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IMPORTANTE

Antes de instalar LOS PROGRAMAS, deberé leer cuidadosamente los términos y condiciones de este

contrato. El hecho de solicitar la clave de activacion de LOS PROGRAMAS convalida la total aceptacion de

los términos especificados en el presente contrato. Si no esta de acuerdo, tendré derecho a retractarse del
contrato de dentro de un plazo de siete (7) dias contados a partir activacion de LOS PROGRAMAS.

Contrato de Licencia de Uso y Garantia Limitada de Programas

Contrato de Plan de Asistencia y Servicios

Entre GALAC SOFTWARE Y EL CLIENTE més adelante identificados, se ha resuelto suscribir el
presente contrato de Contrato de Licencia de Uso, Garantia Limitada de Programas y Plan de Asistencia y
Servicios el cual estara regido por los siguientes términos:

PRIMERA: DEFINICIONES: En el presente contrato, los términos utilizados tienen los siguientes
significados:

a.

GALAC SOFTWARE, es Infotax, Informatica Tributaria s.a., sociedad anoénima inscrita en el Registro
Mercantil V de la Circunscripcion Judicial del Distrito Federal y del Estado Miranda, bajo el Nimero
99, Tomo 118A-Qto, domiciliada en Caracas, representada en este acto por su Director Vicente Tinoco,
venezolano, mayor de edad, de este domicilio y titular de la cédula de identidad N° 4.082.671. GALAC
SOFTWARE es titular de los derechos de autor, conexos y similares, sobre los programas de
computacion de marca Géalac Software.

LICENCIA DE USO, tal como se usa en este contrato es el permiso que otorga GALAC SOFTWARE
al CLIENTE para utilizar LOS PROGRAMAS identificados en la FACTURA relacionada con este
contrato.

EL PROGRAMA o LOS PROGRAMAS, tal como su usan en este contrato, significan los soportes
16gicos de los computadores o software desarrollados por GALAC SOFTWARE, o cuyos derechos lo
han cedido o licenciado sus autores.

PROGRAMA MONOUSUARIO O COMPUTADOR INDIVIDUAL, también conocido como
“stand alone”, significa que tanto la aplicacién como la base de datos estan instaladas en un computador
y solo puede ser ejecutada en el computador donde haya sido instalada. Admiten multiples
contribuyentes, compafiias o empresas.

PROGRAMA MULTIUSUARIO BAJO REDES 1-4 COMPUTADORES: Bajo esta modalidad la
base de datos puede estar instalada en un servidor y ser ejecutada bajo redes hasta por 4 computadores
definidos previamente por la empresa. Bajo este esquema los PROGRAMAS funcionan bajo la base de
datos MICROSOFT SQLSERVER EXPRESS de libre distribucion aunque se recomienda
dependiendo del volumen de datos y transacciones utilizar la base de datos MICROSOFT
SQLSERVER STANDARD. . Admiten mdltiples contribuyentes, compafiias 0 empresas.
PROGRAMA MULTIUSUARIO BAJO REDES SIN LIMITE DE COMPUTADORES: Bajo esta
modalidad la aplicacion puede ser ejecutada bajo redes por tantos computadores como requiera la
empresa. Bajo este esquema los PROGRAMAS funcionan bajo la base de MICROSOFT
SQLSERVER STANDARD. Admiten multiples contribuyentes, compafiias 0 empresas.

EL CLIENTE es la persona natural o juridica identificada en la FACTURA emitida por GALAC
SOFTWARE que soporta la compra de la LICENCIA DE USO de LOS PROGRAMAS, siempre y
cuando realice el acto de ""Registrarse como usuario en www.galac.com" .

EL USUARIO, es cualquier persona natural que utilice LOS PROGRAMAS bajo la autorizacion o
consentimiento de EL CLIENTE.

LAS MARCAS, tal como se usa en este contrato, significan los signos distintivos de productos o
servicios, de la exclusiva propiedad de GALAC SOFTWARE, y han sido solicitadas para registro en la
Republica Bolivariana de Venezuela, o son usadas por GALAC SOFTWARE, mediante autorizacion
de su titular.
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j. LA GARANTIA LIMITADA, tal y como se usa en el presente contrato, significa las obligaciones
especiales que asume GALAC SOFTWARE frente al CIENTE de conformidad con las clausulas de
este contrato.

k. FACTURA, tal y como se usa en el presente contrato, significa el documento emitido por GALAC
SOFTWARE de acuerdo a la normativa legal vigente por las leyes de la Replblica Bolivariana de
Venezuela para la emisién de facturas, donde consten LOS PROGRAMAS adquiridos por EL
CLIENTE.

