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1 Importante

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

Clic aqui para verlos

Manual de Usuario
03/01/2024
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Gdlac

2 Introduccion

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

El sistema esta disefiado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud en la elaboracién de
sus Ndminas 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 Némina 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 Galacy
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 cdlculos ajustados a la LOTTT de uno o varios contratos laborales, de
caracter individual o colectivo.

e Permite incorporar moédulos especiales para contrataciones colectivas en el area de
Construccion o de Petrdleo.

e Adaptable paraincorporar médulos 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 Laintegracion con otros programas o médulos del sistema Galac Software
dependera del plan contratado.

e Lavelocidad para subir o descargar informacién 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 cdlculos y pagos cumplen con los compromisos
de la legislacion laboral vigente.

e Rdapido y sencillo: Soporta multiples empresas y multiples tipos de néminas 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 calculo. 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 atencion: 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 contratacién, bien sea
particular o colectiva; asi como también de areas tan especializadas como la
Construccion y el Petrdleo.

¢ NoOmina 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, efectla operaciones de célculos, 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 continuaciodn, se presenta toda la informacidn necesaria para utilizar el sistema. Lea esta
seccion para conocer las caracteristicas generales de las ventanas y menus, ademds 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 <B>. 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 cred automaticamente un acceso directo del sistema,
para ejecutar el sistema haz doble clic en el icono de acceso directo.

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

El sistema te solicitard 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.

Entrada al Programa - Master X

EE— sy

Némina Galac
V-31.9

MNombre del Usuario: || |

Clave (password):

| Continuar | | Salir |

Sl e la prifira vz que usa of sislema ingese
Nefribre del Usuaria © JEFE
Paszward 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 opcion de seguridad o
configuracién de usuario, para ello desde el <Ment Principal> haz clic en Menus 2>
Seguridad.

Acumulades | Mends

Principal

Augxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales

Parametros

Mantenimiento

| | Seguridad | |

Se mostrarad la siguiente ventana:

Némina Galac

Usuario

+ | & & L & o5

Cambiar Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar Activar  Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usuario Password Copia
Usuario Usuario
Buscar
Nombre (Login) MNombre y Apellido Cargo
JEFE JEFE
. , Insertar , . .
Haz clic en el botdn Se mostrara la siguiente ventana:
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(2 Usuaric - Insertar - X
Usuario - Insertar

BB b B ¢

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
Acciones Permisologia
Nombre (Login) ] Active

Nombre y Apellido | |

Cargo | |

E-mail | |

Es Supervisor |

Permisclogra
® Principal G

® Auxiliar Laboral

® Prestaciones e Intereses
® Gestién Humana

® Caja de Ahorros

® Organismos Publicos
® Lopcymat

® Contrato Colectivo/Ley
® Tablas del Sistema

® Tablas Generales

(¥) Contabilidad

® Ley Derogada

@ Parametros

® Mantenimiento

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

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

Cargo: Ingresa le cargo del usuario.

E-mail: Indica una direccion 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 continuacién, se mostrara una ventana solicitando que ingreses el password del usuario
y la confirmacién del mismo.
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(4 Solicitud de Password — X

Usuario | prugba |

Muevo Password ||| "

Confirme el Password | |

| Continuar || Cancelar |

El password debe cumplir con las siguientes caracteristicas.

(4 Validacién de Datos X

8 Validacidn de Datos de Usuario

El password del usuaric debe tener una longitud minima de 8 caracteres.
El valor introducido para confirmar no coincide con el password proporcionado.

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.

(1] Némina Gélac

Usuario
B @ e®
= A
+ 5 X & L ) )
Cambiar Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Activar  Desactivar Reiniciar Insertar
Password i Usuario Password Copia

Cambiar Password Administrar Consultas Activar / Desactivar Otras Operaciones

6.3.3 Desactivar usuario

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

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

(1 Némina Galac

Usuario
E @ [}/
+ = AR
=2 x OF p &« (v
Cambiar Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Activar | Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usuario Password Copia
Cambiar Password Administrar Consultas Activar / Desactivar Otras Operaciones

El sistema te mostrara la siguiente ventana:
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(1 Usuario - Desactivar - x

Usuario - Desactivar

H B8

Desactivar  Salir
Acciones
Mombre (Login} Activo

Mombre y Apellido

Cargo
E-mail
Es Supervisor
. Desactivar , . . .
Haz clic en Se mostrara el siguiente mensaje:

(i Confirmacicn x

gu&m

;Esta seguro de gue desea desactivar al usuario “Rita™?

Haz clic en el botén Si

6.3.4 Activar Usuario

Mediante el botdn buscar ubica el usuario que requieres activar. Seguidamente haz clic en
el botdn Activar Usuario.

(1 Némina Galac

Usuario
B L ] e
+ X & L & &
Cambiar Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar  Activar sactivar Reiniciar Insertar
Password Usuario Password Copia
Cambiar Password Administrar Consultas Activar / Otras Operaciones

El sistema te mostrara la siguiente ventana:

(i Usuario - Activar - X

Usuario - Activar

H B

Activar  Salir
Acciones
Mombre (Login) Inactivo
Mombre y Apellido
Cargo
E-mail

Es Supernvisor
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Activar

Haz clic en

En el siguiente mensaje, haz clic en el botén Si

(1 Confirmacisn x

Quwﬁu

;:Esta seguro de gue desea activar al usuario "Rita"?

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 reiniciaras el Password luego haz
clic en el botdn Reiniciar Password.

(i Némina Galac

Usuario
= = @ o®
+ 5 X & L ds &5
Cambiar Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar Actrvar  Desactivar Reiniciar | Insertar
Password 5 Usuario Password | Copia
Cambiar Password Ad Desac 2 ¥nrir et
El sistema le mostrara la siguiente ventana:

(1 Solicitud de Password - X

Usuario | Rita |

Muevo Password ||| "

Confirme el Password | |

| Continuar | | Cancelar |

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

6.3.6 Insertar Copia

El sistema Ndmina 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

(1] Némina Galac

Usuario
z [ ) o9
=t 28
+ &5 X &8 L « &
Cambiar Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar A Desactivar Reiniciar | Insertar
Password L Usuario Password | Copia

Cambiar Password Administrar Consultas Activar / Desactivar Otras Operaciones

El sistema te mostrara la siguiente ventana:
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(& Usuaric - Insertar Copia
Usuaric - Insertar Copia

HB8 B

Salir

Insertar

Copia Todo Todo Todo

Acciones Permisologia

Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo

MNombre (Login) El

Nombre y Apellido |

Cargo |

E-mail |

O

Es Supervisor

Permisclogra

® Principal

® Auxiliar Laboral

® Prestaciones e Intereses

® Gestién Humana

® Caja de Ahorros

® Organismos Publicos

® Lopcymat

® Contrato Colectivo/Ley

® Tablas del Sistema

@ Tablas Generales

(¥) Contabilidad

® Ley Derogada

@ Parametros

® Mantenimiento
=~

Ingresa los datos del nuevo usuario y haz clic en

H

Insertar
Copia

El sistema te pedira el Password para el nuevo usuario, ingrésalo y presiona el botén

Continuar.

(] Solicitud de Password

Usuario

MNuevo Password

Confirme el Password

Rita |

| Continuar || Cancelar |

6.3.7 Cambiar Password

El Sistema Némina te ofrece la posibilidad de cambiar el Password de acceso de los
usuarios, para ello selecciona el usuario al cual requieres cambiarle el Password, luego haz

clic en el botén cambiar Password
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(1 Némina Galac

Usuario
2P 8 & %
OF «“w L=
Cambiar Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar ctivar  Desactivar Reiniciar Insertar
Password

Usuario Password Copia

Cambiar Password Administrar Consultas Ac

El sistema te mostrard la siguiente ventana:

m Cambiar Password — 4

Usuario | vgonzalez |

Password Actual ||| "

MNuevo Password | |

Confirme el Password | |

| Continuar || Cancelar |

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

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 opcion G = Salir o presionar Ctrl. Q.

El sistema pedird confirmacién con relacidn a la salida, enviando el siguiente mensaje:

MNémina Galac

o ;Esta seguro de que desea salir? [5/N]

I

Si presiona la tecla “N”, el sistema le retornard 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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6.4 Interfaz Grafica

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

6.4.1 Areade Menu

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

[ Hémina Galac - v.32.2 - Meni Prncipa|
G Compatia  TipodeMémina  Trasajader  Delinicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Mémuna  Momineg  Otras Blominas Acumulzdes @ G6H | Menus
Prncigal

m m Némina Auscliar Laboral

[ — SOFTWARE Erestaciones e Interes=s

Geshién Hemana

Caja de Ahomos
Organismos Biblicos
Contrato Colectivo f Ley
Tatzlas del Contrazs.
Tabrlac del Sicterna
Tablas Generales
Contsbilidad
Farametros

Manteni miento

Sequridad

6.4.2 Herramientas Graficas

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

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

Nombre v Apellido
Cargo

E-mail

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

Tipo de Empresa Sector Privade ~

Riesgo V55

M inimao

Minimo
Medio
Maximo

N2 Cuenta Nomina

Cta. Némina 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 -
Salario Momal O Ltilidades O Vacacion
RPVH. ] IS.LR. | INCES.

Prestaciones O

|
|
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Lista de seleccion simple: Esta lista de seleccién presenta dos o mds 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 estdn 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 informacion.

Anterior Siguiente Salir

Fichas y sus pestaias: En algunos casos la insercion, modificacién 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 |aborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaciones ||_‘ L

Departamento 99 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, que 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 afio) presiona
(punto).

4 enero de 1900 4

. mar. mié jue. wvie. sab.
12 3 4 5 6
g 10 1 12 13
1% 17 18 19 20
23 24 25 26 27

30 AN 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

[ Hoy: 11/10/2023

6.5 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 Nomina, Definicion de Conceptos, Némina, 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 ratén en el menu deseado y selecciona la opcidn, o presiona la tecla
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<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, automdaticamente, 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 Mdédulo a otro, o0 a un submenu usted podra apreciar las diferentes
opciones que ofrece cada uno de ellos. Por ejemplo:

En los mddulos 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 proxima seccién del manual
estas opciones se explican mas ampliamente.

6.5.1 Consultar
AD Némina Momina

| Consultar |_

Insertar
Modificar

Eliminar

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

AD Personal X

| Mo se encontraron registros con estas caracteristicas.

6.5.2 Insertar

Esta opcidn es la que permite la inclusion 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 botdn grabar. Este proceso se
efectuard tantas veces como registros se desee incluir.

Nota: Cuando decimos grabar significa que el sistema almacena la informacién en el archivo
de la base de datos en su disco duro.
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6.5.3 Modificar

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

6.5.4 Eliminar

Para ejecutar esta opcidn 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 confirmacidn del proceso, enviando el siguiente mensaje:

Eliminar AD Personal

o :Estd 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
6.6 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 botén derecho del Ratén
y tendra acceso a las opciones de deshacer (undo), cortar (cut), copiar (copy), pegar
(paste), borrar (delete) y seleccionar todo (select all).

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.
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6.7 Teclas de Acceso Rapido
6.7.1 Teclas de Funciones

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

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

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

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

6.7.2 Teclas Especificas

Ctrl: ubicada en la parte inferior izquierda y derecha del teclado. Presiondndola 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 opcion 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.
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Home: (inicio). En un campo: Coloca el cursor al inicio del texto o nimero que se esta

ingresando.

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

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

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

Mémina Galac - v.31.9 - Mend Principal
G | Compafiia TipodeNomina Trabajader  Definicion de Conceptos  Préstamos

Acerca de

Galac Software - ‘ 4 -
Escoger Empresa F7 m Nom'na

Activar Modo Avanzado

Adrninistre su Licencia...

Configuracion de Sistema

Salir CTREL+O

7.1 Acercade

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

7.2 Galac Software

Empresa dedicada al desarrollo e implantacién de sistemas Computarizados,
fundamentalmente en el area fiscal, financiera, administrativa y contable.

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

7.3 Escoger Empresa

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

7.4 Activar Modo Avanzado

Esta es una funcién especial que le dard acceso a otros procesos en los menus opciones
gue sélo podran ser utilizadas con una instruccidn especifica. La mala utilizacién de
cualquiera de estas opciones puede causar dafios 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 opcién G B Activar Modo Avanzado, y aceptar el
mensaje que aparece.

MNémina Galac - v31.9 - Mend Principal
G | Compafia TipodeNomina Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstamos

Acerca de

Gélac Software 4 | L4 -
Escoger Empresa F7 m Nom’na

| Activar Modo Avanzado |

Administre su Licencia...
Configuracidn de Sistema

PAS en linea (Ayuda)

Salir CTRL+Q

7.5 Administre su Licencia...

En esta seccidn se muestra una ventana con tres opciones:

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

e Operaciones 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.

7.6 Configuracion del Sistema

En esta seccion del Menu G, se configuras opciones importantes del sistema tales como
respaldo, notificaciones, envio de correo, impresion. Es importante que se familiarice con
ellas para hacer un uso adecuado y éptimo en su sistema.

7.6.1 Configuraciéon General

Némina Galac

Configuracion general

Configurar Configurar Configurar conexidn a histérico

ingreso al sistema  respaldo de respaldos y mi-BackUp

‘ Configuracién general ‘ Configuracion general
Configuracién de Impresidn Configuracién de ingreso al sistema
Configuracién para el envio de correa Forma de escoger empresa Por Nombre
Configuracian de MNotificaciones Escoger empresa al entrar Si
Configuracién de Doctor PAS Escoger ltima empresa usada Mo
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Configurar ingreso al sistema

Configurar
ingreso al sistema

[Configurar  Configurar conexién a histérico
respaldo de respaldos y mi-BackUp

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana, alli podras configurar la forma

de escoger la empresa y cual accion ejecutar al iniciar el sistema.

C ingreso al sist... EI ==l

Configuracién general - Cenfigurar ingreso al sistema

H B3

Configurar Salir
ingreso al sistema

ian general - C

Acciones

Forma de escoger empresa EPD! Nombre ';

Al iniciar el sistema [F_scoger empresa al entrar v]

Ult. Mod.: JEFE 21/03/2017

Al terminar de hacer su configuracion presiona clic en el botén Configurar ingreso al

sistema.

Configurar respaldo.

El Sistema Ndmina permite ser configurado de forma que realice peridédicamente respaldo
de los datos. Para hacer los cambios necesarios de acuerdo con tus requerimientos

presiona clic en el boton Configurar respaldo.

Configuracion general

i=a (=
=] =
Configurar Configurar Jonfigurar conexién a histérico

ingreso al sisternp respaldo de respaldos y mi-BackUp

Administra

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana

[«

guracién general - Config

Configuracién general - Configurar respaldo

H |8

Configurar | Salir
respaldo

Acciones

Respaldar Automaticamente |a Base de Datos?

Modo de Compresién Win NT/Me/2000/XP/Vista
Tipo de Respalde [Tod.as las Empresas -
Dias de Diferencia entre cada respalde 7

Ruta para el Respaldo Automatico C:\Program Files (x86)\Galac\5awh

L]

Ult. Mod.: JEFE 21/03/2017

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
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donde se guardara el respaldo. Al terminar de hacer tu configuracién presiona clic en el
botdn Configurar respaldo.

Configurar Conexién a historico de respaldos y mi-backUp

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

e

Se establecid cadena de conexidn correctamente

Aceptar

Configuracion de Impresion

En Configuracidon de Impresidn encontraras diferentes opciones para optimizar y
personalizar tus requerimientos segun las opciones de impresién. Estas opciones estan
clasificadas en dos grandes grupos:

Tespresién Madse Tents

] Tedarpaciin habmad
] Tarsatah I T, G

c 4 Gt 47,11 UM Ewabmiont
i Actusi AP Ewon Cpmsaciares KLAO

Lo
ks o prnpirind S Bt e seakaorl, e b CoR R NP3 sgians 30 in 20 ol . Semmde e Mpn i

L] PO K AP

e i Brgpuncia A Lréetion, Pers raaksceie, revise e pére N* 3.3 e w puamss, mucmn “Changing Greep 1 Defoa Lesinge

RSO PRSI0

sar iz Ponpunss 894 brmietian. Serg resianl ool ar (sl 08 S

PN LG 1070
Urar i g M Erotpbion, Py sealterte, g en TN DF Falih I-6 oubh N7 5 det e de Sesbches N 3

-
Ergre e Procben | SLOVTHT  MALILT B s Micke.

Configuraciones Generales

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

Configuracién de Impresién para Reportes

e H D B B B B

Configuraciones  Margenes Margenes Pardmetros Escoger  Modelos de  Informacién
Generales Generales Especiales  de Sesién impresora  Impresora  Adicional
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Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Parametros de Impresién Grafica - Modificar E| = ‘@

Parémetros de Impresién Grafica - Modificar

H B8

Medificar  Salir
y Salir

Acciones
Impresora Predeterminada: WSVRO5\Epson Operaciones K100 F71%
Impresién Grafica

Especificar calidad de impresian

Calidad de Impresién

Optimizar para impresién en matriz de puntos

Escoger impresora al imprimir

Encabezado de Reportes
Imprimir fecha de emisién

Imprimir ndmero de pagina

:En cudles documentos imprimir el RIF? [TDdDS -

Tamafic de fuente para nombre de compafiz 13 -

Ult. Mod.: ALEJANDRA 29,08/2015

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.

Margenes Generales

Para ver la ventana de margenes generales, haz clic en el botén Margenes Generales.

Configuracién de Impresién para Reportes

= 0 D B B B B

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

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

[&] Mérgenes Generales de Impresion - Modificar o] & |3

Margenes Generales de Impresion - Modificar

H B8

Modificar  Salir
y Salir

Acciones
Equipo YAXPASAH

Margenes Generales

lzquisrdo 0,500 Los R:&pones que ut\l\.z’an Margenes Gepergl&‘i.
tormaran la configuracién que usted aqui asigne
. al momento de prepararse para Mostrar &
Superior 0,750 Imprimir
Esta configuracidon sdlo aplica para este
Derecho 0,250 computador.
Inferior 0,500

Todas laz medidas estdn expresadas en pulgadas

Uit. Mod.: JEFE 21/03/2017

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 area de impresién reducida, lo cual hace que los
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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 mas 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 configuracion, 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

Configuracién de Impresién para Reportes

B 00 B B B B

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

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

Mérgenes de los Reportes - Modificar o ® ==

Margenes de los Reportes - Modificar

Salir Restablecer

Nombre del Reporte

Margenes Papel
Usa este Margen Superior 0,000 Vertical
0.000 Asignar Orientacidn )
Usa este Margen lzquierdo 4 Haorizontal
Usa este Margen Inferior .00 Usar este Ancho del Papel 0,000
0,000 Uszar Tamafio de Papel Carta
Usa este Margen Derecho 4 Uzar este Alto del Papel 0,000

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

Las modificaciones aqui realizadas aplicaran para el reporte, lo cual significa que todos los usuarios que
accesen al sistema también lo imprimiran con |a configuracidn que usted haya designado.

Uit. Mod.:  10,/05/2017

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

Configuracion de Impresion para Reportes

= 0 D B B B B

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

Para ver la ventana de pardmetros de sesidn, haz clic en el botén Parametros de Sesidn

Configuracion de Impresién para Reportes

= 0 D B B B B

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

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

Parametros de Sesién EI =l

Pardmetros de Sesion

Mostrar Traza de Reportes

Mostrar Reportes siempre por Pantalla

Mostrar SCGL en el Reporte

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

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
estd ubicado el informe.

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

Mostrar SQL en Reportes: al activar este parametro el informe muestra la consulta SQL
gue genera el reporte que este visualizando.

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 botdn Escoger Impresora
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Configuracion de Impresion para Reportes

B O D B B & B
Escoger | Modelos de Informacion

Configuraciones Margenes Margenes Parametros
Generales Generales Especiales  de Sesidn impresora | Impresora  Adicional

mpresion Mado Grafico Impresion Modo Texto

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

=N R =

Impresora Actual - Modificar

Impresora Actual - Modificar

H B8

Modificar  Salir
y Salir

Acciones

Cambiar de Impresora Actual

[\\S\I"RﬂS\Epson Operaciones K100 F719 vl

| =

MNoembre de la Imprescra

Maodelo de Impresora

Aplica para las impresoras:

Los cddigos de impresian del modelo de impresora que usted seleccione en este
apartado seran los utilizados por este equipe cada vez que se vaya a imprimir una
planilla o cualquier otro informe con extensidn "10" 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

H

Modificar
v Salir

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

Configuracion de Impresién para Reportes

w O D B B B B
Escoger Modelos de | Informacion

Configuraciones Margenes Margenes Parametros
Generales Generales Especiales de Sesidn impresora | Impresora | Adicional
i A G Impresién Modo Texto

mpresién Modo Grafico

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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(6 Buscar Modelo de Impresora

Modelo de Impresora

Modificar Restzblecer  Consultar Buscar

Administrar Consultas

o ==

Buscar

Modelo de Impresora
Brother M-18241L/M1924L

Aplica Para
Brother M-18241L/M1924L

Puede Imprimir en Modo Texto?

C.Ttoh C-315/15 XP C.Ttoh C-315/15 XP Si
Citizen 200GX Citizen 200GX Si
Citizen G5X-130 Citizen G5X-130 Si
Citizen G5X-140 PLus Citizen G5X-140 PLus Si
Citizen G5X-230 Citizen G5X-230 Si
Citizen G5X230/Ckidata 590-591 Citizen G5X-220 y Okidata 590/591 Si
Epsen /Brother Epson 5000,/5500/LQ-1010/LQ-2550/LQ-570/LQ-1070  Si
Epson fCitizen / C. Itoh Epson DFX50001000/FX Series/L Q/RX-80/T-100/LX-800/ i
Epscn 5000/5500 Action Printer Epscn 5000/5500 Action Printer Si
Epson DFX-5000 Epson DFX-5000 i
Epson EPL-6200L Epson EPL-6200L No
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 1 de2 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 botdn Informacién Adicional

Configuracidn de Impresion para Reportes

=

Generales

o D B
Configuraciones Margenes Margenes Parametros

Generales Especiales de Sesion
Impresion Modo Grafico

=s = =
= =4 =
Escoger Modelos de  Informacion
impresora Impresora | Adicional

Impresion Modo Texto

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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[ [&] Informacion Adicional

Informacion Adicional

2 & [F 8

Imnprimir Pagina Imprimir  Tips de Salir
de Prueba Reglas Impresion

Acciones

Informes Disponibles

FACTURA PosEpsonTMUZ220Formatolibre
FACTURA PosFormatolibre

Agrega cualquier informacidn que consideres necesaria para, aqui puedes imprimir una
pagina de prueba, imprimir reglas o ver tips de impresion.

=

Maodificar
Finalmente haz clic en el botén modificar y salir |75

7.7 Salir

Esta opcidn le permite salir del sistema.
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8 Primeros Pasos

Para empezar a trabajar con el sistema de Némina debe seguir los siguientes pasos.

A continuacién, presentamos el ciclo general con el podrds comenzar a trabajar con el
sistema Némina.

Instala el sistema Fin

Crear Compafia ‘ Respaldar dstos
Insertar tipo de ndmina | ‘ Solicitar informes
Parametros del sist=ma Caleular la ndmina

Insertar conceptos de asigancidn y

Inzertar trabajadores deduccion

8.1 Crear Compaiiia

Una caracteristica importante del sistema de NOMINA es que permite al usuario trabajar
con tantas compaiiias como desee, es decir, es multicompaiiia. Para crear una compania,
usted debe seguir los siguientes pasos:

Desde el <Menu Principal> escoja al ment Compaiiia = Insertar el sistema le mostrara la
siguiente ventana:
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a2 Compafifa - Insertar: EI
Razén Social |Ernpresa de prueba |
Nombre Corta |Ernpresa de prueba | Cadigo
N2R.LF. I:I Validar RIF en Intemet Maneja célculos de Némina? { bez=tine =

el sistema sdlo como un auxiliar laboral)

Dia/mes ciems Moneda Status | Activa

Datos Generales Registro/Rep. Legal Direccion  Niveles Dpto.  Contabilizacién  Cortrato/Fimantes  Seguridad

Datos de Registro de la Compania Nros. / Codigos afiliacion Porcentajes de Aporte
Tino de Empresa Sector Privad Frleicond |:| Patronal Empleados
TR RLF. de Vivenda y Habtat
= nime Régimen P. de Empleo
e | | INcES
Ne Contrato FAQV | |
Programa de Alimentacion Cuentas Bancarias manejadas por la compafiia
Ctorga beneficio del Programa de Alimentacidn [ || M8 Cuenta Némina 1 | |
Através de No Aplica N2 Cuenta Namina 2 | |
M2 Cuenta Nomina 3 | |
N2 Cuenta Némina 4 | |
Uttima Mad. - Operador
201122023 - vgonzaler Grabar Salir

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 botén 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 cdlculos de Némina: desmarque esta opcidn 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.
Pestafia Datos Generales

Datos Generales  Registro/Fep. Legal Direccidn  Niveles Dpto.  Contabilizacién  Contrato./Fimantes  Seguridad

Datos de Registro de la Compania Nros_ / Codigos afiliacion Porcentajes de Aporte
Patronal Empleados
Tipo de Empresa Fideicomiso l:l

R.P. de Vivienda y Habitat

Régimen P. de Emplec
N2 Cuenta RPVH |

INCES

sl
SEE

N2 Contrato FAQY | |

Programa de Alimentacion Cuentas Bancarias manejadas por la compafiia
Ctorga beneficio del Programa de Alimentacidn [ || M&Cuenta Némina 1 |
Através de No Aplica M2 Cuenta Nomina 2

|
M2 Cuenta Nomina 3 |
I

M2 Cuenta Nomina 4

Manual de Usuario
03/01/2024




Gdlac

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 segun su tipo. Los
valores disponibles son: Minimo, Medio y Maximo.

N° Cuenta RPVH y N° Contrato FAOV.: Indica el niUmero de la cuenta donde se realiza el
aporte patronal al Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat - R.P.V.H. asi como el
numero 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 codigo 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 seguln sea el caso de la empresa a
insertar para los siguientes valores:

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

. Régimen P. de empleo.

J Instituto Nacional de Cooperacién Educativa - I.N.C.E.

Seccion Programa de Alimentacion

Otorga beneficio del Programa de Alimentacion: Activa esta opcion si aplica.

A través de: selecciona de la lista la opcidon que maneja para el programa de alimentacion.
Los valores disponibles son: No Aplica, Comedor, Ticket de Alimentacion y Tarjeta
Electronica.

Seccion Cuentas Bancarias manejadas por la compaiiia.
N° de Cuenta Nédmina 1...5: ingresa los nUmeros de cuentas que maneja la compafiia.

Pestafia Registro/ Rep. Legal
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Datos Generales Fegistro/Rep. Legal Direccidn  Niveles Dpto.

