Ticket Alimentacion  Menus

| Consultar |

Eliminar r B .y
[ ] - -
- ac M Nomina

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Buscar Contrato colectivo para Consultar

Contrate |

Contrato colectivo - Consultar:

%] (= H M
Sair

Grabar Anterior Siguiente
Contrato Nro. 3948ccad-8616-4996-a346-4eda 181662ac Activo
Fecha calculo antiguedad para prestaciones. 19/06/1957
LoTTT
Medicién tiempo de senvicio Ahos/Meses
Desc
Maneja semana de fanda?
»
Cia: 0007/DIRECTORES Parémetros Vacacienes  Pardmetros Utiidades  Pardmetros Prestaciones
Cia: 0004/QUINCENAL ' o
[ i loe anticipos otargadas Se descusntan
Contrato Final P L T L o
Copiall1 Reportar periodes de inactividod de vacaciones Na Agica D adelartos de vacaciones Ho Aplica
Sutic (Industria de la Construccidn) Cargaren el célculo de landmina las vacaciones que aphquen al pericdo segun fecha de pago
Sutic /Industria de la Construccion (Modelo) ; que e6mo o gué se caleula en el registro
Cia: 0006/EMPLEADOS Calcular el salario promedio para el pago de vacaciones en base a Cantrato Colectiva |
Contrato Construccién (Modela) Estimar devengado faitante en base al salano basco del trabajador {solo personal de salaric vanable
012 Vertas Mensual Al gestionar un registro de tipo Adelanto calcular Todos ks renglones de asgnacisn
Al gestionar un registro de tipo Vacacion calcular Todos hos renglanes de asgnaciin
Pdvsa Petrdleo (Modelo) .
Caleular ) Siempre:
m “ ” m Calcular los dias de bono vacacional Fromateados segun habies
Calcular los dias de dise enbase a Diias hibiles
(%) Si elige un valor distinto de “Siempre”, no puede usar mas de 1 periodo de causacion por registro

itma Mo, - Dparadar

Haz clic en el botén Buscar para buscar el contrato, selecciona el contrato, luego haz clic en
Consultar, los datos de la Ley o Contrato Colectivo disponibles se mostrardn en la ventana
de contrato. Puedes consultar los datos que requieras.

17.1.3 Insertar copia de contrato colectivo

Para insertar una copia del contrato colectivo haz clic en el ment Contrato colectivo 2>
Insertar Copia

G | Contrato colective | Unidad Tributaria  Salario minimo  Ticket Alimentacién  Menus

Consultar

Eliminar

| @e
— @ [ Némina
Modificar
Insertar Copia |

Desactivar/Activar

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:
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Buscar Contrato colectivo para Insertar Copia

Contrato | |

Contrato colectivo - Insertar Copia:

a g
Grabar Sar
Contrale Nro. 334Becad-8616-41996-a346-4eda 181662ac Adtive
Nombre del contrate Cantrato Final Copie|
Descripe | Fecha i [sznz @+ |  Fechacileud 19/06/1957 (G |
. Contrato: Base LOTTT
- e cpmb b Madiciin tiempo de sanicic Alos/Meses
o A st Manejs semana de fonda? (]
» —_—
Copial01 i o
T — - idarse la i articipos slorgados Se descuertan V|
m Descontar adelantas en base al valor ongnal al que fueron pagados O
— - ‘& Repartar pericdoes de nactividad de vacaciones No Aglica  ~ De adelantos de vacaciones Mo Aplica  ~
T - o Pardmetros que determinan cimoe o qué se calcula en el registro
R —— Caleudar ol salario promedia para ol page de vacaciones en base [Contrate Colectve |
P - Estimar fakante en base al salari bisico ik I de salan varable) O
Al gestionar un registro de fpo Adelanto calcular Todos los renglones de asgnacién
|« “ ” m M gestianar Ln registe de tpa Viacaciin calcuisr Tados los englones de asgracen.
Caleular retenciones () Siempre -
Calcular los dias de bona vacacional Fromateadas segun habiles vl
Calcuder los dias de dafute enbase & | Dias hites |
(") 5 eliges un valor distinto de "Siempre’, no puede usar mas de 1 periodo de causacidn por registro

Litma hod. - Oiperador

Haz clic en el botén Buscar para buscar el contrato, selecciona el contrato que requieras
copiar, luego haz clic en Insertar Copia, los datos de la Ley o Contrato Colectivo disponibles
se mostraran en la ventana de contrato, ingresa el numero del contrato y presiona en
Grabar.

17.1.4 Desactivar / Activar Contrato Colectivo
Desactivar contrato

Para desactivar un contrato haz clic en el menu Contrato colectivo = Desactivar / Activar

Contrato colective | Unidad’

Consultar

Eliminar
Insertar
Meodificar
Insertar Copia
| Desactivar/Activar

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:
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Buscar Contrato colectivo para Modificar

Contrato |

Ordenar Por: |{Consec1.rtivo} v|
Buscar Salir
Descripeidn ~
R TR e ] |
R - 1 (| ADVERTENCIA *

Se procedera a inactivar el contrato Contrato Final Copia

e el

R > M v 8

Modficar Imprimir Lista

Presiona clic en el botdon Buscar, selecciona el contrato, seguidamente haz clic en el botén
Modificar, el sistema mostrard un mensaje de confirmacion para desactivar el contrato, haz
clic en Aceptar para continuar.

Activar Contrato

Para desactivar un contrato haz clic en el menu Contrato colectivo = Desactivar / Activar

Contrato colective | Unidad

Consultar

Eliminar
Insertar
Meodificar
Insertar Copia
| Desactivar/Activar

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:
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Buscar Contrato colective para Modificar

Centrato |C|:rntratn *

Vigente Falso v

Ordenar Por: |{Consec1.rti\ro) v|
Buscar EJ
Descripcidn
3 7] Contrata Final Copia
ADVERTEMCIA X

Se procedera a activar el contrato Contrato Final Copia

R b v ||l &

Modificar Imprimir Lista

Presiona clic en el botéon Buscar, selecciona el contrato, seguidamente haz clic en el botén
Modificar, el sistema mostrard un mensaje de confirmacién para activar el contrato, haz clic
en Aceptar para continuar.

17.1.5 Informes de Contrato Colectivo

G | Contrato colectivo | Unidad Tributaria  Salario minimo  Ticket Alimentacien  Mends

Consultar

Eliminar | ... = A
- ac Némina
Modificar

Insertar Copia

Desactivar/Activar

| Informes |

Se mostrara la siguiente ventana:
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Informes - Contrato

B (-

Eiecutar Salir

@) Listado de Cortratos Listado de contratos - Todas las Companias y sus tipos de Nomina

(0 Datos Tablas del Contrato Dispostivo

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

17.2 Unidad Tributaria

Usted podrd crear, modificar y eliminar las Unidades Tributarias que trabajan con las
compaiiias en el sistema de némina.

17.2.1 Insertar unidad tributaria

Para insertar un valor de unidad tributaria haz clic en el ment Unidad Tributaria = Insertar

Unidad Tributaria | 5

Consultar

Modificar

Eliminar

Instalar

Se mostrard la siguiente ventana:

Informes - Contrato

B (>

Eiecutar Salir

® Listado de Contratos Listade de contratos - Todas las Compafiias y sus tipos de Némina

(") Datos Tablas del Cortrato Dispositiva

Ingresa la fecha de gaceta oficial, la fecha de entrada en vigencia y el monto de la unidad
tributaria, luego haz clic en Grabar.

17.2.2 Instalar unidad tributaria

Para instalar el valor de la unidad tributaria haz clic en el mend Unidad Tributaria = Instalar
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Unidad Tributaria | 5

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Se mostrara el siguiente mensaje:

Instalar Leyes

Este proceso BORRARA las Unidades Tributarias que usted
tiene registradas y las substituira con las que vienen en el
programa de instalacion de Galac Software,

:Estd sequro de que desea continuar?,

I

Presiona clic en el botdn Si. Se mostrard el siguiente mensaje:

EXITO *

Instalacion realizada con éxito

Haz clic en el botén Aceptar.

17.3 Salario Minimo

Podra insertar, modificar y eliminar el Salario Minimo vigente con el que trabajaran las
compaiiias en el sistema de némina.

17.3.1 Insertar salario minimo

Para insertar un salario minimo haz clic en el menu Salario Minimo = Insertar

G Contrato colective  Unidad Tributaria | 5alario minimo | Ticket Alimentacién  Menls

Consultar

|
| Insertar |. o - “
Modificar Nom’na

Elirninar

Instalar

Se mostrara la siguiente ventana:
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Salario minimo - Insertar

Grabar Salir
Fecha en Gaceta Cficial  ([[E12/2024
Fecha Inicio de Vigencia  |18/12/2024 -~
N2 de Gaceta Cficial l:l

Manto Del Salario Minima | ﬂ,Dﬂ|

Codigo Moneda l:l

Observaciones

Uttima Mod. - Operador
1811272024 - vgonzaler

Ingresa la fecha de gaceta oficial, la fecha de entrada en vigencia, el nUmero de gaceta oficial
y el monto del sueldo, ingresa alguna observacién luego haz clic en Grabar.

17.3.2 Instalar salario minimo

Para instalar datos de salario minimo haz clic en el menu Salario minimo = Instalar

G  Contrato colective  Unidad Tributaria | Salario minimo | Ticket Alimentacion  Menis

Consultar
Insertar o
] - -
Gékax oo Nomina
Eliminar

e |

Se mostrard la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos

Remlar

Datos

(=

Cancelar

Este proceso BORRARA |os registros de Salario Minimo 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 2alir ein afartiar camhbine

Mombre del
Archivo de
Instalacidn

Re-Instalar datos de: Salario Minimo

oftware\NominalTablasve|

Haz clic en el botén Re-Instalar Datos

Re-Instalar Datos

Remlar

Datos

(=

Cancelar

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

Prasione el boton <Re-Ingfal==D=t = | proceso o el boton
<(Manralars nara ealir 2in g Re-Instalar Datos X

Mombre del
Archivo de
Instalacidn

Registro 43 de 48

Re-In

0 El proceso ha concluido,
ﬁ

| Aceptar_|

Grabando los registros validos de: Salario Minimo. Espere un momenta por favor...

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.
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17.4 Ticket Alimentacion

17.4.1 Insertar ticket alimentacion

Para inserta el valor de ticket alimentacion, haz clic en el menu Ticket Alimentaciéon 2>

Insertar
G Contrato colective  Unidad Tributaria  Salaric minime | Ticket Alimentacién | Mends
Consultar
Insertar |
[
Gdlac s VNG
Eliminar
Instalar

Se mostrarad la siguiente ventana:

Ticket Alimentacion - Insertar

B (»

Grabar Salir
Fecha Inicio de vigencia [E2:2024 [E~
Fecha publicacion en GO 18412/2024 [E~

MNimero Gaceta Cficial

Monto mensual

Cédigo Moneda Bolivar - Bs

Uttima Mod. - Operador
1812:2024 - vgonzaler

I

Ingresa la fecha de entrada en vigencia, la fecha de publicacidon en Gaceta Oficial, el nimero
de gaceta oficial y el monto mensual, luego haz clic en Grabar.

17.4.2 Instalar Ticket Alimentacion

Para instalar datos de ticket alimentacion, haz clic en el menu Ticket Alimentacién -

Instalar
G Contrato colective  Unidad Tributaria  5alario minime | Ticket Alimentacién | Mends
Consultar
Insertar
-
Madificar '
m e mina
Instalar |
Se mostrara la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos

Hemlar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA los registros de Ticket Alimentacion 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

=(Manralar> nara ealir ein afartiiar ramhine
Re-Instalar datos de: Ticket Alimentacion

Nom_ bre del am Files (x86)\Galac Software\Nomina'Tablasive, 2,
Archivo de Alimentac
Instalacidn

Haz clic en el botédn Re-Instalar Datos.

Re-Instalar Datos

He—mlar E‘

Datos Cancelar

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

Galac Software.
Prasione el botdn <Re-Instalar Datee>-nae= tinuae aan alneasascn g gl botén
<Manralars nara ealir cin afantiar| Re-Instalar Datos x

Re-Instalar dai
o El proceso ha concluido,
Nombre del C:\Program Files : <Y

Archive de i i

Instalacién

Registro 5 de 5

Grabando los registros validos de: Ticket Alimentacidn. Espere un momento por favor...

Al finalizar haz clic en el botdn Aceptar.
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18 Tablas del Contrato

El sistema de ndmina te permite actualizar las tablas de contratos de trabajo con las cuales
este interactua. Intereses / Prestaciones, T. Antigliedad, T. Utilidad, T. Vacacién, Tabulador
de oficios.

Para ello desde el <Menu Principal> haz 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

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

18.1 Intereses / Prestaciones

18.1.1 Insertar Intereses / Prestaciones

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

G | Intereses s/Prestaciones | T. Antiguedad  T.Utilidad T Vacacién  Tabulader de oficios Menis
Consultar
Insertar o
| i) = ;
Nomina
Eliminar
Copiar Intereses Prestaciones Galac

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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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: selecciona el tipo de tasa a insertar.
Conservar Tasa: Activa si conserva la tasa actual.

Fecha Desde: Indica desde qué fecha quiere comenzar el célculo de los intereses sobre
prestaciones.

Fecha Hasta: selecciona hasta qué fecha quiere el calculo de los intereses sobre
prestaciones.

Tasa: Ingresa el monto de la tasa a insertar.

Después de ingresar los datos presiona <F6> o el botdn Grabar.

Nota: Dado que los intereses se calculan sobre el monto de prestacidn calculado por el
sistema, la fecha hasta no debera ser superior a la de la Ultima ndmina guardada en el sistema.

18.1.2 Copiar intereses de Prestaciones Sociales

Para copiar valores de la tabla de intereses, haz clic en el menu Intereses / Prestaciones 2>
Copiar Intereses Prestaciones Galac

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

El sistema mostrara el siguiente mensaje:
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Copiar Intereses de Prestaciones Galac Software

usted tiene registrados y los substituye con los que vienen en
el programa de instalacion de Galac Software
:Esta seguro de que desea continuar?,

0 Este proceso BORRARA los Intereses de Prestaciones que

No

Haz clic en el botdn Si.

EXITO >

Copia realizada con éxito

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.

18.2 T.Antigiliedad

El sistema de nédmina le permite consultar y actualizar la tabla de Antigliedad que establece
la nueva Ley Organica del Trabajo. Para insertar valores en la tabla de antigliedad, haz clic
en el menu Antigliedad = Insertar.

G Intereses s/Prestaciones | T.Antiguedad | T.Utilidad T.Vacacion Tabulador de oficios  Mendus
Consultar
Insertar el
| oot | . P
Nomina
Eliminar

El sistema mostrard el siguiente mensaje, |éelo y haz clic en Si para continuar.