. PLAN DE ASISTENCIA Y SERVICIO: Es el servicio mediante el cual se extiende por un (1) afio la
validez de la clausula QUINTA del presente contrato, siempre y cuando EL CLIENTE cancele el
precio a tal efecto determine GALAC SOFTWARE para este servicio.

m. La frase: "Registrarse como usuario en www.galac.com” significa conectarse con la direccion
electronica www.galac.com e indicar verazmente los datos que alli se solicitan en la seccion:
“REGISTRO”

SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO:

La finalidad de este contrato que suscriben GALAC SOFTWARE y EL CLIENTE es determinar las
responsabilidades  que asumen tanto GALAC SOFTWARE como CIENTE para utilizar LOS
PROGRAMAS objeto del presente contrato.

TERCERA: EL PRECIO
El precio pagado en la FACTURA objeto del presente contrato comprende para EL CLIENTE:

1. El derecho, no exclusivo que GALAC SOFTWARE otorga a EL CLIENTE por medio del presente
contrato a utilizar EL O LOS PROGRAMAS en un computador personal o en un servidor de redes.

2. Lacompraventa del empaque, CD O DVD que quedaran en poder de EL CLIENTE.

3. La compraventa del material impreso que acompafia al producto; el cual quedara en poder de EL
CLIENTE sin que ello implique cesion de derechos intelectuales.

CUARTA: DURACION Y TERMINACION

Este contrato entrard en vigencia desde la fecha de la adquisicion que se indique en la FACTURA vy
continuara vigente por tiempo indefinido, con excepcién de aquellas clausulas en donde se limiten algunas
garantias por un lapso definido de tiempo. Sin perjuicio de lo estipulado en el parrafo anterior, el término para
reposicion de la LICENCIA DE USO de LOS PROGRAMAS con cargo a GALAC SOFTWARE, estara
vigente hasta la fecha de vencimiento de la garantia. Las partes pueden dar por terminado el presente contrato
por mutuo consentimiento 0 mediante aviso escrito enviado por correo electrénico a la direcciones registradas
al momento de "Registrarse como usuario en www.galac.com™" por con lo menos treinta (30) dias, de
anticipacion a la fecha en que este contrato o alguna de sus clausulas deba ser terminado

QUINTA: GARANTIAS Y LIMITACIONES

GALAC SOFTWARE garantiza por un periodo de un (1) afio contado a partir de la emision de la
FACTURA que soporta la adquisicién de la LICENCIA DE USO de LOS PROGRAMAS o del PLAN DE
ASISTENCIA Y SERVICIOS que:

1. Suministrara al CLIENTE atencion telefénica o via e-mail en forma limitada para aclarar dudas en la
utilizacion del PROGRAMA.

2. Publicaré en la pagina Web www.galac.com informacién sobre las correcciones, cambios y nuevas
versiones que se produzcan en LOS PROGRAMAS vy notificard al CLIENTE enviando un correo
electronico a la direccion que indique al momento de 'Registrarse como usuario en
www.galac.com”. GALAC SOFTWARE no sera responsable en caso que por cualquier causa dicho
correo electronico no haya podido ser entregado.

3. Pondra a disposicion de EL. CLIENTE en la pagina Web www.galac.com todas las mejoras que se
produzcan en LOS PROGRAMAS adquiridos, incluyendo el cambio de plataforma de ambiente DOS
al ambiente WINDOWS. Este servicio no tendra costo siempre y cuando el CLIENTE lo obtenga via
Internet. GALAC SOFTWARE podra suministrar las nuevas versiones durante el lapso especificado
por otros medios y en este caso el CLIENTE se compromete a cancelar el precio que establezca
GALAC SOFTWARE por este servicio, mas los gastos de envio o el servicio de instalacién
computado en horas técnicas de servicio segin sea el caso. EL CLIENTE cancelara estos servicios, de
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contado, en la oportunidad de su prestacion. Cualquier servicio técnico asociado con el mantenimiento
de este programa sera con costo a cargo de EL CLIENTE. GALAC SOFTWARE facturara estos
servicios en la oportunidad en que se produzcan. Para obtener las mejoras de LOS PROGRAMAS,
EL CLIENTE es responsable de:

a. Comunicarse via internet con el servicio en la pagina Web www.galac.com

b. Copiar las nuevas versiones de los PROGRAMAS y

c. Solicitar a GALAC SOFTWARE, en caso de ser necesario, las claves necesarias para

activar las nuevas versiones de sus PROGRAMAS.