Contabilizacion  Contrato/Fimantes  Seguridad

Datos Registro Mercantil

Datos Rep e Legal

Registro Mercantil

Nombre |

N2C.IL.

v~

N2 de Registro | | Toma |

Fecha deregistro (201242023 [E~+

Otros Datos

Cargo | |

Fecha Inscripcion [VSS

Az ] R Gt
Cédigo C.ILU. ‘ ‘

|L|.|ne5 ~ |

[Diia de pago obreros

Seccion Datos Registro Mercantil
Registro Mercantil: Ingresa el registro mercantil de la compafiia.
N° de Registro: Ingresa el numero del registro mercantil de la compaiiia.

Tomo: Ingresa el nimero de tomo donde fue guardado el registro mercantil de la
compaiiia.

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

Pestafna Direccion

Datos Generales  Fegistro/Rep. Legal  Direccidn  Niveles Dpto.  Contabilizacion  Contrato/Fimantes  Seguridad

Ciudad |Caracas |
Direccién

Aptdo. /Zona Postal | | | |
. | | Telefonos | |

Fax | |
Localidad | |

E-mail | |
Municipio | |

Pais Ve Venemela
Pamoquia | |

Direccidn: Ingresa la direccidén legal de la compaiiia.
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.
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Parroquia: Ingresa la parroquia donde estd ubicada la compaiiia.

Ciudad: Ingresa la ciudad donde esta ubicada la compaiiia.

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 direccidn de correo electrénico de la compaiiia.

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

Pestafia Niveles Dpto.

Datos Generales Fegistro/Rep. Legal Direccisn  Niveles Dpto.  Cortabilizacién  Contrato/Fimantes  Seguridad

Niveles de Estructura Jerarguica Longitud maxima del Cadigo
1 1 15
v Hdoackeeced i Longitud actual del Cadigo
1 | ZI Departamenta | 3
2 | DI Nivel 2 | Estructura actual del Cadigo
3 [ 0ofnivel3 |
[] Usa Ceros (0) a la Derecha
4 [ 0fniveld |
5 [ 0fniels |

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 compaiiia.

Debe seguir los parametros mostrados en pantalla para el codigo de la compaifiia.

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

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

Pestania Contabilizacion
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Datos Generales  Fegistro/Rep. Legal Direccion  Niveles Dpto.  Contabilizacién  Contrato/Fimantes  Seguridad

\Usar Contabilizacién O Estructura de Cuenta Ci ble (debe coincidir con el definido en Contabilidad)
Generacio Contabl i i
.on Eompbanl € Coogit] Hombeldelirével Longitud maxima del Cédigo
Numeracién |Tipo - Mes - Consecutivo ~ | 1 1 Cuenta 20
2 2 Nivel 2
Longitud actual del Codigo
Tz [ 1] 3 [ 3 [wwe3
) - 0 Nivel 4
Para el sistema No aplica 4 Estructura actual del Cadigo
Usar Auxiliares contables ° 0 ol 8 AR
6 0 |M"ﬂ| 6 Usa Ceros (0's) a la derecha O
Manejo Awdiares Mo Aplica 7 0 |Nivel 7
3 [ 0 |Nvels .
Mota: Solo los Nombre de los Niveles
9 0 |“"'d 9 pueden ser modificados una vez
10 0 |I‘i|rd 10 creada la Comparniia

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

Pestafia de Contrato/Firmante

Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccion  Niveles Dpto.  Contabilizacion Contrato/Fimantes  Seguridad

Datos para Contrato del trabajador Datos Firma Autorizada 1
Nombre de la Compariia para Contrato MNombre | |
NeCL [V ]
Cargo | |

Datos Firma Autorizada 2
MNombre | |
NeCL [V ]

Cargo | |

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.l. y Cargo de la(s) personas firmantes.

Pestaiia Seguridad

Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccisn  Niveles Dpto.  Cortabilizacion  Contrato/Fimantes  Seguridad

Todos ~

[ [ |

Agregar usuarios recién creados a la lista

Mota: Recuerde que los usuarios designados como "Supevisor' tienen acceso a todas las companias. Para otorgar acceso a
usuarios espec ificos recuerde destildar 'Todos"
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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 botdon Grabar, le aparecerd el siguiente mensaje:

Advertencia x

| A continuacion debera ingresar los datos de Namina

8.2 Niveles de Departamentos

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

Luego haz clic en el ment Compaiiia = Modificar Niveles de Departamento

Compafiia | Tipo de Nomina  Trabajador O

Escoger

Consultar
Insertar

Modificar

Eliminar

Informes

Modificar Niveles de Departamento

Desactivar/Activar
Activar/Desactivar Integracion

Activar/Desactivar conexion con GH

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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al Compafiia - Medificar: Modificar Niveles de Departamento =] @ =2
Razon Social |
Nombre Cortc | RN . C .~ | Cédiga
NERLLF. Validar RIF en Intemet Maneja calculos de Nomina? {Desmarque la opcidn si desea emplear

el sistema solo como un auxiliar laboral )

Dia/mes cieme Moneda Status | Activa

Meodificacion en la Estructura del codige de Departamento

Niveles de Estructura Jerdmuica Longitud maxima del Cadigo
- 1 15
el et L Longitud actual del Codigo
1 | 2|Departamento | 2
2| 0fnwel2 | Estructura actual del Cadigo
wy
3 ofnvel3 |
Usa Ceros (0) a la Derecha
4 0|nivel 4 |
5[ 0fnvel |

Ultima Med. - Dperador
28/12/2023 - vgonzaler Grabar Anterior Siguiente Salir

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.
e Nombre del Nivel: Ingresa el nombre del nivel.

En la parte derecha de la ventana se muestran la longitud actual, longitud maxima y
mascara del nivel de departamento. Introduzca al menos dos niveles, a fin de utilizar una
para 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 boton Grabar.

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

Departamentos | Conceptos Fijos  Calendario |

Consultar

| Insertar
Modificar

Eliminar

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

- Consultar

Departamentos | Conceptos Fijos  Calendario |

| Consultar

Insertar
Meodificar

Eliminar

Incremento Niveles de Departamento

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

Departamento

Departamentos | Conceptos Fijos  Calendario

Censultar
Insertar
Maodificar

Eliminar

| Incremento Miveles de Departamento

El sistema mostrara la siguiente ventana:

u- Departamentos - Generar: Incremento Niveles de Departamento EI

Departamento Origen

Cédigo a Crecer || |

Departamente Muevo (con nivel siguiente al departamento Origen) Porcentaje de Distribucién de Costos

Cadigo ultimo nivel | | | | % Egresos
(Digitos Uitimo Nivel) .

oo | |

Nota: Mediante este proceso es posible crear un codigo de departamento de nivel siguiente a uno que ya exista. Este proceso es aplicable
Unicamente a departamentos con nivel de detalle que ya estan asociados a trabajadores.

Uttima Mod. - Operador

29/12/2023 - vgonzaler Grabar Salir

Seccion Departamento Origen

Cadigo a Crecer: Mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter) ingresa el
codigo que 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 descripcidn del nuevo cédigo.
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En caso de manejar Porcentaje de distribucidén por departamento (en la ficha de
Contabilizacion de la compafiia), apareceran los siguientes datos

Seccion Porcentaje de distribucion de Costos

Indicar la distribucidn 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 botén Grabar.

8.3 Eliminar Compaiiia
Nota: El proceso de Eliminar una Compaiiia es irreversible.

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

Meodo Avanzado it

Usted ha activado el modo avanzado.

Esta opcidn le permitird tener acceso a opciones de los menus
que pueden modificar su informacion 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 médulo <Menu Principal> selecciona el mend Compaiiia = Eliminar.

Se mostrard la ventana de busqueda de compaiiias.

Bir

i frars S = ==
Codigs
M Corto |
St Acdis | ! Compants - Elminiar E==N-N =
Compaia Mesreda | Todotasr .
QrdenarPar: | Consecuinolompal
N Ao
! Momben Coo | Cempinfls fe Prishas Cidge [00AT
(7 Mamire oo Maeda  Stsha b =

NERLE, PO1BA || ek RiFan emat

AT (Desmanue s upcion & desea emplzar
Hemej carulen tis eaio = sistemes s5io come un muiliar laborsl)

S| [E  Morwda |VED | St Aca

Detos Gererdes  RegemimFep. Legd Dmmocdn | Mewelea Dpto, | Cortabdzacin  Cortrato/Frmantes | Sequncad

[Patees e Fegpatmm e Ta Compafin [We 7 Coeigms st | [Forcominies de Apoc: - - 1
| Tipe de Empresa Sectar Privado Fideizomisa R vy [ = ZIIJ |- 1’&
| Fiesga V35 Mivme INCES ||[Rse = | —
148 Cuerta RPVH GRS o —= m

| M Ceontrate FAOY | x

Ihngam.n de Alimentncion Cacris N = |
| torga benefiesn cel Pragrama de Mimertasin P2 Cusrrla Himina 1 |:

| s e e Apica M Cuert Hgmna 2 |
| | HE Cumrra Hamina 3 I

;N'O.nma Himna4 [

Ukl M - Ooradar
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Haz clic en el botén Buscar luego selecciona la compaiiia que requieras borrar y haz clic en
el boton Eliminar, en la siguiente ventana, verifica los datos de la compafiia y si estas
seguro de eliminarla haz clic en el botdn Eliminar. El sistema le mostrara el siguiente

mensaje:

Eliminar Compafiia

opcidn borra los datos de la Compafila y ademas borra sus
registros asociados, es decir, también seran borrados los
Tipos de Nomina, Trabajadores, AD Nomina, et

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

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

o Usted ha escogido la opcion de Eliminar Compafiia. Esta

;Esta seguro de que desea continuar con el proceso?

No

Si estd seguro de querer eliminar la compafiia que le muestra la pantalla, haz clic en el
botdn Si, en caso contrario haz clic en No.

8.4 Insertar Tipo de Nomina

Al aceptar el mensaje anterior el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Tipo de Nomina - Insertar:

Nombre ||

St

Codigo  [0046 |

N2NIL

Moneds

Contrato

Crear las ndminas mensuales para pago Tickets Alimentacion?

Datos Basicos  Seguridad

Manejo salaric basado en ME (solo Sector Privado con calculos de nomina)
Maneia salario referencial en ME? O Moneda
Tasa de cambio inicial para zalaric en ME 0.0000
Tasa a aplicar para el célculo Mo aplica
Patron de generacion periodos de pago Tipe de Jomada / Duracion
Diuma Sabatina 0.00
Noctuma Mixta 7.50
Fecha Inicio 20/12/2023 B~ Dias entre periodos 7
Asignar lunes por |Tota|e5 del mes w |
Seguro Social Porcentaje aportes: Trabajadores Patrono
Horario Jomada laboral {desde hasta) Descanso (desde hasta)
Tumo uno |12:Dﬂa. m. |5 | |12:Dﬂa. m. |5 | |12:DD a.m. |5 | |12:Dﬂa.m. > |
Tumo dos [1200a.m. [&] [1200a.m. (2] [1200a.m. 2] [1200a.m. [£]
Tumo tres |12:Dﬂa.m. S | |12:Dﬂa.m. S | |12:Dﬂa.m. S | |12:Dﬂa.m. = |

Ultima Med. - Dperador

Grabar

Esto quiere decir que el sistema le pedira la informacion o los datos para la primera
ndémina. Indica los datos de la primera nédmina 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
numérica contenida en el certificado de inscripcidn del Registro Nacional de Empresas y
Establecimientos. EI NIL como numero de identificacién laboral es necesario para la
solicitud de la Solvencia Laboral.

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

Pestarfia Datos Bdsicos
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Datos Basicos  Seguridad
Manejo salaric basade en ME (sole Sector Privade con calculos de némina)
Maneija salario referencial en ME? O Moneda

Tasa de cambio inicial para salario en ME 0.0000

Tasa a aplicar para el calculo No aplica
Patron de generacion periodos de page | Tipo de Jomada / Duracion
Periodicidad Jomada  [De 5 dias ~
Diuma 8,00| Sabatina 0,00
Moctuma 7.00| Mista 7.50
Fecha Inicio 012023 [@v]| | Diesertreperiodes | 7
Asignar lunes por |Tota|es del mes w |
Seguro Social P aje aportes: Trabajads Patrono
Horario Jomada laboral (desde hasta) Descanso {desde hasta)
Tume une |12:DDa.m. £ | |12:Dﬂa.m. = | |12:Dﬂa.m. S | |12:Dﬂa.m. S |
Tumodos  [1200a.m. 1| [1200a.m. [&] [1200a.m. (5] [12:00a.m. |2
Tumo tres [12:00a.m. [¢] [1200a.m. k5] [1200a.m. ] [12:00a.m. [3]]

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

é¢Maneja salario referencial en ME?: Activa esta opcidn si aplica para el tipo de nédmina
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 némina.
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 némina 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 nimero de horas de la jornada mixta.

Nota: Recuerde que el sistema muestra los valores que usualmente se indican para la
duracion de la jornada diaria y los cuales estan basados en la Ley.
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Asignar lunes por: selecciona de la lista la opcidn 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 Generacidn es Quincenal y los valores disponibles son: Totales del mes y
Habidos entre Fechas.

Seccion Seguro Social

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

Seccion Horario de Trabajo

Turno: 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
Tardns

I

Nota: Recuerde que los usuarios designados como "Supevisor” tienen acceso a todos los
tipos de nomina_ Para otorgar acceso a usuarios especificos recuerde destildar "Todos"

Uttima Med. - Operador F
201272023 - wgonzalez Grabar

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

Al finalizar haz clic en Grabar.

8.5 Escoger Compaiiia

Para escoger una compafiia presiona <F7> o valla al <Menu Principal> selecciona el menu
Compaiiia = Escoger, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Escoger Compafiia - m} x

Bolivar

Cédigo Némina  Tipo de Némina
|l]]46 | |nomina 23 |

Razdén 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.

8.6 Insertar 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 podra 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 EI =
Cédigo 0D00D00001 Activo
Apelidos
Mombres
N Cl/ RIF v | Validar RIF en Intemet
Categoria No Aplica w |
Cargo/Oficia
Fechas Nacimiento/Ingresc Tiempo de servicio: 0 aa 0 mm 1 dd
Nacimierto 01/01/1900 ~| Edad [ 123 | Afios
Ingreso 20112/2023  ~
Salarios
Basico diario 0,0000
Sal. Catizacion 5.5.0. 0,00/ Sal. Cotizacién R.P.E
Personales |aborales Laborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad =~ Ajuste Vacaciones [ *|*
Sexn Zurdo 5/N [ | Pais origen enezuela
— T
Nivel Educativo Grado Aprobado EI Ciudad | |
Direccién de
Habitacidan
Centro asistencial l:l
Grupo Sanguineo |Desconocido v||Desconocidc v Teléfono Local |
Lbreta Mitar [ | Teléfono Celular +5RA1 200000
N2 asegurado l:l E-mail
Domiciliada?
Ultima Med. - Dperador
Gobe e

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 botén permite verificar si el nUmero 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 que por medio de ella se calcula la edad del trabajador y si no la incluye al momento de
ser calculadas las deducciones de ahorro habitacional y seguro social pueden no salir o
contener datos errados, pues ambas deducciones dependen de la edad del trabajador.

Ingreso: 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

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

Salario Cotizacion S.S.0. (Seguro Social Obligatorio): Ingrese el salario de cotizacion de
SSO.

Sal. Cotizacién 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.

Pestana Personales

Personales  |aborales Laborales |l Pago Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste VV: jones [ 4 ]*

Sexo Zurdo 5/N [ | Pais origen Venezuela

Estado Civil Entidad federal l:l

Mivel Educativo Grado Aprobado EI Ciudad | |

Inicio profesicn 01/01/1900 ~ Municipio l:l Parroquia l:l
Diregcié_rj de

Centro asistencial l:l rlabtacin

Grupo Sanguineo |Desconocido v||Desconocido w Teléfono Local |

Ubreta Mitar [ ] Teléfono Celular +BAT ZXXHHAX

N® asegurado l:l E-mail
Domiciliado?

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

Zurdo S/N: Activa la opcion 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 Ia 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 numero 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 |aborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones |4 |*
Departamento 59 Unico
Tipo contrata l:l Fecha retinraslade  01/01/1300

Tipo traslado No Aplica Motiva retiro/Araslada |

Origen/destino traslada | |

Recibe tickets alim. Forma de pago No aplica % 0.00

Valor actual ticket alimentacidn Valor anterior ticket | U.l]]|

Jomada semanal |De & dias ~ | N2horas : dumas noctumas mixta sabatinas
Tume de trabajo Baone Sab/Dom. 1er.dia|ibre 2do. dia libre

Departamento: Selecciona el departamento al cual pertenecerd 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 segun sea el caso. Recuerde que los cargos
se crean para cada némina.

Recibe Ticket Alimentacion: 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.

Valor actual Ticket Alimentacidn: Ingresa el valor del “CestaTicket”
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Valor anterior ticket alimentacion: este valor es usado Unicamente cuando hay cambio de
U.T. (Unidad Tributaria) y los Ticket Alimentacién 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 finalizacion.

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 ndmina o compafiia
el sistema muestra la informacién del traslado (compafiia 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 aplicardn 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 nimero de horas para el bono nocturno de sabados y
domingos.

1er. dia Libre y 2do. dia Libre: Indica cudles serdn 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 informacién adicional a la ya contenida
en la ficha del trabajador. Permiten asignar valores para un pago o una deduccién que se
aplica exclusivamente a un trabajador o, en caso de que se aplique a todos, no es igual
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para cada persona. La informacién para colocar en tales campos puede ser temporal o fija,
dependiendo de las necesidades.

Pestaia de Laborales Il

Personales Laborales Laborales |l Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones | 4"

Caja Ahomos (Porc / Monto) % Paorcentaje ISLR ‘
Cotiza 5.5.0 por esta empresa Cotiza a pesar de superar los limites de edad 550 RPE [ RPVH. [
Devenga salario variable ? [1 Frecuenciade cobro  Semanal

Dias utilidad personalizados ljl Acumulado RPVH | ﬂ,ﬂll]| Ha recibido Tickets Alimentacion?
Afiliado a Sistema de trabajo |Modalidades 52, 5556~ | Labord antes en la empresa O
Recibe indemnizacién sustitutiva de vivienda [1 Recibe ayuda dnica y especial de ciudad O

Dias vacacion personalizados ljl
Horario jomada laboral y descanso

Jomada laborable: desde hasta Descanso: desde hasta

Caja Ahorros (Porc/Monto): Selecciona la opcidn 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 opcidn si lo requiere.

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

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

Acumulado RVPH: Ingrese el monto para esta opcion.

Sistema de Trabajo: Selecciona la opcidn que requiera.

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

Laboréd antes en la empresa: Active esta opcidn 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 Laborales Laborales || Page  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad  Ajuste Vacaciones | 4"

Moneda de cobro habitual Bolivares

Datos para cobro en Bolivares

Crmarir |
Tipo cuenta No Aplica Banco | |Nro cuenta I:I

Datos para cobro en Moneda Extranjera

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

Datos para transferencia en cuenta de tercero autorizado

Transfiere a cuenta detercero 2 [] | l:l Nombre y Apelida | |
Datos para transferencia de la prestacion de antiguedad

Depésito Antigiiedad |Cor1tabilidad De La Empresa - | 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 opciéon por la cual que el trabajador
cobrara. Las opciones disponibles son: Depdsito, Efectivo o Cheque.

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

Seccion Datos para Cobro en Moneda Extranjera.

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

Seccidon Datos para transferencia en cuenta de tercero autorizado

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

Seccion Datos para la transferencia de la prestacion de antigiiedad

Deposito Antigiiedad: Si escoges la opcidn Fideicomiso Antigliedad, ingresa el nUmero de
cuenta vy el tipo de cuenta.

Pestafa Prestaciones
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Personales Laborales Laborales || Pago ~ Prestaciones  Carga Familar Hist. Suelde Hist. Cargos P. Inactividad = Ajuste Vi jones  [*]*

Fechade cote  [01/01/1900 ~

Antiguedad Intereses
Dias Adicionales
Dias adicionales Art. 142 0
Marto Anicpos olorgacos
Monto dias adicionales 0,00

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

Seccion Antigiiedad

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

Personales Laborales Laborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar  Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones | 4"

MNombres y Apellidos Nac. Cl Sexo Fec. Nac.

. [inuio} ~ [ruio} ~| i
£ >
BG: Indique si percibe el beneficio de guarderia C.F: Tipo de carga familiar
Est. Indique si el familiar estudia Disc: indique si el familiar es discapacitado
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Ingresa los datos de carga familiar del trabajador que esta ingresando. Esta informacién es
importante indicarla para casos como el beneficio de Guarderia, entre otros.

Pestaia Hist. Sueldo

Personales Laborales Laborales |l Pago  Prestaciones Carga Famiiar Hist. Sueldo  Hist Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaciones | * | * |
Sueldo Basico Sueldo Promedio Sal. Ref.en ME Tip

Fecha Desde Fecha Hasta

Cargar Salarios minimos

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

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

Pestafia Hist. Cargos

Personales Laborales Laborales || Pago  Prestaciones Carga Familar Hist. Suelde Hist. Cargos P Inactividad  Ajuste Vi iones m
Descripcidn del cargo Fecha Desde Fecha Hasta

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

Pestana P. Inactividad.
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Personales Laborales Laborales || Pago  Prestaciones Carga Familar Hist. Suelde Hist. Cargos P Inactividad  Ajuste Vacaciones m
Status Fecha Inicio Reincorpor. Razén Inactividad Pago Desde Parc.
. {rulo} ~ Ry {hulo} {nulo} [ ] 0 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

Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Auste Vacaciones  Autoliquidacién S50 Otros  Anchivos Adjurtos IIIZ‘
Datos del ajuste inicial de fecha para calculo vacaciones
Afio primer periodo 01/01/1900 Motivo del gjuste

Dias habiles disfrutados l:l Mornto habiles pagado l:l
Dias bono vac. pagados l:l Morto bono vac. pagado l:l
Fecha del ajuste 20/12/2023 Usuario

Aiio primer periodo: Selecciona el afio para el primer periodo.

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.
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Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones Autoliquidacion S50 Otros  Archivos Adjurtos i

Datos para el 550 Datos para Ingreso TIUNA

Ingreso para el S50 20/12/2023 Tipo de Trabajador Mo Aplica
Ocupacion OCEPRE

Egreso para el 550 01/01/1900

Tdas SANE Condicion TILINA No Aplica

Datos para Egreso TIUNA
Tipo de Egreso No Aplica

Situacién SANE | No 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

Seccion 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 funcién que desempefia el trabajador
dentro de la Empresa o con el Empleador (Domésticos), los cuales son los manejados por
la OCEPRE (Oficina Central de Presupuesto).

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

Seccion Datos para Egreso TIUNA

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

Pestana Otros
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Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones Autoliquidacion S50 Ctros  Archivos Adjurtos it
Textos finales para Recibos de Pago
Texto final :

Copiar texto basico

Textos finales para recibo de pago: Ingresa en esta seccion 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 S50 Ctros ~ Archivos Adjurtos qr

Tipo Descripcion Mombre del Archive
N {hulo} ~

Ver Escoger

En esta pestafia ingresa el tipo de archivo, la descripcion y escoge mediante el botén
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 pestaias presiona
<F6> 0 el botdn Grabar.

8.7 Definicion de Conceptos

Los conceptos de asignaciones y deducciones constituyen aquellos elementos que se
definen basados en una interpretacién 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
némina.

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 seran restadas de la remuneracién bruta
percibida por el trabajador como: S.S.0., R.P.E.,, R.PV.H., etc.
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Dentro del sistema de Némina, usted encontrard los Conceptos Genéricos los cuales se
dividen en periddicos y temporales.

Los conceptos periédicos son aquellos que permanecen en el tiempo y estdn 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
ndémina, varias néminas o durante un periodo especifico.

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

Definicién de Conceptos - Insertar E“E‘@
** Usuario **

Cédigo I | | |
Famula |Bésica ~ | PAplica para Caja de Ahomos [
Tipa |P|signacic':n w | Aplica en |Pld MNomina ~ |
Base de cledlo [Morto ~] Salario a emplear [Salario Basico v
Aplica porcentaje 7 % Walor

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

Salario Nommal Il Ltilidades O Wacacién O Prestaciones O

R.PV.H. ] I.5.LR. O INCES. O

Férmula  Conc Asociado

o -7 - e
=< = [« Funciones
= | = WW Fémulas
[Si [And | Borrar

Chequear

Ultima Mod. - Operador
20012/2023 - wgonzalez Ver Fammula Grabar Salir

Cddigo: Ingresa el cédigo del concepto.

Descripcidn: Ingresa la descripcidn 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, Deduccion, Aporte
Patronal, o Informativo.

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

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

Fémula  Conc Asociado

w - 7 - | Cames
,: IT F |? Funciones
’T‘? 'E’F Formulas
[Si [And [ Borrar

Chequear

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

Botdn Ver Formula: Si se indicé el tipo de Formula es basica este botén permite visualizar
en el drea inferior (pestafia “Férmula”) el detalle de la férmula establecida para el
concepto la cual puede ser modificable.

Si el tipo de férmula es avanzada, esta podrd ser creada a través de los operadores y
funciones disponibles en el drea derecha de la pestaiia Férmula.
Pestafia Conc. Asociado

Fémula Conc.Asociado

Concepto asociado I:I

Concepto asociado: Ingresa el concepto asociado.
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Una vez llenados todos los campos y chequeado la formula presiona el botén 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 Definicion de Conceptos.

8.8 Prestamos

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

Préstamos | AD Perscnal  AD MNémina  Némin

Consultar

| Insertar

Eliminar

Informes

Solventar Incensistencias en Préstamos

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Préstamos - Insertar EI
Vigente
Trabajador / Concepto / Tipo de Préstamo Generado por: Usuario

S

Tipo de Prestamo |Persona| v| Moneda del préstamo:

Datos del Préstamos

Fechade entrega  [02/01/2024 ~ Descripcién | |

Forma Deduccion

Némina en que aplica |Ordinaria w | Se descuenta en |F‘rimer periodo de pago - |
Tipo de especial No Aplica Tra Deduccidn | 02/01/2024
Status

Fecha 01/01/1300

Descripcion

Historia De Pagos

| Fecha Forma de Pago Monto Descripcidn

Ultima Mod. - Operador

22012024 - vgorzziez | == —:

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.
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Seccion Datos del Préstamo

Fecha de Entrega: Ingresa la fecha en la cual se entregard 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 serd descontado el
préstamo.

Fecha 1ra Deduccion: Indica la fecha de la primera deduccién del préstamo. Al finalizar de
cargar los datos solicitados presiona <F6> o el boton Grabar.