Confirmar

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

Mominl02

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

:Desea continuar con la operacion de : Insertar 7

No

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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T. Antiguedad - Insertar

B (=

Grabar Salir
Tiempo de servicio Dias para el calculo
Tiempo de servicio desde ljl Basicos
Tiempo de servicio hasta ljl Adicionales
Atticulo 665 [ o000

Utltima Med. - Operador
181272024 - vgonzaler

La prestacion de antigiiedad, 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 botdn Grabar.

18.3 T.Utilidad

Para ingresar valores de la tabla utilidad haz clic en el menu T.Utilidad = Insertar

G Intereses s/Prestaciones T, Antiguedad | T.Utilidad | T.Vacacign  Tabulador de oficios  Menis
Consultar
| Insertar |'.
] - -
~«= 1 Nomina
Elirninar

El sistema mostrard el siguiente mensaje, |éelo y haz clic en Si para continuar.

Confirmar

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

Mominl02

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

:Desea continuar con la operacion de : Insertar 7

Si I | Mo

El sistema mostrara 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

Ingresa el aino calendario, los dias a pagar y presiona el botén Grabar

18.4 T.Vacaciones

Ingresar informacién sobre las vacaciones del trabajador haz clic en el menu T. Vacaciones

- Insertar
G Intereses s/Prestaciones  T. Antiguedad  T. Utilidad | T.Vacacion | Tabulador de oficios  Mends
Consultar
| Insertar |
- ]
Gdalac s MING
Elirninar

El sistema mostrard el siguiente mensaje, |éelo y haz clic en Si para continuar.

Confirmar

ATEMCION: 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:

Momind0z2

sino también al{los) siguiente(s) Tipo de Naminals):
RESPALDO DE Plugin SA / NominQ02

;Desea continuar con la operacion de : Insertar 7

si || ne

El sistema mostrarad 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 botén Grabar.

18.5 Tabulador de Oficios
18.5.1 Insertar Tabulador de Oficio

Para insertar tabulador de oficio haz clic en el ment Tabulador de Oficios = Insertar

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

Consultar

...l Insertar |
‘ ; ﬁ k Modificar Ta

Elirninar

Importar

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Tabulador de oficios - Insertar

B (=

Grabar Salir

Descripcion ||

Salario Basico | 0.00

Uttima Mod. - Operador
1812:2024 - vgonzaler

Ingresa la descripcion, el salario basico luego presiona <F6> o haz clic en Grabar.
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18.5.2 Consultar Tabulador de Oficio

Para consultarlos haz clic en el ment Tabulador de oficios 2 Consultar

G Intereses s/Prestaciones T, Antiguedad  T. Utilidad T Vacacién | Tabulader de oficios | Mends
| Consultar
.. Insertar
L] -
Eliminar
Importar

Se mostrard la siguiente ventana:

Buscar Tabulador de oficios para Consultar

Descripcion |

Ordenar Por:  ||ConsecutivaContrato Consecutir «

Tabulador de oficios - Consultar

B ) G4 4 M

Grabar Salir Anterior Siguierte

Descripcian ADMINISTRADOR!

Salario Basico | Uml

Ultima Med. - Operador
» ADMINISTRADOR 0.00

CUSTODIO 0.00

ASISTENTE 0.00

ASENTE DE SEGURIDAD 0,00 e
44 44 PP M vV -

Consultar Imprimir Lista

Haz clic en el botén Buscar, selecciona el tabulador y luego presiona el botédn Consultar

Nota: en esta tabla solo se mostro el proceso de insercion de registros (y en algunos casos
sélo consulta), recuerde que también puede consultar, modificar y eliminar registros, usando
la misma ruta del menu.

18.5.3 Importar Tabulador de Oficio

Para importar tabulador de oficio haz clic en el menud Tabulador de oficios = Importar
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G Intereses s/Prestaciones T, Antiguedad T Utilidad T Vacacién | Tabulador de oficies | Mends
Consultar
.. Insertar
B -
Eliminar
| Importar |

Se mostrard la siguiente ventana:

Importar Tabulador de Oficios (Cargos)

v (=

Continuar Salir

Contrato Colectivo: GEQS LOTTT

Nombre del Archivo

Importaciéon de Tabulador de Oficios (Cargos)

Ubica la ruta donde se encuentra el archivo de importacion con los tabuladores, luego haz
clic en el boton Continuar.
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19 Tablas del Sistema

El sistema de ndmina permite administrar los datos en las tablas con las que interactua.
Departamentos, Conceptos Fijos, Calendario Perpetuo, Campos/Funciones, Etiquetas
Office, Moneda, Moneda Local, CllU, Ocupacidon RNET, Tipo de Contrato de Trabajo y
Cambio. Para ver las tablas del sistema desde el <Menu Principal> haz clic en Menus -
Tablas del Sistema.

A GH | Menis

Principal
Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismeos Pablicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato

Tablas del Sistema

Tablas Generales

Contabilidad
Pardametros

Mantenimiento

Seguridad

19.1 Departamentos
Podras crear, modificar y eliminar los departamentos, de la compaifiia.
Para insertarlos haz clic en el men( Departamentos = Insertar

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

Consultar

e E " Némina

Elirminar

Incremento Niveles de Departamento

Se mostrard 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 presiona <F6> o el botén Grabar.

19.2 Conceptos Fijos

19.2.1 Consultar Conceptos Fijos

Podrd consultar y modificar los conceptos fijos que trabajan con las compaiiias en el sistema
de ndmina, para ello haz clic en el menu Conceptos Fijos 2 Consultar

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Conceptos Fijos - Consultar

B (>

Grabar Salir

Indique la cedificacion empleada para manejar Conceptos Fjos
Asignaciones'Deducciones  Prestacidn'Patronal\Provision  Otros

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)

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)

=

Pestafia Prestacion \ Patronal \ Provision
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Asignaciones‘\Deducciones

Prestacidn’\Patronal’\Provisidn  Otros

%

Prestaciones

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

Ctro adicional de Prestacidn

Pasiva maximo

=)

asB

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 Ltlidades
Provision Vacaciones
Prowisidn Bono Vacacional
Provisidn Prestaciones DB
Prowvision 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.

8

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

Intereses sobre Prestaciones

1

Conexion con Prestaciones

Anticipo de Prestaciones

JLL

Puedes consultar los datos en las diferentes pestafas

19.2.2 Modificar Conceptos Fijos

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

Moneda

G  Departamentos | Conceptos Fijos | Calendario Perpetuo

Consultar

Campos/Funciones

Se mostrara la siguiente ventana:

| Modificar |
C Instalar

Conceptos Fijos - Modificar

B (>

Grabar Salir

M Nomina

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
Descanso convencional
Hara Extra Diuma
Hora Extra Noctuma
Litlidades
Tickets Miment. media jomada
Pago ticket alim. walor anterior
Indemnizacion
Indemnizacidn descanso
Salario 1ros dias reposo
Descanso Tros dias reposo
Feriados en base a comisiones
Pago de Intereses
Articipo Utilidades
Trabajo en Descanso

Retroactivo (asignaciones)

1070

Dﬂﬁiiii g g Iﬂiﬁﬁ

1602

=

1100

Deducciones

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

Sobregiro Pago

Pensidn de Jubilacian

Permisos Personales

Dscto. ticket alim. valor anterior
Inces sobre Ltilidades

Dscto. Anticipo de Litilidades
Prestamos

Sindicato

Federacion

Retencidn ahomo Ipasme
Retencidn asistencial lpasme
Retroactivo (deducciones)

iiiiil!il!il

N
=

c

]
s

]
EH

&

TTATIT

110

Uttima Meod. - Operador

D41202024 - usuaniol

Pestafia Prestacion \ Patronal \ Provision
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%

Asignaciones‘\Deducciones  Prestacidn‘\Patronal \Provisién  Citros
Patronales

Aporte 5.5.0. Patronal
Aporte R.P.E. Patronal
Aporte R.P.WV.H. Patronal

Prestaciones
Dias Basicos de Prestacidn DiasB
Dias Adicionales de Prestacidn
Ctro basico de Prestacion

Ctro adicional de Prestacion Aporte Pensidon de Jubilacian

illis

Pasivo maximo PM Apartado Ince
Aporte Patronal Caja Ahomos

Aporte ahomo |pasme

TR

Aporte asistencial lpasme

Provisiones

Provision Ltilidades
Provision Vacaciones
Provision Bono Vacacional
Provigion Prestaciones DB

Provision Prestaciones DA

i

Provision Art. 142 literal ¢

Pestafas Otros

Asignaciones’Deducciones  Prestacién'\Patronal\Provision  Ctros

Conexion con Vacaciones

Dias habiles de vacaciones

Sl =
ﬁi

Bono Vacacional

i

Feriados /Sabados /Domingos
Dias adicionales por contrato
Carga automéatica de Vacacion
AdPersonal pago Bono Yacac.
Carga automatica retroactivo

AdPersonal pago Dias Habiles V.

Conexion con Liguidacién
Comisiones o Asistencia puntual
Indemnizacién At. 52

Garantia de Prestaciones
Retroactivo Art. 142

Intereses sobre Prestaciones

U

Preet.

G ==

con

Anticipo de Prestaciones

i L

19.2.3 Instalar Conceptos Fijos

Para instalar datos de conceptos fijos en el sistema haga clic en el menu Conceptos Fijos =

Instalar
G  Departamentos | Conceptos Fijos | Calendario Perpetuo  Campos/Funciones  Etiquetas Office  Moneda
Consultar
Modificar .8
a - -
“«
Coee m Nomina
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El sistema le mostrard el siguiente mensaje:

Instalar Conceptos Fijos

registrados en el médulo 'Conceptos Fijos' y los sustituira con
los que vienen en el programa de instalacidn de Galac
Software.

;Esta seguro de que desea continuar?,

e Este proceso BORRARA los conceptos que usted tiene

I

Haga clic en el botén Si

EXITO *

Instalacian realizada con éxito

Al finalizar el proceso haz clic en el botén Aceptar.

19.3 Calendario Perpetuo

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

19.3.1 Insertar Calendario Perpetuo

Para insertar calendario perpetuo haz clic en el menu Calendario Perpetuo = Insertar

Calendario Perpetuo

Consultar

Insertar

Meodificar

Eliminar

Se mostrara la siguiente ventana:

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

Consultar

Insertar |

Modificar mina

Eliminar

Copiar Calendario Perpetuo Galac

Tipo de Feriado: Selecciona el tipo de feriado.
Fecha: Selecciona la fecha.
Descripcidn: Ingresa la descripcion para el calendario perpetuo.

Después de ingresar los datos presiona <F6> o el botdn Grabar.
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19.3.2 Copiar Calendario Perpetuo

Para copiar calendario perpetuo haz clic en el menu Calendario Perpetuo - 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

Haz clic en el botén Si

EXITO >

Copia realizada con éxito

Al finalizar el proceso haz clic en el botén Aceptar

19.4 Campos / Funciones

Para consultar informacién de campos funciones, haz clic en el meni Campos / Funciones
-> Consultar

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

Ci:msultar l
Gdlac h Nomina

Se mostrard la siguiente ventana:

Manual de usuario Pag. 206
18/07/2025



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 :

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

Valor =
(3 Porcentaie Valor indicado en Definir Conceptos. POR
SolarioDeColizacion§S0 | Salario del Trabajador multiplicada por 12 meses y SCSS Ajas

SalarioDeColizacionSPF r muliplicado por 12 meses y SCRF

DuracionJomadaDiuma boradas en la jomada diuma. Se pyp Descripcidn Valor indicada en Definir Conceptos
DuracionJomadaMoctuma de horas laboradas en la jomada noctuma. Se | o
Monto Valorindicado en Ad Némina o Ad Personales
Enpleados | Porcentaje de aporte de los empleados al Segura Sociel Utma Med. - Operacer
Porcentsie550 e de ap eg SSOE gamaas - vgsasee|
4 << PP P Vv o

Consultar Imprimir Lista

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona el campo funcién y presiona el botén Consultar

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

19.5 Etiquetas Office

Para consultar informacién de etiquetas registradas en el sistema, haz clic en el menu
Etiquetas Office = Consultar

‘erpetuoc Campos/Funciones | Etiquetas Office | Moneda  Moneda Local

| Consutar ||
. ny - -
M Nomina

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 a E* H H
Apellidos <<Apelidoss> E.: Pérez Gonzalez Grabar Salir Anterior Siguiente
Apeliidos Y Nombres <<ApelidosYNombres>> | .: Pérez Gonzélez Pedro Pablo
Walor ‘ Tipode cata | Todas las Cartas
Cedula De |dentidad <<CedulaDeldentidad>> | Ej.: 12.457.123
[
[ Nacionalidad <cNacionalidad>> 5:VoE Bgueta |
Nacionalidad Completa <<NacionalidadStr>> Er.YfEEEZRHEQEn R - Descripcidn B.:VoE
Nombres <<Nombres>> Ej.: Pedro Pablo
Nombres Y Apellidos <«<NombresYApelidos>> | Ej.: Pedro Pablo Pérez Gonzélez
Trabajador «<<Trabajador>> .gril.t_:t.ilo_IFRABM.‘\Dq.H_seguIl"_ Instrucciones: debe copiar |3 etiqueta y pegarla en la plantilla a utilizar
Ciudad <<Ciudad>> Ciudad de |2 Compariia Uitz M. - Opersdar
Nombre Compariia <<NombreCompania>> NSTP:E_ E_Rf’_-é:"j_e_‘i _Cgmpaﬁia.
< > |
LR L P P v =
Consultar Imprimir Lista

Haz clic en el botén Buscar, selecciona el campo funcidn y presiona el botén 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.

19.6 Moneda

19.6.1 Consultar Moneda

Para consultar monedas registradas en el sistema haz clic en el mend Moneda = Consultar

arpetuc  Campos/Funciones

Etiquetas Office | Moneda | Moneda Local

ﬁ'. Nomina

Se mostrarad 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 amenic 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.
19.6.2 Instalar Moneda

Para instalar datos de moneda local en el sistema, activa el modo avanzado G = Modo
Avanzado

Luego haz clic en el mend Moneda - Instalar

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

U
b Noémina

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] @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 *

Archivo de
Instalacidn

Registro 183 de 183

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

Nombre del C:\Progran o El proceso ha concluido. as\Monedas txt =

| Re-Instalar Datos | | Cancelar |

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.

19.7 Moneda Local
19.7.1 Consultar Moneda Local

Para consultar monedas locales registradas en el sistema haz clic en el mend Moneda Local
-> Consultar

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

ﬁ'. 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 017011500 -~ Hasta NA22007
Uttima Mod. - Oparador
4 44 > =
Consultar Imprimir Lista

Haz clic en el botén Buscar, selecciona la moneda local y presiona el boton Consultar.

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

19.7.2 Instalar moneda Local

Para instalar datos de moneda local en el sistema, activa el modo avanzado G = Modo

Avanzado

Luego haz 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

C\Program Files (x86)\Galac Software\Nomina\Tablas

Haz 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 haz clic en el botén Aceptar

19.8 C.L.1.U. (Clasificacion Industrial Internacional Uniforme)

Podras crear, modificar y eliminar las diferentes Actividades Econdmicas contempladas en
la Ley, con las que trabajan las compaiiias en el sistema de ndmina.