SEXTA: EXCEPCIONES

Con excepcion de lo sefialado anteriormente, GALAC SOFTWARE, no ofrece garantias explicitas o
implicitas, ni asume responsabilidad alguna por cualquier dafio o perjuicio, de cualquier indole, que pueda
sufrir EL CLIENTE, incluyendo dafios y perjuicios o imposibilidad de utilizar este PROGRAMA. GALAC
SOFTWARE no sera responsable por los dafios y perjuicios ocasionados a EL CLIENTE a terceras
personas no autorizadas en virtud de las infracciones en contra de sus derechos patrimoniales sobre el
PROGRAMA vy por la contravencién de las estipulaciones del contrato de licencia. Asimismo GALAC
SOFTWARE no asume responsabilidad alguna y asi lo reconoce explicitamente y solidariamente EL
CLIENTE, por las infracciones, delitos, infracciones y delitos tributarios que pudieran cometer EL
CLIENTE y/o SUS USUARIOS mediante el uso de este programa, en grado de autor o coautor. Esta
declaracion también se hace extensiva a los complices o encubridores de EL CLIENTE en las mencionadas
infracciones o delitos.

EL CLIENTE y GALAC SOFTWARE, manifiestan que conocen que este producto no esta normalizado
por entidades publicas gubernamentales 0 no gubernamentales y que en todo caso, la responsabilidad de
GALAC SOFTWARE, s6lo asciende al monto del valor pagado por CLIENTE al adquirir el programa.

En la maxima medida permitida por la legislacion aplicable, GALAC SOFTWARE renuncia a todas las
demas garantias, expresas o tacitas incluyendo entre otras, garantias implicitas de comercio e idoneidad para
un determinado fin con respecto al programa de computacion, asi como de los materiales escritos adjuntos al
mismo. La presente garantia limitada le concede a EL CLIENTE derechos legales especificos y podran
competirle otros que varian segun el estado o territorio.

En la medida maxima permitida por la legislacion aplicable, GALAC SOFTWARE no se responsabilizaran
de dafios (incluyendo entre otros, dafios directos o indirectos por lesiones a las personas, lucro cesante,
interrupcién de actividad comercial, pérdida de informacién comercial o cualquier otra pérdida pecuniaria)
que derive del uso o incapacidad de usar el programa de computacién, incluso si GALAC SOFTWARE ha
sido informado de la posibilidad de dichos dafios. En cualquier caso, toda la responsabilidad de GALAC
SOFTWARE en virtud de cualquier estipulacién de este contrato de licencia se limitard a la cantidad
efectivamente pagada por EL CLIENTE por la licencia del programa. De no acatar los lineamientos
estipulados el riesgo total en cuanto al rendimiento del programa de computacion, en caso de estar defectuoso,
EL CLIENTE (y no GALAC SOFTWARE) asumird el costo total de los servicios, reparaciones o
correcciones necesarios.

GALAC SOFTWARE no garantiza que las funciones contenidas en el programa de computacion pueden
satisfacer sus requisitos o que la operacion del programa de computacion sea de forma ininterrumpida o que
esté libre de errores, o que los defectos del programa de computacién seran corregidos.

SEPTIMA: COMPROMISOS DEL CLIENTE
EL CLIENTE se compromete a:

4. "Registrarse como usuario en www.galac.com"a dentro de los treinta (30) dias continuos siguientes
a la fecha de compra indicada en la FACTURA de adquisicién de la LICENCIA DE USO de LOS
PROGRAMAS.

5. Revisar periédicamente la pagina Web www.galac.com para estar informado sobre cambios y mejoras
que se produzcan en LOS PROGRAMAS.

6. Mantener actualizados sus datos en www.galac.com para que sea posible enviarle via correo
electronico informacion actualizada.
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7. Revisar detalladamente los resultados de los calculos que realicen LOS PROGRAMAS e informar
inmediatamente a GALAC SOFTWARE vy a terceros que pudieran estar afectados sobre cualquier
diferencia en calculo, por criterios legales o de cualquier otra naturaleza. EL CLIENTE es el Gnico
responsable ante terceros por las consecuencias que pudiera tener la utilizacién de los resultados de
LOS PROGRAMAS ya que su responsabilidad revisarlos y validarlos antes de utilizarlos.