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

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

8.9 Ingresar 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 EI’E‘
Trabajador Vs. Cencepto
Trabajador l:l Nombre | | | Némina Ordinaria |
Concepto l:l Descripcidn | | | Genera: Usuario |
Detalle de Caleulo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacian l:l Aplicar en |Ordinaria V|
Morta Tipo de especial No Aplica
Modo de Aplicacian |Una némina e |
Chbservaciones
Periodo | | 20/12/2023 - 20/12/2023

Ultima Mod. - Operador
[20/12/2023 - vgonzalez Grabar Salir

Trabajador: mediante la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) selecciona el codigo
del trabajador.
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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 descripcién del concepto, la informacién en este
campo se genera de forma automatica.

Seccion Detalle del cdlculo

Unidad de Presentacidn: este campo muestra la unidad de presentacién del AD Personal
gue 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

Noémina que aplica: selecciona de la lista desplegable la ndmina que aplicara el AD
Personal que esté agregando.

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

Modo de Aplicacidn: selecciona de la lista el modo de aplicacion para el AD Personal.

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

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

8.10 Ingresar AD NOmina

Para insertar las asignaciones y deducciones de némina vaya al <Menu Principal>
selecciona el menu AD Némina = Insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana de
insercién de datos.
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AD Personal - Insertar EI’?‘@
Trabajador Ve. Concepto
Trabajador l:l Nombre | | | Némina Ordinaria |
Concepto l:l Descripcion | | | Genera: Usuario |
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacion l:l Apliear en |Ordinaria V|
Morto Tipo de especial No Aplica
Modao de Aplicacién |Una nomina ~ |
Observaciones
Periodo [ | 20112/2023 - 2011272023

Ultima Mod. - Operador
[20/12/2023 - vgonzalez Grabar Salir

Cadigo Concepto: Ingresa el cédigo de definicién de concepto mediante la opcidn.

Descripcion: la informacidn en este campo se genera de forma automatica si utiliza la
opcién (Asterisco (*) + Enter) en el campo anterior.

Nomina en que aplica: debe indicar si aplica en ndmina Ordinaria, Especial o en Ambas.

Aplicacién en Ordinaria: Solo en los casos en que el dato “Ndmina en que aplica” se
indicd: Ordinaria o Ambas, se activara este dato. Selecciona de la lista desplegable el
periodo en el cual aplicara el AD que este cargando. Dependiendo del tipo de generacidn
de la nédmina activa los valores disponibles son los siguientes:

e Nominas 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 indicd: Especial o Ambas, deberd
seleccionar el tipo de las opciones disponibles: “No Aplica”, “Utilidades”, “Ticket
Alimentaciéon” u “Otra Especial”.

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

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

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

Némina - Calcular — X

Datos para el Calculo

ldentificacidn de la Mémina 1-Enero/2020

Fecha Inicial
Fecha Final
Fecha de Pago

MNimero de Lunes

Nimero de dias habiles

Es dltima Nomina Del Mes

Ultima Maod. - Operador

ooz e | R Sar

Para generar la ndmina presiona el botdn Recalcular.
Después de generarla usted puede consultar los datos de las ndminas para ello vaya al

<Mend Principal> selecciona el meni Némina = Consultar, y por medio de esta misma
opcidn, 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:
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. Mémina en Curso = |23
Datos Némina seleccionada
ldertfficacién némina [ 1-Enero/2 | Del [01/01/2020 | Al [15/01/2020
Fecha de pago Nro. de Lunes
Tasa de cambio [ 0.00000
Trabajadores (Bs.}
Cadigo Apellidos Mombres Total Asignaciones Total Deducciones Meto a cobrar

Asignaciones / Deducciones  Prestaciones Aportes Patronales Mo Salariales  Provisién mensual

Cadigo Descripcian Asignacion Deduccian ~
3
102 Dia Adicional Trabajado 0.07 0.00
1030 Horas Extra Diumas 0,02 0,00
1040 Horas Extra Noctumas 0.09 0.00
11 Domingos y Feriados Laborados 0.05 0.00
1185 Bono noctumo por horas 0.09 0.00
2010 Retencidn 5.5.0. 0.00 0.0
OO0 Dics icte DD nnn nnn &7
i -

8.12 Calcular ndmina a un trabajador

Para generar la nédmina de un trabajador haz clic en el <Menu Principal> selecciona el
meny Némina - Calcular a un trabajador el sistema le mostrara la siguiente ventana
donde usted podra procesar la nédmina en curso de forma completa.

Némina - Calcular — x

Datos para el Calculo

Identificacion de la Momina 1-Enero/2020

Fecha Inicial 01/01/2020
Fecha Final
Fecha de Pago

Nimero de Lunss
Nimero de dias habiles 10

Es dltima Nomina Del Mes

Indigue o elija el codige del trabajador
Cadigo trabajador

Ultima Meod. - Operador

o | R
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Para generar la ndmina a un determinado trabajador ingresa el cédigo del trabajador y
presiona el boton Recalcular.

8.13 Pasar al Historico

Estd opcidn, permite pasar la nédmina ya calculada y definitiva al archivo histérico de
ndémina, ademads 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
modulo de movimientos de Caja de Ahorro.

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

Para pasar la ndmina al histérico vaya al <Menu Principal> selecciona el meni Némina =
Pasar al Historico presiona un clic seguidamente aparecerad la siguiente ventana de aviso:

IMPORTANTE

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

Esta seguro de querer 'Pasar al Histdrico’ la Momina en curso?

No

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

Informacién Y
o Ha finalizado el proceso

8.14 Consultar Histdrico

Para consultar un histérico de nédmina haz clic en el mend Némina = Consultar Histérico
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Buscar Némina para Consultar EI @

Nimere Némina

Ordenar Por: |{Consecuti\ro Momina Consecutiv |

| Buscar || Salir |

Mimero de la Nomina F. Inicio F. Final F. Pago LINM Clase CE

<
II‘ | Consuttar | | Imprimir Lista

Puedes hacer clic en el botdn Consultar o Imprimir Lista

8.15 Generar Archivo Plano

El sistema de nédmina le permite generar archivos planos, para llevar a cabo este proceso
desde el <Menu Principal> selecciona el meni Némina = Generar archivos planos, el
programa le mostrard la siguiente ventana:

Mamina - Generar EI = IEI

Datos para la Generacion del Archive Plano

Archivo para Seleccione una Opcidn R

Nombre Formato ‘ ‘
Fecha Del Abona 20/12/2023 ~

Ruta de generacion £ [Jsers\Public\Documents\Galac Software\Nomina

Todas las néminas de la Compafiia [

Datos Adicionales Grabar Salir

Archivo para: selecciona de la lista desplegable, la opcidn 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 botén

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

Después de introducir los datos presiona el botdn Grabar o la tecla <F6>

8.16 Informe de NoOmina

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 mostrara la siguiente ventana con los distintos
informes disponibles.

o2 Informes Némina

Recibo de pago némina
@ Recibo de Pago

() Resumen Pago x Conceptos
() Comparar dos Néminas
() Contral de Pago

() Listado Grral. Conceptos x Trab.

Listado Grral. Conceptos x Trab.

O {Excel)

() Relacién de Pago
() Listado por Forma de Pago Datos Némina
Status de la Némina

Aplica Para |N6mina Actual-NOMINA QUINCENAL

Nimero dela Nomina [1-Enero/2020 |

Detallar Asig/Deduc. O

“ Mostrar Aportes Patronales

Recibos de Pago

Trabajadaores a imprimir

Cantidad de Departamentos

(") Recibo de Pago via emai

Resumen de Pago INCES - 2%
(Aporte Patronal)

@]

Resumen de Pago INCES - 0.5%
(Retencion Trabajador)

@]

Ejecutar Salir

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.

8.17

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

Informes Varios

Manual de Usuario
03/01/2024




a2 Informes Varios EI E
Listado de Aportes
Listad it
s fomtes Diesivs
(O Prestacién de Antigiiedad

(O Acumulado por Trabajadar Datos Nomina
(O Informe Ticksts Alimentacién Status

() Listado Aportes por Concepto Aplica Para |N6mina Actual-MOMINA QUINCENAL ~
(O Listado Aportes por Trabajad

Acumulados
O Listado Aporte Retencion 1.5.LR. Desde 201272023 Hasta  20/12/2023
(O Listado Beneficio Guarderia
(O Relacién Anual Retenciones Aportes
(O Generacion ¥ml 1.5.L.R. De: Régimen Prestacional de Empleo £

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

Agrupar por Departamento

Imprime Trabaiador? O

Ejecutar Salir

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 informacion.

8.18 Informes de Provisiones

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

= Informes de Provisiones EI =

Reporte de Devengados

Dispositivo Pantalla ~

(® Reporte de Devengados

Resumen de Movimiento :
O Mensual HZ=1s
o) Reporte de Provision de acd
Beneficios Fijos Final jumio - 2020
O Reporte de Provision de
Beneficios Variables
Trabajador
Cadigo

Eiecutar Salir

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.

Manual de Usuario
03/01/2024




Gdlac

8.19 Borrar Nomina en Curso

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

Advertencia

El proceso "Borrar Ndmina en curso’ eliminara los datos del
calculo que se encuentra en proceso, Desea continuar

No

Presiona clic en el botdn Si para ejecutar el proceso

8.20 Otras NOominas

8.20.1 Generar Noéminas Especiales

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

a Otras Néminas - Insertar: Némina Especial EI =

Datos de la Nomina

Clase de especial No Aplica w

Descripcian Némina | |

Rango de Fechas a Calcular Otros Datos
Inicial [20/12/2023 ~|  Final [20/12/2023 /|
Fecha de Pago 20/12/2023 | || Mimero de Lunes [

Ultima Maod. - Operador
201212023 - vgonzalez Grabar Salir

Seccion Datos de la Némina

Clase de especial: Selecciona el tipo de ndmina especial
Descripcion Nomina: Ingresa la descripcidén 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 numero de lunes para la ndmina especial.
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Luego de ingresar los datos solicitados presiona el botén Grabar o la tecla <F6>.

Luego si desea escoger alguna némina que no haya sido generada vaya al Ment G 2>
Activar modo Avanzado luego vaya al <Menu Principal> selecciona el meni Némina 2>
Escoger. Se mostrara el siguiente mensaje:

Advertencia

El proceso Escoger borrara 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 Nominas para Modificar EIE
N Némina |
e e
Ordenar Por: |{Consec1.rti\.roNomina,Con5ecuti\r w
| Buscar | Salir |
Nimeno de la Némina Fecha Inicio Fecha Final Fecha Pago Generada UM. A
1-Enera/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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Mamina - Modificar E' IE'

Datos para el Calculo

Identficacién de la Némina [ 16-Enero/ 2020 |
Fecha Inicial

Fecha Final

Fecha de Pago

Nimero de Lunes

Nimero de dias habiles

E= dtima Némina Del Mes

Ultima Mod. - Operador

20/12/2023 - vgonzalez. | Caleular I Salir

Nota: estos datos son de solo lectura.

Presiona clic en el botdn Calcular

8.20.2 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 Alimentacidn. Ingresa en la pestafia “Laborales” para
activar el pardmetro “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 Nominas = Insertar Nomina de Tickets Alimentacion el programa le
mostrara la siguiente ventana:

a2l Otras Nérminas - Insertar: Nomina Tickets de Alimentacién =] =
Datos de la Némina

Clase de especial ickets Alimentacion

Descripcion Nomina | |

Rango de Fechas a Calcular Otros Datos
incial [20/12/2023 |  Final [20/12/2023 ||| Nomero de Néminas s Generar L]
Fecha de Pago Ndamero de Lunes EI
Nimero de dias a cancelar EI

Ultima Mod. - Operador
2001242023 - wgonzalez Grabar Salir
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Indica los datos:

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

Fecha de Inicio: 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.

Numero Néminas a Generar: Colocar la cantidad nédminas que desea crear en el afio.

Numero de dias habiles: indicar la cantidad de dias que quiere considerar como habiles a
pagar.

Una vez que Indica todos los datos presiona el boton Grabar.

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 Alimentacion.

AD Personal - Generar EI [=] @

Seleccione la nomina receptora para o ich de ali

Descripeion de la némina || |

Buscar ausencias en las nominas

Nomina desde: | |

Namina hasta: | |

Asignar tickets de alimentacion adicional por trabajo en dia ferado O
Asignar tickets de alimentacion adicional por trabajo en dia de descanso O
Uttinna Mod. - Operador Generar Salir

2001272023 - vgonzaler

Debe indicar los siguientes datos:

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

Numero de la ndmina desde y Numero de la ndémina hasta: Selecciona la ndmina especial
de Tickets (Ej. Tickets Alimentacion 201X).
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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 alimentacién a dicha jornada.

5. Para calcular la Némina de Tickets de Alimentacién debe dirigirse al médulo
“Némina = Escoger” (en modo avanzado), donde podra seleccionar la némina a
calcular.

6. Una vez calculada, la podra verificar de la misma manera que lo hace con las
ndminas ordinarias y emitir los informes necesarios.

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

8.20.3 Eliminar Némina por Calcular

Para eliminar una némina por calcular desde el <Menu Principal> haz clic en Némina 2>
Eliminar Némina por Calcular

Buscar Otras Mdminas para Eliminar El@
N Némina |
Generada
(ttima de Mes
Ordenar Par: |{Consecuti\roNomina,Consecuti\r V|
| Buscar | | Salir |
MNimero de la Namina Fecha Inicio Fecha Final Fecha Pago Generada UM. #
1-Enero /2020 01/01/2020 15/01/2020 15/01/2020 N N
16-Enero/2020 16/01/2020 31/01/2020 31/01/2020 N 5
1-Febrero 2020 01/02/2020 15/02/2020 14/02/2020 N M
16-Febrero,/2020 16/02/2020 29/02/2020 28/02/2020 N 5
»
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 M
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 M
16-Mayo/2020 16/05/2020 31/05/2020 25/05/2020 N 5 .
II‘ | Eliminar | Imprimir Lista |

En esta ventana haz clic en el botdn Buscar, luego selecciona la nédmina y presiona el
botdn Eliminar Se mostrara la siguiente ventana:
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ol Otras Néminas - Eliminar: E'

Datos de la Nomina

Clase de especial Nomina ordinaria

Descripcion Némina 1-Marzo./2020) |
Rango de Fechas a Calcular Otros Datos

Inicial |01/03,/2020 Final |15/03/2020

Fecha de Pago 13/03/2020 Numero de Lunes

Ultima Némina del Mes MNimero de dias a cancelar
Ultima Mod. - Operador -
Bliminar Salir

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

ADVERTENCIA bt

Sdlo deben eliminarse aquellos registros que NO se desea calcular,

Haz clic en Aceptar

Seguidamente se mostrard el siguiente mensaje de confirmacion.

Eliminar Néminas por generar

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

No

Haz clic en Si

8.20.4 Insertar Némina por Calcular
Para insertar una ndomina por calcular desde el <Menu Principal> haz clic en Némina 2>

Insertar Némina por Calcular

Otras Méminas - Generar EI
Introduzca los datos para la g ion de las nomi a
Afio/mes inicio S/

Ultima Mod. - Operador
2001212022 - wgonzalez | Grabar | Salir

Ingresa el afio y mes luego presiona clic en Grabar
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8.21 Acumulados
Para insertar acumulados en el sistema desde el <Menu Principal> haz clic en Acumulados
- Insertar

Acumulados - Insertar EI

Trabajadaor Nombres y Apeliidos | |

Mismo Empleador

Fecha de Ingrese | 01,/01/2020 Fecha de corte de retenciones y/o remuneraciones  |01/01/1500 [Ehg

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

Concepta Descripcion Ene Feb Mar Abr
= {nulo} {nula} 0 0 0 0

Uttima Med. - Operador

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

8.22 Tipo de NOmina

8.22.1 Insertar tipo de némina

Para insertar los tipos de ndminas en el sistema haz clic en el menu Tipo de Némina >
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 Némina - Insertar:

Norbre | Sas
Codigo  [0047 | NZNLL. Moneda
Contrato

Crear las nominas mensuales para pago Tickets Alimentacion? O

Datos Basicos  Seguridad

Manejo salaric basado en ME (soclo Sector Privado con calculos de nomina)
Maneia salario referencial en ME? O Maoneda
Tasa de cambio inicial para salario en ME

Tasa a aplicar para el calculo No aplica

0.0000

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

Periodicidad Jomada  [De5dias

Diuma 8,00| Sabatina
Noctuma 700 Mista
Fecha Inicio 29/12/2023 [Ed Dias entre periodos ’

0,00

750

Asignar lunes por |Tota|e5 del mes

> |

Seguro Social

rtes: Trabajads Patrono

Horario Jomada laboral (desde hasta) Descanso (desde hasta)
Tumo uno |12:Dﬂa.m. Ij” |12:Dﬂa.m. Ij” |12:Dﬂa.m. Ii” |12:Dﬂa.m. Iﬁ”
Tumo dos |12:Dﬂa.m. Iﬁ” |12:Dﬂa.m. Iﬁ” |12:Dﬂa.m. Iﬁ” |12:Dﬂa.n‘|. Iﬁ”
Tumotres  [1200a.m. [£]| [1200a.m. 2] [1200a.m. 2] [1200a.m. [£]

Uttima Mod. - Operador
28/12/2023 - vgonzakez Grabar

Salir

Ingresa el nombre del tipo de nédmina, el nimero de NIL y el contrato.

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

8.22.2 Eliminar tipo de némina

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

Luego haz clic en el menu Tipo de Némina = Eliminar
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Se mostrara la siguiente ventana:

Tipo de Nomina | Trabajador C

Escoger
Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Asignar Otro Contrato

Desactivar/Activar

Buiscer Tipo d= Notmng pera Elirminer = ‘fw&muﬁaa—?ﬁﬂﬁm
cécigo ] Noabre | | Bats
Cody 0045 | NEMLL ] Monedz  [VED
Hombre | | e | | 1o f [VED |
Corvrte ot —
Vigente: o
[Herade Crear lag nominze mensuzles para pace Ticksta Almentacion?
Onderar For. ||fCorsecu1i\'oCananla.C
| Euscar | ais
|: Daioa Basicor  Cortrgtos Anterores  Sequidad
Cidico Mombre Cortrata M [Maneio selao basat en ME (s0l0 Sector Privado con calculos de nomina)
003 |VE| | tizrmiz salanc rfermnzl an MET Manada 7
X : " | | Tasa o= camhio ricial para saann en ME -0,0000
Tasa a eplicar para o calcuo Na aptica
Fatmin de genemcion periodos de pagn | Tipo de Jomada / Duracion
Periadicidad {Dircenal Jomada DeEdiaa
Mzangiz anticipe Tra. Quincena Diura Sm| Sabatina | 0,00
vicio dapericdon | Periads maulr Noctuma [0 20| Miia 758
Asignar lunes por | Contados etz fechas
T
BE BB L o= [ e -
Sequio Social P apories. Ty

N2 nscion 1vSS [

Horario Jomada laboral idesde hasta) Desconso {desde hasta)
Tuma una 0E&:D0a.m = (05:00p.m = 1200p. m = 01Mpm =
Tumo das 12008 m. 4 [1200e.m. % 12.00a.m. % e
Tumo tres 12Ma.m 5| [1200a.m. 5 1200a.m. < ¥

itima Mod. - Tpersoor

En la ventana buscar tipo de ndmina haz clic en el botdn Buscar, selecciona el tipo de
ndémina, luego haz clic en el botdon Eliminar.

8.22.3 Asignar otro Contrato

Para asignar otro contrato desde el <Menu Principal> activa el modo avanzado G 2>
Activar Modo Avanzado

Luego haz clic en el mend Tipo de Némina = Asignar Otro Contrato

Tipo de Nomina | Trabajador [

Escoger
Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Asignar Otro Contrato

Desactivar/Activar
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Se mostrara la siguiente ventana:

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

Tipo de Momina - Asignar Otro Contrato

Nombre . empleadoe St

Codigo (0046 NENIL. Moneda
F. Inici

Contratg | S — ot [07705/2012

Crear las ndminas mensuales para pago Tickets Alimentacion?

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

Maneia salario referencial en ME? Moneda
Tasa de cambio inicial para salario en ME U.m|
Tasa a aplicar para el calculo No aplica

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

Periodicidad Semanal Jomada De 5dias
Diuma 8,00| Sabatina 0.00
Inicio de periodos Periodo regular Noctuma 700 Mita jl

'.'.'s

Diias entre perio

Asignar lunes por Totales del mes

ap

Seguro Social

rtes: Trabajads Patrono
NeAfiacien vsS  [L|

Horaric Jomada laberal (desde hasta) Descanso (desde hasta)
Tumo uno | |05:00p. m. |5 1M:00p.m. 5| 01:00p.m =
Tumo dos o = 01:00a.m. 5| 1200p.m =
Tumo tres 08:00a. m. 5 1200a. m. 5| (1200a.m. &
Uttima Mod. - Operador
Grabar Anterior Siguiente Salir

2001272023 - vgonzalez

clic en el botén Grabar.

8.22.4 Activar / Desactivar Tipo de Nomina

Para desactivar un tipo de nédmina desde el <Mentu Principal> activa el modo avanzado G

- Activar Modo Avanzado

Luego haz clic en el menu Tipo de Némina = Desactivar/Activar

Tipo de Nomina | Trabajador [

Escoger
Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Asignar Otro Contrato

| Desactivar/Activar

Se mostrara el siguiente mensaje:
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Confirmacion para: Desactivar Nomina

Usted esta por iniciar el proceso de Desactivar Nomina para:
‘empleados1’
;Esta seguro que desea continuar?

No

Haz clic en el botdn Si para continuar.

8.23 Trabajador

8.23.1 Insertar Trabajador

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

Se mostrard la siguiente ventana:

Trabajador - Insertar EI
Cadigo 0000000001 Activo
Apelidos
MNombres
NeCl / RIF Vo] | Validar RIF en Intemet
Categoria No Aplica ~ |
Cargo./Oficio
Fechas Nacimiento/Ingreso Tiempo de servicio: 0 aa 0 mm 1 dd
Nacimiento [01/01/1300 +] Edad [ 123 ] Afios
Salarios
Bésico diario 0,0000
Sal. Cotizacion 5.5.0. 0,00| Sal. Cotizacion R.P.E
Personales |aborales Laborales |l Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  Hist. Cargos  P. Inactividad = Ajuste Vi iones  [Y %
Sexo Zurdo 5/N [ | Pais origen

casto 0 SR
Nivel Educativo Grado Aprobado EI Ciudad | |

Direccion de
Habitacidn

Centro asistencial l:l

Grupo Sanguineo |Desconocido v||Desconocido ~ Teléfono Local |

Libreta Mitar [ ] Teléfono Celular [+ | +58412:00000K
N2 asegurado l:l E-miail

Domiciliado?

Ultima Med. - Operador
25/12/2023 - vgonzalez Grabar Salir

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

8.23.2 Aumento de Sueldo

Esta funcidn permite especificar y actualizar los aumentos de sueldo de un trabajador.
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Para registrar un aumento de sueldo a un trabajador haz clic en el menu Trabajador 2>
Aumento de Sueldo.

Trabajador | Definicién de Conceptos  Préstar

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 Archivo Adjunto

Importar valor individual

Se mostrarad la siguiente ventana:

a=' Aumento de Sueldo de Trabajador o] @ |3
Aumento de Sueldo Aumento de Sueldo Individual
Fecha inicio de Vigencia
® Individual
Valido a partirde  [29/12/2023  ~
(O Por Departamenta Datos de Trabajador
O Por Oficio Cadigo |

O Todo el Personal

Cambio de Sueldo

Por Tabulador de Cfici
O {Coarrggs}ua or fe hietes Sueldo o salario

Sal cotizacian 550

Sal. cotizacionn RPE

Eiecutar Salir

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 cédigo 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.

Todo el personal: Activa si va a aumentar el sueldo a todo el personal, Ingresa el

porcentaje del sueldo.
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Por Tabulador de Oficios (Cargos): Con esta opcidon el aumento de sueldo se aplicard 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.
Seccion 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 opcidn presiona el botén Ejecutar.
Aumento de Sueldo por Importacion

A través de esta funcion 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 | Definicion de Conceptos  Préstar

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

Importar valor individual

Se mostrard la siguiente ventana:
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o' Aumento de Sueldo por Importacién EI =
Importacion para Aumentos de Sueldo
Fecha inicio de Vigencia

Valido a partir de 22023 E-

MNombre del Archivo OQ
Todos los tipos de Namina de (*) Se habilitara =olo =i todos los tipos de Nomina de la compariia
la compafiia actual O tienen el mismo manejo del salario: Bs. o referencial en ME

Continuar Salir

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

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

Importante: Preste especial atencidn 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 efectuan
por la opcidn habitual, vale decir, se verifica la fecha de aplicacién del salario para no
permitir fechas solapadas.

8.23.3 Reversar Aumento de Sueldo

Para reversar un aumento de sueldo a un trabajador, haz clic en el ment 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 EIE
Reversar Aumento de Suelde | Reversar Aumento de Sueldoe Individual
Eocha final de Vi i3 del Sucido Anten
® Individual
Fecha hasta 29/12/2023
O Por Departamento Datos de Trabajador
O Por Cficio Cédigo | | |

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

Ejecutar Salir

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

8.23.4 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:

o= Informes de Trabajador EI E

(@) Listado de Trabajadores Listado de Trabajadores

O Comprobante de Retencion ARC Dioaizg

() Listado Cargas Familiares Status del trabajador

@ e B Imprimir por |515“-'5 de laficha ~ | Todas las néminas de esta Compariia
O Listado Especial de Trabajadores Fecha 23/12/2023 Imprimir en paginas separadas

(O Listado Perindos de Inactividad Trabajador Ingreso

O Histérico de Sueldos Ordenado por | Ninguno || | cantidad  Todos

O Ingreso/Egreso de Trabajadores Status Mes Enero

() Ubicacion y Traslados del Trabajador
() Cobrado mes a mes portrabajador
() Céleulo Salario Cotizacién S50

() Bomador - Forma 14-100

() Ajuste Fecha Calculo Vacacién

| Eiecutar | | Salir |

Selecciona el informe, ingresa los parametros que requiere y luego presiona el botén
Ejecutar para ver la informacioén.

8.23.5 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:

a Carta de Trabajador e @ e
Carta de Trabajo
® Trabaio ) B
Dispasitivo ‘ Fecha de la Carta _nz;m;znz-t v
(O Vacaciones
() Despido [ Mostrar destinatario | |
O Acumulado RPVH Trabajador

Datos de Sueldo

Tipo |DelaFicha  +| Sueldo Anual

Firmante

Nombre

Cargo

Ejecutar Salir

Carta de Trabajo

Para la carta de trabajo: Ingresa el cddigo 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

Para la carta de Vacaciones: Ingresa el codigo 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.
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Carta de Despido

Para la carta de Despido: Ingresa el codigo 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 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.