19.8.1 Ingresar CIIU

Para ingresar actividades econdmicas al sistema haz clic en 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

Ingresa el cddigo ClIU y la descripcidon de la actividad econdmica
Después de ingresar los datos presiona <F6> o el botén Grabar.

19.8.2 Copiar ClIU

Para copiar ClIU en el sistema haz clic en el mend ClIU = Copiar ClIU

petuc  Campos/Funciones  Etiquetas Office  Moneda Monedalocal | C.LLU. | Ocupacién RNET Tij

Consultar

. e Insertar
M 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 botén Aceptar

Manual de usuario Pag. 214
18/07/2025



Gdlac

19.9 Ocupacion RNET (Registro Nacional de Entidades de Trabajo)

19.9.1 Consultar Ocupacion RNET

Podrds consultar informacion sobre las Ocupacién RNET (Registro Nacional de Entidades de
Trabajo) del trabajador para ello haz clic en el ment Ocupaciéon RNET - Consultar

Moneda  Moneda Local  C.LLU. | Ocupacién RNET | Tipe Contrato de Trabajo
| Consultar |
Instalar
Se mostrard la siguiente ventana:
- %
Buscar Ocupacion RNET para Consultar
Cadigo l:l
Descripcion ‘ ‘
- x
Buscar
Ocupacion RNET - Consultar
Cadigo Descripcidn
1000 | Profeser (a) en la Ensefianza de Biclogia [" K y
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 Profeser (a) en la Ensefianza de Ciencias Fisico Naturales

1005  Profesor (a) en la Ensefianza de Geografia y Ciencias de la Tiema

1006 | Profesor (a) en la Ensefianza de Historia

1007 | Profesor (a) en la Ensefianza de Informatica

1008 Profesor (a) en Planficacién de la Educacién

1009 | Profesor (a) en la Ensefianza de Ciencias Sociales

Cadigo e

‘Hdnn(a)mla Ensefianza de Fisica ‘

Descripcion

Sector Privado
Sector Publico

Uitima Mod. - Operador

18/12/2024 - vgonzalez

1010 | Profesor (a) en la Ensefianza de Mecanica

I

» M v

Consultar

™~

Imprimir Lista

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona la ocupacidon RNET y presiona el botdn Consultar.

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

19.9.2 Instalar RNET Ocupacional

Para instalar datos de ocupacion RNET en el sistema, activa el modo avanzado G 2 Modo

Avanzado

Luego haz clic en el mend Ocupaciéon RNET = Instalar

Moneda  Meoneda Local

C.ILLL.

Ocupacién RMNET | Tipo Contrato de Trabajo

Se mostrara la siguiente ventana:
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Haz clic en el botdn Re-Instalar Datos

Re-Instalar Datos

Hemlar

Datos

(=

Cancelar

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

Galac Software.
Presione el botdn <Re-Ins

<Manralars nara =alir cin

Mombre del
Archive de
Instalacidn

Re-In

C\Program
\Ocupacion

Re-Instalar Datos

ps

o El proceso ha concluido,

ET

il proceso o el botdn

Registro 2705 de 2705

Grabando los registros vélidos de: Ocupacién RMET. Espere un momento por favar...

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar

19.10 Tipo de Contrato de Trabajo

19.10.1 Consultar Tipo de Contrato de Trabajo

Para consultar tipos de contratos de trabajo, haz clic en el menu Tipo Contrato de Trabajo

- Consultar

Moneda Local  C.LLU.

Ocupacion RNET

Tipo Contrato de Trabajo

Cambio

Se mostrard la siguiente ventana:
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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 Detemminado a [‘ H H
@ Por Obra Deteminada Grabar Salir Anterior Siguiente
e
Descripcién ‘p."rm D
Requiere fin de contrato
Uitma Mod, - Operador
4 44 bbb Vv =]
Consultar Imprimir Lista

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona el tipo de contrato de trabajo y presiona el botén

Consultar.

19.10.2 Instalar Tipo de Contrato de Trabajo

Para instalar datos de tipos de contratos de trabajo en el sistema, haz clic en el menu Tipo

Contrato de Trabajo = Instalar

Moneda  Moneda Local  CLLU.  Ocupacion RNET | Tipe Contrato de Trabajo

Consultar

Instalar |

Se mostrarad la siguiente ventana:

Manual de usuario
18/07/2025

Cambio

Pag. 217



Re-Instalar Datos

Remlar 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

Mombre del
Archivo de
Instalacidn

\Galac Software\NominalTablasve

Haz clic en el botdn Re-Instalar Datos

Re-Instalar Datos

Re—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 C:\Program =Y
Archive de il

Instalacidn

Registro 3 de 3

Grabando los registros vélidos de: Tipo de Contrato/Condicion Laboral. Espere un momento por favaor...

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.
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20 Tablas Generales

El sistema de ndmina te permite actualizar las tablas con las cuales interactua, tales como:
Ciudad, Bancos, Pais y Ocupacién OCEPRE

Para actualizar datos en las tablas generales, desde el <Menu Principal> haz clic en el
modulo Menus — Tablas Generales

Menis

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pablicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistemna

Tablas Generales

Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

Se mostrara el médulo de tablas generales.

M Nomina Galac

Ciudad
Insertar Maoc inar Reinstalar | Consultar Buscar Imprimir
Lista
Ciudad Ciudad
Banco Buscar
Pais

La bisqueda devolvié mas de 300 registros. Agregue mas condiciones de filtro para obte
Ccupacian OCEPRE

Nombre Ciudad

ACARIGUA
ACHAGUAS
ADICORA
AGUA BLANCA
AGUA DE VACA

20.1 Ciudad

Podra crear, modificar y eliminar datos de las ciudades que trabajan con las compaiiias en
el sistema de ndmina.

Manual de usuario Pag. 219
18/07/2025



Gdlac

Para insertar datos en la tabla ciudad haz clic en el botén insertar, el sistema mostrara la
siguiente ventana:

8" Ciudad - Insertar — E4

Ciudad - Insertar

% 1 g

Insertar  Salir

Mombre Ciudad Il I

Ingresa el nombre de la ciudad, luego haz clic en el botdn insertar

También podras reinstalar datos de ciudad, consultar, buscar e imprimir lista de ciudades
desde la barra de botones.

Ciudad
Insertar inar Reinstalar  Consultar Buscar Imprimir

Lista

20.2 Banco

Podras ingresar, modificar y eliminar los bancos que trabajan con las compaiiias en el
sistema. Para insertar datos en la tabla bancos haz clic en el botdén insertar, el sistema
mostrara la siguiente ventana:

" Banco - Insertar - >

Banco - Insertar

% N g

Insertar  Salir

Mombre

Ingresa el nombre del banco, luego haz clic en el botdn insertar

También podras reinstalar datos de bancos, consultar, buscar e imprimir lista de bancos
desde la barra de botones.
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Banco

+8X BQE +

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Imprimir | Reinstalar
Lista

aminisirar LOonsulias

20.3 Pais

Para reinstalar datos en la tabla pais haz clic en el botdn Reinstalar, el sistema mostrara la
siguiente ventana:

M Re-Instalar Pais — *
Pais

q

2 (»

Re-Instalar ~ Salir

Datos

Acciones

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Pais gue usted tiene grabados

v los sustituira con los que vienen en €l programa de instalacion de Galac Software
Presione el boton. <Re-Instalar Datos>para continuar con el procesc o &l

botén <Cancelar= para =alir zin efectuar cambios.

MOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

Nombre del Archivo Ch\Program Files (xB86)\Galac Software\Nomina\Tablas\Pais txt

Haz clic en el botén Re-instalar Datos

M Re-Instalar Pais — *
Pais
—
- [=»

Re-Instalar  Salir

Datos M Informacién w
Acciones
Este proceso ACTU

o El procesa de Re-Instalar Pais ha concluido.
vy los sustituird con |

Presione el botdn.

botén <Cancelar> p|

MOTA: Una vez que el proceso s haya iniciado, no podra ser cancelado.

frware

Nombre del Archivo Ch\Program Files (x88)\Galac Software\Nominah Tablas\Pais.txt

Ejecutando por favor espere. .

Insertando 243 de 244
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Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.

También podrds consultar, buscar e imprimir listas de paises desde la barra de botones.

Pais

+ BQAE

Reinstalar = Consultar Buscar Imprimir
Lista

20.4 Ocupacion OCEPRE

Para ingresar informacion sobre las Ocupacién OCEPRE (Oficina Nacional de Presupuesto)
del trabajador haz clic en el botdn Re-instalar el sistema mostrara la siguiente ventana:

Pais

+ QS

Reinstalar = Consultar Buscar Imprimir
Lista

Haz clic en el botén Re-instalar Datos

|M§’ Re-Instalar Ocupacién OCEPRE — bed
Ocupacion OCEPRE
| = (=
| Re-Instalar fsbe
Datos M Informacion X

Accion
o Ocupacion OCEPRE

Este procesq . . Bbados
|y los sustitui El proceso de Re-Instalar Ocupacion OCEPRE ha concluide.

| Presione el

| botén <Can

MNOTA: Una vezqueerprocesose Tiaya TNICIaus, 0 poura SeT Canceraun:

C\Program Files (x86)\Galac Software\MNomina'\ Tablas
“OcupacionesOCEPRE.txt

Mombre del Archivo

Ejecutando por favor espere...

Insertando 580 de 581

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar

También podrds consultar, buscar e imprimir listas de ocupacién OCEPRE desde la barra de

botones.
Qcupacidn OCEPRE
Reinstalar = Consultar Buscar Imprimir
Lista
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21 Contabilidad

La contabilidad en el sistema de ndmina es un componente esencial para las empresas, ya
que implica el registro y seguimiento de todas las transacciones financieras relacionadas con
el pago de salarios y beneficios a los empleados.

21.1 Reglas de Contabilizacion

Para ir al médulo de contabilidad desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Mens -
Contabilidad

Menis

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Puablicos

Contrate Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales

Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

21.1.1 Insertar Reglas de Contabilizacion

Para ingresar las reglas de contabilizacién haz clic en el menu Reglas de Contabilizacion 2>
Insertar

G | Reglas de Contabilizacion | Cuenta Contable  Tipo de Comprebante Mends

Consultar
Insertar o

| . - -
Nomina
Elirminar
Informes

Generar Archivo para Contabilidad

Copiar desde Otra Némina

El sistema mostrard la siguiente ventana:
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Reglas de Contabilizacidn - Insertar

B [+

Grabar Salir

Descripcion | INCE

Codigo

DEBE

Cuenta de Egresos 3.01.002
550

HABER

Cuenta de contrapartida contable 3.01.003
RPE

Utltima Meod. - Operador
191202024 - vgonzalez

Codigo: Ingresa el cédigo de la cuenta.

Cuenta de Egresos: Ingresa el cddigo de cuenta en el “DEBE”

Cuenta de contrapartida contable: Ingresa el cddigo de cuenta en el “HABER”
Luego presiona la tecla <F6> o presiona el botén Grabar.

21.1.2 Informes de Contabilidad

Para ver los informes de contabilidad haz clic en el menu Contabilidad = Informes

G | Reglas de Contabilizacion | Cuenta Contable Tipo de Comprobante  Mends

Consultar
Insertar [

-l - -
No6mina
Eliminar
Informes

Generar Archive para Contabilidad

Copiar desde Otra Ndmina

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Contabilizacién

B (=

Ejecutar Salir

(@ Listado de Conceptos vs. Cuentas asociadas

() Borador del Comprobarte Contable

Listado de Conceptos Asociados a Cuentas

Dispositiva Pantalla ~
Conceptos

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

el botdn Ejecutar.

21.1.3 Generar Archivo para Contabilidad

Para generar el archivo para contabilidad haz clic en el menu Reglas de Contabilizacién 2>

Generar Archivo para Contabilidad

G | Reglas de Contabilizacién | Cuenta Contable  Tipo de Comprobante Mends

Consultar
Insertar
Modificar
Elirminar

Informes

| Generar Archivo para Contabilidad

Copiar desde Otra Némina

El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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Buscar Nomina para Generar

Mimero Nomina |

Ordenar Por: |{ConsecmivoNomina LConsecutiv ~ |

Buscar Salir
himern ez Naming E_lnicin F. Final F. Pago UNM Clase CE
3 I 2-Diciembre /2024 021272024  0W12/2024  06/12/2024 Ordinaria No Aplica
25 Diciembre/ 2023 2000172024 |U1/12/2024 | 29/11/2024 N Ordinaria No Aplica
18-Noviembre/2024 18/11/2024 | 24/11/2024  |22/11/2024 |S Ordinaria No Aplica
< >
l4d 44 . vV -
Generar Imprimir Lista

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona el registro del archivo y presiona clic en el botén

Generar.

Se mostrard la siguiente ventana:
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Exportar Datos para Contabilidad

B (= 4 M

Grabar Salir Anterior Siguiente

Datos para la generacion del archivo de contabilizacion - Galac

MNdmina Nimero Uz G2 st
2-Diciembre/2024 @® TAB (O Puntoy Coma
Generar asientos contables para
Apartado INCES Conceptos de prestacian
Conceptos de aportes patronales Conceptos de Provision
Numeracion Comprobante |'I"|po - Mes - Congecutivo ~ Tipo |04

Descripeion Comprobante |2—D1'ciembre;’2|]24 Plugin 54 |

Fecha del Comprobarte 08/12/2024 -

Nombre del Archivo |Cont-Nomin002 Diciembre 2024 | Exp

Ruta de generacisn C-\Users'\PublictDocuments'Galac Software\Nomina E|

Uttimz Mod. - Operador

Verificar los datos de la ventana, luego haz clic en el boton Grabar

21.1.4 Copiar desde Otras Némina

Para copiar informacién desde otras ndminas haz clic en el menu Reglas de Contabilizacién
- Copiar desde Otras Nominas

G | Reglas de Contabilizacién | Cuenta Contable  Tipo de Comprobante Mends

Consultar
Insertar a

-l - [
e Nomina
Eliminar
Informes

Generar Archivo para Contabilidad

| Copiar desde Otra Némina

Se mostrara la siguiente ventana:
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Buscar Reglas de Contabilizacidn para Insertar Copia

cise ]
Nombre | |
Ordenar Por: |{ConsecmwoCornpania.Consecu v|
Buscar Salir
Cadiao MNombre Compafiia Mda Vig
0001 NOMINA GEOS DE VENEZUELA RESPALDO DE Inversionss Erick | veD |§
0002 Ticket Alimentacion septiembre 2024 | RESPALDO DE Inversiones Enck  |yED |5
0003 Cesta ticket sept 2024 RESPALDO DE Inversiones Erick VED |§
3 0004 Momin002 RESPALDO DE Plugin SA VED §
0001 NOMINA GEQS DE VENEZUELA Inversiones Erick NMSR VED |5
0002 Ticket Alimentacion septiembre 2024 Inversiones Erck NMSR VED |S
0003 Cesta ticket sept 2024 Inversiones Erck NMSR VED |5
44 <4 P> PM =
In%r
Copia Imprimir Lista

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona el registro luego haz clic en el botdn Insertar Copia

21.2 Cuenta Contable

21.2.1 Insertar Cuenta Contable

Para insertar cuentas contables haz clic en el menu Cuenta Contable = Insertar

G Reglas de Contabilizacion

Consultar

Cuenta Contable | Tipoc de Comprobante

Meniis

| Insertar

Modificar

Eliminar

Importar

Copiar desde otra Compafiia

Se mostrara la siguiente ventana:
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Cuenta Contable - Insertar

B (>

Grabar Salir

Cédigo [

Descripcion |

Maneja Auxiliares

Uttima Mod. - Operador
15/12:2024 - vgonzaler

Codigo: Ingresa el cédigo de la cuenta contable.