8. No permitir, ni efectuar copias de este programa 0 del manual de instrucciones, o del material
adicional recibido.

9. No ceder, expresa 0 tacitamente, el presente contrato, o la LICENCIA DE USO de LOS
PROGRAMAS o impresos que a se refieren; a no usar las MARCAS de los productos o servicios
relacionados con el contrato; siendo entendido que cualquier violacién a lo anterior, dard lugar al
ejercicio de las acciones penales, civiles o administrativas que consagre la ley en favor de GALAC
SOFTWARE.

10. Pagar cualquier servicio técnico asociado con el mantenimiento de LOS PROGRAMAS. GALAC
SOFTWARE facturara estos servicios en la oportunidad en que se produzcan.

11. Mantener en sus equipos licencias originales de los Sistemas Operativos, los cuales deben haber sido
adquiridos legalmente por EL CLIENTE sin que GALAC SOFTWARE, asuma responsabilidad
alguna por el funcionamiento de dicho sistema operativo ya bien sea en computadores personales ni en
Redes de computadores.

12. No permitir copias del programa o del material impreso que se acompafia, siendo solidariamente
responsable por los dafios y perjuicios que dicha conducta pueda ocasionar, y por cualquier clase de
reclamos judiciales o extrajudiciales y dafios que puedan llegar como resultado de la copia no
autorizada del programa o del material impreso que los acompafia, o del empaque del mismo, o de la
reventa no autorizada, y reembolsara a GALAC SOFTWARE, todas las sumas que esta sociedad
haya tenido que pagar en relacion con dichas reclamaciones o perjuicios, incluyendo honorarios de
abogado y costa del proceso o procesos, si hubiere lugar a ello.

El CLIENTE declara conocer el alcance de los términos y definiciones establecidos en la clausula
PRIMERA del presente contrato y manifiesta expresamente que al instalar, copiar, solicitar la activacién
permanente y/o de otra forma usar la LICENCIA DE USO de LOS PROGRAMAS esta de acuerdo en
quedar obligado por las clausulas de este contrato. En caso de no estar de acuerdo con los términos del
presente contrato, EL CLIENTE no puede usar o copiar el programa de computacion, y debe rapidamente
ponerse en contacto con GALAC SOFTWARE para obtener instrucciones sobre la devolucién de los
productos no utilizados y el reembolso del importe pagado.

OCTAVA: El CLIENTE puede solicitar el reintegro del dinero cancelado en la FACTURA que soporta la
adquisicion del PROGRAMA dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a su adquisicion siempre y
cuando manifieste por escrito su intencidn, devuelva a GALAC SOFTWARE el original de la FACTURA y
demuestre a satisfaccion de GALAC SOFTWARE que LOS PROGRAMAS han sido desinstalados de sus
computadores. En caso afirmativo GALAC SOFTWARE procedera al reintegro del precio pagado por LOS
PROGRAMAS dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la recepcién de la notificacion

NOVENA: El presente contrato estd regido por la Leyes de la Republica Bolivariana de Venezuela y no
podra ser modificado por terceros, a menos que medie comunicacién escrita, suscrita por el representante
legal de GALAC SOFTWARE.

En Testimonio de lo anterior, EL CLIENTE firma este contrato en la Ciudad de Caracas en cuyos tribunales
se domicilia el presente contrato.
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ANEXO AL CONTRATO DE LICENCIA DE USO

OPCION DE ARRENDAMIENTO
CON OPCION A COMPRA

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO:

EL USUARIO ha optado por adquirir EL PROGRAMA de acuerdo a un plan de “Arrendamiento con
opcion a compra” detallado en la FACTURA. A través de este Plan EL PROGRAMA se puede adquirir con
el dltimo pago realizado, conforme al contrato de licenciamiento que se firmara entre EL USUARIO y
GALAC SOFTWARE.

SEGUNDA: LOS PAGOS

Los pagos correspondientes al canon de arrendamiento especificados en la FACTURA deberan realizarse
dentro de los cinco (5) dias siguientes a su vencimiento sin que medie aviso de cobro, siendo responsabilidad
de EL USUARIO conocer las fechas de vencimiento de sus pagos y realizarlos oportunamente.

GALAC SOFTWARE se reserva el derecho de incluir un cargo por servicios de Bs 100 (cien bolivares con
00/100) por los cheques devueltos, adicionalmente a los demas montos y recursos a los que tiene derecho
conforme a las leyes aplicables.

EL USUARIO pagara a la Compafiia todos los costos en que ésta incurra para cobrarle cualquier monto
vencido, incluyendo costas judiciales y honorarios de abogados; sin embargo, si los cargos anteriormente
mencionados exceden la tasa que se aplique de acuerdo con la ley en vigor, dichos cobros se calcularan de
manera tal que no excedan la tasa legalmente permitida.