8.23.6 Reporte Combinado

Para ver los reportes combinados haz clic en el menu Trabajador = Reporte Combinado
Trabajador | Definicién de Conceptos  Préstan

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 Archivo Adjunto

Importar valor individual

El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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il Reporte Combinado — %

Datos Nomina

Aplica para |N6mina Actual-Jardines el Cercada ~

Departamento
Todos Los Departamentos 5/N

Trabajador

Todos Los Status S/N

Grabar Salir

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.

8.23.7 Documentos Office

Para ingresar las plantillas de documentos en el sistema de ndmina haz clic en el menu
Trabajador = Documentos Office

Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstar

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

Pericdos de Inactividad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archive Adjunto

Impertar valor individual

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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o5 Cartas de Trabajador =N =R~

Documentos Office.

Fecha del Documento 02/01/2024
Trabajador
Cantidad ~
Cartas  Contratacion ~ Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plartila -]

Datos de sueldo

iCaleular sueldo promedio? [

Firmante del documento 1 Fimante del documento 2

Mombre

Cédula [V |[Frmmee

Mombre — TR
Cédula [V ~|[1
Cargo  |GERENTE DE RRHH

Cargo VICEPRESINDENTE

Imprimir Documento w Extension del archive  doc

Futa de generacion C:\lUsers'wictor gonzalez\Documents ‘

MNimero de copias 1 EI “Galac Software\Momina

Eiecutar | | Salir |

Seccion Trabajador

Cantidad: Selecciona la opcion que requieras.
Codigo: ingresa el codigo de trabajador.
Pestafa Cartas

Plantilla Word

Cartas Cortratacion = Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plantila =]

Datos de sueldo

iCalcular sueldo promedio?  []

Selecciona la plantilla para la Carta.

éCalcular sueldo promedio?: activa esta opcion si lo requieres en la carta

Pestana Contratacion
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Cartas Contratacion  Fideicomiso

Plantillas Gestién Humana
Contrato Modelo de Contrato 2 ~
Carta de Confidencialidad Modelo Carta de Confidencialidad -
Notificacion de Riesgo Modelo Notificacién de Riesgo en Oficina w
Politicas Modelo Politica de uso de Recursos v
Ruta lda y Vusha Modelo Ruta ida y vuetta w
Ral y Funciones del Cargo Modelo Vendedaor w

Selecciona la opcidn para el tipo de carta de contratacion.

Pestafa Fideicomiso

Cartas Contratacién Fideicomiso

Configuracion de carta de Fideicomiso
MNumero de Contrato l:l Tipo de Transaccidn
Carta/Plantilla
Motivo del Anticipo |‘u"|\rienda ~ | 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.
Forma de Retiro: Selecciona la forma de retiro.

Sucursal: Ingresa el nombre de la sucursal.

Porcentaje: Ingresa el porcentaje.

Datos de la generacidon de documento: Selecciona la opcion.
Finalmente haz clic en el botdn Ejecutar

8.23.8 Trasladar Trabajador

Para trasladar trabajador haz clic en el menu Trabajador = Trasladar Trabajadores
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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 mostrard el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA

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

;Estd seguro que desea continuar con el proceso?

1w |

Haz clic en el mensaje de advertencia. El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Cantidad de trabajadores a trasladar: ~
Compariia - Nomina actual / Compafiia - Nomina destino

Compariia Actual

Compariia a Trasladar

|
Nomina Actual ?
|
Nomina a Trasladar |

Fecha del Traslado 02/01/2024

Trabajador que se desea trasladar

Fin de Contrato 02/01/2024

Uitima Mod. - Operador

02701/2024 - vgonzalez |

Grabar | | Salir

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

8.23.9 Reversar Traslado

Para reversar traslados de trabajadores haz clic en el menu Trabajador = Reversar

Traslado.

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
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El sistema mostrara la siguiente ventana:

Nimero de Traslado: Fecha:

Compafiia - Nomina de Origen

Compariia de Origen |

Mamina de Origen |

Cal T e a R

| MarcarTodo |
Desmarcar Todo _|

Mota; Unicamente se realizara el
reverso de los trebajadores que
tengan una tilde,

Litima Mod. - Operador

(02/01,/2024 - vgonzalez |

Grabar | |

Sdir |

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

Seguidamente haz clic en el botén Grabar.

8.23.10 Periodo de Inactividad

Para insertar periodos de inactividad para trabajadores haz clic en el menu Trabajador 2

Periodo de Inactividad.

Trabajador | Definicién de Conceptos

Préstan

Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Aumento de Sueldoe

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 valer individual

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Fombres |7 B ]
Status. 'W—v|
Coiep Nkien o] |
0000000005 o e
0000000015 I - 1
0000000032 v - il
0000000034 Prowe — [wdmeaes) || Welder FUF = et
000000035 [ R |
2000000040 s -— Tiempo de s=rvicio. 3 as 11 mm G dd
0000000044 L
0000000045 . —
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Shatus Fecha Inicia Reincomor. Fazdn Inactwdad Fagn Deade For
L3 Vacackanaa xe. 022027 03200 cacone " {00
Vacaciones | 101072022 L] Apatindel 1071002023, O ] 000
Vacacionea | 15/05/2023 | 13/m6e2023 |Apairdel 16052023, O 0 0.00
o |t | fudo} |} fuic) m] o] o
Apiica page; Fam ndoarsi hay pago cutarde o pericde de nacioded
Gabar | [ Anterer Siguerte | Sabt

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

8.23.11 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 Impoertacion
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
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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?

a1 w |

Haz clic en el botdn Si. El sistema mostrara la siguiente ventana:

o Trabajader Turno - X

Trabajadores cambian de Tumeo:

| Grabar | | Salir |

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

8.23.12 Importar Valor Individual

Para importar valores individuales de trabajadores haz clic en el menu Trabajador 2>
Importar valor individual

Trabajador | Definicién de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar

Meodificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aurmento 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

Se mostrard la siguiente ventana:
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' Importacién de dato simple EI

Importacion de dato simple

Este proceso pemmite asignar walor a un campo en particular de la ficha del trabajador empleando un archivo plano ().
Para su ejecucion se requiere que el trabajador exista y que su status sea Activa.
El archive debe cumplir con lo siguiente:
1.- Sélo debe contener dos columnas: la Tra. con el nimero 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:
CedulaDeldentidad Definibla1
El encabezado de la 2da. columna es el nombre del campo al cual se desea asignar valor, por ejemplo, Definible1, Definible2, ete.

Nembre del Archivo [TTZPFRR g

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

8.23.13 Retirar Trabajador

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

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 Fote en Archivo Adjunto

Importar valor individual

Ajustar fecha calculo de vacacian
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Se mostrara la siguiente ventana:

s e v ”D*]F@] == |
T —
Apelidos | |
|

Nombres

Status Todo(as) "

Ordenar Por: |{Consec1ni\roNomina.Consec1.rti\r v|

| Buscar | | Salir |
Cédigo Apelidos Nombres | o<l Trabajador - Modificar: Retirar Trabajador =] = =
0000000009 | 5 = I T
0000000019 ey — e - oD |333333333; | | ‘
0000000033 [ A
Situacion Actual |'"m|\'c' ‘
0000000034 Sinms -—" - um
0000000036 b - Cambio de Status
» | Situacidn Retirada
Fecha delCambio  [IB/07/2024 ~|  Tipo Egreso TIUNA [No Aplica ~]
Motiva | ‘
0000000045 [ o — Ultima Mod. - Operador
- | (2E/04/2023 - AHERNAND| Grabar Salir

m E Modfficar = T T |

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 botén Grabar.

8.23.14 Reactivar Trabajador

Para reactivar trabajadores del sistema de Némina debes activar el modo avanzado, para
ello haz clic en el menu G = Activar modo Avanzado, seguidamente haz clic en el menu
Némina = Reactivar Trabajador
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Trabajador | Definicién de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar
Medificar

Eliminar

Aumento de Suelds
Aumente 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

Madificar fecha de Retiro / Traslado

Reenganchar Trabajador

Cambiar documento de identidad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archive Adjunto

Importar valor individual

Ajustar fecha célculo de vacacidn

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

E=lEa]

e

Apelidos | |
|

Nombres

Status Todo(as) -

Ordenar Por: |(Con5ec1.ﬂi\roNomina.Con5ec1.rtiv V|

Cddiga Apelidos Nombry o) Trabajador - Modificar: Reactivar Trabajader = B (=S
- T
0000000003 Freme - Datos de Trabajad
0000000019 Lo ] i . A,
Cédige | 0000000005 | ‘ ‘
0000000033 [ ‘Raf S ‘
) irado
0000000024 o P Sttuacidn Actual
0000000036 LL . | [Cambio de Status
2 Situacion Activa
Fecha del Cambio 02/01/2024  ~ Tipo Egreso TIUNA | Mo Aplica
0000000042 [ - -
Motivo | ‘
0000000044 o
0000000045 b S R Uttima Mod. - Oparador
| 10/02/2021 - JOSEANY Grabar
o

Haz clic en el botdn Buscar luego selecciona el trabajador y presiona el botdon Modificar,
en la ventana que se muestra coloca el motivo de la reactivacion y presiona el boton
Grabar.
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8.23.15 Modificar fecha de Retiro / Traslado

Para modificar fecha de retiro y traslado de trabajadores en el sistema de Nomina, 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

Trabajader | Definicién de Conceptos  Préstan

Consultar

Insertar
Meodificar

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
Retirar Trabajador
Reactivar Trabajador

Modificar fecha de Retiro / Traslado

Reenganchar Trabajador

Cambiar decumento de identidad

Cambio de Turno

Importar Foto en Archivo Adjunto

Impaortar valer individual

Ajustar fecha calculo de vacacian

El sistema mostrara la siguiente ventana:

= = )
Codigo
Apelidos |
Mombres |
Status
Ordenar Par: |{Consec1ﬂi\roNomina.Consec1.rti\r v|
| Buscar | | Salir |
Cddigo Apellidos O Toabieia o &
. - ! oS i Medificar: Modificar fecha de Retiro / Traslado =] = (=]
- Datos de Trabajador
0000000019 (L P ——
Codigo 000000000 il |
0000000033 L :
Situacion Actual | Retirado |
Cambio de Status
k Situacian Retirado
Fecha del Cambio [§/01/2020 ~ Tipo Egreso TIUNA | Renuncia voluntaria v|

Mativo | |

0000000045 Lo
Ultima Mad. - Oiparador

Rl Grabar Salir
[ & [ ]
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Haz clic en el botén Buscar luego selecciona el trabajador y presiona el botédn Modificar,
en la ventana que se muestra coloca el motivo para la modificacién y presiona el botdn
Grabar.

8.23.16 Reenganchar Trabajador

Para reenganchar trabajador en el sistema de ndmina debes activar el modo avanzado haz
clic en el menl G - Activar modo Avanzado, seguidamente haz clic en el mend
Trabajador = Reenganchar Trabajador

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 Trabajader

Cambiar documento de identidad

Cambic de Turno

Importar Fote en Archive Adjunto

Importar valor individual

Ajustar fecha cilculo de vacacion

El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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e [ ]
Apeliidos | |
Nombres | |
e
Ordenar Por: |{Consec1niuoNomina.Consec1.rti\r v|
| Buscar | | Salir |
Cadigo Apellidos MNombres Status ~
0000000009 I = T = |Mim |
I
0000000019 LoE ] o Trabajador - Medificar: Reenganchar Trabajador =
0000000033 I
Codigo  [0000000004 | | |
g Situacian Actual | Retirado |
Cambio de Status
B Situacion Activo
0000000045 b Fecha del Cambio 02/01/2024 ~ Tipo Egreso TIUNA | Mo Aplica
— Motivo |
[ [= i
Uitima Mad. - Operador
omz | [ Geba | -

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.

8.23.17 Cambiar Documento de Identidad

Para cambiar documento de identidad de un trabajador debes activar el modo avanzado
haz clic en el menu G = Activar modo Avanzado, seguidamente haz clic en el menu
Trabajador = Cambiar documento de Identidad.
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Trabajader | Definicién de Conceptos  Préstar

Consultar

Insertar
Meodificar

Eliminar

Aurmento de Sueldo

Aumento de Sueldo por Importacion
Reversar Aumenteo 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 calculo de vacacion

El sistema le mostrard la siguiente ventana:

I —
Apelidos | |
Nombres | |
Stath
T Ordenar Por: |{Consec1.|ti\roNomina.Consecuti\r V|
| Buscar || Salir |
Cadigo Apelidos MNombres Status )
0000000001 - - | Retirado
Codigo Fecha de Ingresa 01122019 Retirado
Apeliidos | Mombres |_ |
2 Céduls ldentidad |V - [EREEE.SEE | Cedula ldentidad Nueva [l || |
Uttimz Mod, - Opsradar 5
— | Gbar || sar |
0000000009
0000000010 e ———— e [Hetrado |
PP || . i1y " e M
E] | Modfficar Especial | | Imprimir Lista |

Haz clic en el botén Buscar, selecciona el trabajador y presiona el botéon Modificar
Especial, en la siguiente ventana ingresa el numero de cédula de identidad del trabajador
y luego haz clic en el botén Grabar.
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9 Auxiliar Laboral

Disefiado para ayudarte en la gestion 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.

9.1 Gestion de Vacaciones

9.1.1 Insertar vacaciones

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

Menis

Principal

| Auiliar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Publicos

Contrato Colective / Ley

Luego haz clic en el menu Gestién de Vacacion - Insertar

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liguidacion

Consultar

| Insertar |
Meodificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad
Informes

Generar archivos planos

Recdlculo por aumente de suelde

El sistema te mostrara la siguiente ventana:
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Gestion de Vacacion - Insertar EI =
Datos Trabajador l:l
Dias solicitados ljl Otros dias Ijl Inicio disfrute 20/12/2023 | Fechadepago 20/12/2023 ~|| Procesar
Primer dia 20/12/2023 timo dia 20/12/2023 Reincorporacian 2011272023

Salario basico diario Salario basico mensual
Salario promedio diario Salario promedio mensual

Tiempo de servicie al Gltime periodo: Oaa Omm Odd

Perodos  Caleulos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

Desde Hasta Dias Disfntados Disponibles  Solicitados
s | o) frulo} | 0| 0| 0] 0|
Neto a pagar 0.00

Ultima Mod. - Cperador

Grabar Salir

Ingresa los datos solicitados en la ventana

Trabajador: Ingresa el cédigo del trabajador, el sistema te mostrard 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  Ctros

Datos Administrativos  Patronales  Notas

Desde Hasta Dias Disfntados Disponibles  Solicitados

> 01./01/2020 31/12/2020
01/01/2021 311242021 19,00 0.00 19,00 400
# {nulo} {nulo} 0 0 0

Pestarna Cdlculos.

Periodos Calculos  Otros

Datos Administrativos  Patronales  Notas

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

Asignaciones

Dias habiles Art. 130
Adicionales disfrute Art. 190
Bono vacacional At. 192
Adicionales Bono Art. 192
Dias feriados At. 150

Dias de descanso Art. 150
Adicionales por contrato
Ctros dias (sfecta reintegro)
Tickets alimentacidn

Asignacion con farmula

(tras asignaciones

Total devengado

=0
[ 0.00]
0
B

0,00
0,00

[0.00| 0.00

0.00

1.20

2

Deducciones
Dias disfrutados

Otras deducciones

Total deducciones

Dias bono vacacional adelantados
L.S.LR.

0.00| || Sequro Social
0.10| || Régimen Prestacional de Empleo

0.23| || Reg. Prestacional de Vivienda y Habitat
0,00| || Sindicato
0,00| || Federacion

0.00| || Deduccién con famula

|

0
0
0
0.01
0
0
0

]

SENE

0

vacaciones.

Pestafna Otros
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Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Motas

Concepto

Aporte Patronal
Informativo
No salarial

Provisidn

< >

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

Pestafia Datos Administrativos

Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

Preparada por

Revisada por

Aprobada por

Contabilizada por

Datos de Pago

I

Banco |

Ingresa los datos solicitados en esta ventana:

Preparada por: ingresa el nombre de la persona que prepard 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.

Pestafia Patronales

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

Regimen Prestacional de Empleo

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

Pestana Notas

Periodos Célculos Otros  Datos Administrativos  Patronales  Notas

Observaciones

* Valor Parametro General Retener ISLR sobre Bono Vac. y Utilidades => No retener
Fémula | Registro calculado segun Contrato Colective

Puedes agregar una observacion y ver el campo férmula

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

9.1.2 Generar

El sistema ndmina 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 Gestién de
Vacaciones = Generar

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liquidacidr

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:
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Gestign de Vacacion - Generar EI E

Datos de la operacion

Fecha de Solicitud EL12/2023 [E~

Calcular reincoporacion en
base a

Dias solicitados ljl
Fecha inicio disfnte 20412/2023 E~
Fecha de pago 20/112/2023 E~

| Dias fijos w

Datos segun tipo de operacién | Datos Administrativos

Observaciones

Ultima Med. - Dperador

G seke

Seccidon Datos de la operacion

Fecha de Solicitud: Ingresa la fecha de solicitud de adelanto de vacaciones.
Calcular reincorporacion en base a: Selecciona la opcidn 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 segiin tipo de operacidn - Datos Administrativos

Observaciones

Observaciones: Ingresa una observacion si lo amerita.

Pestafia Datos Administrativos.

Datos seguin tipo de operacion  Datos Administrativos
Ingr los datos i

Preparado por

| |
Revisado paor | |
Aprobador por | |
Contabilizada Por | |
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Ingresa la informacién administrativa solicitadas en los campos que se muestran.

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

9.1.3 Eliminar por Fecha

Para eliminar vacacione por fecha, haz clic en el menu 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 mostrarad la siguiente ventana:

Fesiie e (ST [l =

Datos de la operacion

Fecha inicio del disfrute 20/12/2023  ~

Advertencia : Solo seran eliminados aquellos registros que no
guarden relacion con otros modules del sistema y que por tante no
generen inconsistencias.

Ultima Med. - Operador

20/12/2023 - vgonzalez Salir

Fecha inicio del disfrute: Selecciona la fecha de inicio del disfrute y luego presiona clic en
Eliminar.

9.1.4 Reportar periodos de inactividad

Para reportar periodos de inactividad, haz clic en el men( Gestién de Vacaciones 2>
Reportar periodos de inactividad.

El sistema mostrara el siguiente mensaje:
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CONFIRMACION

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

Desea continuar?

No

Presiona clic en el botén Si

9.1.5 Informes

Para ver los informes de vacaciones haz clic en el menu Gestién de vacaciones =2
Informes

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liquidacid
Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad

Informes

Generar archivos planos

Recalculo por aumento de sueldo

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

a2 Informe de Vacaciones EI

Libro De Vacacion

Dispositiva Partalla ~

Datos Nomina

O Informe de Vacaciones para banco Aplica para Némina Actual-NOMINA QUINCENAL
Cantidad a imprimir Todos Redgistro tipo ‘

(O) Registro Vacacion Art. 203 a Excel

(O Informe de Vacaciones detallado | Fecha pago desde 20/12/2023 ~ Fecha pago hasta 20A12/2023 ~ ‘

0 Dias Disponibles de Vacaciones por
Trabajador

(® Libro de Vacacién

(O Recibo de Pago

() Resumen de pagos por conceptos

(7) Periodos causados con detalle

Ejecutar Salir

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

9.1.6 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.
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Para generar un archivo plano de vacaciones haz clic en el men( Gestion de Vacaciones 2>
Generar Archivos Planos

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liguidacic
Consultar
Insertar
Medificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Reportar periodos de inactividad

Informes

Generar archivos planos

Recalculo por aumente de suelde

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Gestion de Vacacion - Generar EI

Datos para la Generacion del Archive Plano

Archivo para MNamina

Nombre Formato BNC Nomina
Fecha Del Abona 20/12/2023 ~

Ruta de generacion (£ [Jsers\Public\Documents\Galac Software\Nomina

Fomato asociado al Banco: BNC Ndmina ‘

Seleccion de Fechas

Desde [20/12/2023 | Hasta [20/12/2023 ~

Todas las néminas de la Compafiia [

Datos Adicionales Grabar Salir

Seccion Datos para la Generacidn 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 botén Grabar.
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9.1.7 Recalculo por aumento de sueldo.

Para hacer un recalculo por aumento de sueldo haz clic en el menu Gestién de Vacaciones
-> Recalculo por Aumento de Sueldo

Gestion de Vacacion | Utilidad  Liguidacid

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 - = = [
Datos para calcular retroactivo

Fecha inicio de vigencia del aumento de sueldo 20/12/2023 [
Indique la fecha de la némina en la que se
pagara el morto del retroactivo 20/12/2023 @~

El célculo de retroactivo solo aplicara sobre
* Registros de vacaciones que hayan sido pagados

* Lafecha del sumento esté comprendida dentro del periodo de disfrute.

Ultima Mod. - Operadaor

200122023 - vgonzakez. Salir

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.

9.2 Utilidad

9.2.1 Insertar Utilidad

El sistema de ndmina le permite guardar informacidn referente al pago de utilidades para
llevar a cabo este proceso desde el <Menu Principal> haz clic en el menu Utilidad 2>
Insertar.
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Utilidad | Liquidacién Lottt Men

Consultar
| Insertar |
Modificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

Generar archivos planos

El sistema mostrara la siguiente ventana:

=

[l
8

Utilidad - Insertar

Trabajader 0000000036 | | Hemandez ” Fecha de ingreso: 27/01/2020

Datos para el calculo
Tipo de célculo v Ejercicio del 01/01/2023 E~ | 4 31/12/2023 [~
Salario mensual promedio 3.336,2017 Diario promedio 111,2067 N2 de meses:
Forma de calculo Dias Fijos v Fecha de pago 200122023 @

Célculos  Otros

Datos Administratives  Aportes Patronal  Motas

Devengado Deducciones
Nede dias o] ||| 547
INCES.
Promedio Diario T2 66,72
—
Monto Utilidades 13.344 .80 Anticipos
Ctras Asignaciones 0.00 FREEELTE
Otras Deducciones 0.00
Total Devengado 13.344.80
Total Deducciones 200,17
Neto a pagar 1314463

Uitima Mod. - Oiperador
2001272023 - vgonzalez

Trabajador: Ingresa mediante (Asterisco (*) + Enter) el codigo del trabajador.

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

El sistema enviara el siguiente mensaje:
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o ;Desea imprimir el recibo de pago de la Utilidad?

si | | Mo




9.2.2 Generar Utilidad

Para generar utilidad haz clic en el menu Utilidad - Generar

El sistema mostrard la sigu

Utilidad | Ligquidacidn Lottt  Me

Consultar

Insertar
Maodificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

Generar archivos planos

iente ventana:

Utilidad - Generar

o] ® ==

Datos de la generacion

[@or2023 ~| & [z |

Eiercicio anual del

Fecha de pago
Forma de calculo
Tipo de calculo
Sélo personal active
15% Beneficios | 0.00]
Total Salarios | 0.00|
Cuociente 0.00
Codigo desde l:l
Cadigo hasta l:l
Sustituir existentes O
Ultima Med. - Operador
Grabar | | Salir |

|

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

9.2.3 Eliminar por fecha

Para eliminar utilidad por fecha en el sistema haz clic en el menu Utilidad = Eliminar por

fecha
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Utilidad | Liquidacion Lottt  Mer

Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

Generar archivos planos

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Utilidad - Eliminar =N =R

Datos de la generacion

Eliminar registros con fecha final 20/12/2023 [E~

Uttima Mod. - Operador
20/12/2023 - vgonzalez | Eliminar | | Salir

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

9.2.4 Informes

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

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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a2 Utilidad - Informes

Recibo Pago Utilidades
(® Recibo Pago Utiidades

(O Informe de Utilidades entre Fechas
Trabajador
() Informe de Ltiidades para Banco
Cantidad a Imprimir
(O Res. Pagos x Concepto de Ltilidad
Lilidades
Desde 01/01/2023 Hasta
Anexo otras Asignaciones / Deducciones [ Mostrar Acumulado O
Enviar comeo Ejecutar Salir

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

9.2.5 Enviar Archivo Plano

Para generar un archivo plano de utilidad, haz clic en el menu Utilidad = Generar
archivos planos

Utilidad | Liquidacien Lottt Mer
Consultar

Insertar

Medificar

Eliminar

Generar

Eliminar por fechas

Informes

| Generar archivos planos

El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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Utilidad - Generar =N ==
Datos para la Generacion del Archive Plano

Archivo para Namina

Nombre Formato PAYMUL (Banesco) Formato asociado al Banco: PAYMUL (Banesco) ‘

Fecha Del Abono

Ruta de generacién  [£4 Users\Public\D \Galac Software\Nomi

Datos Adicionales

Mes y Ao del Pago
diciembre -2023  [E~

Todas las néminas de la Compafiia [ ]

Grabar Salir




Seccion 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 afo.

Si lo requieres, activa la opcion Todas las néminas de la compaiiia.

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

9.3 Liquidacion LOTTT

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

9.3.1 Insertar liquidacion LOTTT

Para insertar una liquidacién haz clic en el menu Liquidaciéon LOTTT = Insertar

Liquidacion Lottt | b
Consultar

Insertar
Medificar
Eliminar

Informes

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Liquidacién Lottt - Insertar =] =

Trabajader 0000000009 | |.L‘¢aque || Fecha de ingreso: 01/02/2019 |

Datos célculo  Devengado Deducciones  Comparacién  Fideicomiso  Otros  Datos Administ.  Patronales

Fechas del egreso Afos  Meses Dias

Fechaderetio  [@/12/2023 [~ | Fechadepago  [2012/2023 [@~ Tiempo efectivo lII

Salarios

Basico | 1280303 | 3.840,91 |

Promedio | [ 0.00]

Datos de liguidacion Totales de liquidacion

Motivo de egreso Indique motivo del egreso ~ Total devengado | U.l]]|
Total deducciones 0.00
Otras asignaciones 0.00
Otras deducciones | nj]]|
Total Liquidacidn | |],l]]|

Ultima Mod. - Oiperador
20/12/2023 - vgonzaler Calcular Grabar Salir

Alli debe indicarse el Trabajador al que se le calcularan la liquidacidn y el ssitema, segun
sea el caso mostrard o solicitara los siguientes datos:

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

Pestaiia cdlculo
Seccion Fecha del Egreso

Fecha de Egreso: Indica la fecha de terminacién de la relacidn laboral del trabajador con la
compaiiia.

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

Seccion Salario

Basico: el sistema traerd 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.