Descripcidn: Ingresa la descripcidn de la cuenta contable.
Seguidamente haz clic en la tecla <F6> o presiona el boton Grabar
21.2.2 Importar Cuenta Contable

Para importar cuentas contables haz clic en el menud Cuenta Contable = Importar

G Reglas de Contabilizacion | Cuenta Contable | Tipo de Comprobante  Mends
Consultar L

G4 Negiing

Eliminar

| Importar |

Copiar desde otra Comparifa

Se mostrarad la siguiente ventana:

Importar
Continuar Salir
Importacion de Cuentas Contables
Formata T¥T (Separado por TAB) w

Mombre del Archivo

Formato: Selecciona el formato de importacion.
Nombre del Archivo: Ubica la ruta del archivo de importacion.
Seguidamente haz clic en el botén Continuar.

Manual de usuario Pag. 229
18/07/2025



Gdlac

21.2.3 Copiar cuentas contables desde otra compaiiia

Para copiar cuentas contables desde otra compaifiia, haz clic en el menu Cuenta Contable
-> Copiar desde otra Compaiiia

G Reglas de Contabilizacion | Cuenta Contable | Tipo de Comprobante  Mends
Consultar L

@ ;Zedi:i rcar Né m ina

Elirninar

Importar
| Copiar desde otra Compafifa |

Se mostrard la siguiente ventana:

Buscar Cuenta Contable para Insertar Copia

Cadigo

Nombre Corto

I_D

Status Todofas)
Compaiiia Integrada
Ordenar Por: |{Consec1_rtivoCornpania] w |
Buscar Salir
. Activa
Cadigo Mombre Corto Moneda — Status Integrada GH
0001 RESPALDO DE Inversiones Erick NMSR VED Activa N N
(] RESPALDO DE Plugin SA
0004 | Inversiones Erck NMSR VED Activa 5 N
q 44 Ph P _
In%r E
Copia Imprimir Lista

Presiona el botdn Buscar, selecciona la cuenta contable y presiona el botén Insertar Copia,
haz clic en el botdn Si en el mensaje que aparece.

Copiar Catdlogo de Cuentas Contables

:Desea copiar el Catdlogo de Cuentas Contables desde la
Compafia: RESPALDO DE Plugin SA a la Compafifa Actual
(Plugin S&)7

[si ]| ™o |

Selecciona la opcidon “Si” o “No” segln corresponda para la compaiiia actual.
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21.3Tipo de Comprobante

21.3.1 Insertar Tipo de Comprobante

Para insertar tipos de comprobantes en el sistema haz clic en el menu Tipo de Comprobante
- Insertar

G Reglas de Contabilizacién  Cuenta Contable | Tipo de ComprobanteJ Menis

Consultar

e
Gdlac | - | Némina

Elirninar

Instalar

Se mostrara la siguiente ventana:

Tipo de Comprobante - Insertar

B (-

Grabar Salir

Cédigo ||

Descripcidn |

Uttima Mod. - Operador
151272024 - vgonzalez

Cadigo: Ingresa el cddigo de la cuenta contable.
Descripcidn: Ingresa la descripcidn de la cuenta contable.
Seguidamente haz clic en la tecla <F6> o presiona el boton Grabar

21.3.2 Instalar Tipo de Comprobante

Para instalar tipo de comprobante debes activar el modo avanzado en el sistema G 2
Activar Modo Avanzado

Luego haz clic en el menu Tipo de Comprobante = Instalar

G Reglas de Contabilizacion  Cuenta Contable | Tipo de ComprobanteJ Menus

Consultar

Gdlkac <~ | Némina

Eliminar

| Instalar |

Se mostrard la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos

Remlar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA los registros de Tipo de Comprobante 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 afactiiar ramhine
Re-Instalar datos de: Tipo de Comprobante

Mombre del
Archivo de
Instalacidn

Haz clic en el botdn Re-Instalar Datos

Re-Instalar Datos

Re—ﬁlar E*

Datos Cancelar

Este proceso BORRARA |os registros de Tipo de Comprobante que usted tiene
grabados y los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de
Galac Software.
Presione el botdn <Re-|

<Manralars nara alir <i
Re-Ins

Re-Instalar Datos b4

o El proceso ha concluido.

el proceso o el botdn

Mombre del
Archive de
Instalacidn

Registro 15 de 15

Grabando los registros vélidos de: Tipo de Comprobante. Espere un momento por favar...

Al finalizar el proceso haz clic en el boton Aceptar
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22 Parametros

La tabla de pardmetros generales contiene datos de suma importancia que necesitas
conocer antes de emprender cualquier calculo. Para revisarlos o modificarlos desde el
<Menu Principal> haz clic en el médulo Parametros.

Menus

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestian Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pdblicos

Contrato Celective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales

Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

22.1 Parametros Generales

22.1.1 Consultar Parametros Generales

Para consultar los parametros generales haz clic en el meni Parametros Generales 2>

Consultar.
G | Parametros Generales | Parametros Compafiia  Texto Final — Mends
| Consultar |
Modificar oe

- [
Establecer conexion con Software Administrativo Nom'na

Se mostrard la siguiente ventana:
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Parametros Generales - Consultar

B g

Grabar Salir

Caleulos | Recibos/Informes  Org.Puiblicos
Relacicnados con el IVS5 Masc Fem

N2 Salarios para cotizar S50 | 150.00] Edad tope 550 / RPE 55
N2 Salario para cotizar RPE | 10|| 300,00 | Edad tope RPVH IEI
|

Al insertar Salario Minimo: actualizar Salario de ficha y Salario Cotizacién de trabajadores con salario variable

Manejar el salario de cotizacién S50 con decimales
En Méminas con manejo de SRD: actualizar el salario de cotizacion S50 y RPE sdlo cuando cambie el salario en divisas

Al ejecutar el proceso calculo de retroactivo, aplicado a las retenciones del 1VSS (SS0/RPE)?

Otros
Mumero de dias por afic a emplear en célculo de intereses Edad tope beneficio guarderia Ijl
Quitar céntimos al calcular la némina Calcular en base a latasa de BCV
Calcular promedio para utlidades® | En base a los dias del mes w *sdlo si no se manejan Calculos de Momina
Retener S50, RPE, RPWH en liquidacion | Retener INCES en liquidacian v
Retener ISLR sobre Bono Vac. /Dia adicional x contrato /Ltiidades | Retener RPVH en Vacaciones y Utilidades ./

Liquidar mismo periodo de vacacion a trabajadores activos en mas de una compafiia

Al generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan periodos causados
Parametros de calculo Informe Ley de Pensiones

Ingreso minimo integral indexado (USD) 130,00

Retener LP sobre dias de disfrute y descanso de vacacion Retener LP sobre Bono Vacacional

Excluir pagos hechos a Aprendices Inces Retener LP sobre Ltilidades

Uttima Mod. - Operador 22/11/2024 - vgonzalez

Verifique los valores alli presentes en las diferentes pestaias.
22.1.2 Modificar Parametros Generales

Para modificar los parametros generales haz clic en el menl Parametros Generales 2>
Modificar

G | Parametros Generales | Parametros Compafiia  Texto Final  Mends

Consultar

Modificar @

] - [
Establecer conexidn con Software Administrativeo Nom’na

Se mostrara la siguiente ventana:
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Parametros Generales - Modificar

B g

Grabar Salir
Caleulos | Recibos/Informes  Org.Puiblicos
Relacionados con el IV55 Masc Fem
N2 Salarios para cotizar S50 | 5|| 150,00 | Edad tope 550 / RPE
N2 Salario para cotizar RPE | 1|]|| 300,00 | Edad tope RPVH
Al insertar Salario Minimo: actualizar Salario de ficha y Salario Cotizacién de trabajadores con salario variable
Manejar el salario de cotizacidn 550 con decimales O

En Méminas con manejo de SRD: actualizar el salario de cotizacion S50 y RPE sdlo cuando cambie el salario en divisas Il

Al ejecutar el proceso calculo de retroactivo, aplicado a las retenciones del 1VSS (SS0/RPE)?
Otros

Mumero de dias por afic a emplear en célculo de intereses Edad tope beneficio guarderia

Quitar céntimos al calcular la némina [0 Calcular en base alatasa de BCV

Calcular promedio para utlidades™  |En base a los dias del mes e | *solo si no se manejan Calculos de Nomina

Retener S50, RPE, RPWH en liquidacion Retener INCES en liquidacian
Retener ISLR sobre Bono Vac. /Dia adicional x contrato /Ltiidades Retener RPYH en Vacaciones y Utiidades

Liquidar misma periodo de vacacion a trabajadores activos en mas de una compariia

KO E DQ O

Al generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan periodos causados

Parametros de calculo Informe Ley de Pensiones

Ingreso minima integral indexado (USD)

Retener LP sobre dias de disfrte y descanso de vacacion [] Retener LP sobre Bono Vacacional

oo

Excluir pagos hechos a Aprendices Inces [] Retener LP sobre Lkiidades

Ultima Mod. - Oparador 221172024 - wgonzalez

Verifica los valores en cada pestafia. Cambia los valores y luego presiona <F6> o el botén
Grabar.

Nota: Los pardmetros generales son valores que aplican para todas las empresas por igual
ingresadas en el sistema.

Pestarnia Cdlculos
Seccion Relacionados con el IVSS

N° Salarios para Cotizar SSO: Indica el nimero de salarios minimos utilizados para el cdlculo
del seguro social obligatorio (S.S.0).

N° Salarios para Cotizar RPE: Ingresa el numero de salarios minimos utilizados para el
calculo del Régimen Prestacional de Empleo (S.P.F).

Al insertar Salario Minimo: actualizar Salario de fichas Salarios Cotizacidn de trabajadores
con salario variable: activar si se desea esta actualizacion de salario

Manejar el salario de cotizacion SSO con decimales: Activa esta opcion si lo requieres.
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En Némina con manejo de SRD: actualizar el salario de cotizaciéon SSO y RPE solo cuando
cambie el salario en divisas: Activa esta opcidn si lo requieres.

Al ejecutar el proceso cdlculo de retroactivo, aplicarlo a las retenciones del IVSS
(SSO/RPE)?: Activa esta opcion si lo requieres.

Seccion Otros

Numero de dias por aifios a emplear en el calculo de intereses: Indica el nUmero de dias
para el calculo de intereses.

Quitar Céntimos al calcular: Activa si no quiere que aparezcan céntimos al calcular.

Calcular promedio para utilidades: con este parametro se indica que el célculo se realice en
base a los dias del mes o en base a 30 dias.

Retener SSO, RPE, RPVH en liquidacion: al activar esta opcidn, se realizaran las retenciones
gue correspondan para estos conceptos en los cdlculos de liquidacion.

Retener RPVH en vacaciones y Utilidades: al activar esta opcion, se realizaran las
retenciones que correspondan de INCES en los calculos de liquidacién.

Retener ISLR sobre Bono Vac. y Utilidades / Adicionales de Vacaciones x Contrato /
utilidades: al activar esta opcion, se realizardn las retenciones que correspondan de INCES
en los calculos de liquidacién.

Edad tope beneficio guarderia: aca debe indicarse hasta que edad (del hijo o hija) se dara
el beneficio de guarderia a aquellos empleados con hijos.

Liquidar el mismo periodo de causacion a trabajadores activos en mas de una compaiia:
Activa esta opcidn si lo requieres.

Al generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan periodos causados:
Activa esta opcidn si lo requieres.

Calcular en base a tasa de BCV: Activa esta opcién si lo requieres.

Retener INCES en liquidacion: al activar esta opcion, se realizaran las retenciones que
correspondan de INCES en los calculos de liquidacion.

Pestafia Recibos / Informes

Manual de usuario Pag. 236
18/07/2025



Célculos Recibos/Informes  Org Publicos

Imprimir Datos de Prestacion Sélo Recbo de Pagn Mostrar saldo préstamo en recibo de pago

Imprimir Datos Mo Salarales Monta minimo para imprimir ARC
Imprimir en Relacion de Pago

Cédula Fecha de Nacimiento

Fecha de Ingreso Walor Unitario

Imprimir Datos de Prestacion: selecciona de la lista la opcidn que usted utilice para imprimir
los datos de prestacion., si desea que el monto de las prestaciones sociales devengadas por
los trabajadores aparezca al imprimir los recibos de pagos, sélo en la relacion de pago o en
ambos. Si no desea que se imprima ni en la relacién ni en el recibo de pago Indica ninguna.

Imprimir Datos No Salariales: selecciona de la lista la opcidén que usted utilice para imprimir
los datos de prestacion., si desea que los datos no salariales aparezcan al imprimir los
recibos de pagos, sélo en la relacidon de pago o en ambos. Si no desea que se imprima ni en
la relacion ni en el recibo de pago Indica ninguna.

Mostrar saldo préstamo en recibo de pago: Activa si desea que se muestre el saldo
préstamo en el recibo de pago.

Monto Minimo para imprimir ARC: indica el monto en bolivares de los ingresos que seran
utilizado para cdlculo de los ARC.

Seccion Imprimir en Relacidon de Pago:

Si quieres que se impriman en la relacion de pago los datos indicados en esta seccion, Activa
cada una de las siguientes opciones: Cédula, Fecha de Ingreso, Fecha de Nacimiento, Valor
Unitario.

Pestafia Org. Publicos

Céleulos  Recibos/Informes  Org.Piblicos

Edad tope prima por hijos EI

Cantidad tope de hijos para prima x hijos EI

Vacaciones/Ad. Vacaciones/Ltilidades: La antiguedad es tiempo de servicio actual +anterior en Adm. Pdblica

Edad tope minima por hijos: Indica un valor entero para establecer esta edad tope.

Cantidad tope de hijos para prima x hijos: Indica un valor entero para establecer esta
cantidad tope.
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Después de modificar los parametros generales en cada pestafia de la ventana haz clic en el
botén Grabar.