EL USUARIO reconoce, declara y acepta que el documento denominado FACTURA es prueba fehaciente y
suficiente de la relacién comercial y del convenio de “Arrendamiento con opcion a compra” y que esta
declaracion es suficiente para darle al documento el valor estipulado en el Cédigo de Comercio de la
Republica Bolivariana de Venezuela.

TERCERA: SUSPENSION DEL SERVICIO

En el caso de que no se haya satisfecho la obligacién dentro del periodo de tiempo establecido en la clausula
anterior, EL USUARIO autoriza a GALAC SOFTWARE a suspender la continuidad del servicio, y
cualquier perjuicio que por ese concepto resulte para con EL USUARIO seran de su cargo y cuenta,
exonerando GALAC SOFTWARE de cualquier accion, indemnizacién, pérdida, dafio, lucro cesante o dafio
emergente.

CUARTA: TERMINACION DEL ARRENDAMIENTO
El convenio de “Arrendamiento con opcion a compra” terminara por

13. Acuerdo mutuo de las partes, siempre y cuando, y previo a su terminacién, EL USUARIO satisfaga la
totalidad de los pagos que estén pendientes a la fecha de la terminacién, los cargos y costos por
concepto de tramites administrativos y/o judiciales para el cobro de las obligaciones, los intereses y
tasas por mora.

14. Por no pago de EL USUARIO de dos 0 mas cuotas, sin que medie previo el aviso que GALAC
SOFTWARE le remita un aviso sobre la suspensién del servicio y terminacion del contrato de
“Arrendamiento con opcion a compra”. No sera necesario que se constituya en mora a EL USUARIO
y/o que se haga requerimiento notarial o judicial para que la constitucion en mora de EL USUARIO
opere de pleno derecho y GALAC SOFTWARE esté autorizada para que haga uso de la clausula de
solucién de controversias establecida en este documento.
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15. Por vencimiento del “Arrendamiento con opcién a compra” siempre que se haya pagado y satisfecho
todas las obligaciones monetarias que estuvieren pendientes de pago.
16. Por terminacion del acuerdo de Licencia de Uso conforme a las formas de terminacion que se haya

especificado en el mismo, siempre y cuando se hayan satisfecho todas las obligaciones monetarias que
estuvieren pendientes de pago.

QUINTA: El presente es una anexo al CONTRATO DE ADESION: LICENCIA DE USO Y GARANTIA
LIMITADA DE PROGRAMAS, contrato regido por la Leyes de la Republica de Bolivariana de Venezuela
y no podra ser modificado por terceros, incluyendo distribuidores, representantes de ventas o usuarios, a
menos que medie comunicacién escrita, suscrita por el representante legal de GALAC SOFTWARE.

En Testimonio de lo anterior, el USUARIO firma este anexo en la Ciudad de Caracas en cuyos tribunales se
domicilia el presente contrato.
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1. Introduccion

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

El sistema esta disefiado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud en la elaboracién
de sus Nominas.

Cabe destacar que el manual esta dirigido exclusivamente a la orientacion funcional del
sistema, es decir, los procedimientos a seguir en la utilizacion del mismo,
constituyendo una guia para crear y trabajar Némina y no hace referencia en lo
absoluto a la instruccion de la normativa legal.

Este sistema ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de
Galac Software y su disefio esta orientado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud
en las operaciones de némina 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.

Recuerde registrarse ahora mismo en nuestra
Pagina en Internet www.galac.com
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Configuracion

El sistema de ndmina, efectla operaciones de calculos, las cuales para su correcto

funcionamiento requieren que ciertas opciones de la configuracion regional de
Windows se encuentren con los valores adecuados.

Para consultar y de ser necesario hacer los cambios, vaya al el botdn de inicio de

Windows y seleccione la opcion Configuracion = Panel de Control y luego de la
ventana que aparece haga doble clic en el icono Configuracion regional.

,)A
™)
>

Configuracion
regional y de idioma

Figural. Icono Configuracion regional en el Panel de Control.

En la primera pestafia que aparece activada “Configuracion regional” verifique que el
valor sea “Espafiol (Venezuela)”.

Configuracion regional y de idioma il 21|

Opciones regionales I Idiomas | Opciones avanzadas |

i~ Estandares y formatos
Esta opcidn afecta al formato que algunas aplicaciones dan a los
numeros, monedas, fechas y horas.