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

Pestafia Devengado

Datos célculo  Devengado  Deducciones Comparacién  Fideicomiso  Ctros  Datos Administ.  Patronales

»

1.5ueldo / Salario 01/01/1500 | 01./01/1900 0.00 0,00 0.00
2 Comisiones 01/01/1300 | 01/01/1300 0.00 0,00 0.00
3 Vacaciones anuales 01/01/1300 | 01/01/1300 0.00 0,00 0.00
4 Bono Vac. anuales 01/01/1500 | 01/01/1500 0.00 0.00 0.00
5.5ab/Dom/Feriados Vac. Anual 01/01/1500 | 01/01/1500 0.00 0.00 0.00
6.Vacaciones fraccionadas 01/01/41500 | 01/01/1300 0.00 0.00 0.00
7.Bono Vac. fraccionadas 01/01/41500 | 01/01/1300 0.00 0.00 0.00
8.Utilidades 01/01/41500 | 01/01/1500 0.00 0,00 0.00
3.Tickets alimentacion 01/01/41500 | 01/01/1500 0.00 0,00 0.00
10.Indemnizacion Art. 32 01/01/1500 | 01./01/1900 0,00 0,00 0,00
11.Garantia prestaciones 0140119500 014011900 0,00 0,00 0,00
12 Literal c Art. 142 01/01/1500 | 01./01/1500 0,00 0,00 0,00
13 Intereses s/prestaciones 0140141900 | 01./01/1500 0,00 0,00 0.00

Totales 0.00

En esta pestafia vera el detalle de los célculos devengado:

Sueldo/Salario: de acuerdo con la informacién colocada en la ficha del trabajador, el
programa le indicara 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 Gltimo 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 liquidacion 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 Gltimo ano, 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 nimero 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.
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Compensacion: es una nueva figura laboral creada para indemnizar al trabajador por el
tiempo de servicio, contado a partir de la fecha de ingreso del mismo y hasta la fecha de
cambio de la Ley (19/06/97).

Intereses Ley derogada: el programa le calculard los intereses sobre prestaciones sociales
segun 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 percibird el trabajador en el caso de que el patrono persistiese en su
deseo de despedir al trabajador segun los siguientes términos:

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

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

Antigiliedad (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 antigliedad excediere de seis (6) meses y
no fuere mayor de un (1) afio, o la diferencia con lo depositado mensualmente.

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

Difererencia Art.108 Adic.: el programa calculara 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 orgdnica vigente, si el fideicomiso del trabajador se encuentra en la contabilidad
de la empresa.
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Nota: Todos los cdlculos presentados en esta seccion podran ser modificados por el usuario
del programa.

Pestafia Deducciones

Datos cilculo  Devengado Deducciones  Comparacion ~ Fideicomiso  Otros  Datos Administ.  Patronales

4

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 Seguro Social(MN? de semanas) 0.00 0.00
5 Régimen Prest. de emplea (N2 de semanas) 0.00 0.00
6.Régimen Prest. de Vivienda y Habitat (Porcentaje) 1.00 0.00
71NC.ES. (Porcentaje) 0,50 0,00
8 Anticipo de utiidades 0,00 0.00
9.Dias de vacacidn 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.Sindicato 0,00 0,00
14.Federacidn 0,00 0.00

Totales 0.00

Esta pestaifia muestra el detalle de los calculos para las deducciones

Préstamos: si durante la relacion laboral, la compaiiia realizé algin 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 1.V.S.S. y por el
porcentaje de retenciéon 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 calculara de manera automatica el porcentaje de
retencién 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.
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Si durante la relacién laboral se realizaron al trabajador pagos por Compensacion
(porcentaje), pagos por antigliedad (porcentaje), pagos por Intereses (porcentaje), el
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 cdlculos presentados en esta seccion podran ser modificados por el usuario
del programa.

Pestafia Comparacion

Datos célculo  Devengado Deducciones Comparacion  Fideicomiso Otros  Datos Administ.  Patronales

Calculo Prestaciones Sociales. Literal c. Articulo 142, LOTTT: 30 dias x afio o fraccion > 6 meses

Fecha de ingreso: 16/04/2001 Salario promedio diario 0.00
Fecha de egresc: 29/12/2023 Alicucta diaria B.vacacional 0,00
Tiempo de servicio: 22 afios 8 meses 14 dias Alicucta diaria utilidades 0.00
Salario diario integral 0.00
Comparacion entre Total Garantia depositada (literales a y b) y calcule segin Literal ¢ Articulo 142
1.- Garantia de prestaciones | D,DD| | D,Dﬂl
2.- Depésito titimo trimestre | 000| | 000]
3 - Adicionales Uitimo afio fraccidn > 6 meses | 1],DD| | D.Dﬂl
Total garantia ftraslado a D-11 s > que literal c At 142)
1.- Total Literal ¢ At. 142 LOTTT | 0.00]| 0.00] fraslado a D-125i » que el total garantia)

Pestafia Fideicomiso

Datos célculo  Devengado Deducciones Comparacion  Fideicomise  Otros  Datos Administ.  Patronales

on de la Garantia de P i Depositada en Fdei
Fecha desde 25/12/2023 Fecha hasta 25/12/2023
Dias basicos Dias adicionales

Banco depdsito

M2 cuenta fideicomizo | |

Monto depositada

Intereses ganados

Monteo retirado
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La Ley del Trabajo indica que la prestacidon de antigliedad podra 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 Antigiiedad” y seleccionar la
opcién “Fideicomiso Individual”.

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

Seccion 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 aboné en el fideicomiso por concepto
de antigliedad al trabajador.

Dias Adicionales: Indica el nimero 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

Nota: Todos los montos que se presentan a continuacidn 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.

Pestafna Otros
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Datos célculo  Devengado Deducciones  Comy ion  Fideicomi Otros  Datos Administ.  Patronales
Concepto Tipo Cantidad Monto Rpvh
* {nula} {nulo} v o 0 [ ]
£ >

RPWVH/ISLR: Tilde si &l monto ingresado aplica para la retencidn respectiva en la liquidacién.
INCE: Tilde si &l monto ingresade aplica para la Declaracion Trimestral del Ince (27%).

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

Concepto: Indica la descripcidn de la asignacién o deduccidn que se le realizard al
trabajador.

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

Pestafia Datos Administ.

Datos cdlculn  Devengado  Deducciones  Comy ion  Fideicomi Otros ~ Datos Administ.  Patronales

Preparada por

Aprobada por

| |
Revizada por | |
| |
Contabilizada por | |

Datos del pago

Creguenimers [ ]

Banco |

Preparada por: Ingresa el nombre de la persona que preparara 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 liquidacion.
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Seccion Datos del Pago
Cheque numero: ingrese el niumero del cheque asociado a la liquidacion.
Banco: Ingrese el nombre del banco.

Pestana Patronales

Datos célculo  Devengado Deducciones  Comy ion  Fideicomi Otros  Datos Administ.  Patronales
Retencicnes Patronales

Seguro Social Obligatorio

Régimen Prestacional de Empleo

Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat

Formulas para calculo Salario Promedio Vacaciones y Utilidades

Wacacién | Registro calculado segiin Contrato Colectivo

|tilidad Reaistro calculado segin Contrato Colectivo

9.3.2 Informes

Para ver los informes de Liquidacion haz clic en el menu Liquidaciéon Lottt = Informes

Liquidacion Lottt | I
Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

o= Informes - Liquidacién EIE
(® Recibo de Pago Liquidacian Baldelbscalbiya it
(O Informe de Pago Liquidacién Ertre Fechas Dispositivo
Trabajador

Dcto. de Identidad

Apellidos y Mombres

Fecha de Egreso

Motivo de Retiro | |
Mostrar desdloze del Salario Intearal Il

Imprimir Anexo

Ctras Asignaciones / Deducciones

Carta de Trabajo

Informe de Intereses Sobre Prestaciones

Calculo de Prestacion de Antigledad

Acumulade RPVH

Comparacion entre Garantia y Literal ¢ Art. 142 LOTTT

ooOoOooo

Ejecutar | Salir
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Selecciona el informe que requieras, ingresa los valores para los datos que solicita y
presiona el botén Ejecutar.
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10 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 satisfacciéon y el compromiso de
los empleados. Ademads, un paquete de beneficios sdlido puede contribuir al éxito a largo
plazo de la empresa al atraer, retener y motivar a empleados talentosos.

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

Menis

Principal

Auxiliar Laboral

| Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

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

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

10.1 Informes

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

Mémina Gélac - w.32.2 - Menu Prestaciones e Intereses
G | Prestaciones | Historia Pago Intereses  Anticipos  Calculo de Intereses  Mends

Informes
(m I ("1 Némina

BE SOFTWARE

El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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15" Informes de Prestaciones EI

Estade de Cuenta

(® Estado de Cuenta

Dispostiva Pantall,
() Informe Antigliedad de Prestaciones e aniala ¥

O Pasivo Tedrico Imprimir Uno | Mastrar 75% Dispanible (Art. 144) []

(O Informe Prestaciones Desglosad Trabaj

Apellidos y Nombres

Fecha ingreso Corte prestaciones

Status Imprimir cedula?

Para el calcule

Calcular a la fecha 2112/2023  ~

Ejecutar Salir

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

10.2 Historia Pago Intereses
10.2.1 Insertar historia de pago intereses

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

Historia Pago Intereses | Anticipos

Consultar

| Insertar |
Modificar

Eliminar
Informes

Generar archivos planos

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Historia Pago Intereses - Insertar EI E
Trabajador
Cédgo  [0000DDOO42 | [Famos |

Datos del pago

Pago o disminucién v

Monto del pago

Descripcion del pago |

Fecha de pago 21/12/2023 ~| |Periodo de pago

-

Ultima Med. - Operador

Graber sair

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

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

Seccidn Datos del Pago

Pago o Disminucidn: Indica si se realizé 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.

Seccidn 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.

10.2.2 Informes

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

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

| Informes

Generar archivos planos

El sistema mostrara la siguiente ventana:

ol Informes Pago de Interes EIE
Recibe de Pago de Intereses sobre Prestaciones
® Recibo de Pago de Intereses de
Prestaciones Dispositivo
o) Informe Pago de Interés para Trabajador
Banco

Cantidad a Imprimir
Fechas

Desde 21/12:2023 Hasta 2112/2023  ~

Ejecutar Salir

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

10.2.3 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
Medificar

Eliminar

Informes

| Generar archivos planos

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Historia Pago Intereses - Generar EI =

Archivo para
Nombre Formato

Fecha Del Abono

Ruta de generacion

Datos para la Generacion del Archivo Plano

Nomina

Formato asociado al Banco: PAYMUL (Banesco)

21/12/2023 ~

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

Mes y Aiio del Pago
diciembre -2023  [E~

Todas las néminas de la Compafia [

Datos Adicionales Grabar Salir

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 opcion Todas las ndminas de la compaiiia.

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

10.3 Anticipos

10.3.1 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 - Insertar E”?‘
Trabajador
Cadigo 0000000042 Justo T K L |

Fecha de solicitud 21/12/2023 Opcidn: 75% del capital — anticipos
Prestaciones calculadas al 10/09/2023
Claze de operacion Articipo de Captal

Prestaciones a lafecha
Méximo permitido Art.144 (75%)

Anticipos anteriores

Forma de la operacién Porcentaje

Monto de la transaccion 0,00 Porcentaje 0,00 %

Motivo de la solicitud Vivienda

Calculando intereses sobre prestaciones. Espere porfavor ...
——

Ultima Mad. - Operador

21/12/2023 - vgonzalezr | Grabar | Cancelar

Cadigo: Indica el cédigo del trabajador puede utilizar la combinacidn 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 transaccion sobre anticipos se estd 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.

10.3.2 Informes de Anticipos

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

Anticipos | Calculo ¢

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Informes
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El sistema mostrara la siguiente ventana:

o2 Informes de Anticipos de Prestaciones

Recibo de Anticipo de Prestaciones
(@ Recibo de Anticipo de

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

() Listado resumido de
Anticipos y Reintegros a
una fecha

Ejecutar Salir

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

10.3.3 Calculo de Intereses

Para insertar célculos de intereses haz clic en el menu Célculos de Intereses = Consultar /
Cancelacidén

Caélculo de Intereses | Mends

| Consultar/Cancelacion |[

- —

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Calculo de Intereses - Insertar EI

Calculo de Intereses Sobre Prestaciones Sociales

Caleular intereses Mostrar |Helaci6n de Intereses sobre Prestaciones Sociales w |

Datos del Trabajador

Identificacion |DDDDDDDDDG | | i |
Depésito Antiguedad |T0d05 v|

Datos para el calcule
Desde” 01011500 -~ Intereses Anteriores Sélo personal Activo

Hasta 2112/2023  ~

Ultima Meod. - Operador
21/12/2023 - wgonzaler Grabar Salir

Seccion Cdlculo de Intereses Sobre Prestaciones Sociales
Tipo de Operacion: Selecciona el tipo de operacion.
Calcular intereses: Selecciona la opcidn que requieras.

Mostrar: Selecciona alguna de las opciones de la lista.
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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 botén Grabar.
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11 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 Nomina te ofrece el médulo de Gestidn 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 Piblicos

11.1 Insertar Contratacion

Para insertar contrataciones haz clic en el menud Contratacién = Insertar

Contratacion | Mem

Consultar
Modificar
Eliminar
Contratar
El sistema mostrard la siguiente ventana:
Contratacion - Insertar EI
Céduia ldentidad [V || | Sexo Fecha de Nacimienta  [01/01/1900 ~
Apellidos | MNombres | |
Teléfonos | | Direccion
Ciudad | |
Comeo Hectronico | |
Cargo | |
Frecuencia de Cobro |Quincenal w | Departamento | |
Tipo del Contrate.~~[POR TIEMPO INDETERMINADO | Ofetta Salaril Mensual
Fecha de Inicio 21/12/2023 domada de Trabajo D 5dias ~|
Recibe Tickets Alimentacion [ Morto Total de Tickets por 22 dias habiles
Forma de pago No aplica

Porcentaje de Sueldo Valor del Ticket Alimentacion

Observaciones

Uttima Mod. - Operador
21/12/2023 - vgonzaler Grabar Salir

Después de ingresar todos los datos solicitados presiona la tecla <F6> o el botén Grabar.
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11.2 Modificar Contratacion

Gdlac

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

Contratacién | Mem

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Buscar Contratacion para Modificar Especial

Apelidos

Nombres

Ordenar Par: |{Con5ecuti\roCompania.Consecu v|

I Buscar || Salir |

Cedula ldentidad Nombres

Apellidos

[

Modificar Especial

| | Imprimir Lista |

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

Manual de Usuario
03/01/2024




12 Caja de Ahorro

Gdlac

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.

12.1 Saldos

12.1.1 Consultar

Para consultar los movimientos de la caja de ahorro vaya al luego selecciona Saldos 2>

Consultar

Saldes | Movimiento:
| Consultar |

Informes

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

Buscar Saldos para Consultar El@
Codige Trabajador l:l
Apelidos | |
Mombres | |
Ordenar Par: |{Consecuti\toNomina.Consecuti\.r v|
| Buscar | | Salir |
Cadigo Apeliidos Mombres Saldo Actual
II‘ | Consuttar | | Imprimir Lista |

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

12.1.2 Informes

Si desea un informe de todas las transacciones realizadas en la Caja de Ahorro entre un
intervalo de fechas, selecciona la opcion Saldos = Informes

G | Saldos | Movimiento

Consultar

’7' Informes

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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o Informe Transacciones de Caja de Ahorre EI
Transacciones de Caja de Ahormo
(®) Transacciones de Caia de Ahomos
Trabajador
Otros datos
Imprimir Detalle? [
Fecha Inicial 29/12/2023
Fecha Final 21/12/2023  ~
Eiecutar Salir

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

12.2 Movimientos
12.2.1 Insertar movimientos

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

[ Movimientos | Ment
Consultar
| Insertar |
Modificar
Eliminar
Informes
El sistema le mostrard la siguiente ventana:
Movimientos - Insertar EI
Trabajador |i | | |
Datos del Movimiento
Tipo de movimiento
Descripcion del movimiento |
Fecha
Monto del movimignto
Ultima Mod. - Operador
2211212027 - vgonzalez Grabar Salir

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 descripcion para el movimiento.
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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
botdn Imprimir Lista ubicado en la ventana de busqueda de registros.

12.2.2 Informes de Movimientos
Para ver los informes de movimientos haz clic en el mend Movimientos = Informes

Movimientos | Ment

Consultar
Insertar
Maodificar

Eliminar

| Informes

El sistema le mostrarad la siguiente ventana:

a2 Informe Transacciones de Caja de Ahorro EI [=]

Transacciones de Caja de Ahormo

Dispositiva Pantalla w

(®) Transacciones de Caia de Ahomos

Trabajador
Otros datos

Imprimir Detalle? ]
Fecha Inicial 22/12/2023
Fecha Final 22/12/2023

Eiecutar Salir

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

Los organismos publicos laborales juegan un papel esencial en la promocién 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 Ndmina te ofrece un mdédulo
para la gestién relacionada con organismos publicos.

13.1 RNET

13.1.1 Instalar tabla

Para ingresar informacidn sobre las Ocupacidon RNET (Registro Nacional de Entidades de
Trabajo) del trabajador desde el <Menu Principal> haz clic en el menu Tablas del Sistema.

Menis

Principal

Augxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato

Tablas del Sistema

Tablas Generales
Contabilidad

Pardametros

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

Administre su Licencia...
Configuracidn de Sistema

PAS en linea (Ayuda)

Salir CTRL+C

Luego haz clic en el ment Ocupaciéon RNET - Instalar El sistema mostrara la siguiente
ventana:
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Re-Instalar Datos - O X
Re-Instalar datos de: Ocupacion RNET

Este proceso BORRARA los registros de Ocupacion RNET que usted tiene
grabados y los sustituird con los que vienen en el programa de instalacion de
Gaélac Software.

Presione el botdn <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el boton
<Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

Nombre del
Archivo de
Instalacidn

c Software\Nomina\Tablasive|

Re-Instalar Datos | | Cancelar

Haz clic en el botén Re-Instalar Datos

Re-Instalar Datos — [m} X
Re-Instalar datos de: Ocupacion RNET

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
<Cancelar> para salir sin efectuar cambi{g_ | <-1ar Datos %

Nombre del C:\Program Files (x86)\Galac o El proceso ha concluida. 2y
Archivo de \OcupacionRNET txt
Instalacién

Registro 2705 de 2705

Grabando los registros validos de: Ocupacidn RNET. Espere un momento por favor

| Re-Instalar Datos | | Cancelar

Al finalizar haz clic en el botdn Aceptar.

13.1.2 Generar archivos RNET

Para generar archivos RNET haz clic en Ment = Organismos Publicos
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Menis

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Piblicos

Contrate Celective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterma
Tablas Generales
Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

Luego haz clic en el mend RNET = Generar archivos RNET

G W‘ Seguro Social  Banavih  Mends
Consultar
Modificar
| Generar archivos RNET

Actualiza datos asociados a cargas

El sistema mostrara la siguiente ventana:

RNET - Generar (o] & sl
Datos para la Generacion del Archive Plano
Archivo para RNET

Mombre Formato No Aplica

Proveedor : No Aplica ‘

Ruta de generacin [\ UsershPublic\D \Galac Software\Nomi

Seleccion de Fechas

Desde [26/12/2023 ~| Hasta [26/12/2023 ~

Las néminas que se procesaran son las que el usuario tiene acceso

— ]

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.

Ruta de generacion: Escoge la ruta en el botdn de los tres puntos [...]
Seleccion de Fecha

Selecciona la fecha desde - hasta.
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Una vez indicados los datos, haz clic en el botén Grabar.

13.1.3 Actualizar datos asociados a cargas
Para corre este proceso haz clic en el ment 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:

Actualizacidn de datos

de cargas familiares, monto CEl y cantidad de hijos con
beneficio CEl, apoyandose en los valores ingresados en el
médulo Cargas Familiares de la ficha del trabajador. ; Desea
gjecutar la actualizacion 7

o Este proceso permite actualizar los datos asociados a cantidad

No

Haz clic en el botén Si

Proceso finalizado X

o El proceso de actualizacion de datos ha concluido

Haz clic en el botdn Aceptar para continuar.

13.2 Seguro Social

El "mddulo del seguro social" estd disefiado para gestionar y administrar los aspectos
relacionados con el seguro social, como la inscripcidon de beneficiarios, el seguimiento de
contribuciones y la distribucion de beneficios.

Para ir al mdédulo de Seguro Social desde el <Ment Principal> haz clic en el médulo Menu -
Organismo Publicos
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Menis

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Piblicos

Contrate Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales
Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

13.2.1 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 archivo plano TIUNA - Generar EI

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
Rita de generaciin £\ Users\Public\Documents\Galac: Software\Nomina

Proveedor : No Aplica

Seleccion de Fechas

Desde [26/12/2023 v| Hasta |23,f12;zu23 -

Las ndminas gue 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 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.
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Al terminar de ingresar los datos presiona el botdn Grabar o la tecla <F6>

13.2.2 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 mostrara la siguiente ventana:

o2 Informes de Seguro Social EI

Reporte de Novedades

(® Reporte de novedades Dispositive

Registro Patronal de Datos del 1
O Asegurados ol
Fecha Desde 26/12/2023 [E~
Todas las ndminas de la Compariia O
Eiecutar Salir

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

13.3 Banavih

13.3.1 Generar Archivo Plano Banavih

Para generar el archivo plano para el BANAVIH FAOV haz clic en el menu Banavih 2>
Generar archivo plano BANAVIH FAOV

Banavih | Menis

| Generar archive plano BANAVIH FAQV

Listado de Aportes FAQY

El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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Generar archive planc BANAVIH FADV - Generar EI

Datos para la Generacion del Archive Plano
Archivo para FAOV Ver 2.0

Mombre Formato No Aplica

Momina BANAVIH ‘

Ruta de generacin [\ UsershPublic\D \Galac Software\Nomi

Seleccion de Fechas

Desde [26/12/2023 ~| Hasta [26/12/2023 ~

Todas las néminas de la Compafiia  []

Grabar Salir

Archivo para: en este campo aparece por defecto las siglas FAOV.

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.

Todas las nominas 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>

13.3.2 Listado de Aportes FAOV

El sistema de ndmina le permite ademds generar el listado de aportes al FAOV o Fondo de
Ahorro Obligatorio para la Vivienda. Para ello haz clic en el menu Banavih = Listado de
Aportes FAOV

Banavih | Menis
Generar archivo plano BANAVIH FAOV

| Listado de Aportes FAQY

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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o Listado de Aportes FAOV EIE

Listado De Aportes FAOV

Datos Nomina

Status En Histérico

Aplica Para |N6mina Actual- L w |

Acumulados
Desde 26/12/2023 ~ Hasta 26/12/2023 ~

| Agrupar por Departamento O |

| Imprime Trabajador? O |

Ejecutar Salir

Seccion Datos de Nomina

Status: en este campo aparece por defecto “En Histdrico”.
Aplica para: Indica las ndminas en que aplicara el listado.
Seccion Acumulados

Desde....Hasta: selecciona desde y hasta que fecha se desea generar la informacidn 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>.

Manual de Usuario
03/01/2024




Gdlac

14 Contrato Colectivo Ley

Este mddulo podria ayudar en la creacion, 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 cdlculos, tales
como: Contrato Colectivo, Unidad Tributaria, y Salario Minimo.

14.1 Contrato Colectivo

14.1.1 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

Contrate colective | Unidad

Consultar

Eliminar

| Insertar |
Maodificar

Insertar Copia

Desactivar/Activar

Informes

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

a2l Contrato colectivo - Insertar: E’ =

Contrato Nro. Activo

Nombre del contrato  [25225236]

Fecha inicio
Fecha calculo antiguedad para prestaciones ,m
Contrato Base |Nu aplica w ‘
Medicién tiempo de servicio |Mus/l‘~‘|esas ~ ‘

Maneja semana de fonda?

Vacacion Para Utiidades  Parémetros Prestaciones
Pt i = B
Al liquidarse la vacacién log anticipos otorgados Se descuentan

Descontar adelantos en base al valor original al gue fueron pagados

O
Reportar periodos de inactividad de vacaciones De adelantos de vacaciones

Cargar en el calculo de la ndmina las vacaciones que apliquen al periodo segiin fecha de pago O

Pardmetros que determinan como o qué ze calcula en el registro

Calcular el salario promedio para el pago de vacaciones en base a |Comrato Colectivo ~ | | |
Al gestionar un registro de tipo Adelanto calcular |Todos los renglones de asignacidn ~ ‘
Al gestionar un registro de tipo Vacacion calcular |Todog los renglones de asignacicn v ‘
Caleular retenciones (%) Siempre ~
Caleular los dias de bono vacacional Promateados segin habiles ~
Calcular los dias de disfute en base a |Dias habiles ~ ‘

{*) Si elige un valor distinto de "Siempre'. no puede usar mas de 1 periodo de causacion por registro

Uttima Med. - Oparador

Grabar Salir

Manual de Usuario
03/01/2024




Gdlac

Pestafia pardmetros de Vacaciones

Parametros Vacaciones Pardmetros Utiidades ~Parametros Prestaciones
Pars Trea) = p Py

Al liquidarse la vacacion los anticipos otorgados Se descuentan

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 segln fecha de pago O
Para que d i como o que 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 asignacién ~ |
Al gestionar un registro de tipo Vacacidn calcular |Todos los renglones de asignacian w |
Calcular retenciones (%) |Siernpre w |
Calcular los dias de bono vacacional |Prorrateados segun habiles ~ |
Caleular los dias de disfrute en base a |Dias habiles ~ |
(*) Si elige un valer distinto de "Siempre’. no puede usar mas de 1 periodo de causacion por registro

Ingresa los datos solicitados en esta seccién

Pestana Utilidades

Parametros Vacaciones Parametros Utiidades  Parametros Prestaciones

Asignar dias de utiidades en base a

Calcular salario promedio Utiidades en base a |Corrtrato Colectivo w | |

Ingresa los datos solicitados en esta seccién

Pestafnia Pardmetros Prestaciones

Parémetros Vacaciones Pardmetros Ltiidades ~Parametros Prestaciones

Forma de calculo garantia de prestacién

Ingresa los datos solicitados en esta seccién y finalmente haz clic en el boton Grabar

14.1.2 Consultar Contrato Colectivo

Podra consultar las Gacetas instaladas en el sistema de ndmina. Para consultarlas desde el
<Menu Principal> haz clic en el mdédulo Contrato colectivo / Ley = Consultar

G | Contrato colective | |

| Consultar |

‘ Informes

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Conlraio |
igerte [verdader — _ —
o Coniatt lestnt ol =i s
Ordenar Py | Contraio Nro_ (c1664fb-bEb(-4c10-8051 bb0163a2 1549 Active
Nomse de cortrato R |
Deszrpein Fechaniac. 112
- * - Facha caicun arfiguadad pam prestacione
W e—— Corirsic Base
(o - B e —— MoaMeses
- | M semars da fonda?
- ——— Pardmetros Vacaconsn | Pardmetios Lbkdades  Parémeincs Prestaconss
e sl Alicpitierse la vacacin s rfichas domedas Sedescuerta
Raportar perlodos de inacthidad da vacacknas Siempra D acelartod de vacationes L
[ [z] [ conahar | yrpar st 8 ko e e 2 scarla s il ok sebaly el b
Fara B0 o quE se calculs en o gt

Celoir =l saleric promecdio pira g de vazeriones =n base 8

Coriraie Colecive

&) gediarar un regiso de bipo Adslarto celouls
A getionar i registro de tive Yacaciin caloular
Caloutarrstencionaa |

Caloutarles dias de bona vacacenal
Caloularlos diss de digdnte enbase 2 D bbby

[*) 5i elige v valor ddinte de “Slempre’, no puede vear mde de 1 periode de causacite por reglstm

Unierg Mot - Dperadon
Aenor | | Sgueme

Haz clic en el botdn 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.