22.2 Parametros de Compaiia
22.2.1 Consultar parametros de compaiiia

Para consultar los parametros de compafiia haz clic en el menl Parametros Compaiiia 2>
Consultar

G Parametros Generales | Parametros Compaﬁl’aJ Texto Final  Mends

Consultar |

Modifi L
= [ Nomi
nformes o na

Se mostrard la siguiente ventana:

Parametros Compafiia - Consultar

B =+

Grabar Salir

Mémina  Recibos de Pago  Auxiliar Laboral  Prestaciones  Etiquetas Tiuna /Otros  Ley Derogada

Envio de informacion via archivos planos Célculos de Nomina

Mémina principal BEVA Net Cash {envio directa) Calcular AdPersonal a trabaiadores inactivos todo el periodo

Némina 2 (secundaria) Mercartil Aplicar descuento de préstamo a trabaiadores inactives todo el periodo
Némina 3 No Aplica Manejo anticipo Tra. Quinc. Sobre dias laborados en quincena
Momina 4 No Aplica

Generar Archivo de Prueba

Pago Mamina: incluir en archivo cuentas de otros bancos () Calculos rep £ indemni

Fideicomisa No Aplica Indemnizacion S50: maximo tope 5 Sal. Minimos
Tickets Alimentacion Mo Aplica Cancelar reposo en base a Salario Cotizacion 550
Formato tickete secundario | No Aplica Cancelar los dias previos al pago de la indemnizacion

Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario

Tickets Alimentacion
Asignacion de dias de utilidades en contratos Lottt
Limite en horas para pérdida Tickets Alimentacion on = ” e o=

Pagartickets durante reposo durante vacaciones Asignar dias utiidades en base a Dias x mes completo de servicio
Mostrar descanso separados en Nominas Célculo de provisiones (Selo Grandes Empresas)
Semanal Catorcenal Quincenal Mensual

Calcular Provisiones a dltimo sueldo

LEiii pot JioilCoiz==aiEsl p-) En caso de provisiones negativas asignar dicho monto

Aplica Manejo de Moneda Extranjera en pago? Manejo del médulo Solicitud de Pago

Cadigo Moneda |:|
M i taria Hace ugo del madulo Solictud de Pago | Mo Aplica

Aplica Manejo de Moneda secundaria para reportes Inicio de uso en Vacaciones, Uilidades, Pago Intereses,  |01.,/01/1900

Cadiga Moneda Liquidaciones y Anticipo de Prestaciones

Uttima Mod. - Operador 181272024 - vgonzalez.

En la ventana podras consultar toda la informacién de parametros de compaiiia.
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22.2.2 Modificar parametros de compaiiia

Para modificar los parametros de compafiia haz clic en el menu Parametros Compaiiia 2>

Modificar

G Parametros Generales

Consultar

Parametros CompaﬁfaJ Texto Final

Menis

Modificar

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:

Parametros Compafia - Modificar

| ﬁ'. Nomina

Grabar

(=

Salir

Némina Recibos de Pago  Auxiliar Laboral  Prestaciones

Btiquetas

Tiuna /Otroz~ Ley Derogada

Envio de informacion via archivos planos

Nomina principal |BBVA Net Cash (envio directo) |
Momina 2 (secundario) |Mercanti| Vl
Némina 3 [No Aplica ~|
Mamina 4 No Aplica
Generar Archivo de Prueba
Pago Mémina: incluir en archivo cuentas de otros bancos (%) []
Fideicomiso |No Aplica v |
Tickets Alimentacion Mo Aplica
Formate tickets secundaric |No Aplica w |

Célculos de Nomina
Calcular AdPersonal a trabaiadores inactivos todo el periodo

Aplicar descuento de préstamo a trabajadores inactives todo el periodo

O

Manejo anticipo Tra. Quinc. Sobre dias laborados en quincena

Tickets Alimentacion

Limite en horas para pérdida Tickets Alimentacion

Pagartickets durarte reposo [ durarte vacaciones [ ]

Calculos r P

£ indemni

Indemnizacion S50: maximo tope 5 Sal. Minimos
Cancelar reposo en base a Salario Cotizacion 550
Cancelar loz dias previos al pago de |la indemnizacion

Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario

OR OO

Mostrar descanso separados en Nominas
Semanal [ ] Catorcenal [ Quincenal [] Mensual []

Distrib. page segin flujo de caja (Solo Grandes Emp )
O

Aplica Manejo de Moneda Extranjera en pago?
Cadigo Moneda
Moneda secundaria para reportes
Aplica Manejo de Moneda secundaria para reportes
Cadigo Moneda

Asignacion de dias de utilidades en contratos Lotit

Asignar dias utiidades en base a |Dias x mes completo de servicio

<]

Calculo de provisiones (Solo Grandes Empresas)
Caleular Provisiones a dlttimo sueldo

En caso de provisiones negativas asignar dicho monto

Manejo del modulo Solicitud de Pago

O Al

Hace uso del médulo Solictud de Pago |No Aplica

Inicio de uso en Vacaciones, Utiidades. Pago Intereses,
Liquidaciones y Anticipo de Prestaciones

01011500

e

Uttima Mod. - Operador 181272024 - vgonzalez.

Verifica los valores en cada pestafia. Cambia los valores y luego presiona <F6> o el botén

Grabar.

22.2.3 Informes de parametros de compaiiia

Para ver los informes de pardmetros de compaiiia haz clic en el ment Pardmetros Compaiiia

- Informes
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G Pardmetros Generales

Pardmetros Compaﬁl’aJ Texte Final  Mends

Consultar

== [ Nomina

Se mostrara la siguiente ventana:

Plugin SA-RIF J305125430 Pag.1
Informe de Parametros de Compafiia

Emitido &l 151122024 5las 11:25 5 m.

Calculos
Alicuota Bono Vacacional se incluys

Usuario vgonzaes Emitido el 18M2/2024 a las 11:25a. m.
| Nomina
Envio de informacion via archivos planos
Mamina BEBVAMetGash (envia directo)
Fideicomiso Mo Aplica
R.P.Vivienda y Habitat Mo Aplica
Tickets Alimentacion MNo Aplica
Tickets Alimentacion
Limite en horas para pérdida del Ticket Alimentacion 0,00
Pagartickets en periodos de reposo M
Pagartickets en periodos deVacaconss M
Caja de Ahorros
Porcentaje de retiro 100,00
Porcentaje de aporte Compania 100,00
Permitir retiras teniendo Préstamos M
Permitir Préstamos mayores al saldo M

Al calcularse las prestaciones

Recibo Detallado

Recibo Resumida

Editar en periodo en recibo de pago
Logo en Recibo de Pago

Imagen lzquierda

Ajuste Imagen lzqguierda

Alineacion Imagen lzquierds

Imagen Derecha

Ajuste Imagen Derecha

Manual de usuario
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Pagarferiados en base a comisiones M
Contar dias en nuevo ingreso segin 30 dias
Descontar descanso en nuevos ingresos M
Muostrar separados los dias de descanso
EnMaminas semanales M
En Maminas catorcenales M
En Mominas quincenales M
En Maminas mensuales M
Trabajadores con salano fijo
M*meses a promediar 0
Calculo alicuota Bono Vacacional a efectos de prestaciones sociales
Lafraccion dedias seconsidera mes completo M
| Recibos de Pago
Recibos de Pago
Tipo deReciba Carta

rpxReciboPagoDe
rpxReciboPagoRes
M

Galacpng
Zoom
TopLed

Clip
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22.3 Texto Final

El sistema de ndmina te permite realizar personalizaciones de los textos que aparecen al
final de los documentos, los anticipos de prestaciones y el recibo de pago.

22.3.1 Modificar Texto Final

Para modificarlos, haz clic en el menu( Textos Final = Modificar

G Parametros Generales  Parametros Comparia | Texto Final | Mends

Consultar

| Modificar | 5 ?
Gdlac | .- Nomina

B

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

- X
Buscar Texto Final para Modificar
Texto final para |Tndu(a.s) - |
Ordenar Por: |{Con5ec|.mvo) ~ ‘
Salr
- X
Texto final para | o
Recibo De Fog reperpmmrms  Texto Final - Modificar
B Loeies
Intereses Sobre Prestaciones Bl suscrio trabajador d a E > 4 M
i Bl suscrito trabajador
[> Articipo e e Grabar Salir Anterior Siguiente
Némina Liidades Bl suscrito trabajador d
SAMRACCLnAnEC
Tickets Alimentacién }_-l.?_reclbldu de |a|_|::11p_rl Texto final para -
Vacaciones Hl suscrito trabajador d
= El suscrito trabajader declara haber recibido de la empresa <NOMBREEMPRESA> |a cantidad de
Utiidad o <NOMBREMONEDA> <MONTOLETRAS (<SIMBOLOMONEDA> <MONTONUMERQS ) a su entera
n atisfaccio d
Liquidacién to ade satisfaccion por concepto de pago
General He recibido de la Empr
maTArCToAC. b
Adelanto Vacaciones He recibido de [a Empr  \U°"2 Mg - Operasr
amwen eTaac. o [GAGS/2028 -
< CEa == ]
RY b v || 8
Modfficar Imprimir Lista

Presiona el boton Buscar, selecciona el texto final y luego haz clic en el botén Modificar,
puedes hacer los cambios y luego presiona clic en Grabar

22.3.2 Consultar Texto Final
Para modificarlos, haz clic en el menu Textos Final = Consultar

G Parametros Generales  Parametros Compariia | Texto Final | Mends
| Consultar |

Gdlac - |N6mina

2

El sistema mostrard la siguiente ventana:
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Buscar Texto Final para Consultar

Texto final para ‘Tndn(as] ~
Ordenar Por: |(Consecuti\ro} hl |
Buscar Salir
Texto final para

Recibo De Page
Intereses Sobre Prestaciones

[CLEX)  Texto Final - Consultar

s B ) (> 4 M
Némina Utiidades Bsusciotrat ~ OraPar Salir Anterior Siguierte
Tickets Aimentacion He recibido dt
Testofinalpara  Vacacionss v
» Vacaciones
Ltilidad El suscrito trat
Liquidacién E suscrito trat  Descripcion
General He recibido d:
ST T
Adelanto Vacaciones He recibido di - Uiims Mo, - Opersdor
At T
< (0410912024 - vgonzalez
44 44 P> Ph v -

Consultar Imprimir Lista

En la ventana presiona el botdn Buscar, selecciona el texto final y luego haz clic en el botén
Consultar.
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23 Mantenimiento

Para ir al médulo de mantenimiento del sistema ndmina desde el <Menu Principal> haz clic
en el médulo Menus — Mantenimiento

Mends

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismaos Publicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabilidad

Pardmetros

Mantenimiento

Seguridad

23.1 Respaldar / Restaurar
23.1.1 Respaldar

Por respaldar entendemos la operacién de trasladar los datos acumulados en su disco duro
durante la operacién del sistema de Némina a uno o varios dispositivos de respaldo
(Pendrive, Cloud) dependiendo de la cantidad de informacidn registrada en el sistema.

Nota: Es conveniente, para su seguridad, realizar periddicamente la operacion de Respaldar,
ya que es la Unica manera de recuperar el trabajo efectuado en caso de que se presente una
pérdida de informacién en su disco duro.

Para realizar el proceso de respaldo haz clic en el mend Respaldo = Respaldar

G | Respalde | Importar Exportar  Lote  Mends
| Respaldar |

Restaurar

ST ﬁ Noémina

Informes

Aparecera la ventana de Respaldo donde el sistema le pedira los siguientes datos:
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Respaldo

Continuar Salir
Tipo de Respaldo |Ur1a Compafiia w |
Mombre del Archiva [PluginsA20241218 |

Plugin SA

Ruta del Respaldo C:\Users'\Public\Documents'Galac Software'\Nomina iR ety ampeta

Tipo de Respaldo: selecciona de las opciones desplegadas si usted desea realizar el respaldo
de: Una Compaiiia o Todas las Compaiiias.

Nombre del Archivo: aqui aparecerd el nombre de la compaiiia activa en el sistema.

Ruta del Respaldo: selecciona haciendo clic en el botdn Buscar Carpeta para seleccionar la
ruta donde se guardara el respaldo.

Nota: En el caso de que el respaldo haya sido realizado de todas las compafiias y usted se
encuentre recuperando los datos, recuerde que si realizdé modificaciones posteriores al
respaldo se perderan ya que los datos se actualizaran segun lo contenido en el dispositivo de
respaldo.

Una vez que haya seleccionado el tipo de respaldo y la ruta del respaldo presiona el botén
Continuar. Espere que finalice el proceso, si el respaldo se guardd con éxito le aparecerd un
mensaje similar al siguiente, el cual deberd aceptar.
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Respaldo

[*
Continuar Salir

Tipo de Respaldo |Una Compariia =
Mombre del Archiva Respaldo >
o El proceso de Respaldo ha concluido.
Ruta del Respalde

?@Bl.lscar Campeta

El respaldo ha concluido.

23.1.2 Restaurar

Para realizar el proceso de Restaurar primero debes activar el modo avanzado G = Activar
Modo Avanzado

G | Respaldo Importar Exportar Lote  Mends
I Acerca de Y
Acerca de Galac
Escoger Empresa F7
Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...
Configuracién de Sisterna
PAS en Iinea (Ayuda)

Salir CTRL+Q

Luego haz clic en el menu Respaldo = Restaurar. Se mostrard la ventana de Restaurar la
cual le solicitara los siguientes datos:
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Restaurar

Continuar Salir
Ruta del Respaldo C:Users\PublicDocuments'Galac Software MI
“MNominaPluginSA20241219.zip

| Uenar Lista de Empresas desde el Zip | (O Marcar Todas (O Desmarcar Todas

Opciones del Proceso Sobreescribir empresa sin preguntar
[] Sobreescribir parametros generales

Mastrar menzajes

Ruta del Respaldo: haz clic en el botdn Buscar Archivo para seleccionar la ruta donde existe

el respaldo previamente guardado.

Botdn Llenar Lista de Empresas desde el Zip: presiona para cargar una lista de las empresas
existente en el archivo .zip (en el caso de que existan mas de una empresa en el archivo .zip).

Marcar Todas: Haz clic para seleccionar todas las empresas de la lista.

Desmarcar Todas: Haz clic para desmarcar todas las empresas de la lista y seleccionar la

empresa individualmente.

Una vez que haya ubicado el archivo de respaldo, y haya seleccionado (la/las) empresas
presiona el botdn Continuar, para iniciar el proceso de Restaurar Datos, espera mientras

termina el proceso de Restaurar.
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Restaurar

[*
Continuar Salir

Ruta del Respaldo cuhmmmu-z?&?c Software 2! Buscar Archivo
ADVERTENCIA

Uenar Lists
] La Compafiia: Plugin SA existe en la Base de Datos.
Desea sustituir la informacidn con la que se encuentra en el
respalda?

Opciones.

~| Mostrar mensajes

Ciudad: Registro 555 de 555

Presiona en el botdn Si en el mensaje de advertencia que se muestra

Restaurar
e

Ruta del Respaldo m\n&m—ﬁ?&? Software 20 Buscar Archivo
| Lenar Lista de Empresas desde el Zj EXITO # parcar Todas

& _
El proceso ha concluido

Opciones del Proceso Sol
[] So —

| Mostrar mensajes

Tumo: Registro 1de 1

Empresa 1de 1 (0005: Plugin SA)

Al finalizar el proceso de restauracién haz clic en el botdn Aceptar para continuar.