Seleccione un elemento para que coincida con sus preferencias o haga
clic en Personalizar para elegir su propia configuracién:

]Espar"\ol (Venezuela) L] M
Ejemplos

Namero:  [123 456,789.00

Moneda:  [Bs 123,456,789.00

Hora: [10:08:05am.

Fecha corta: |17/04/2009
Fechalarga: [Viemes, 17 de Abrl de 2003

Figura2.  Ventana Configuracion regional.

Luego haga clic en el boton “Personalizar” seguidamente seleccione la pestafia

“Numero” y alli verifique y modifique si es necesario los valores de las siguientes
opciones:

Pag. 14

Simbolo decimal: . (punto).

Numero de digitos decimales: 2 (dos).
Simbolo de separacion de miles: , (coma).
Separador de listas: , (coma).
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Figura 3.

Personalizar la configuracion regional [

Némeros |Moneda| Hora | Fecha|

Muestra

Positivo: |123.456‘739Aoo

Negativo: l-123.456.789.00

Simbolo decimal:

Nimero de digitos decimales:
Simbolo de separacion de miles:
Nimero de digitos en grupo:
Simbolo de signo negativo:
Formato de nimero negativo:
Mostrar ceros a la izquierda:
Separador de listas:

Sistema de medida:

| - l
2 v
123.456,789 ¥
E v
-1.1 Y
07 >
Métrico ¥ l

21x

Pestafia Numero de la ventana Configuracion regional.

Haga clic en la pestafia Moneda y alli verifique y modifique si es necesario los valores
de las siguientes opciones:

- Simbolo de moneda: Bs. (bolivares).
- Simbolo decimal: . (punto).

- Numero de digitos decimales: 2 (dos).

- Simbolo de separacion de miles: , (coma).
- Numero de digitos en grupos: 3 (tres).

Personalizar la configuracion regional i

Figura 4.

Nimeros Moneda IHora | Fecha |

Muestra

Positivo: |Bs 123,456,789.00

Negativo: ]Bs -123456,789.00

Simbolo de moneda:
Formato de moneda positivo:

Formato de moneda negativo:

Simbolo decimal:
Nimero de digitos decimales:

Simbolo de separacion de miles:

Ndmero de digitos en grupo:

Bs ¥

Bs 1.1 Y.
Bs-1.1 =

—
—

123.456,789 ¥

21x|

Pestafia Moneda de la ventana Configuracion regional.
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Aspectos Generales

A continuacion se presenta toda la informacion necesaria para utilizar el sistema. Lea
esta seccidn para conocer las caracteristicas generales de las ventanas y menus, ademas
de informacién que puede serle dtil.

3.1 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 mena.

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 ment), <Intro>, <F6> (las teclas), NOMINA (es el comando
que se escribe para ingresar al sistema)

En este manual significa lo mismo <Intro>, <Enter>y <.1>. En su teclado aparecen de
una forma u otra dependiendo de si esta en Espafiol o en Inglés.

3.2 Entrar al Sistema

Después de instalar el sistema se cre6 automaticamente un acceso directo del sistema,
para ejecutar el sistema haga doble clic en el icono de acceso directo.

A continuacion obtendré la pantalla de presentacion del sistema. Haga clic en el botdn
de continuar para entrar al sistema.

El sistema le 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.
x|

Némina Galac
V-

Nombre del Usuario I

Clave (password): [

Continuar Salir

Figura 5.

Pag. 16
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3.3 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

Usted puede acceder la opcidn de seguridad o configuracion de usuario, seleccionando
del Menu Principal la opcion Menus = Seguridad, se mostrara la siguiente ventana:

& N6mina Galac _ ol x|
Usuario
= X &8 L & :
= jOc ® 3
Cambiar Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Desactivar Reiniciar  Insertar
Password Usuario Password Copia
Usuario Usuario
2 ow

Nombre (Login) Nombre y Apellido ‘Cargo E-mail Status Es Supervisor
CARLOS Activo Si
CIFUENTESA CIFUENTES AURORA ANALISTA RECURSOS Activo Si
ISLAMAR ISLAMAR PIRELA Activo Si
JEFE JEFE Activo Si
MARTA MARTA GUTIERREZ GERENTE DE RRHH Activo Si
MARIAG Maria Gutierrez Activo Si
MARTOLY MARTOLY MOLLEDA ASISTENTE DE RRHH Activo No
MNEIRES MARTHA JOSEFINA NEIRES RODRIGUEZ|COORD. DE RRHH Activo Si
sol sol Activo Si
SUPER Activo Si

& Seguridad [4 4 Pégina |1 de1 ) )

Compafiia: Tipo de Némina: ® Usuario: Licencia: Multiusuario
Empresa XX | Empleados - Contrato: LOTTT 2012 A sol Master

Figura6.  Ventana Seguridad.