14.1.3 Insertar copia de contrato colectivo

Para insertar una copia del contrato colectivo haz clic en el menu Contrato colectivo 2>
Insertar Copia

Contrato colective | Unidad

Consultar

Eliminar
Insertar

Modificar

Insertar Copia

Desactivar/Activar

Informes

Se mostrarad la siguiente ventana:

Manual de Usuario
03/01/2024




o T ===
Contrato [ ]
Vsrte e
e = 5
Cordrato No. 149706450 70-ale-3287-c 112344135 Activo
Pt del coremn || |
Fopin s sz @ |
Facha cdloub artiguedad par prstacenia  [19,/06:1987 (3=
e ——— | Contrato Bass LOTT
Medbciin fismpa e senicia
.
v D | it O
P — - |
- 7| | Paramstres Vecaccnes | Parémetios Uildadss - Parametms Frastacionss
Py - : S .
. Z Al iauidares la vacasitn e anlichos dligades Se descuentan -
- § o b Tiescontar adelartns en base ol valor edahal al cus fuemn paandes |
| | Repartarpariacica da inacthidad de wasacknes [Nodpicz | Do acefantan de vacacknes Mafplcs |
oE L] - ; — -
e inan como o quE se colculs en o mostm
Calcular o salang promedio pars o pagn da vacacionas enbase 3 |Conirata Coleciiva ~ || B
A gestonarun motstm de ipe Adslarto calcular | Todos s rengiunes de senacion |
Al gestenarun egrsm detpe Yazacian calcular | Tadea ioe rengionza de seignaciin
Calcular retancianes () |Sempre
Cafcudar s dias de bom yecacinel | Promateacis segin hatles
Calcular bor dias de disfute enbass & | Diaa hikdles
() 5i el un valor distinto de Sempre’, no puede usar mis de 1 periodo de causacion por registo
Lims Mod. - Opersdor
et e sinini Grabar T

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 nimero del contrato y
presiona en Grabar.

14.1.4 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
Modificar
Insertar Copia

| Desactivar/Activar

Informes

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Bukcar Cantrate colectve pas Medificar | o || B =

Contrato |

Ordenar Por: |{Consec1..rtiuo]| v|
| Buscar | | Salir |
Descripcion ~
R ADVERTENCIA X
"
4 L i Se procederd a inactivar el contrato LOTTT 2012
’ —
EECeen R e
—
~HanEe . e b
b —
']

E] E] | Modificar | | Imprimir Lista |

Presiona clic en el botén Buscar, selecciona el contrato, seguidamente haz clic en el botén
Modificar, el sistema mostrard un mensaje de confirmacién 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
Modificar
Insertar Copia

| Desactivar/Activar

Informes

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Buscar Contrate colectivo pare Modificar o || == I

Contrato |

Crdenar Por: |{Con5ecuti\to} B |

| Buscar || sar |

ADVERTENCIA x

o B e S Sebies

Se procedera a activar el contrato LOTTT 2012

— e n o bt D e SR Y

II] E] E] E] | Modificar I | Imprimir Lista |

Presiona clic en el botén Buscar, selecciona el contrato, seguidamente haz clic en el botén
Modificar, el sistema mostrard un mensaje de confirmacidn para activar el contrato, haz
clic en Aceptar para continuar.

14.1.5 Informes de Contrato Colectivo

Contrate colective | Unidad

Consultar

Eliminar
Insertar
Modificar

Insertar Copia

Desactivar/Activar
| Informes
Se mostrard la siguiente ventana:
a5 Informes - Contrato EIE
@ Listado de Contratos Listado de contratos - Todas las Compafnias y sus tipos de Nomina
(O) Datos Tablas del Contrato Dispostivo
| Ejecutar | | Salir |

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

Usted podra crear, modificar y eliminar las Unidades Tributarias que trabajan con las
compaifias en el sistema de némina.

14.2.1 Insertar unidad tributaria

Para insertar un valor de unidad tributaria haz clic en el menu Unidad Tributaria >
Insertar

Unidad Tributaria | 5

Consultar
Modificar
Eliminar
Instalar
Se mostrara la siguiente ventana:
o= Unidad Tributaria - Insertar EI
Fecha en Gaceta Oficial ~ [EE12/2023 -
Fecha Inicio de Vigencia  |26/12/2023 ~
— ]
Morto Unidad Trbutaria | 0,000
ADVERTENCIA:
En los casos de tributos que se liquiden por periodos anuales, la unidad tributaria aplicable sera la que esté vigente
durante por lo menos 183 dias continuos del periedo respectiva...”, (Aticulo N2 3 del Codigo Crganico Trbutario). Para
el programa, la Fecha de Inicio de Vigencia de la U.T. sera igual a la Fecha en Gaceta Oficial mas 183 dias. en el caso
de Ejercicios Fiscales que se inicien con posteriondad al 18/10/2001.
Ultima Med. - Operador
[26/12/2022 - vgonzalez Grabar Salir

Ingresa la fecha de gaceta oficial, la fecha de entrada en vigencia y el monto de la unidad
tributaria, luego haz clic en Grabar.

14.2.2 Instalar unidad tributaria

Para instalar el valor de la unidad tributaria haz clic en el menud Unidad Tributaria 2>
Instalar

Unidad Tributaria | S

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Se mostrara el siguiente mensaje:
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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 seguro de que desea continuar?,

No

Presiona clic en el botdn Si. Se mostrara el siguiente mensaje:

EXITO >

Instalacion realizada con éxito

Haz clic en el botén Aceptar.

14.3 Salario Minimo

Podrd insertar, modificar y eliminar el Salario Minimo vigente con el que trabajaran las
compaiiias en el sistema de némina.

14.3.1 Insertar salario minimo
Para insertar un salario minimo haz clic en el menu Salario Minimo = Insertar

Salaric minimo | Tick

Consultar
Modificar
Eliminar
Instalar
Se mostrard la siguiente ventana:
e . = & =

Fecha en Gacsta Cficial I@
Fecha Inicio de Vigencia I@
N?de Gaceta Cficial l:l

Moanto Del Salario Minima
Codigo Moneda I:I

Observaciones

Ultima Mod. - Operador

Grabar

Salir

Ingresa la fecha de gaceta oficial, la fecha de entrada en vigencia, el nimero de gaceta
oficial y el monto del sueldo, ingresa alguna observacidn luego haz clic en Grabar.
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14.3.2 Instalar salario minimo
Para instalar datos de salario minimo haz clic en el menu Salario minimo = Instalar

Salario minime | Tic

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Se mostrard la siguiente ventana:

Re-Instalar Datos — O =
Re-Instalar datos de: Salario Minimo

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.

Presione el botdn <Re-Instalar Datos=> para continuar con el proceso o el boton
<Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

qubre del C:\Program Files (x86)\Galac Software\MominalTablase @Q
Archivo de \SalarioMinimo. bt
Instalacién
Re-Instalar Datos | | Cancelar
Haz clic en el boton Re-Instalar Datos
Re-Instalar Datos - O X

Re-Instalar datos de: Salario Minimo

Este proceso BORRARA los registros de Salario Minimo que usted tiene
grabados y los sustituird con los que vienen en el programa de instalacion de
Gaélac Software.

Presione el botdn <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el boton
<Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

Re-Instalar Datos =
Nombre del CA
Archivo de \Salariol
Instalacion o El proceso ha concluido,

Registro 48 de 48
_
Grabando los registros valides d

| Re-Instalar Datos | | Cancelar

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.
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14.4 Ticket Alimentacion

14.4.1 Insertar ticket alimentacion

Para inserta el valor de ticket alimentacidn, haz clic en el menu Ticket Alimentacién >
Insertar

Ticket Alimentacidn

Consultar

Modificar
Eliminar

Instalar

Se mostrard la siguiente ventana:

Ticket Alimentacion - Insertar EI

Fecha Inicio de vigencia EE12/2023 E
Fecha publicacion en GO 26/12/2023 [E~

Codigo Moneda Balivar - Bs
Ultima Mad. - Oparador
26/12/2023 - vgonzalez Grabar Salir

Ingresa la fecha de entrada en vigencia, la fecha de publicaciéon en Gaceta Oficial, el
numero de gaceta oficial y el monto mensual, luego haz clic en Grabar.

14.4.2 Instalar Ticket Alimentacion

Para instalar datos de ticket alimentacion, haz clic en el menu Ticket Alimentacién =2

Instalar

Ticket Alimentacidn

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Se mostrard la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos - O *
Re-Instalar datos de: Ticket Alimentacion

Este proceso BORRARA los registros de Ticket Alimentacion que usted tiene
grabados y los sustituird con los que vienen en el programa de instalacion de
Gaélac Software.

Presione el botdn <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el boton
<Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

Haz clic en el botdn Re-Instalar Datos.

Nombre del c Software\Nomina\Tablasive| 2y
Archivo de
Instalacidn
Re-Instalar Datos | | Cancelar
Re-Instalar Datos — O X

Re-Instalar datos de: Ticket Alimentacion

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

<Can( Re-Instalar Datos oS,
Nombri o El proceso ha concluida, Saft e @Q
Archivo

Grabando los registros validos de: Ticket Alimentacion. Espere un momento por favor...

| Re-Instalar Datos | | Cancelar

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.
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15 Tablas del Contrato

El sistema de ndmina te permite actualizar las tablas de contratos de trabajo con las cuales
este interactua. Intereses / Prestaciones, T. Antigiiedad, T. Utilidad, T. Vacacién, Tabulador
de oficios.

Para ello desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo de Tablas de Contrato.

Menis

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Piblicos

Contrate Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna

Tablas Generales
Contabilidad

Parametros

Mantenimiento

Sequridad

15.1 Intereses / Prestaciones

15.1.1 Insertar Intereses / Prestaciones

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

Intereses 5/Prestaciones | T. Antiguedad  T.L

Consultar

Insertar |
Muodificar

Eliminar

Copiar Intereses Prestaciones Galac

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Intereses s/Prestaciones - Insertar EI

Datos para Calculo de Int Sobre Prestaci

Tipo de Tasa [] Conservartipo de tasa
Fecha Desde 26/12/2023 [E~
Fecha Hasta 26/12/2023  [E~

Ultima Maod. - Operador
261212023 - vgonzalez. | Grabar | Salir

Tipo de Tasa: selecciona el tipo de tasa a insertar.
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Conservar Tasa: Activa si conserva la tasa actual.

Fecha Desde: Indica desde qué fecha quiere comenzar el cdlculo de los intereses sobre
prestaciones.

Fecha Hasta: selecciona hasta qué fecha quiere el cdlculo de los intereses sobre
prestaciones.

Tasa: Ingresa el monto de la tasa a insertar.
Después de ingresar los datos presiona <F6> o el botén 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 némina guardada en el
sistema.

15.1.2 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

Intereses s/Prestaciones | T Antiguedad T
Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

| Copiar Intereses Prestaciones Galac

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

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?,

o Este proceso BORRARA los Intereses de Prestaciones que

I

Haz clic en el botdn Si.

EXITO had

Copia realizada con éxito

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.

15.2 T.Antigiiedad

El sistema de ndmina 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.
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T. Antiguedad | T. Ut

Consultar

Meodificar

Eliminar

El sistema mostrara la siguiente ventana:

T. Antiguedad - Insertar =N =R
Tiempo de servicio Dias para el célculo
Tiempo de servicio desde E Basicos
Tiempo de servicio hasta ljl Adicionales
Aticulo 665
Ultima Mad. - Oparador
[ee/12202% - vgoramez| [ Gmbar | Salir

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

Ingresa los datos solicitados y presiona <F6> o el botdn Grabar.

15.3 T.Utilidad
Para ingresar valores de la tabla utilidad haz clic en el menu T.Utilidad = Insertar

T. Utilidad | T. Vacac

Consultar

Meodificar

Eliminar

El sistema mostrara la siguiente ventana:

T. Utilidad - Insertar = =5
En base a afos calendario
Afio calendario
Dias a pagar
Ultima Mad. - Oparador
Grabar Sair

Ingresa el aino calendario, los dias a pagar y presiona el botén Grabar

15.4 T.Vacaciones

Ingresar informacidn sobre las vacaciones del trabajador haz clic en el menu T. Vacaciones
- Insertar
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T. Vacacién | Tabulac

Consultar

Meodificar

Eliminar

El sistema mostrara la siguiente ventana:

T. Vacacién - Insertar =N ==
Datos para el calculo / Tiempo de servicio en base a Afios y Meses
Tiempo de servicio desde ljl
Tiempo de servicio hasta ljl
Dias de disfrute
Adicional de disfrute
Dia de Bono Vacacional
Adicional(es) de bono
Dias totales por contrato
Ultimz Mad. - Operador
’m | Grabar | Salir

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.

15.5 Tabulador de Oficios
15.5.1 Insertar Tabulador de Oficio

Para insertar tabulador de oficio haz clic en el ment Tabulador de Oficios = Insertar

Tabulador de oficios

Consultar

Modificar

Eliminar

Importar

El sistema mostrara la siguiente ventana:

T T r— =] & =

Descripcion | |

Ultima Med. - Operador

Grabar Salr

Ingresa la descripcidn, el salario basico luego presiona <F6> o haz clic en Grabar.
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15.5.2 Consultar Tabulador de Oficio

Para consultarlos haz clic en el menu Tabulador de oficios 2 Consultar

Tabulador de oficios

Insertar
Modificar
Eliminar
Importar
Se mostrard la siguiente ventana:
Buscat Tabulador de dficios para Consultzs |:|| [=] |_EE_
Descripcon
Crderar Por: {Consec.rtivoCortratq.Cor!secmi- v|
G = 1
Descripcion Salario Basico L
Unica d L ool I —_—
T [ come = =Te &
. e T | — |
T—— Uit-lr-aMod.-Dpemdor — — . — —
2 ﬂ . f.a-"“'?"i' Grabar Antedior Siguiente Salir
St —— R ad
e mebbie s | 0,00
e (e e | A )

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona el tabulador y luego presiona el botén Consultar

Nota: en esta tabla solo se mostro el proceso de insercién de registros (y en algunos casos

solo consulta), recuerde que también puede consultar, modificar y eliminar registros, usando
la misma ruta del mendu.

15.5.3 Importar Tabulador de Oficio

Para importar tabulador de oficio haz clic en el menu Tabulador de oficios = Importar

Tabulador de oficios
Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

Se mostrara la siguiente ventana:
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a5 Impaortar Tabulador de Oficios (Cargas) EE.L.

Importacion de Tabulador de Oficios (Cargos)
Contrato Colectivo: Jardines el Cercado, C.A

|

Nombre del Archivo

| Continuar | | Salir |

Ubica la ruta donde se encuentra el archivo de importacién con los tabuladores, luego haz
clic en el botén Continuar.
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16 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, ClIU, Ocupacion RNET, Tipo de Contrato de Trabajo y

Cambio. Para ver las tablas del sistema desde el <Menu Principal> haz clic en Mends -
Tablas del Sistema.

Menis

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Piblicos

Contrate Colective / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sisterna
Tablas Generales

Contabilidad

Pardmetros

Mantenimiento

Seguridad

16.1 Departamentos
Podras crear, modificar y eliminar los departamentos, de la compaiiia.

Para insertarlos haz clic en el menl( Departamentos = Insertar

Departamentos | Conceptos Fijos  Calendario

Consultar

Insertar
Moeodificar

Eliminar

Incremento Niveles de Departamento

Se mostrard la siguiente ventana:

o Departamentos - Insertar: EI

Cadigo |

Descripcion | |

Porcentaje de Distribucion de Cost

o0s
‘% Egresos
% Costos

% Gastos no deducibles

Ultima Maod. - Operador
261212023 - vgonzalez Grabar

Salir
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Ingresa el codigo, descripcion y nivel de detalle del departamento.

Si la compafiia maneja:

e Contabilidad, debes indicar, ademads, el Nivel de Cuenta y el Centro de Costos.
e Porcentaje de distribucion x Dpto. indicar el valor para cada opcidn.

Después de ingresar los datos presiona <F6> o el botén Grabar.

16.2 Conceptos Fijos

16.2.1 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 mend Conceptos Fijos = Consultar

Se mostrarad la siguiente ventana:

Conceptos Fijos - Consultar E'
Indique la codificacion empleada para manejar Conceptos Hjos

Asignaciones*Deducciones  Prestacidn'\Patronal'\Provision ~ Ctros

Sueldo / Salario Aporte 5.5.0. Empleados 2010

Articipo Tra. quincena Aporte R.P.E. Emplead 2020

Pago Ticket Alimentacian Aporte R.P.V.H. Empleados
Trabajo en Ferado Descuento Ticket Alimentacion
Descanso legal 1075 Dias/Horazs no trabajados(as) 2100
Descanso convencional Deduccion Caja Ahomos 2040

Hora Extra Diuma 1030 Retencion ISLR 2180

Hora Extra Noctuma 1040 Sobregiro Pago 2160
Ltilidades 0 Pensién de Jubilacién 2

Tickets Aliment. media jomada 1902 Pemisos Personales

Pago ticket alim. valor anterior 1903 Dscto. ticket alim. valor anterior 2903
Indemnizacién 101 Inces sobre Ltiidades 280
Indemnizacién descanso 1072 Dscto. Anticipo de Ltiidades 2130

Salario Tros dias reposo Prestamos

Descanso 1ros dias reposo Sindicato

Feriados en base a comisiones 1602 Federacidn

Pago de Intereses Retencién ahomo lpasme

Anticipo Liiidades 04 Retencian asistencial lpasme

Trabajo en Descanso Retroactiva (deducciones) I:I
Retroactivo (asignaciones)

Ultima Mod. - Operador
Grabar Salir

Pestafia Prestacidon \ Patronal \ Provision
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Pestana Otros

%

Asignaciones‘\Deducciones  Prestacién‘\Patronal \Provisién  Citros
Prestaciones Patronales
Dias Basicos de Prestacion DiasB Aporte 5.5.0. Patronal
Diaz Adicionales de Prestacion DiasA Aporte R.P.E. Patronal

Otro basico de Prestacion
Ctro adicional de Prestacidn

Pasivo maximo

il

Aporte R.P.WV.H. Patronal
Aporte Pensidon de Jubilacian
Apartado Ince

Aporte Patronal Caja Ahomos
Aporte ahomo |pasme

Aporte asistencial lpasme

1]

Provisiones

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

Provision Art. 142 literal ¢

1111

Asignaciones*Deducciones

Prestacion'\Patronal\Provision ~ Ctros

G —= -

Dias habiles de vacaciones
Bono Vacacional

Feriados /5Sabados /Domingos
Dias adicionales por contrato
Carga automéatica de YVacacion
AdPersonal pago Bono Yacac.
Carga automatica retroactivo

AdPersonal pago Dias Habiles V.

Conexion con Liquidacion
Comisiones o Asistencia puntual
Indemnizacion At. 92

Garantia de Prestaciones
Retroactivo Art. 142

Intereses sobre Prestaciones

i

Conexion con Prestaciones

Anticipo de Prestaciones

JELL

Puedes consultar los datos en las diferentes pestafias

16.2.2 Modificar Conceptos Fijos

Para modificar los conceptos fijos haz clic en el menu Conceptos Fijos = Modificar
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Se mostrara la siguiente ventana:

. Conceptos Fijos - Modificar

la codificacio leada para C Hijos
Asignaciones'\Deducciones  Prestacion'\Patronal‘\Provisién ~ Ctros
Sueldo / Salario 1010 Aporte 5.5.0. Empleados 2010
Anticipo Tra. quincena 1220 Aporte R.P.E. Empleados 2020
Pago Ticket Alimentacién 1501 Aporte R.P.V.H. Empleados 2060
Trabajo en Ferado 11 Descuento Ticket Alimentacian 250
Descanso legal 1075 Dias/Horas no trabajados(as) 2100
Descanso convencional Deduccién Caja Ahomos 2040
Hora Extra Diuma 1030 Retencidn ISLR 2180
Hora Extra Moctuma 1040 Sobregiro Pago 2160
Ltilidades 0 Pensicn de Jubilacidn 2m
Tickets Aliment. media jomada 1502 Pemisos Personales
Pago ticket alim. valor anterior Dacto. ticket alim. valor anterior
Indemnizacion 1011 Inces sobre Utiidades 2801
Indemnizacién descanso 1072 Dscto. Anticipo de Ltilidades 2130
Salario Tros dias reposo Prestamos
Descanso 1ros dias reposo Sindicata
Feriados en base a comisiones 1602 Federacidn
Pago de Intereses Retencién ahomo lpasme
Anticipo Liiidades 04 Retencian asistencial lpasme
Trabajo en Descanso Retroactiva (deducciones)
Retroactivo (asignaciones)

Ultima Mad. - Operador

oz W] G

—

Pestafia Prestacion \ Patronal \ Provision

Asignaciones'Deducciones  Prestacion\Patronal\Provision  Ctros

Prestaciones

Dias Basicos de Prestacion

Otro basico de Prestacidn
Ctro adicional de Prestacion

Pasivo maximo

Dias Adicionales de Prestacién

DiasB

1L

Q@

PM

Patronales

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

Aporte Patronal Caja Ahomos
Aporte ahomo Ipasme

Aporte asistencial lpasme

T

Provisiones

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

Provision Art. 142 literal c

i
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Pestanas Otros

Asignaciones'Deducciones  Prestacién\Patronal\Provigion  Ctros

-

G —

Dias habiles de vacaciones
Bono Vacacional

Feriados /5abados /Domingos
Dias adicionales por contrato
Carga automéatica de Vacacion
AdPersonal pago Bono Yacac.
Carga automética retroactivo

AdPersonal pago Dias Habiles V.

Conexion con Liquidacion

J01 Comisiones o Asistencia puntual
T02 Indemnizacion At. 52

1703 Garantia de Prestaciones
Retroactivo Art. 142

Intereses sobre Prestaciones

U

Conexion con Prest

Anticipo de Prestaciones

i L

16.2.3 Instalar Conceptos Fijos

Para instalar datos de conceptos fijos en el sistema haga clic en el menu Conceptos Fijos

-> Instalar

Conceptos Fijos | Ca

Consultar
Modificar

El sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Instalar Conceptos Fijos

registrados en el madulo "Conceptos Fijos' y los sustituira con
los que vienen en el programa de instalacion de Galac
Software,

:Estd seguro de que desea continuar?,

o Este proceso BORRARA los conceptos que usted tiene

Si | | Mo

Haga clic en el botén Si

EXITO s

Instalacion realizada con éxito

Al finalizar el proceso haz clic en el boton Aceptar.
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16.3 Calendario Perpetuo

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

16.3.1 Insertar Calendario Perpetuo

Para insertar calendario perpetuo haz clic en el menu Calendario Perpetuo = Insertar

Calendario Perpetuo

Consultar

Modificar
Eliminar
Se mostrard la siguiente ventana:
Calendario Perpetuo - Insertar EI =l
Tipo de Ferado
e
Descripcidn |
Uttima Meod. - Operador
Grabar Salir

Tipo de Feriado: Selecciona el tipo de feriado.

Fecha: Selecciona la fecha.

Descripcidn: Ingresa la descripcidn para el calendario perpetuo.
Después de ingresar los datos presiona <F6> o el botén Grabar.
16.3.2 Copiar Calendario Perpetuo

Para copiar calendario perpetuo haz clic en el menu Calendario Perpetuo = Copiar
Calendario Perpetuo

Se mostrara el siguiente mensaje:

Copiar Calendario Perpetuo Galac Software

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

(Esta seguro de que desea continuar?,

No

Haz clic en el botdn Si
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EXITO *

Copia realizada con éxito

Al finalizar el proceso haz clic en el botén Aceptar

16.4 Campos / Funciones

Para consultar informacion de campos funciones, haz clic en el ment Campos / Funciones
-> Consultar

Campos/Funciones

Se mostrarad la siguiente ventana:

Buscar Campos/Funciones para Consultar EI@
Waler ‘ |
Tipo ‘Tudu[a.s] - |
Ordenar Por: ‘(Cunse(]_rli\m] ~ ‘
| Buscar ! Salir
Valor Descripcién Campes/Funciones - Consultar EI
b Tipo Campo
SalarioBasicoDiario Es &l valor del concepto Salario expresada de forma
SalarioMomal Diario Sumatoria de asignaciones que son sueldo expresad{ Madulo origen ‘
DiasDeltiidades Dias de Utiidades que cancela la empresa segun feq
; — i g [Salarol
Porcentaje Walor indicado en Definir Conceptos
SalarioDeCotizacion550 | Salario del Trabajador muttiplicado por 12 mesesy | pjiag I:I
SalarioDeCotizacionSPF | Salario del Trabajador multiplicada por 12 meses y
D Nimera de horas laboradas en la jomada diuma. Se Descripcidn \H&rrximdn en la ficha del trabajador. Bl mismo se expresa de forma diaria para tipos de ndmina con
P o S P A generacién semanal y mensual para las otras frecuencias de pago
DuracionJomadaNoctuma | NOmero de horas laboradas en la jomada noctuma.
Monto Valorindicado en Ad Némina o Ad Personales
o = . . Im Ao ameta da lne amel 2l Saciem T
m | Consultar || 18/04/2017 - Mirelty Grabar Anterior Siguiente Salir

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona el campo funcién y presiona el botédn Consultar

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

16.5 Etiquetas Office

Para consultar informacién de etiquetas registradas en el sistema, haz clic en el menu
Etiquetas Office = Consultar

Etiquetas Office | Mo

Se mostrard la siguiente ventana:
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Macionalidad Completa <<Nacionalidad Str>>

»

Buscar Etiquetas Office para Consultar EI@
Valor | |
Tipo de Carta |Tndn[a.s] - |
Ordenar Por: |{Coﬂsec1.m\ro.Valor\d’l&ble"ﬂpoCe v|
Valor Etiqueta . Office - Consultar EE
Apellidos <<hpellidos>>
Valor Nombres! Tipode cata  Todas las Cartas
Apellidos ¥ Nombres <<Apellidos YNombres>>
Cedula De ldentidad «Coculaeldertidady> | Bovets NGBS |
Nacionalidad <<Nacionalidad>> Descripcién | Ej.: Pedro Pablo

Nombres Y Apeliidos <<NombresYApelidos>> Instrucciones: debe copiar |a etiqueta y pegara en la plartilla a utilizar

Trabajader <<Trabajador>> Ultima Mod. - Operador

Ciudad <<Ciudad>> [22/07/2016 - vgonzalkez. Grabar Anterior Siguiente Salir
Mamhre Comnafia <<NomhraCamnania s>

<
m E‘ | Consultar || ‘ Imprimir Lista |

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona

el campo funcién y presiona el boton 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.