Tenga en cuenta el siguiente mensaje de advertencia que le envia el sistema, haz clic en el
botdn Aceptar para continuar.
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ADVERTEMCIA x

Por medidas de sequridad de sus datos se modificd el nombre de la
Compania local a: RESPALDO DE Plugin SA,

Una vez que haya confirmado que los datos del respaldo se grabaron
bien, debe dirigirse al mend Compafiia y eliminar la modificada.

IMPORTANTE: Para evitar duplicacion de nimeros de rif, a la Compania
RESPALDO DE Plugin 5A se le generd un nuevao rif. 5i por alguna razan
decidiera conservar esta en lugar de la que recién restaurd, recuerde
asignarle el nimero de rif correcto,

23.1.3 Respaldar Némina Actual

Para respaldar rapidamente la ndmina actual en el sistema, haz clic en el menu Respaldo 2>
Respaldar Némina Actual.

G | Respalde | Importar Exportar  Lote  Mends
Respaldar

Restaurar

o P
[ Respaldar Nomina Actual |c b Nom'na

Informes

El sistema mostrard el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA x

Esta opcian de respaldo debe emplearse estriccamente para envio de
informacion a Galac Software.

Haz clic en el botdn Aceptar para continuar. El sistema mostrara la siguiente ventana:

Respaldar Nomina Actual

v (=

Continuar Salir
Nomina Actual
Tipo de Respaldo Una Compariia -
Nombre del Archive  [Plugin5A20241218 |

Plugin SA

Ruta del Respaldo C:\Users\Public\Documents'Galac Software \Nomina i I N=RERee s
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Tipo de Respaldo: selecciona de las opciones desplegadas si usted desea realizar el respaldo
de: Una Compaiiia o Todas las Compaiiias.

Nombre del Archivo: aqui aparecerd el nombre de la compafiia activa en el sistema.

Ruta del Respaldo: selecciona haciendo clic en el boton Buscar Carpeta para seleccionar la
ruta donde se guardara el respaldo.

Una vez que haya seleccionado el tipo de respaldo y la ruta del respaldo presiona el botén
Continuar. Espere que finalice el proceso.

Confirmar

El archivo C\Users\Public\DocumentsiGalac
Software'\Nomina\Plugin5420241219.zip ya existe. Desea
sobreescribirla?

Comenzara el proceso de respaldo de ndmina actual, al terminar se mostrara el siguiente
mensaje, haz clic en Aceptar.

Respaldar Nomina Actual

E*
Continuar Salir

Tipo de Respalde Una Compariia -

Némina Actual

Maombre del Archl Respaldar Némina Actual >

o El proceso de Respaldar Namina Actual ha concluido,
Fita del Respd !_Carpeta

El respaldo ha concluido.

23.1.4 Informes de Respaldos

Para ver los informes de respaldos realizados haz clic en el menu Respaldo = Informes
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Respaldo | Importar

Exportar Lote  Menuds

Respaldar

Restaurar [ ]

-

Respaldar Mémina Actual

| Informes |

El sistema mostrara la siguiente ventana:

M Némina Galac

Respaldo

" Noémina

Historial de  Historial de

Respaldo  Restauracién

Respaldo

Historial de Respaldos

Respaldo
Informacién de mi-BackUp
Fecha de dltimo respaldo en la nube Pendiente por configurar

Mdmero de dias sin respaldo en la nube Pendiente por configurar

Haz clic en el botdn Historial de Respaldo, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Pag.1

NOMW - Historial de Respaldo

Emitido =l 2871272022 alas 10:48 3. m.

Fecha

Computador

Usuario

Archivo

Tipo de Respaldo

Modo de Ejecucion
Cantidad de Companias

18/04/2017 09:40:00 2. m.

ARRHH1

Analista RRHH1

C\Program Files\Galac\Administrad or de Base de Datos'\Backups
Todas las Empresas

Manual

-1

Fecha

Computador

Usuario

Archivo

Tipo de Respaldo

Modo de Ejecucion
Cantidad de Compaiias

18/04/2017 09:48:00 4. m.
ARRHH1

C\Users\Public\DocumentsiGalac Software\Momina\RESPALDO DE DATAWDREESTNOMA o2 7415 8p
Todas las Empresas

Manual

1

Fecha

Computador

Usuario

Archivo

Tipo de Respaldo

Modo de Ejecucion
Cantidad de Companias

18/04/2017 09:45:00 8. m.
ARRHH1

CAlsers\Public\Documents\Galac Software\Momina\RESPALDO DE DATAMOMAT o201 TOHN8p
Todas las Empresas

Automatico alingresar al sistema

17

Fecha

Computador
Usuario

Archivo

Tipo de Respaldo
Modo de Ejecucion

26/04/2017 09:10:00 a. m.
AUXILIARRRHH

C\Users\Public\Documents\Galac Software\Momina\RESPALDO DE DATAMOMN o201 70425 7p
Todas las Empresas

Automatico alingresar al sistema

17

Cantidad de Compaiiias

Historial de Restauracion

Haz clic en el botén Historial de Restauracidn, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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NOMW - Historial de Restauracion

Emitido &l 28/12/2023 alas 10:52 3. m.

Fecha y hora del proceso 07062017 02:08:00 p. m.
Computador ARRHH1
Usuario
Archivo CUsers‘analista RRHH1'0Desktop\NOMWT otal21 706 dp
Fecha del Respaldo 07062017
Cantidad de Cor fiias en el i 2
Cantidad de Compaiii leccionadas 2
Compafiias Procesadas 0001 CARTONAJESFLORIDA, C.A
0002 INVERSIONES AZVIC CA
Fecha y hora del proceso 18/06/2017 11:51:00a. m.
Computador ARRHH1
Usuario
Archivo C:\Users\Analista RRHH1\Desktop’ - - bV ]
Fecha del Respaldo 15/08/2017

Cantidad de Compaiiias en el archivo 1
Cantidad de Compaiiias seleccionadas 1

C P 0002 INVERSIONES AZVIC CA

Fecha y hora del proceso 19/10/2017 04:01:00 p. m.

Computador ARRHH1

Usuario Analista RRHH1

Archivo C:\Program Files\Galac\Administrador de Bas e de Datos\Backups\WOMDE_20171019 bak
Fecha del Respaldo 18102017

Cantidad de Compaiiias en el archiva -1
Cantidad de Cor i lecci das -1
C fiias P d

23.2 Importar

23.2.1 Importar Trabajador

Para importar datos de trabajadores al sistema de némina haz clic en el menu Importar 2>
Trabajador

G Respaldo | Importar | Exportar  Lote  Mends
| Trabajador |

aaE M Nomina

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Importar Datos

v (=

Continuar Salir

Importar Datos de: Trabajador

Formato AT (Separado por TAB)Y P

Nombre del Archivo
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Formato: Escoge el formato de exportacion.
Nombre del Archivo: Selecciona el archivo de importacion.
Seguidamente haz clic en el botdn Continuar.

23.2.2 Importar Médulos Varios

Para importar datos de varios modulos al sistema de ndmina, haz clic en el menu Importar
- Médulos Varios

G Respaldo | Importar | Exportar Lote  Mends

= —
<SanccC u Nomina

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Importacion de datos

Continuar Salir
Importacion de datos

Solo seran importados los registros de aquellos trebajadores que pertenezcan a la nomina:
Nemin002
Opciones Origen de datos de la Importacion

Historicos de Sueldo Importar | Desde datos del Usuario

Utiidades Ruta del Archiva

Acumulados

Anticipos Prestaciones |

Pago Intersses

Prestaciones Sociales

Opciones: Selecciona las opciones de importacién
Importar: Selecciona el origen de datos de la importacién.
Ruta del Archivo: Selecciona el archivo de importacion.

Seguidamente haz clic en el botén Continuar.
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23.3 Exportar

23.3.1 Exportar Trabajador

Para exportar datos de trabajadores, haz clic en el menu Exportar = Trabajador

G Respaldo Importar | Exportar | Lote Mends
| Trabajador |

Trabajadores para Sistema de Control de Acceso
[
G Pagos de Trabajadores m’na
N

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Archivo de datos de trabajadores

B [+ 4 M

Grabar Salir Anterior Siguiente

Exportar Datos de Trabajadores

Ingresados a partir de: 19/12/2024 ~

Ruta de generacidn C:\Users\wictor.gonzalez\Documents\Galac Software l:l
“\MNomina

Todas las nominas de la Compafiia O

Ingresados a partir de: Selecciona la fecha filtro para la exportacion

Ruta de generacidn: Selecciona la ruta donde quieres guardar el archivo de exportacion.
Todas las nominas de la Compaiiia: Activa la opcidn si lo requieres.

Seguidamente haz clic en el botén Grabar.

23.3.2 Exportar Trabajador para sistema de control de acceso

Para exportar datos de trabajadores, haz clic en el menu Exportar = Trabajadores para
sistema de control de acceso
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G Respalde Impeortar | Exportar | Lote  Mends
Trabajador

| Trabajadores para Sistema de Control de Acceso |

[
Pagos de Trabajadores m’na
N

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Archivo de datos de trabajadores

B g 4 M

Grabar Salir Anteriar Siguiente

Trabajadores para Sistema de Control de Acceso

Ingresados a partir de: 19/12/2024 ~

Ruta de generacidn C:\Users\wictor.gonzalez\Documents\Galac Software III
“Nomina

Todas las néminas de la Compariia O

Ingresados a partir de: Selecciona la fecha filtro para la exportacion

Ruta de generacidn: Selecciona la ruta donde quieres guardar el archivo de exportacion.
Todas las nominas de la Compaiiia: Activa la opcidn si lo requieres.

Seguidamente haz clic en el botén Grabar.

23.3.3 Exportar pagos de trabajadores

G Respaldo Importar | Exportar | Lote  Mends

Trabajador

Trabajadores para Sistema de Control de Acceso

| Pagos de Trabajadores m,na

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Archivo de datos de trabajadores

B (= 4 M

Grabar Salir Anteriar Siguiente
Pagos de Trabajadores
Ruta de generacion C\Users'wictor gonzalez\Documents\Galac Software III
“Nomina

Datos Nomina

Status de la Némina

Néminas actuales de todos los tipos de ndmina de la compariia actual
(Aplica Seguridad por Tipo Nomina).

Ruta de generacion: Selecciona la ruta donde quieres guardar el archivo de exportacién.
Status de la Ndmina: Selecciona la opcién que requieras.

Seguidamente haz clic en el botdn Grabar.

23.4 Lote

23.4.1 Consultar Lote

Para consultar lote haz clic en el menu Lote = Consultar

G Respalde Importar  Exportar | Lote | Mends
| Consultar |
Modifi a
odiricar -. 6 4
El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Buscar Lote para Consultar

Fecha de Importacion l:l

Ordenar Por: |Fecha de Importacién ~

Buscar

Nimero  Fecha de Impartacién Descripeién Lote - Consultar
O 18/11/2024 - e
2 ATAIZ o 2o e ey g Grabar Sl Anterior Siguierte
3 18/11/2024 Importacién de Trebajador
Fecha de 6 18/11/2024 Lote N2 1
4 18/11/2024 Importacién de Trabajador
5 1841142024 mportacién de Trabajador Descipeion
3 18/11/2024 Importacién de Trabajador
7 18/11/2024 Importacién de Trabajador ) )
Usuario que realizé la Importacion
8 18/11/2024 Importacién de Trabajador
9 201172024 Importacién de AdPersonal
0 20/11/2024 6 de AdPersonal s Mz~ Gpereier
et [imszt- v |
<

ORY > P a
Consuitar Imprimir Lista

En la ventana presiona el botén Buscar, selecciona el lote y haz clic en el boton Consultar.

23.4.2 Modificar Lote

Para consultar lote haz clic en el menu Lote = Modificar

G Respalde Importar  Exportar | Lote | Mends

Consultar
Madificar

.
Nomina

El sistema mostrard la siguiente ventana:

Buscar Lote para Modificar

Fecha de Importacién |:|

Ordenar Por: |Fecha de Importacién -

Buscar
Lote - Modificar
Nimers  Fechs de Importacién Descrpeién
S 18/11/2024 e B (= 4 []]
7 T e . Grebor Sali Antsior Siuierte
3 18/11/2024 Imperiacin de Trabajader v Fecha de mporiacién [E11/2024 B Lote N2
g 12 rrimEr s lEinaie ¥ Descrpeion Importacién de Trabajador
5 18/11/2024 Imperiacin de Trabajadar v
[3 18/11/2024 Impertacisn de Trabajadar v
7 18/11/2024 Importacién de Trabajador v Usuario que realizd la Importacion
8 18/11/2024 Impertacisn de Trabajadar v
3 20/11/2024 Importacisn ds AdPersonal v Uitma Mo - Gperodor
0 20/11/2024 Importacisn ds AdPersonal v
< L
LR P> P =

En la ventana presiona el botdn Buscar, selecciona el lote y presiona el boton Modificar.
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24 Modulo de asistencia

Automatiza la asistencia y transforma la gestién de tu equipo: El control de asistencia
tradicional puede ser una tarea repetitiva, propensa a errores y que consume valiosos
recursos. Por eso, hemos desarrollado la primera versién del mddulo de Control de
Asistencia, una herramienta pensada para empresas con horarios convencionales o
administrativos que buscan eficiencia y precisién.

24.1 Permisos de usuario para el modulo de asistencia

Para trabajar con el mdédulo de asistencia, es necesario otorgarle los permisos necesarios
"al" o "los" usuarios del sistema, para ello sigue los pasos a continuacién.

Importante: Aseglrate que la compaiia actual en el sistema no esté conectada con el GH
antes de proceder a realizar los siguientes pasos.

Para activar los permisos al usuario, haz clic en "Menu - Seguridad".

Menus

Principal

Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismeos Pablicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales

Contabilidad
Asistencia
Administrar GH
Parametros

Mantenimiento
| Seguridad |

En la ventana que se muestra, selecciona el usuario y haz clic en "Modificar".
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X BQ » s as

| Modificar Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Usuario Password Copia
ey} Sifal
Usuario
Nombre (Login) Nombre y Apellido Cargo
JEFE JEFE

Eobhorta
En la ventana que se muestra ubica la seccidén “Asistencia” y activa todas las opciones
correspondientes a "Marcaje".

\‘:'j Adrninaurdr Qg

@ Asistencia

Conceptos x Turno

®
@ !—|0rari0

| |Marcaje

Turno

@ :I'umosx Trabajador

Luego haz clic en "Modificar y Salir" para otorgarle los permisos.

M’ Usuario - Modificar

Usuario - Modificar

B 8 0 = =

Modificar | Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
y Salir Todo Todo Todo Todo
LCCIone

Importante: El usuario debe cerrar el sistema y volver iniciar y entrar con el mismo usuario al

cual se le otorgd los permisos.