Haga clic en el botdn Insertar. Se mostrara la siguiente ventana.
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& Usuario - Insertar

Usuario - Insertar

HB8 B E

Insertar  Salir

Nombre (Login)
Nombre y Apellido
Cargo

E-mail

Todo Todo

Marcar Desmarcar Expandir Colapsar

Todo Todo

=1ol]

Activo

Es Supervisor |

Permisologla I

C (€| € | <([e||€[€ | |€ || [€ <€ <

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
Parédmetros
Mantenimiento

|
|
|

| »

Figura 7.

Ventana Insertar Usuario.

Nombre (Login): ingrese en nombre o login del usuario que va a insertar.

Es Supervisor: active si el usuario es supervisor.

Nombre y Apellido: indique el nombre y el apellido del usuario.
Cargo: ingrese le cargo del usuario.
E-mail: indigue una direccion de e-mail para este usuario.

Para seleccionar el nivel de acceso para este usuario active los diferentes mddulos 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

presione <F6> o el boton Grabar.

A continuacion le aparecera una ventana solicitando que ingrese el password del
usuario y la confirmacion del mismo.

Pag. 18
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I solicitud de Password - o x|

Usuario sdamas

Muevo Password |

Confirme el Password |

Continuar I Cancelar

Figura8.  Ventana Insertar Usuario.

El password debe cumplir con las siguientes caracteristicas.

|& validacion de Datos X|

9 Validacion de Datos de Usuario

El password debe contener al menos 1 digito, 1 letra (Maylscula y mindscula) v 1
caracter especial.

Aceptar |

Figura9. Ventana Insertar Usuario.

A continuacion le apareceré una ventana solicitando que ingrese el password del
usuario y la confirmacion del mismo.

3.4 Salir del Sistema

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

El sistema pedira confirmacidn con relacion a la salida, enviando el siguiente mensaje:
x|

(0\ éEsta sequro de que desea salir? [S{N]

1w |

Figura10. Ventana salir del sistema.

Si presiona la tecla “N”, el sistema le retornara a la pantalla principal.
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Si por el contrario presiona la letra “S” o “Y” sale del sistema y le envia al escritorio
(desktop) de Windows®.

3.5 Interface Grafica

Esta area es la presentacion en pantalla (parte superior izquierda) de los submenus
correspondientes al ment en el que usted se encuentre posicionado.

351  Areade Men(

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

&5 N6mina Gélac Integrado con Administrativo - I-S8.8 - Menu Principal 10 ﬁl
G Compafia Tipo de Némina Trabajador Definicidn de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Ndémina Némina Solctud de Pago  Otras Néminas | Mends
Principal
47 - -
i v I Nom,na Auxiiar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestién Humana

Caja de Ahorros

Organismos Plblicos
Contrato Colectivo / Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales
Contabiidad

Ley Derogada (1997)
Parémetros
Mantenimiento
Seguridad

Compania: Empresa XX - Nomina: Empleados - Contrato: LOTTT 2012 - Integrada: Administrativo | Escoger|| Multiusuario - Master | Usr.: sol

Figurall. Ventana Menu Principal.

3.5.2 Herramientas Graficas

El sistema de N6mina como la mayoria de las aplicaciones bajo Windows® tiene
objetos graficos que permiten realizar la operaciones basicas de manipulacion de datos.
Entre estas herramientas tenemos las siguientes:

Cajas de texto: permite ingresar determinados tipo de dato, tanto texto como
numeérico.

Cédign |

Descripeitn |

Figura12. Ejemplos de cajas de texto.

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

Tipo |.-i‘-.signa|:ilfnn ﬂ

Baze de calculo |M|:unt|:| -

Figura13. Ejemplo de Lista desplegable.
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Lista de seleccién multiple: Esta herramienta presenta una o varias opciones de las
cuales se pueden activar desde ninguna hasta todas.

A Tiene Organo de Seguridad Labaoral?
¢Ezta Regiztrado el Comite de Hig. v Seq. Laboral?

¢Recibio el accidentado instruccion de Hig p Seqg?

1 1 1 7

¢Fue Motificado el Accidentado por escrito de los
riesgos de su labor?

Figura 14. Ejemplo de Lista de seleccion multiple.