16.6 Moneda

16.6.1 Consultar Moneda

Para consultar monedas registradas en el sistema haz clic en el menti Moneda >

Consultar

Moneda | Moneda L

| Consultar

Instalar

Se mostrard la siguiente ventana:
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Buscar Moneda para Consultar EI@
oo [
Nombre |
Simbolo l:l
Ordenar Por: |(Cndigu) e ‘
o= =
Cadigo Nombre Simbolo ~ |
AED Dirham de los Emiratos Arabes Unid - Consultar
AFN Afgani afgane
ALL Lek abbano Codgo |
» Nombre  [Dram amnenio Simbolo |:|
ANG Florin de las Antillas Holandesas Addiva
MDA Kwanza angolefio
Ultima Med. - Operador
ARS Peso argentino - wgonzalez Grabar Anterior Siguiente Salir
ALD Délar australiano
AWG Florin arubefio
AZM Manat azerbaiyano ‘ | |
v

|| Consultar I | Imprimir Lista ‘

Haz clic en el botén Buscar, selecciona la moneda y presiona el botén Consultar.

OE G

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

16.6.2 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

Moneda | Monedal

Consultar

Se mostrard la siguiente ventana:

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 efectuar cambios.

Nombre del C:\Program Files (x86)\Galac Software\NominalTablas\Monedas. txt g
Archivo de

Instalacidn

Re-Instalar Datos | | Cancelar

Haz clic en el boton Re-Instalar Datos.
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Re-Instalar Datos - O X

Re-Instalar datos de: Moneda

Este proceso BORRARA los registros de Moneda que usted tiene grabados y
los sustituird 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 ~*—*
Re-Instalar Datos ™

Nombre del C:\Prograrr o El proceso ha concluido, as\Monedas txt E:\Q
Archivo de
Instalacidn
Registro 183 de 183 Aceptar
Grabando los registros valides de: Moneda. Espere un momento por favor...
| Re-Instalar Datos | | Cancelar |

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.

16.7 Moneda Local
16.7.1 Consultar Moneda Local

Para consultar monedas locales registradas en el sistema haz clic en el mend Moneda
Local = Consultar

Moneda Local | CLLI
| Consultar |
Instalar
Se mostrarad la siguiente ventana:
Buscar Moneda Local para Consultar E@

L —

Ordenar Por: ‘(CodigoPais.CodigaMoneda} v|

| Buscar Salir

Cod. Pais Pais Cod. Moneda Moneda Diesde| T — EIEE
EC Ecuador usD Délar 0101719 (B
S ve Venezuela VEB Bolivar Vieio o1/017191] R ST
VE Venezuela VED Bolivar 01/01/20( Moneda Bolivar Viejo

Moneda Anterior Bolivar Viejo
Factor de Conversidn
Mimero de decimales

Vigencia de Moneda Mostrar Btigueta Moneda
Desde  |01/01/1300 Hasta  |31/12/2007

Uitima Mod. - Operador
[ J—— Grabar Anterior Siguiente Salir

E‘ | Consultar | | ’_
|

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona la moneda local y presiona el botén Consultar.

En la ventana que se muestra puedes consultar los datos que requieras.
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16.7.2 Instalar moneda Local

Para instalar datos de moneda local en el sistema, activa el modo avanzado G = Modo
Avanzado

Luego haz clic en el mend Moneda Local - Instalar

Moneda Local | ClLL
Consultar

| Instalar |

Se mostrard la siguiente ventana:

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

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.

Presione el boton <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el boton
<Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

Nom.bre del C:\Program Files (x86)\Galac Software\Momina\Tablas F_'Z‘Q
Archivo de \Monedal ocal.txt
Instalacion
Re-Instalar Datos | | Cancelar
Haz clic en el boton Re-Instalar Datos
Re-Instalar Datos = O X
Re-Instalar datos de: Moneda Local
Este proceso BORRARA los registros de Moneda Local que usted tiene
grabados y los sustituird con los que vienen en el programa de instalacion de
Galac Software. Re-Instalar Datos X
Presions el boton <Re- el proceso o el boton
<Cancelar=> para salir s
o El proceso ha concluida.
Nombre del C:\Progra a
Archivo de \Moneda Aceptar
Instalacidn
Registro 4 de 4
Grabando los registros valides de: Moneda Local. Espere un momento por faver...
| Re-Instalar Datos | | Cancelar |

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar
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16.8 C.I.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 nédmina.

16.8.1 Ingresar CIIU

Para ingresar actividades econdmicas al sistema haz clic en ClIU - Insertar

CLLU. | Ocupacign

Consultar

Modificar

Eliminar

Se mostrard la siguiente ventana:

a5 CLLU. - Insertar =] = |
Cédigo C.1.1U. |:|

Descripcian

Ultima Med. - Operador

Gk s

Ingresa el codigo ClIU y la descripcidn de la actividad econdmica
Después de ingresar los datos presiona <F6> o el botén Grabar.

16.8.2 Copiar CIIU
Para copiar ClIU en el sistema haz clic en el mend ClIU = Copiar ClIU

C.LLU. | Ocupacion RNET

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

[ copiarClU Galac

Se mostrard la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos

Re-Instalar datos de: Ciiu

<Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

Archivo de
Instalacidn

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.
Presions el botdn <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el boton

NOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

Nombre del C:\Program Files (x86)\Galac Software\Momina\Tablas\Ciiu. txt 2y

| Re-Instalar Datos

Cancelar |

16.9 Ocupacion RNET (Registro Nacional de Entidades de Trabajo)

16.9.1 Consultar Ocupacion RNET

Podrds consultar informacidn sobre las Ocupacion RNET (Registro Nacional de Entidades
de Trabajo) del trabajador para ello haz clic en el mend Ocupaciéon RNET - Consultar

Ocupacion RMET | Ti

Consultar

Se mostrard la siguiente ventana:

= ilierfe=]

Descripcion | |
Ordenar Por - |(Cadige) |
=
: : T —————— e — —
Cédgo Descreiin Ocupacitn RMET - Consultar e w
1000 | Protezor fab en bn Ensefanzs de Biclogia ot E—
Gdgo i[CTE]
1007 ! Profzger {a} en |z Enssfianza de Matematcas 2 | |
1002 | Frofeser (3} en |z Ensefanza de Quimica Descripcian Prafiesor (a) 2n la Eneefianza de Flsca
L =
1004 | Frofizaor fa) en | EnaeRanzz de Cisncis Figios Naturais T —
|
1005 | Profeser a) en |z Eneefianza de Geografis y Clencias dz |a Ten|
| Sector ekl
1006 | Profesor {z) en s Ensefanzs de Hatora e Pes
1007 : Profesor {a} en Iz Ensefianza de Ifomatica Uima Mod. - Speredor
1908 |Profager {a} en Planficactsn oe la Educacién N g | Grabar Attenor | | Giquerta | | Sar
1009 ! Frofeanr (a) en |z Enesefanza de Ciencias Socides
= I e
|

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona la ocupacién RNET y presiona el botdn Consultar.

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

16.9.2 Instalar RNET Ocupacional

Para instalar datos de ocupacién RNET en el sistema, activa el modo avanzado G = Modo

Avanzado
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Luego haz clic en el mend Ocupaciéon RNET - Instalar

Se mostrard la siguiente ventana:

Re-Instalar Datos — O X
Re-Instalar datos de: Ocupacion RNET

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 botén <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el botdn
<Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

Nombre del C:\Program Files (x86)\Galac Software\Momina\Tablasve (=}
Archivo de
Instalacién
Re-Instalar Datos | | Cancelar
Haz clic en el botdn Re-Instalar Datos
Re-Instalar Datos — O *
Re-Instalar datos de: Ocupacion RNET
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. Re-Instalar Datos *
Presione el botdn <Re-Instal oceso o el boton
<Cancelar> para salir sin efe
o El proceso ha concluido.
Nombre del C:\Program Files e
Archivo de \OcupacionRNE SGEET
Instalacidn

Registro 2705 de 2705

Grabando los registros validos de: Ocupacién RNET. Espere un momento por favor....

| Re-Instalar Datos | | Cancelar |

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar

16.10 Tipo de Contrato de Trabajo
16.10.1 Consultar Tipo de Contrato de Trabajo

Para consultar tipos de contratos de trabajo, haz clic en el menu Tipo Contrato de Trabajo
-> Consultar

Tipo Contrato de TrabaM

Consultar

Instalar
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Se mostrara la siguiente ventana:

-
Buscar Tipo Contrato de Trabajo para Consultar EI@
Nimero l:l
Descripcion | |
Ordenar Por: |{Numem) V|
| Buscar | Salir
Mimero Des| Tipo Contrato de Trabajo - C, I EI
m POR TIEMPO INDETERMINADO Niimera
» o
Desciipcién |POR TIEMPO DETERMINADO |
03 POR OBRA DETERMINADA
Requiere fin de contrato
Ultima Mod. - Cperador
Grabar Anterior Siguiente Salir
lI‘ | | Consultar | | | Imprimir Lista |

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona el tipo de contrato de trabajo y presiona el botdn

Consultar.

16.10.2 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

Tipo Contrato de Tra bam

Consultar

Instalar |

Se mostrard la siguiente ventana:

Re-Instalar Datos

O

X

Re-Instalar datos de: Tipo de Contrato/Condicion Laboral

Este proceso BORRARA los registros de Tipo de Contrato/Condicion Laboral
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.

Norr!bre del C:\Program Files (x86)\Galac Software\Momina\Tablasive QQ
Archivo de \TipoContrato. txt
Instalacién

Re-Instalar Datos | | Cancelar

Haz clic en el boton Re-Instalar Datos
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Re-Instalar Datos

Re-Instalar datos de: Tipo de Contrato/Condicién Laboral

Este proceso BORRARA los registros de Tipo de Contrato/Condicion Laboral
que usted tiene grabados y los sustituira con los que vienen en el programa de

instalacion de Galac Software.
Presione el boton <Re-Insti po ;o212 Dato- %

<Cancelar> para salir sin f

Nombre del
Archivo de
Instalacidn

Registro 3de 3

Grabando los registros valides de: Tipe de Contrato/Condicién Laboral. Espere un momento por faver...

C:\Program F
\TipoContrato

o El proceso ha concluido.

- O X

proceso o el boton

| Re-Instalar Datos |

| Cancelar |

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.
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17 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

Menus

Principal

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

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

Parametros

Mantenimiento

Seguridad

Se mostrara el médulo de tablas generales

Wl Némina Galac
Ciudad
L,
=+ + & P E
Insertar Modificar Eliminar Reinstalar | Consultar Buscar Imprimir
Lista
Administrar Consultas
Ciudad Ciudad
Banco Buscar
Pais
La blisqueda devolvid mas de 500 registros. Agregue mas condiciones de filtro para obtener mejores resultados.
Ocupacion OCEPRE
Nombre Ciudad

ACARIGUA

17.1 Ciudad

Podra crear, modificar y eliminar datos de las ciudades que trabajan con las compaiiias en
el sistema de ndmina.

2

Insertar
Para insertar datos en la tabla ciudad haz clic en el botdn El sistema mostrara la
siguiente ventana:
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(1 Ciudad - Insertar - X

Ciudad - Insertar

H B

Insertar  Salir

Acciones

Nombre Ciudad El 1

H

Insertar

Ingresa el nombre de la ciudad, luego haz clic en el botdn

También podras reinstalar datos de ciudad, consultar, buscar e imprimir lista de ciudades
desde la barra de botones.

Ciudad

L,
+ + & P
Insertar Modificar Eliminar Reinstalar | Consultar Buscar Imprimir

Lista

17.2 Banco

Podrds ingresar, modificar y eliminar los bancos que trabajan con las compafiias en el

4

Insertar
sistema. Para insertar datos en la tabla bancos haz clic en el botén El sistema
mostrarad la siguiente ventana:

m Banco - Insertar — Y

Banco - Insertar

H B

Insertar  Salir

Acciones

Nombre

H

Insertar

Ingresa el nombre del banco, luego haz clic en el botén

También podras reinstalar datos de bancos, consultar, buscar e imprimir lista de bancos
desde la barra de botones.
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17.3 Pais

Re
Para reinstalar datos en la tabla pais haz clic en el botén

= =, | o
& L Ly
Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Imprimir | Reinstalar
Lista

Administrar Consultas

siguiente ventana:

lar
El sistema mostrara la

(1 Re-Instalar Pais

R
Haz clic en el botén = Pates

— >
Pais
Re-Instalar  Salir
Datos
Acciones
Este proceso ACTUALIZARA |os registros de Pais que usted tiene grabados
vy los sustituird con los que vienen en el programa de instalacién de Galac Software
Presione el botén. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el
botan <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.
MNOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podrd ser cancelado.
Nombre del Archive C\Program Files (x86)\Galac Software Nomina' Tablas\Pais.txt EI
e-Instalar
[ Re-Instalar Pais — X
Pais
Re-Instalar ~ Salir —
Datos [ Informacién X
Acciones
Este pro-qes.o'ACTU El proceso de Re-Instalar Pais ha concluida.
vy los sustituird con | btware
Presione el botén.
botén <Cancelar> pf eptar
MNOTA: Lina vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.
Nombre del Archive Ch\Program Files (x86)\Galac Software\ Nomina' Tablas\Pais.tet EI
Ejecutando por favor espere...
Insertando 243 de 244

Al finalizar haz clic en el botén Aceptar.
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También podras consultar, buscar e imprimir listas de paises desde la barra de botones.

Pais

+ T L%

Reinstalar =~ Consultar Buscar Imprimir
Lista

Administrar Consultas

17.4 Ocupacion OCEPRE

Para ingresar informacién sobre las Ocupacidon OCEPRE (Oficina Nacional de Presupuesto)

+

Reinstal

lar
del trabajador haz clic en el botén El sistema mostrara la siguiente ventana:

(1 Re-Instalar Ocupacién OCEPRE - x

Ocupacion OCEPRE

Re-Instalar  Salir
Datos
Acciones

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Ocupacion OCEPRE que usted tiene grabados
v los sustituird con los que vienen en el programa de instalacidn de Galac Software
Presione el botén. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el

botdn <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

MOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

Mombre del Archivo C:‘\Progr_am Files (x86)\Galac Software\MNomina\ Tablas EI
"OcupacionesOCEPRE txt

=4

) , Re-Instalar
Haz clic en el boton = Dates

| @@ Re-Instalar Ocupacién OCEPRE — *
Ocupacion OCEPRE
=
=
| Re-Instalar S=b=
Datos (4 Informacién X
Accion
o Ocupacion OCEPRE
Este proces . . Bbados
1 ylos sustitui El proceso de Re-Instalar Ccupacidn OCEPRE ha concluido.
Presions el
e
NOTA: Una qUEET ProCesy S Tiayd MCTausy, TI0 JouTd SeT Carceraus.
Nombre del Archivo C\Program Files (x86)%Galac Software\Nomina\ Tablas EI

“OcupacionesQCEPRE kit

Ejecutando por favor espere...

Insertando 580 de 581
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Al finalizar haz clic en el botén Aceptar

También podrds consultar, buscar e imprimir listas de ocupacion OCEPRE desde la barra de
botones.

Ocupacion OCEPRE

+ PG

Reinstalar =~ Consultar Buscar Imprimir
Lista

Administrar Consultas
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18 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.

18.1 Reglas de Contabilizacion

Para ir al médulo de contabilidad desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Mendus -
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

18.1.1 Insertar Reglas de Contabilizacion

Para ingresar las reglas de contabilizacién haz clic en el menu Reglas de Contabilizacion 2>
Insertar

Reglas de Contabilizacion | Cuenta Contable

Consultar

Insertar |
Medificar

Eliminar

Informes

Generar Archivo para Contabilidad

Copiar desde Otra Nomina

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Reglas de Contabilizacién - Insertar =] = |

Descripcion |INCES 2020
: ‘ El morto por este concepto es distribuible [
DEBE
Cuenta de Egresos 2.1.03.02.01.001 | Beneficio de Alimentacion
Cuenta de Costos
Cuenta de Gastos no deducibles
HABER

Cuenta de contrapartida contable OBLIGACIONES LABORALES “21 03
Contrapartida Costos
Contrapartida no deducibles

Ultima Med. - Dperador

27/12/2023 - vgonzalez Grabar Salir

Codigo: Ingresa el cédigo de la cuenta.

Cuenta de Egresos: Ingresa el cddigo de cuenta en el “DEBE”

Cuenta de contrapartida contable: Ingresa el cédigo de cuenta en el “HABER”
Luego presiona la tecla <F6> o presiona el botén Grabar.

18.1.2 Informes de Contabilidad
Para ver los informes de contabilidad haz clic en el menu Contabilidad = Insertar

Reglas de Contabilizacion | Cuenta Contable

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Informes

Generar Archivo para Contabilidad
Copiar desde Otra Némina

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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o' Contabilizacién EIE

Listado de Conceptos Asociados a Cuentas

(O Borador del Comprobante Contable Conceptos

® Listado de Conceptos vs. Cuentas asociadas

| Ejecutar | | Salir |

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

18.1.3 Generar Archivo para Contabilidad

Para generar el archivo para contabilidad haz clic en el menu Reglas de Contabilizacion 2>
Generar Archivo para Contabilidad

Reglas de Contabilizacion | Cuenta Contable

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Informes

| Generar Archive para Contabilidad

Copiar desde Otra Nomina

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Buscar Nomina para Generar EI E

Himero Nomina

Ordenar Por: |{Consec1.rtivoNomina.Consec1.rti\r ~

| Buscar | | Salir |

Mimero de la Nomina F. Inigio F. Final F. Pago LINM Clase Cin
» - N S
cestatickets almentacion | (1/08/2023  |3008/2023  [05/09/2023 |N  |Especial Tickets
16-Agosto/2023 16/08/2023  |31/08/2023 |31/08/2023 |S  |Ordinaria No Apli
Bonfficacion diade las  |01/05/2023  |30/05/2023 |3005/2023 |N  |Especial Otra
1-Agosto/2023 01/08/2023  [15/08/2023  [15/08/2023 |N  |Ordinaria No Apli
Cestatickets alimentacion |01/07/2023  |30/07/2023  [30/07/2023 |N  |Especial Tickets
Cestafickets de 01/06/2023  |30/06/2023  |30/06/2023 |N Especial Tickets
16-Julio/2023 16/07/2023  |31/07/2023  |31/07/2023 |S  |Ordinaria No Apli
1-Julin/2023 01/07/2023  [15/07/2023  [14/07/2023 |N  |Ordinaria No Apli

r 1B-lunin /2073 1R/DRAN73 ANANRANT AR 5 Ordinaria Mo Al;li &7

II‘ Generar | | Imprimir Lista
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Haz clic en el botén Buscar, selecciona el registro del archivo y presiona clic en el botdn
Generar.

Se mostrard la siguiente ventana:

Exportar Datos para Contabilidad = = =
Datos para la generacion del hivo de bilizacion - Galac
MNomina Namero Tipo de separador
Bonificacion dia de las madres C.C nro 31 @® TAB O Puntoy Coma

G asientos contables para

Apartado INCES Conceptos de prestacién

Conceptos de aportes patronales Conceptos de Provision

Numeracion Comprobante |T|po - Mes - Consecutivo ~ Tipo l:l

Descripcion Comprobante |‘Iera. Qna. Mayo S a |

Fecha del Comprobante 30/05/2023 ~

Nombre del Archivo [Cont e | Exp

Futa de generacién C:hUsershPublicDocuments\Galac Software\MNomina

Grabar Salir

Verificar los datos de la ventana, luego haz clic en el botén Grabar
18.1.4 Copiar desde Otras NOmina

Para copiar informacion desde otras ndminas haz clic en el menu Reglas de
Contabilizacion - Copiar desde Otras Néminas

Reglas de Contabilizacion | Cuenta Contable

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Informes

Generar Archive para Contabilidad

| Copiar desde Otra Nomina

Se mostrarad la siguiente ventana:
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ogm i de Contabiacitn Fars Moertar Copte ] [
Cadigo l:l
hMombre | |
Ordenar Por: |{Consec1.niuoCompania.Consecu v|
| Buscar | | Salir |
Codigo Mombre Compariia Mda \Vig
v . ' -
0038 .~ e . ™ -
0033 =
0041 b d—————) e —— — =
o0ee | 1l
m E | Insertar Copia | | Imprimir Lista |

Haz clic en el botdn Buscar, selecciona el registro luego haz clic en el botdn Insertar Copia

18.2 Cuenta Contable

18.2.1 Insertar Cuenta Contable
Para insertar cuentas contables haz clic en el menu Cuenta Contable = Insertar

Cuenta Contable | Tipo de Comprobant

Consultar

| Insertar |
Maodificar

Eliminar

Importar

Copiar desde otra Compariia

Se mostrarad la siguiente ventana:

Cuenta Contable - Insertar

=] @ =

Codigo |

Descripcian | |

Maneja Auxliares

Ultima Med. - Operador

271242023 - vgonzaler

Grabar Salir

Cadigo: Ingresa el cédigo de la cuenta contable.
Descripcion: Ingresa la descripcion de la cuenta contable.
Seguidamente haz clic en la tecla <F6> o presiona el boton Grabar
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18.2.2 Importar Cuenta Contable

Para importar cuentas contables haz clic en el menu Cuenta Contable - Importar

Cuenta Contable | Tipo de Comprobani

Consultar
Insertar
Meodificar

Eliminar

| Importar

Copiar desde otra Compafiia

Se mostrard la siguiente ventana:

' Importar (=N |E=R

Importacion de Cuentas Contables

Formato

Nombre del Archivo ‘ (=Y

Continuar | | Salir

Formato: Selecciona el formato de importacion.
Nombre del Archivo: Ubica la ruta del archivo de importacién.
Seguidamente haz clic en el botén Continuar.

18.2.3 Copiar cuentas contables desde otra compaiia

Para copiar cuentas contables desde otra compania, haz clic en el menu Cuenta Contable
- Copiar desde otra Compaiiia

Cuenta Contable | Tipo de Comproban

Consultar
Insertar
Muadificar

Eliminar

Impaortar

| Copiar desde otra Compaiiia

Se mostrara la siguiente ventana:
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Buscar Cuents Contabla pars Insertar Copia | = = 2

cwn ]
Nombre Corto | |
Status Todo{as) o
Compafia Integrada
e b Ordenar Por: |lConsecutivoCompania} V|
| Buscar Salir |
bt Ardivaz |
ainbre Corto | Copiar Cataloge de Cuentas Contables
) R o
T T—— T

Insertar Copia | | Imprimir Lista |

[ [<]

Presiona el botdn Buscar, selecciona la cuenta contable y presiona el botdn Insertar Copia,
haz clic en el botdn Si en el mensaje que aparece.

EXITO X

Se gjecutd con éxito la copia del Catalogo de Cuentas Contables, sin
embargo no hubo registros copiados,

Presiona clic en el botdn Aceptar para continuar.

Confirmar

o :Desea también copiar Reglas de Contabilizacion a la nomina
actual?

No

Presiona clic en el botdn Si.

Copiar Reglas de Contabilizacian X

& continuacion debe escoger la namina desde donde desea
copiar las reglas contables,

Haz clic en el botdn Aceptar.
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18.3 Tipo de Comprobante

18.3.1 Insertar Tipo de Comprobante

Para insertar tipos de comprobantes en el sistema haz clic en el menu Tipo de
Comprobante > Insertar

Tipo de Comprobante

Consultar
Modificar
Eliminar
Se mostrard la siguiente ventana:
Tipo de Comprobante - Insertar EI
Cadigo ||
Deseripcion | |
Ultima Mod. - Operador
27/12/2023 - vgonzalez Grabar Salir

Cadigo: 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

18.3.2 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

Tipe de Comprobante

Consultar
Insertar
Modificar i

Eliminar

| Instalar |

Se mostrard la siguiente ventana:
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Re-Instalar Datos - O X
Re-Instalar datos de: Tipo de Comprobante

Este proceso BORRARA los registros de Tipo de Comprobante que usted tiene
grabados y los sustituird con los que vienen en el programa de instalacion de
Gaélac Software.

Presione el botdn <Re-Instalar Datos> para continuar con el proceso o el boton
<Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

Nombre del c SoftwarelMomina\Tablas| F_'-'Q

Archivo de

Instalacidn

Re-Instalar Datos | | Cancelar
Haz clic en el botdn Re-Instalar Datos
Re-Instalar Datos — O >
Re-ins Re-Instalar Datos * bante

Este proceso BORRAR bante que usted tiene
grabados y los sustituirg a de instalacion de
Galac Software El proceso ha concluido.
Presione el boton <Re el proceso o el botdn
<Cancelar= para salir si
Nombre del C:\Program Files (x86)\Galac Software\Nomina\Tablas 2y
Archivo de \TipoDeComprobants. txt
Instalacicn

Registro 15de 15

Grabando los registros vélidos de: Tipo de Comprobante. Espere un momento por favor....

| Re-Instalar Datos | | Cancelar |

Al finalizar el proceso haz clic en el boton Aceptar
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19 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.

Menis

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

19.1 Parametros Generales
19.1.1 Consultar Parametros Generales

Para consultar los parametros generales haz clic en el ment Parametros = Consultar

Pardmetros Generales
| Consultar |
Modificar

Se mostrarad la siguiente ventana:

Manual de Usuario
03/01/2024




Generales - C. o] ®
Célculos  Recibos/Informes  Org.Publicos

Relacionados con el IV55 Masc Fem

M2 Salarios para cotizar 550 EI Edad tope 550 / RFE EI
M2 Salario para cotizar RPE Edad tope RPVH EI
Al insertar Salario Minimo: actualizar Salario de ficha y Salario Cotizacién de trabsjadores con salario varable
Manejar el salario de cotizacion S50 con decimales
En Néminas con manejo de SRD: actualizar el salario de cotizacidn 550 y RPE sdlo cuando cambie el salario en divisas
Ml ejecutar el procesa cileulo de retroactivo, aplicaro a las retenciones del IVSS (SS0/RPE)?