Al iniciar sesidn nuevamente en el sistema de nédmina, e ir al mend de Marcaje, observaras
gue ya estan habilitadas todas las opciones del mend, y acceso a los menus "Horario",
"Turno" y Turnos x Trabajador"

G Horaric  Turno  Turnosx Trabajador || Marcaje | Mends

Consultar

Gdlcxc| - Nomina

Elirninar

Cerrar

Procesar
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24.2 Activar parametros para el uso de "Asistencia"

En esta seccion del manual te mostramos los pardmetros esenciales para garantizar el
correcto funcionamiento del mddulo de asistencia.

Haz clic en “Mend - Contrato Colectivo / Ley”.

Menus

Principal

Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Pdblicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna

Ahora haz clic en Contrato Colectivo - Consultar.

G | Contrato colective | Unidad Tributaria  Salario minime  Ticket Alimentacién  Menis

[ Consutar |
—akac [ Nomina

Presiona en “Buscar”, luego selecciona el contrato y haz clic en "Consultar".

Buscar Contrato colectivo para Consultar

v Q = (»

Consultar Buscar Imprimir Lista Salir

Contrato | |

Ordenar For: |[Consecutivo]

| Descripcién

» Contrato Petrolero (Modelo)

Contrato Construccién (Modelo)
LOTTT 2012 (Modelo)

En la siguiente ventana se muestran todos los pardmetros de la compaiiia con la cual se esta
trabajando.
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Verificar parametros en el Contrato Colectivo
Parametros del contrato

Pestafia Pardmetros de Vacaciones

Contrato colectivo - Consultar:

%] (= 4 M

Grabar Salir Anterior Siguiente

Contrato Nro. 3d70a6ib-6eb4-40af-98c1-03%a3fdcb12c Activo

Wl = R i B _ontrato Construccion (Modelo))

Fecha inicio 07/05/2012 Fecha calculo antiguedad para prestaciones 19/06/1997
Contrato Base Construccidn “
Medicion tiempo de servicio Meses/Dias v

Maneja semana de fondo?

Pardmetros Vacaciones  Parametros Utiidades Pardmetros Prestaciones
Parametros que determinan comportamientos

Al liquidarse la vacacion los anticipos otorgados Se descuentan b
Dezcontar adelantos en base al valor original al que fueron pagados |
Reportar periodos de inactividad de vacaciones Mo Aplica - De adelantos de vacaciones Mo Aplica -

Cargar en el célculo de la némina las vacaciones que apliquen al periodo segun fecha de pago

Parametros que determinan como o qué se calcula en el registro

Calcular el zalario promedio para el pago de vacaciones en base a Contrato Colectiva s l:l
Estimar dewvengado faltante en base al salario basico del trabajador (solo personal de zalario variable)

Al gestionar un registro de tipo Adelanto calcular

Todos los renglones de asignacion w
Al gestionar un registro de tipo Vacacion calcular Todos los renglones de asignacién w
Calcular retenciones () Siempre w
Calcular los dias de bono vacacional Promateados segin habiles ~
Calcular los dias de disfrute en base a Dias habiles W

(*) Si elige un valor distinto de "Siempre’, no puede usar mas de 1 periede de causacién por registro

Ultima Med. - Operador
23/01/2023 - wgonzalez

Pestafia Pardmetros de Utilidades

Aqui puedes ver los pardmetros correspondientes
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Pardmetros Vacaciones Parametros Ltidades  Pardmetros Prestaciones

Asignar dias de utiidades en base a [ = —

Calcular salario promedio Utiidades en base a  Contrato Colectivo l:l

Pestana Paradmetros de Utilidades

Aqui podras ver los parametros correspondientes

Parametros Vacaciones Pardmetros Utiidades Parametros Prestaciones

Forma de calculo garantia de prestacion Trimestral

24.3 Parametros de conceptos fijos

También debes modificar algunos pardmetros en los conceptos fijos, para ello haz clic en
“Menus - Tablas del Sistema”.

Menus

Principal
2l Dashboard
=
o Auxiliar Laboral

Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismeos Pablicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema

Tablas Generales

Ahora haz clic en "Conceptos Fijos - Modificar".

Departamentos | Conceptos Fijos | Calendario Perpe

Consultar

: Madificar

Ingresa el concepto para Trabajo en Feriado.
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Asignaciones

Sueldo / Salario
Anticipo 1ra. quincena
Pago Ticket Alimentacion 1501

Trabajo en Feriado

Descanso legal a7
Descanso convencional
Hora Extra Diuma

Hora Extra Moctuma

il

4

De igual manera selecciona el concepto para “Trabajo en Descanso”.

Descanso Tros dias reposo

—

602

Feriados en base a comisiones

Pago de Intereses
Anticipo Utilidades

Trabajo en Descanso

Retroactive (asignaciones)

Feriado no laborado

ilil

Haz clic en "Grabar" para guardar los cambios en los parametros.

Conceptos Fijos - Modificar

B (=»

Grabar Salir
| Presione [F6] para Modificar h;;.(m empleada para |

Asignaciones\Deducciones  Prestacién'\Patronal\Provision  Ctros

24.4 Parametros de compaiia

Ahora debes modificar los parametros de compaiiia, para ello haz clic en “Menus —
Parametros”.
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Menis

Principal

Dashbeoard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales

Contabilidad
Asistencia

Administrar GH

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

Seguidamente haz clic en “Pardmetros Compaiiia — Modificar”.

Parametros CompaﬁfaJ 1
Consultar

| Modificar |

Informes

En la ventana que se muestra, activa o desactiva los parametros necesarios para la
compaifiia con la cual se esta trabajando.

Pestafia Nomina

En esta pestafia, activa o desactiva los pardmetros necesarios de acuerdo con la
configuracién establecida por la compafiia que se esta utilizando.

Guarda los cambios una vez que hayas ajustado todos los pardmetros.
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Parametros Compaiiia - Modificar

B (=

Grabar Salir

Némina = Recibos de Pago  Auxiiar Laboral  Prestaciones Etiquetas  Tiuna /Otros  Ley Derogada

Envio de infformacion via archivos planos Calculos de Nomina
Némina principal | BNC 20 digitos v | Calcular AdPersonal a trabajadores inactivos todo el periodo
Némina 2 (secundario) |No Aplica v | Aclicar descuento de préstamo a trabaiadares inactivos todo &l perieda [
Némina 3 No Aplica ||| Manejo anticipo Tra. Quinc. Sobre dias laborados en quincena ~ |
Némina 4 No Aplica || Calculos reposos / indemnizaciones
Generar Archivo de Prusha Indemnizacian 550: maximo tope & Sal. Minimos O
Pago Mémina: incluir en archivo cuentas de otros bancos (%) [ Cancelar reposo en base a Salario Cofizacidn 550 O
Fidsicomisa |Nn Aolica » | Cancelar los d.ias pre\t.ios al pagodela im.:le.rnnizadén .
Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario O
Tickets Almentcén - [Todo Ticket Tajeta | | it i dios e i o coriraies
Fomato tickets secundano |Todo'|“|d{ei Pago directo - | Asignar dias utilidades en base a Dias x mes completo de servicio |
Tickets Alimentacion Calculo de provisiones (Solo Grandes Empresas)
Limite en horas para pérdida Tickets Alimentacion Caleular Provisiones a viltime sueldo O
Aplica descuentos al pagar el beneficio alimentacian En caso de provisiones negativas asignar dicho monto O
Aplica pago de ticksts adicionales por trabajo en feriado [] ||Maneio del médulo Solicitud de Pago
Aplica pago de tickets adicionales portrabajo en descanso [ || Hace uso del médulo Selicitud de Paga Integrado con Saw - |
Mostrar descanso separados en Néminas Inicio de uso en Vacaciones, Utilidades, Pago Intereses,
Semanal Catorcenal [] Quincenal Mensual [ Liquidaciones y Anticipo de Prestaciones
Distrib. pago segiin fluje de caja (Solo Grandes Emp.) || Moneda secundaria para reportes
Aplica Manejo de Moneda Extrarjera en pago? 0 Aplica Manejo de Moneda secundaria para reportes O
Cadigo Moneda I:I Cécigo Moneda |:|

Uitima Med. - Oparador 01/07/2025 - wgonzalez

Pestafia Recibos de Pago

En esta pestafia, activa o desactiva los pardmetros necesarios de acuerdo con la
configuracién establecida por la compaiiia que se esta utilizando

Guarda los cambios una vez que hayas ajustado todos los parametros.
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Mémina Recibos de Pago  Auiliar Laboral Prestaciones Etigustas  Tiuna /Otros  Ley Derogada
Recibos de pago

Tipo de Recibo  |Carta ~

Recibo Detallado pxReciboPagoDet ... | Ediar periodo en recibo de pago

Recibo Resumido  mxReciboFagoRes
Recibos de pago otros madulos

Adelarto de Vacacion mxVacacionReciboAdelantoVac
Vacacion mpxPagoDeVacacionMew
Ltilidad mpxReciboPago tilidades
Liquidacian rpxReciboPagoliquidacion 2012

Ajuste de la imagen en el recibo

Imagen izquierda - | | Bomar | Ajuste Alineacian
Imagen derecha ... | Bomar | Ajuste Alineacion

Ajuste de Imagen dentro del contenedor Alineacion de la Imagen dentro del contenedor

Clip: Tamario orginal de imagen Top Left: Amiba a la izquierda Bottom Left: Abajo a la izquierda
Stretch:Estiramiento de |a imagen Top Right: Amiba a la derecha Bottom Right: Abajo a la derecha
Zoom: Enfoque de imdgen Center: Centrada

Imprimir en Recibo de Pago

Salario |Mostrar Salario Mensual y Diario e Acumulado para Utilidades Fecha de Nacimiento [
Horario del Trabajador Valor Unitario
Mativo Inactividad

Pestana Auxiliar Laboral

En esta pestafia, activa o desactiva los pardmetros necesarios de acuerdo con la
configuracidén establecida por la compaiiia que se esta utilizando

Guarda los cambios una vez que hayas ajustado todos los pardmetros.
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Mémina Recibos de Pago Auxiiar Laboral  Prestaciones Etigustas  Tiuna /Otros  Ley Derogada

Calculo trimestral de prestaciones At 142
Activar depdsito timestral Mes/Afio inicio pimer timestre depdsito mayo - 2012
Calcular prestaciones trabajadores con fecha ingreso »= 7/5/2012 Seqgun fecha de ingreso
Salario para pago trimestral de prestaciones
Trabajadores salario varable |U|timo salario Devengado e |
Trabajadores salario fijo |Devengado del Mes B |
Calculo primer mes y Gltimo deposito timestral de prestaciones
Sdlo ingresos = 05/2012: asignar el primer mes de depdsito timestral en base a 5 dias por mes completo
Salo tiempo de servicio » 3 meses: asignar dltimo depdsito timestral en liquidacidn en base a |Ouince (15) dias v |
Dias adicionales de Prestacion (Art. 108 Ley Derogada / Art. 142 Ley Vigente)
Momerto del pago Al Cumplir Afio de Servicio v | Célculo hasta |N6mina arterior w |
(") Cancelar en Némina | En Némina Cumpleafios w Salario para el pago |Devengado del mes “ |
Manejo dias adicionales |Capitalizar dias adicionales hd Caleulo dias adicionales de prestacion al liquidar: Asignar dias si 0
fraccion de tiempo de servicio es mayor a & meses
Calculo de intereses
Tabla de Calculo |Tasa Promedio w | Dia / Mes de Pago Periodo capitalizacion
Pago |.N cumplir afio de servicio i | Célculo anticipo prestaciones |?5'3¢ del capital - anticipos w |
Calculo Liguidacion
Forma calculo wtiidades | Meses completos | Salario para &l cdlculo |Promedio del afio v |
A efectos del céloulo de wtilidades: Incluir pago de sueldos, comisiones y vacaciones cancelados en la liquidacién O
Al momenta de liquidar: tasa a emplear para descuento préstamos y pago tickets si aplica ME |N° aplica bl |
Pestafia Prestaciones
En esta pestafia, activa o desactiva los pardmetros necesarios de acuerdo con la
configuracidén establecida por la compaiiia que se esta utilizando
Guarda los cambios una vez que hayas ajustado todos los pardmetros.
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Mémina Recibos de Page  Auxiiar Laboral Prestaciones Etiguetas Tiuna /Otros  Ley Derogada

A continuacion debera indicar el modo como desea se calculen las prestaciones al momento de trabajar con los madulos
de intereses, prestaciones, anticipos v liquidacidn.

1.- Tomar la informacion de prestaciones guardada en nomina histérica.
2 -Tomar informacidén de ndmina histérica. Calcular fattante a partir de devengado del periodo o histdrico de sueldos

3 - Informacidn de prestaciones calculada a partir del devengado del periodo o histdrico de sueldos

4 - La informacion de prestaciones se calcula a partir del sueldo vigente segin el histdrico de sueldos. O

Indique la fecha hasta la cual se empleara el histdrico de sueldos 01/01/1900

IMPORTANTE: Tedas las opciones respetan la informacion cargada en la ficha del trabajador en la pestania de Prestaciones. Sidesea
que dicha informaciaén no se emplee deberd proceder a eliminara.

Mota: Las opciones 2y 3 no son elegibles. Se muestran para que los usuarios que las emplean puedan visualizar el valor seleccionado
para calcular prestaciones. Si tiene elegida la opcidn 2 6 la 3y la cambia, no podra volver a marcada. (Aplican hasta el 30/4/2012)

A efectos del célculo de Prestaciones: el bono vacacional debe incidir en el célculo de la alicucta de wtilidades (™) O

{**) 5ila compariia Maneja Calculos de Nomina, =dlo aplicara si en la farmula de los conceptos de prestacidn se emplean las funciones
que calculan por ‘Alicuota’. Si su formula trabaja en base a Fraccion’, este valor no tendré aplicacion alguna

Calcular garantia con salano basico si el devengado es inferior al basico encasode: Reposo (it. ay b At.72) Vacaciones

Excluir el pago de vacaciones de la base de célculo de prestaciones J
Célculo del salario diario para prestaciones en ndminas semanales y catorcenales. El devengado se divide entre:
La Alicuata Bono Vacacional se incluye en el cdlculo de prestaciones |N calcularse las prestaciones |
AMlicuota Bono Vacacional: a efectos de prestaciones: la fraccion de dias se considera mes completa 7 O

Pestana Etiquetas

En esta pestafia, activa o desactiva los pardmetros necesarios de acuerdo con la
configuracidén establecida por la compaiiia que se esta utilizando

Guarda los cambios una vez que hayas ajustado todos los pardmetros.
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Mémina Recibos de Page Auxiiar Laboral Prestaciones Etiqustas  Tiuna /Otros  Ley Derogada

Ingrese el nombre que desea se visualice en la ficha del trabajador

Campo MNombre de la etiqueta
Aplicables en Trabajador

Definible 1

Definible 2

Definible 3

Definible 5

| |
| |
| |
Definible 4 | |
| |
| |

Definible &

Aplicables en Vacaciones

Definible (afecta reintegra) | |

Asignacidn con fémula | | Concepto I:I
Deduccién con férmula | | Concepto I:I

Pestafia Tiuna/Otros

En esta pestafia, activa o desactiva los pardmetros necesarios de acuerdo con la
configuracidén establecida por la compaiiia que se esta utilizando

Guarda los cambios una vez que hayas ajustado todos los pardmetros.
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Mémina Recibos de Page Auxiiar Laboral Prestaciones Etigustas Tiuna /Otros ey Derogada

Configuracion de avisos Sistemas de Autoliquidacion del 5.5.0.
i i ; ; i Recuerde que los archives generados por el
Activar avisas Avisar via e-mai Usa Sistema TIUNA [ ":Bistema Géllqac deben ser progcesados pgr el

Confi i6n de Ti validador de archivos TILUNA)

Recordame cada 1 «| dias
Caja de Ahormos

Parc. retiro Parc. aporte Compafiia

Peritir retiros teniendo Préstamos O

Permitir préstamos mayores al saldo O

Configuracion de Asistencia

COrigen del Marcaje Manual

Pestafia Ley Derogada

En esta pestafia, activa o desactiva los pardmetros necesarios de acuerdo con la
configuracidén establecida por la compaiiia que se esta utilizando

Guarda los cambios una vez que hayas ajustado todos los pardmetros.

Mémina Recibos de Pago  Audliar Laboral  Prestaciones Btiquetas  Tiuna /Otros  Ley Derogada

Preaviso Articulo 125

M2 mé&ximo dias de salario (pago de la indemnizacion) N2 salarios base maximos {pago del Preaviso)

Salario base aplica a pago |Ir1demr1izaci6r1 w |

Preavizso omitida |No afecta fecha egreso w | Deducir preaviso en base a |Salarin Basico w |

Dias adicionales Art. 665 Ley Derogada

Momento del pago |Desde el Primer Mes - | Céleulo hasta |N6rnina anterior " |
Cancelacion |En Namina Cumplearios w | Forma de pago |F‘romedio del Afio e |
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24.5 Insertar horarios

Para agregar los horarios haz clic en “Menus — Asistencia”

Haz clic en “Horario — Insertar”.

Horario | Turno  Turnosx Trabajador

Consultar

Insertar | 5 I

Menis

Principal
Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pdblicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales

Contabilidad

Asistencia

Adrministrar GH

Marcaje

Madificar

Eliminar

En la ventana que se muestra, ingresa la descripcién del horario, las siglas del horario, el
tipo de horario, la cantidad de horas diarias.

En la seccién configuracién basica, ingresa los valores para la jornada laboral, los valores
para el rango de marcaje de entrada, los valores para el rango de marcaje de salida, asi
como la tolerancia de entrada y salida

En la seccién manejo de tiempo extra, ingresa la informacion para: entrada temprana,
salida tarde, también puedes ingresar los valores para el horario de descanso inter-jornada
y la tolerancia para la salida y entrada de descanso.
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Horario - Insertar

a [ * Activo

Grabar Salir
Descripcin || Siglas l:l
Tipo de horario |F|jo (Convencional) ~ | Cantidad de horas diarias a laborar EI
Confi ion basi
Calcular asistencia enbase 8 Primera entrada y ditima salida w
| Horario de la jomada laboral | [ Rango vélido marcaie de ia || Rango valido marcaje de salida || Tolerancia entrada y salida
Entrada Salida Inicio Fin Inicio Fin
200am 2] [200am [z Tipo24horas [1200a.m. 3| (12005 m 3 1200am 2] [1200am [2 [ o[ o] enminutos
Aplica cambio de dia Para confi horari ch . de mas de 24 horas o gue inician un dia y finalizan en otro
Manejo de tiempo extra
Ertrada temprana Minimo para hora extra entrada en minutos Salida tarde Minimo para hora extra salida en minutos
|No Aplica w | 0 |No Aplica w | 0
| Horario de di inter 1, | | Tolerancia salida y entrada descanso |
oo [Ean 5] P [Ean 5] Too 2 tores T

Uitima Mod. - Operador l:l
Guarda los cambios una vez que hayas ingresado la informacién requerida.

También podras consultar, modificar y eliminar horarios mediante el menu "Horario".

Horaric | Turne T

Consultar
Insertar
Medificar

Eliminar

24.6 Insertar turnos
Permite crear y registrar los diferentes turnos de trabajo que se aplicaran a los empleados.

Para agregar los turnos haz clic en “Menus — Asistencia”
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Meniis

Principal

Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Pdblicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales
Contabilidad

Asistencia

Adrministrar GH

Ahora haz clic en “Turno — Insertar”.

Consultar

Turno | Turnos x Trabajad

Insertar

Moedificar

Elirinar

Asignar turno

En la ventana que se muestra, ingresa la descripcion y silgas del turno.

Turno - Insertar

B =+

Grabar Salir

Descripcitn ||

Siglas l:l

En la parte inferior
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Dia Siglas horario Descripcion horario Datos del horario
Domingo | mi®i8 Horario tnico dias laborales HE: 08-00 / HS: 17-00

Lunes
Martes

Migrcoles

Jueves

Viemes

Sabado

En “Siglas horario”, mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter), ubica las
siglas del horario que quieres aplicar en cada dia. Para ello, en la ventana que se muestra
selecciona las siglas y haz clic en “Escoger”, como se muestra a continuacion.

Buscar Horario para Escoger

v | Q = (=
Escoger Buscar Imprimir Lista Salir
oS I Rrestee click, para proceder a Escoger el registro seleccionado i
Descripcion | |
Ordenar Por: |{Con5ecutivoCompania.Consecu ~
iglas Descripcion Entrada Salida

(] Horario dnico dias laborales
|HDD' | Horario Gnico dias de descanso 00:00 00:00

Después de asignar todos los horarios al turno haz clic en “Grabar”.

Turno - Insertar

Grabar Salir
| Presione [F&] para Insertar i
Descripcion |horan'oss

Siglas HRASS

También podras consultar, modificar y eliminar turnos mediante el mend “Turno”

Turne | Turnosx Trabajad

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Asignar turno
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24.7 Asignar turnos

Permite asignar los turnos especificos a cada empleado segln su horario de trabajo. Para
asignar turnos a los trabajadores, haz clic en “Menu — Asistencia”.

Meniis

Principal
Dashboard E
Auxiliar Laboral "

Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pdblicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales
Contabilidad

| Asistencia

Administrar GH

Haz clic en “Turno - Asignar turno”.

Turno | Turnos x Trabajad

Consultar
Insertar
Modificar |

Elirninar

Asignar turno |

Asignar Turno

B (>

Grabar Salir

Asignar tumo Uenar lista
Tumao

Aplicacién |F‘en11&nente v| Aplica desde | 01/01/1500 hasta 01/01/1500

on tumo i

Grupo de Trabajadores a procesar

Mota: Se listan los trabajadores sin tumo o los que tengan para las fechas indicadas. un tumo
distinto del elegido y cuyas fechas no se solapen con las actuales

Ultima Mod. - Operador

tetl ssthbodified
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Selecciona la opcién para asignar turno, por trabajador o toda la némina actual. Mediante
la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) selecciona el turno. Puedes escoger el tipo
de aplicacion, "Permanente" o "Temporal". Ingresa la fecha desde donde aplica y la fecha
hasta donde aplica.

En la seccién “Asignacién individual”, escoge el trabajador. Finalmente haz clic en “Grabar”.

Asignar Turno

B =+
Grabar Salir
Asignartumo | Un trabajador ~
Tumo =T = #9 PRODUCCION 2

24.8 Modificar marcaje

Permite al usuario realizar los ajustes correspondientes a cualquier variacién en sus horas
de entrada y salida.

Para generar marcaje, haz clic en “Menu — Asistencia”.

Menus

Principal

Dashbeoard

Auxiliar Laboral i‘
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pudblicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales

Contabilidad

| Asistencia

Administrar GH

Haz clic en "Marcaje - Modificar".

Marcaje | Menus

Consultar
Generar
| Modificar |

Eliminar

Cerrar

Procesar
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Haz clic en "Buscar".

Buscar Marcaje para Modificar

™
v (=
Modificar Imprimir Lista Salir
Ordenar Por: |{ConsecmivoNomina.Consec1.mv ~
Mro. Marcaje Fecha inicio Fecha fin Estatus Procesado
» 12/05/2025 18/05/2025

Ahora debe seleccionar el marcaje y hacer clic en "Modificar".

Buscar Marcaje para Modificar

™
v Q = =+
Modificar Buscar Imprimir Lista Salir

Nro. Marcaje Fecha inicio Fecha fin Estatus Procesado

Ordenar Por: | {ConsecutivaMomina Consecutiv ~

4 12/05/2025 18/08/2025

44 <4< PP Ph

Nota: Solo se permite modificar marcajes cuando su estatus indica que se encuentra en curso.

En la ventana se muestra el detalle del marcaje, si requieres editar la informacién de un
registro, seleccidnalo y haz clic en el icono de lapiz ubicado en la parte derecha en la
ventana.
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Hasta |06/07/2025 Némina | 30-Julio/2025 |

06/07/2025 [E~

Buscar
Entrada  Salida  Entrada  Salida MT Stuacian Usuario &3
08 17:00 | Presencial | Laborado vgonzalez £
12:00 13:00 17:00 | Presencial | Laborado wgonzalez g
12:00 13:00 17:00 | Presencial | Laborado wgonzalez g
12:00 13:00 17:00 | Presencial | Laborado wgonzalez g
00:00 00:00 00:00 | Presencial | Libre wgonzalez g v
-3
Uitima Mod, - Operador | 1S/0T/2025 - =

Al hacer clicen el icono lapiz se mostrarad una ventana en la cual podras editar la informacién
gue requieras y luego haz clic en "Grabar".

Marcaje - Modificar

| reeatme s W0 MARGARITA | |Marcaje del dia 19/05/2025 |
| Datos modificables del marcaje |
Musencia todo el dia (O Ertrada Salida Entrada Salida Operador
Permisa? O [sooo0 5] (120000 B [13:00:00 |3 [170000 [ [vgonzalez |
Modalidad de trabajo (MT) Situacién Laborado v

e Para el dia seleccionado se permite editar los campos: (Ausencia todo el dia,
entradas, salidas y modalidad de trabajo).

e La opcion "Permiso" se tiene establecido para ser entregado cuando el manejo de
ausencia este vinculado a los permisos enviados desde el GH.

24.9 Generar marcaje

Permite generar de forma automatica las entradas y salidas de los empleados en funcién de
su horario asignado para llevar un control de asistencia.

Para generar marcaje, haz clic en “Menu — Asistencia”.
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Meniis

Principal
Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pdblicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales

Contabilidad

Asistencia

Adrministrar GH

Ahora presiona en "Marcaje - Generar".

Consultar

Marcaje | Mends

| Generar |

Moedificar

Elirninar

Cerrar

Procesar

En la siguiente ventana, en “Némina a la que aplica el marcaje”, mediante la combinacién
de teclas (Asterisco (*) + Enter) selecciona la némina a la cual corresponde el marcaje que

estas generando, ingresa la fecha Desde y la fecha Hasta.

Generar Marcaje

B (-

Grabar Salir

Datos para la generacion del marcaje

MNémina a la que aplica el marcaje ||

Fecha desde del marcaje 01/01/1900 [E- Fecha hasta

01/01/1900 @~
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Importante:

Si se tiene ndmina en el historico: La fecha desde del marcaje va a ser mayor o igual a la
fecha desde de la dltima ndmina del histdrico. La fecha hasta del marcaje va a ser menor o
igual a la fecha hasta de la némina elegida (la nédmina en la que va a aplicarse el marcaje.

El histdrico esta vacio no contiene néminas ordinarias: Se permite asignar la fecha desde
teniendo como limite la fecha desde de la ndmina elegida menos ( - ) cantidad de dias segun
la periodicidad. Por ejemplo, si la ndmina seleccionada para generar marcaje es 01/01/2025
al 15/01/2025 para una periodicidad quincenal, la fecha desde del marcaje seria (Fecha
01/01/2025- 15 dias) mayor o igual a 16-12-2024.

Existe informacion de ndmina ordinaria en el historico pero la misma es antigua. Puede
tratarse de una némina que dejé de usarse y se quiere reactivar. Se permite asignar la fecha
desde teniendo como limite la fecha desde de la némina elegida menos ( - ) cantidad de dias
segun la periodicidad.

Después de leer las consideraciones anteriores, ahora haz clic en “Grabar”.

E*
Grabar Salir

Datos para la generacion del marcaje
Némina a la que aplica el marcaje  1-Enero/2024 01/01/2024 - 07/01/2024

Fecha desde del marcaje m01/1500 [E+ Fecha hasta 01/01/1500 [E~

24.10 Procesar marcaje

Esta opcién permite generar los ADPersonales segun las modificaciones realizadas por el
usuario.

Para procesar marcaje, haz clic en “Menu — Asistencia”.
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Meniis

Principal
Dashboard E
Auxiliar Laboral !‘

Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pdblicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales
Contabilidad

Asistencia

Adrministrar GH

Haz clic en “Marcaje — Procesar”.

Marcaje | Menis

Consultar
Generar
Madificar

Eliminar

Cerrar

| Procesar |

En la ventana que se muestra, haz clic en “Grabar”.

G Horario Turno  Turnosx Trabajador Marcaje  Menus

Marcaje - Procesar - Calcular

Descripcion de la némina ’{
Fecha desde del marcaje  31,/10/2024 Fecha hasta 15/11/2024
Estado
» Verificando asignacion de tumos en trabajadores Pendiente [—
Verificando asignacion de conceptos por tumos Pendiente —

Al finalizar el proceso se mostrara un mensaje, léelo y haz clic en “Aceptar” para continuar.
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Fecha hasta 15/11/2024
Estado
e Finalizado
o Finalizad pecyitado del proceso
|

o B

El procesamiento del marcaje ha finalizado. No se grabaron
registros en el médulo AdPersonal.

7~

N
| Aceptal
.

-

Nota: Al procesar el marcaje se guarda con estatus cerrado y procesado.

24.11

Finalizar el proceso de registro de asistencia para un periodo determinado.

Cerrar marcaje

Para cerrar marcaje, haz clic en “Menu — Asistencia”.

Haz clic en “Marcaje — Cerrar”.
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Menis

Principal
Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Pdblicos

Contrato Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales

Contabilidad

Asistencia

Adrministrar GH
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Marcaje | Menis

Consultar
Generar
Madificar

Elirninar

Cerrar

Procesar

Lee el mensaje y haz clic en "Si".

Cerrar Marcaje

El proceso de cierre sdlo debe ejecutarse si se han efectuadao
todas las modificaciones que aplican al marcaje en curso y se
estd listo para generar los adpersonales que se deriven de
este, De ser asi responda afirmativamente a la siguiente
pregunta.

:Esta seguro que desea Cerrar el marcaje’?

I

Lee el mensaje y haz clic en "Si" para continuar.
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Marcaje cerrado

El Marcaje M® 1 ha sido cerrado.

A continuacion puede aplicar la opcion 'Procesar’ para que se
generen los AdPersonales relacionados con la asistencia,
;Desea procesar el marcaje?

C 1l w
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