Otros

Mimero de dias por afio 8 emplear en calculo de intereses

Guitar céntimos al calcular la ndmina

Calcular promedio para utiidades™ | En base a 20 dias *s6lo si no se manejan Calculos de Némina
Retener S50, RPE, RPVH en liguidacion Retener INCES en liquidacion
Retener RPVH en Vacaciones y Litilidades

Retener |5LR sobre Bono Vac. / Adicionales de Vacacian x Contrato /Utlidades

Edad tope beneficio guarderia Ijl

Liquidar el mismo periodo de causacidn a trabajadores activos en mas de una compariia

Al generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan periodos causados

Caleular en base a latasa de BCV

Uttima Mod. - Operador

o e

Verifique los valores alli presentes en las diferentes pestafias.
19.1.2 Modificar Pardmetros Generales

Para modificar los parametros generales haz clic en el ment Parametros Generales 2>
Modificar

Parametros Generales
Consultar

Modificar

Se mostrard la siguiente ventana:
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Parametros Generales - Modificar EI [=] @
Calculos  Recibos/Informes  Ong Publicos
Relacionados con el IV55 Masc Fem
M2 Salarios para cotizar 550 | 5|| ----- | Edad tope 550 / RPE - -
N2 Salario para cotizar RPE | 'H]H 300.00 | Edad tope RFVH

Al insertar Salario Minime: actualizar Salario de ficha y Salario Cotizacion de trabajadores con salario variable
Manejar el galario de cotizacion 550 con decimales

En Néminas con manejo de SRD: actualizar el salario de cotizacion 550 y RPE sélo cuando cambie el salario en divisas

IDHHE

Al ejecutar el proceso célculo de retroactivo, aplicaro a las retenciones del IVSS (S50/RPE)?
Otros

Mimero de dias por afio a emplear en calculo de intereses

Quitar céntimos al calcular la némina

O

Caleular promedio para utiidades”

En base a 30 dias

w | *sdlo si no se manejan Calculos de Némina

Retener S50, RPE, RPVH en liguidacion
Retener RPVH en Vacaciones y Utiidades

Retener INCES en liquidacién

Retener ISLR sobre Bono Vac. / Adicionales de Vacacion x Contrato /Utiidades

[ 9

Liquidar el mismo periodo de causacion a trabajadores activos en mas de una compania

|

Edad tope beneficio guarderia

Al generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan periodos causados

O

Calcular en base a la tasa de BCV

Uttima Mod. - Operador

25/10/2022 - |IEEN_—NG

Grabar Salir

Verifica los valores en cada pestafia. Cambia los valores y luego presiona <F6> o el botdn
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
calculo del seguro social obligatorio (S.S.0).

N° Salarios para Cotizar RPE: Ingresa el nimero 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.

En Némina con manejo de SRD: actualizar el salario de cotizacion SSO y RPE solo cuando
cambie el salario en divisas: Activa esta opcion si lo requieres.

Al ejecutar el proceso cdlculo de retroactivo, aplicarlo a las retenciones del IVSS
(SSO/RPE)?: Activa esta opcidn si lo requieres.
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Seccion Otros

Numero de dias por aifios a emplear en el calculo de intereses: Indica el nimero 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 calculo se realice
en base a los dias del mes o en base a 30 dias.

Retener SSO, RPE, RPVH en liquidacién: al activar esta opcidn, se realizaran las
retenciones que correspondan para estos conceptos en los calculos de liquidacién.

Retener RPVH en vacaciones y Utilidades: al activar esta opcidn, se realizaran las
retenciones que correspondan de INCES en los célculos de liquidacién.

Retener ISLR sobre Bono Vac. y Utilidades / Adicionales de Vacaciones x Contrato /
utilidades: al activar esta opcidn, se realizaran las retenciones que correspondan de INCES
en los calculos de liquidacidn.

Edad tope beneficio guarderia: acad debe indicarse hasta que edad (del hijo o hija) se dard
el beneficio de guarderia a aquellos empleados con hijos.

Liquidar el mismo periodo de causacion a trabajadores activos en mas de una compaiiia:
Activa esta opcion si lo requieres.

Al generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan periodos causados:
Activa esta opcion si lo requieres.

Calcular en base a tasa de BCV: Activa esta opcién si lo requieres.

Retener INCES en liquidacion: al activar esta opcidn, se realizaran las retenciones que
correspondan de INCES en los calculos de liquidacion.

Pestafia Recibos / Informes

Célculos Recibos/Informes Qg Publicos

Imprimir Datos de Prestacion Sélo Recibo de Pags  ~ 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 WValor Unitario

Imprimir Datos de Prestacion: selecciona de la lista la opcion 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

Manual de Usuario
03/01/2024




Gdlac

relacidon 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 opcién 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 relacién 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 Relacion de Pago:

Si quieres que se impriman en la relacién de pago los datos indicados en esta seccién,
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/Utiidades: La antiguedad es tiempo de servicio actual +anterior en Adm. Plblica

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.

Después de modificar los pardmetros generales en cada pestana de la ventana haz clic en
el boton Grabar.

19.2 Parametros de Compaiia

19.2.1 Consultar parametros de compaiiia

Para consultar los parametros de compafiia haz clic en el menud Parametros Compaiiia 2>
Consultar

Parametros Compafiia

Medificar

Informes
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Se mostrara la siguiente ventana:

Parametros Compafifa - Consultar

o] ® =

Fideicomisa Mo Aplica

Tickets Alimentacidn Mo Aplica

Pago Némina: incluir en archive cuentas de otros bancos (%)

(*) Se requiere validar el manejo con el Banco

Némina Recibos de Pago  Awndliar Laboral  Prestaciones  Etiquetas  Tiuna /Otros  Ley Derogada
Envio de inf ion via hi I Calculos de Nomina
Némina principal PAYMUL (Banesco) Calcular AdPersonal a trabaiadores inactivos todo &l periodo
VR Eee) Capey Aplicar descuento de préstamo a trabajadores inactivos todo &l periodo
Némina 3 Mo Aplica
Manejo anticipo 1ra. Quinc. Sobre dias laborados en quincena
Némina 4 Mo Aplica
Generar Archivo de Prueba Calculos £ ind

Indemnizacion 550: maximo tope 5 Sal. Minimos
Cancelar reposo en base a Salario Cotizacion S50
Cancelar los dias previos al pago de la indemnizacion

Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario

Tickets Alimentacion
Limite en horas para pérdida Tickets Alimentacion

Pagartickets durante reposo

durarte vacaciones

Asignacion de dias de utilidades en contratos Lottt

Asignar dias utiidades en base a Dias x mes completo de servicio

Mostrar descanso separados en Nominas

Semanal Catorcenal Quincenal

Mensual

Aplica Manejo de Moneda Extranjera en pago?
Cédigo Monieda
Mcneda secundaria para reportes

Aplica Manejo de Moneda secundaria para reportes

Cddigo Moneda

Distrib. page segun flujo de caja (Solo Grandes Emp_)

==

[

Calculo de pi (Solo Grandes Empi )
Calcular Provisiones a Uttimo sueldo

Manejo del médulo Solicitud de Pago

Hace uso del médulo Solicitud de Pago Mo Aplica

Inicio de uso en Vacaciones, Utiidades, Pago Intereses,
Liquidaciones y Anticipo de Prestaciones

01/01/1300

Ultima Med. - Operador

161122022 - JEFE

En la ventana podras consultar toda la informacidn de pardmetros de compaiiia.

19.2.2 Modificar parametros de compaiiia

Para modificar los pardmetros de compaiiia haz clic en el menu Parametros Compaiiia 2>

Modificar

Se mostrarad la siguiente ventana:
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Parametros Compafia - Modificar EI E

Némina  Recibos de Pago  Audiar Laboral  Prestaciones  Etiquetas Tiuna /Otros  Ley Derogada

Envio de inf ion via archi pl Calculos de Nomina
Némina principal |F‘,ﬂY|‘u‘|UL (Banesco) - | Calcular AdPersonal a trabajadores inactivos todo el periodo
TR 2 (et |N° Aplica ~ | Aplicar descuento de préstamo a trabajadores inactivos todo el periodo
Némina 3 Mo Aplica
Mangjo anticipo ra. Quinc. Sobre dias laborados en quincena |
Némina 4 Mo Aplica
Generar Archivo de Prusba Caleulos rep / ind
Paao Némina: incluir en archive cuentas de otros bancos (") [] TN SO R DL T O
Fideicomisa |No Aplica > | Cancelar reposo en base a Salario Cotizacidn 550 O
Cancelar los dias previos al pago de |a indemnizacidn ™
Tickets Alimentacion |r-.|o Aplica ~ | * il
() Se iere validar el o con el Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario O
Tickets Alimentacion Asignacion de dias de utilidades en contratos Lottt
Limite en horas para pérdida Tickets Alimentacidn
i . Asignar dias utiidades en base a |Dias x mes completo de servicio |
Pagartickets durante reposo durante vacaciones
Mostrar descanso separados en Nominas
) Calculo de provisi (Solo Grandes Emp )
Semanal [] Catorcenal Quincenal Mensual  []
Distrib. pago seguin flujo de caja (Soloe Grandes Emp._) Calcular Provisiones a Ultimo sueldo
lica Manejo de Moneda Extranj ?
Aplica Manejo de Moneda Extranjera en pago O jo del modulo Solicitud de Pago
Cédigo Moneda I:l
Moneda secundaria para reportes Hace uso del médulo Solicitud de Pago |No Aplica - |
Aplica Manejo de Moneda secundaria para reportes O
Inicio de uso en Vacaciones, Utiidades, Pago Intereses,
Cédigo Moneda l:l Liquidaciones y Anticipo de Prestaciones 01/01/1900  ~

Ultima Mad. - Oparador

Grabar Sair

Verifica los valores en cada pestafia. Cambia los valores y luego presiona <F6> o el botén
Grabar.

19.2.3 Informes de pardmetros de compaiiia

Para ver los informes de pardmetros de compaiiia haz clic en el menu Parametros
Compaiiia 2 Informes

Parametros Compariia

Consultar
Meodificar

Se mostrard la siguiente ventana:
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Usuario vgonzales

Emitido el 28/12/2023 a las 09.32

T T I R T e Pag.1

Informe de Parametros de Compaiiia

Emitido el 28/12/2023 a las 09:32

Némina

Envio de informacién via archivos planos
Mamina
Fideicomiso
R.P.Vivienda y Habitat
Tickets Alimentacion
Tickets Alimentacion

Pagartickets en periodos de reposo

Pagartickets en periodos deVacacdones
Caja de Ahorros

Porcentaje de retino

Porcentaje de aporte Compania

Permitir retiros teniendo Préstamos

Permitir Préstamos mayores al saldo
Calculos

Alicuota Bono Vacacional seinduye

Pagarferiados en base a comisiones

Contar dias en nuevo ingreso segin

Descontar descanso en NUevos ingresos
Mostrar separados los dias de descanso

En Méminas semanales

En MNéminas catorcenales

En Méminas quincenales

En Méminas mensuales

Limite en horas para pérdida del Ticket Alimentacion

PAYMUL (Banesco)
Mo Aplica
Mo Aplica
Mo Aplica

0,00
s

100,00
100,00
M
M

Al calcularse las prestaciones
M

30 dias

M

ZwmwmZ

19.3 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.

19.3.1 Modificar Texto Final

Para modificarlos, haz clic en el menu Textos Final = Modificar

Texte Final | Mends

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Buscar Texto Final para Modificar
Texto final para Todo{as) V
Ordenar Por: ‘{Cnnsecdnrn)
Buscar | Salir
Texto final para
Texto Final - Modificar
Recibo De Pago He "":‘“E‘fj“ 9
Intereses Scbre Prestaciones Bsuscrtotrd Texto final .= Wl Tickets Alimentacion
uALnnCr]

Articipo El suscrito trg

shiornner| He recibido de la Empresa la cantidad especificada en este recibo, que comprende |a totalidad de mi pago por
Momina Ltiidades Bl susciito trg - concepto del Programa de Alimentacién para e periodo antes indicado.

“unuinner| Descripcion

3

Vacaciones PRl | i M- Opesaidor
Utiidad Euﬂ\‘lfﬁxﬂ:rilrf Rl Grabar Anterior Siguiente Salir
Liquidacién El suscrito trg

ALnnCr
General He recibido

armiren |
Adelanta Varacianes He recibido demrompress s e o moTTEToTTED:

< v |

| Modificar | | Imprimir Lista |

Presiona el botdn Buscar, selecciona el texto final y luego haz clic en el botén Modificar,
puedes hacer los cambios y luego presiona clic en Grabar

19.3.2 Consultar Texto Final

Para modificarlos, haz clic en el menu Textos Final = Consultar

Texto Final | Mends
| Consultar |
Modificar

Instalar

El sistema mostrara la siguiente ventana:

rBLIEEﬂI Texto Final para Consultar EI@
Texto final para Todo(as) -
Ordenar Por: |{Consecutivo} v|
| Buscar | Salir
Texto final para Texto Final - Consultar
Reciba De Pago
Intereses Sobre Prestaciones USRIERED |[ems e
Anticipo suscrito 1r5t-513dord E ]
Némina Utiidades Descripcion i ;‘fjc,n s rron Ve :FEI CHADESDE:>
Tickets Alimentacion asta el dia <FECHAHASTAS.
» Uttima Mod. - Oparador

Ltilidad | - Grabar Anterior Siguiente Salir
Liguidacién
General
Adelarta Varaciones | He recibido de la Empresa la cantidad de <NOMBREMONED) ¥

< >

| | Consultar | | | Imprimir Lista |

En la ventana presiona el botdn Buscar, selecciona el texto final y luego haz clic en el
botdn Consultar.
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20 Mantenimiento

Para ir al médulo de mantenimiento del sistema nédmina 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

20.1 Respaldar / Restaurar
20.1.1 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 informacién 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 menu Respaldo = Respaldar

Respaldo | Importar  Exportar L

| Respaldar |

Restaurar
Respaldar Nomina Actual

Informes

Aparecerd la ventana de Respaldo donde el sistema le pedira los siguientes datos:
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Respaldo = X
Tipo de Respaldo |Una Compafiia W |
Nombre del Archivo | I L SR S AT T |

Ruta del Respaldo ":"-.Llsers"-.F‘uhlic"-.Dr_\cuments'-.lf:ialac Software'\Nomina @;Buscar Cameta

| Continuar | Salir

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 guardard 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 realizé modificaciones posteriores al
respaldo se perderan ya que los datos se actualizardn 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 aparecera
un mensaje similar al siguiente, el cual deberd aceptar.

Respaldo R X

Tipo de Respaldo |Una Compafiia il |
Nombre del Archivo [ : - |

Ruta del Respaldo o B

‘ Aceptar
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20.1.2 Restaurar

Para realizar el proceso de Restaurar primero debes activar el modo avanzado G = Activar
Modo Avanzado

Luego haz clic en el menu Respaldo = Restaurar. Se mostrara la ventana de Restaurar la
cual le solicitara los siguientes datos:

Restaurar - X

Ruta del Respaldo C:\Users\PublicDocuments'\Galac Software | i |
\Nominal -+ 0331228 2ip Pbuscar Archivo

Uenar Lista d= Empresas desde el Zip (Z) Marcar Todas () Desmarcar Todas

Opciones del Proceso Sobreescribir empresa sin preguntar
[ Sobreescribir pardmetros generales

[ Mostrar mensajes

Continuar Salir

Ruta del Respaldo: haz clic en el botén Buscar Archivo para seleccionar la ruta donde
existe el respaldo previamente guardado.

Botodn 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 — x

Ruta del Respaldo

| Ulenar Lista de Empresas desde el Zip | (O Marcar Todas () Desmarcar Todas

@ ADVERTENCIA E‘

o La Compafifa: = = CA existe en la Base de
Opcioneg Datos, i
E Desea sustituir la informacion con la que se encuentra en el
respaldo?
si || e
Ciudad: Reg

Empresa 1de 1 (0032

I Continuar I | sair |

Presiona en el botdn Si en el mensaje de advertencia que se muestra

Restaurar — s

Fluta del Respaldo

EXITO *

Opciones del Proceso Soll  El proceso ha concduido

[ Sot

e

RMNET: Registro 24 de 24

(naz

Empresa 1de 1(0032: !

I Continuar || Salir |

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
botén Aceptar para continuar.

ADVERTENCIA *

Por medidas de seguridad de sus datos se modificd el nombre de la
Compafiia local a: RESPALDC DE i s sllomin, C.A,

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 duplicacidn de nimeros de rif, a la Compafiia
RESPALDC DE eSsisis - C.A se le generd un nuevo rif, Si
por alguna razon decidiera conservar esta en lugar de la que recién
restaurd, recuerde asignarle el nimero de rif correcto.
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20.1.3 Respaldar Némina Actual

Para respaldar rapidamente la némina actual en el sistema, haz clic en el menu Respaldo
-> Respaldar Némina Actual.

Respaldo | Importar  Exportar L

Respaldar

Restaurar

[ Respaldar Némina Actual

Informes

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

ADVERTEMCIA s

Esta opcidn de respaldo debe emplearse estriccamente para envio de
informacidn a Galac Software.

Haz clic en el botdn Aceptar para continuar. El sistema mostrard la siguiente ventana:

Respaldar Némina Actual e b
Nomina Actual
Tipo de Respaldo Una Compariia
Nombre del Archivo | ' v 20231228 |

C

Ruta del Respaldo @;Bugcar Campeta

C:\Users\PublichDocuments\Galac Software\Nomina

| Continuar | Salir

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 botén Buscar Carpeta para seleccionar la
ruta donde se guardard 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.
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20.1.4 Informes de Respaldos

Para ver los informes de respaldos realizados haz clic en el menu Respaldo - Informes

Respaldo | Importar Exportar L

Respaldar

Restaurar

Respaldar Némina Actual

| Informes

El sistema mostrara la siguiente ventana:

(1 Némina Galac
Respalde

Historial de  Historial de
Respalde  Restauracién

Respaldo Respaldo

Historial de Respaldos

Historial de

Haz clic en el botdn ' respalde | E| sistema mostrara la siguiente ventana:

NOMW - Historial de Respaldo

Emitido &l 281272023 alas 10:48 a. m.

Pag.1

Fecha

Computador

Usuario

Archivo

Tipo de Respaldo

Modo de Ejecucion
Cantidad de Compaiias

18/04/2017 09:40:00 2. m.

ARRHH1

Analista RRHH1

C\Program Files\Zalac\Administrad or de Base de Datos'Backups
Todas las Empresas

Manual

-1

Fecha

Computador

Usuario

Archivo

Tipo de Respaldo

Modo de Ejecucién
Cantidad de Compaiiias

18/04/2017 09:48:00 8. m.
ARRHH1

CAUsers\Public\Documents\Galac Software\N omina\RESPALDO DE DATAWDREESTMOMN Total201 7041 8=p
Todas las Empresas

Manual

1

Fecha
Computador
Usuario

Archivo

Tipo de Respaldo
Modo de Ejecucion

18/04/2017 09:45:00 . m.
ARRHH1

CAUsers'\Public\DocumentsiGalac Software\Nomina\RESPALDO DE DATAMNOMN o201 70418 2p
Todas las Empresas
Automatico alingresar al sistema

Tipo de Respaldo
Modo de Ejecucion

Cantidad de Companias

Cantidad de Compaiias 17

Fecha 26/04/2017 09:10:00 a. m.

Computador AUXILIARRRHH

Usuario

Archivo CAUsers\Public\Documents\Galac Software\Nomina\RESPALDO DE DATAMOMNTotal201 70425 7p

Todas las Empresas
Automatico alingresar al sistema
17
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Historial de Restauracion

. , Hl'st;alt_ie . . .
Haz clic en el botdn Restaucion E| sistema mostrara la siguiente ventana:

Pag.1

NOMW - Historial de Restauracion

Emitido el 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\Desktop N OMWT otal2i1 7061 dp
Fecha del Respaldo 07062017

Cantidad de Compaiiias en el archive 2
Cantidad de Compaiiias seleccionadas 2

Companias Procesadas 0001 CARTONAJESFLORIDA, C.A
0002 INVERSIONES AZVIC CA
Fecha y hora del proceso 18062017 11:51:00a. m.
Computador ARRHH1
Usuario
Archivo CUsers\analista RRHH1\Desktop’ Fp
Fecha del Respaldo 16/06/2017

Cantidad de Compaiiias en el archive 1
Cantidad de Compaiiias seleccionadas 1

Compahias Procesadas 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\idministrador de Bas e de Datos'\Backups\WOMDE_20171019 bak
Fecha del Respaldo 1902017

Cantidad de Compaiiias en el archive -1
Cantidad de Compafiias seleccionadas -1
Compafias Procesadas

20.2 Importar

20.2.1 Importar Trabajador

Para importar datos de trabajadores al sistema de némina haz clic en el ment Importar 2>
Trabajador
Importar | Exportar Lot

| Trabajador

Modulos varios

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

o/ Importar Datos (SN Hol ==

Importar Datos de: Trabajador

Formato

Nombre del Archivo ‘ Y

Continuar | | Salir

Formato: Escoge el formato de exportacion.
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Nombre del Archivo: Selecciona el archivo de importacion.
Seguidamente haz clic en el botdn Continuar.
20.2.2 Importar Médulos Varios

Para importar datos de varios médulos al sistema de ndmina, haz clic en el menud Importar
- Mddulos Varios

Importar | Exportar Lot

Trabajador

| Modulos varios |

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Importacion de datos EI
Importacion de datos

S6lo seran importados los registros de aquellos trabajadores que pertenezcan a la nomina:
Jardines el Cercado

Opciones Origen de datos de la Importacion
Historicos de Sueldo Importar | Desde datos del Usuario
Rlidiaces Ruta del Archivo
Acumulados
Anticipos Prestaciones | BQ

Pago Intereses
Prestaciones Sociales

Opciones: Selecciona las opciones de importacion
Importar: Selecciona el origen de datos de la importacion.
Ruta del Archivo: Selecciona el archivo de importacion.

Seguidamente haz clic en el botén Continuar.

20.3 Exportar

20.3.1 Exportar Trabajador

Para exportar datos de trabajadores, haz clic en el men( Exportar = Trabajador

Exportar | Lote  Menis
| Trabajador |

Trabajadores para Sistema de Control de Acceso

Pagos de Trabajadores

El sistema mostrard la siguiente ventana:
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o Archivo de datos de trabajadores

Ingresados a partir de:

Ruta de generacion

Exportar Datos de Trabajadores

2312/2023

C:\Users'wictor gonzalez\Documents'Galac Software
“Nomina

Todas las ndminas de la Compariia

Las nominas que se procesaran son las que el usuario tiene acceso

Grabar

Salir

Ingresados a partir de: Selecciona la fecha filtro para la exportacién

Ruta de generacion: Selecciona la ruta donde quieres guardar el archivo de exportacién.

Todas las ndminas de la Compaiiia: Activa la opcidn si lo requieres.

Seguidamente haz clic en el botén Grabar.

20.3.2 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

Exportar | Lote  Mends

Trabajador

Trabajadores para Sisterna de Control de Acceso

Pagos de Trabajadores

El sistema mostrard la siguiente ventana:

a- Archivo de datos de trabajadores

=

Ingresados a partir de:

Ruta de generacion

Trabajadores para Sistema de Control de Acceso

2912/2023

C:\lUsers'wictor gonzalez\Documents'(Galac Software
“Nomina

Todas las ndminas de la Compariia Il

Salir

Ingresados a partir de: Selecciona la fecha filtro para la exportacién
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Ruta de generacion: Selecciona la ruta donde quieres guardar el archivo de exportacién.

Todas las ndminas de la Compaiiia: Activa la opcidn si lo requieres.
Seguidamente haz clic en el botdn Grabar.

20.3.3 Exportar pagos de trabajadores

Exportar | Lote  Mends

Trabajador

Trabajadores para Sisterna de Control de Acceso

| Pagos de Trabajadores

El sistema mostrara la siguiente ventana:

ol Archivo de datos de trabajadores =] = |

Pagos de Trabajadores

Ruta de generaciin C:\Users'wictor gonzalez!\Documents'Galac Software
“MNomina

Datos Nomina

Status de la Nomina

Néminas actuales de todos los tipos de némina de la compariia actual
{Aplica Seguridad por Tipo Némina).

Ruta de generacidn: Selecciona la ruta donde quieres guardar el archivo de exportacion.
Status de la Ndmina: Selecciona la opcién que requieras.

Seguidamente haz clic en el botén Grabar.

20.4 Lote
20.4.1 Consultar Lote
Para consultar lote haz clic en el menu Lote = Consultar

Lote | Mends

Modificar

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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.EuztarLctEpara Consultar E@

Nimero l:l

Fecha de Importacion l:l

Descripcion |

Ordenar Por: |Fedna de Importacién ~ ‘
| Buscar I Salir
MNumero Fecha de Importacin . - EIE

1 15/11/2016
2 151172018 Fecha de Importacién 15/11/2016 Lote Ne 5
3 15/11/2016 Descripcion
4 15/11/2016

’ m Usuario gue realizd la Importacién |m ‘
[} 15/11/2016
7 26/01/2021
3 26/01/2021 Uttima Mod. - Operador
3 26/01/2021 Grabar Anterior | | Siguierte | ‘ Salir
n 2601201

< |

lI‘ Imprimir Lista ‘

|| Consuttar | | |

En la ventana presiona el boton Buscar, selecciona el lote y presiona el boton Consultar.

20.4.2 Modificar Lote

Para consultar lote haz clic en el menu Lote = Modificar

Lote | Mends
Consultar
| Modificar |
. 7 . .
El sistema mostrarad la siguiente ventana:
Buscar Lote para Medificar E@
Fecha de Importacion l:l
Descripcion |
Ordenar Por |Fecha de Importacion v|
| Buscar || Salir |
Ndimera Fecha de Importacidn Lote - Modificar E’@
1 15/11/2016 Imj
2 15/11/2016 m Fecha de Importacién |ﬁ,-’11;’2m(; [Ehe | Lote N2§
3 15/11/2016 Im Descripcion Impartacién de AdPersonal
4 15/11/2016 Imj
3 5 15/11/2016
: EaE = Usuario que realizé la Importacian |Mire||y |
7 26/01/2021 Imj
8 26/01/2021 - Ultima Mod. - Operador
9 26/01/2021 Im - | Grabar ‘ Anterior | | Siguiente | | Salir
m 2601701 Im
< L
lI‘ | Modificar | || Imprimir Lista |

En la ventana presiona el botén Buscar, selecciona el lote y presiona el botéon Modificar.
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