Lista de seleccidon simple: Esta lista de seleccion presenta dos 0 méas opciones de las
cuales se debe seleccionar solo una y siempre aparecera por defecto una de ellas
activada.

* |nforme de Préstamos
" Préstamos por Trabajador

" Recibo Préstamo

Figura15. Ejemplo de lista de seleccion simple.

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

Grabar Salir

Figura16. Ejemplo de botones

Fichas y sus pestafias: En algunos casos la insercion, modificacion 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.

——— [Datos Generales |Rag\sUuIRep Laga\l Diracc\énl Minpptrassl Niveles Dpto | Ctmtab\l\zac\énl Cum.ratn]F\rmantasl SaguridadD )

Pestafias | [Faios de Regisira de 1a Compania Nros. / Codigos afiliacion Porcentajes de Aporie
Tipo de Empresa Sector Privado - Fideicomiso
R.P. de Vivienda y Habitat
Riesgo IVSS Minimo - LN.C.E.S.
Régimen P. de Empleo
N2 Cuenta Nomina R.PV.H.
INCES v,
Cta. N6mina Secundaria ’
F - oy . —
i —~ o

Figural17. Ejemplo de Pestafias

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
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fecha. Para moverse a cada uno de los datos que componen la fecha (dia, mes y afio)
presione . (punto).

n enero de 2016 n

dom lun mar mié jue wvie sab
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28
31 1 2 3 4 5 8§

[ ]| Hoy: 30/01/2017

Figura 18. Ejemplo de Herramienta fecha

3.6 Manejo de Modulos y Opciones del Menu

Los Mddulos fundamentales del sistema, que se encuentra en el area del Menu
Principal son: G, Compafiia, Tipo de Ndmina, Definicién de Conceptos, Nomina, AD
Nomina, AD Personal, Trabajador, Prestamos, Anticipos, Disefiador, y Menus.

Para acceder a las opciones que se despliegan de cada uno de los Mddulos o mends,
haga clic con el raton en el menu deseado y seleccione la opcidn, o presione la tecla
<Alt.> + la letra subrayada del titulo del mend. También puede utilizar las teclas
direccionales para posicionarse en la opcion deseada y luego presionar la tecla <Intro>,
y asi acceder, automaticamente, la opcion.

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

Al pasar de un Mddulo a otro, 0 a un submend 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 préxima seccion del manual
estas opciones se explican mas ampliamente.

AD Nomina | Namir

| Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

i

Figura19. Ejemplo de Opciones de Menu

Consultar

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

x|

§ . Noseencontraron registros con estas caracteristicas.
.

Figura20. Mensaje de Advertencia de Consultar.

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 presione <Intro> o haga clic en el proximo
campo y para ir al campo anterior presione <Shift> + <Tab>. Una vez que haya
colocado todos los datos presione la tecla <F6> para grabarlos o haga clic en el boton
grabar. Este proceso se efectuara tantas veces como registros se desee incluir.

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

Modificar

Para realizar una modificacion de datos contenidos en el sistema, ubiquese y seleccione
el registro a modificar, de forma analoga a la opcién Consultar. Es imprescindible que
presione la tecla <Intro> o haga 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, presione la tecla <F6> para grabar o haga clic en el botén Grabar,
para guardar dichos cambios 0 <Esc> en caso contrario.

Eliminar

Para ejecutar esta opcion ubiquese y seleccione el registro a eliminar (de forma analoga
a la opcion Modificar o Consultar), una vez que lo tenga ubicado presione la tecla
<Intro> para acceder a él, y luego la tecla <F6> para eliminarlo.

El sistema solicita la confirmacion del proceso, enviando el siguiente mensaje:
Xl

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

Si I No |

Figura2l. Ventana de confirmacion para eliminar registro.
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Al responder afirmativamente, el sistema procedera.

Nota: Una vez eliminada la informacién no puede ser recuperada pues al eliminar,
borra la informacion de la base de datos donde previamente se habia grabado.

3.7 Mensaje de Ayuda

El mensaje de ayuda consiste en un comunicado de forma escrita que se presenta
ocasionalmente en pantalla, con la finalidad de advertir y orientar sobre la accion a
ejecutar.

x|

| Acontinuacidn deberd ingresar los datos de Nomina
.

Figura22. Ventana de ejemplo de mensaje de ayuda.

3.8 Copiary Pegar

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

Cartar
Copiar
Pegar
Elirninar

Figura23. Ejemplo del Menu Copiar y Pegar.

Estas opciones tienen la facilidad de copiar informacion de un campo a otro tal y como
Ud. Trabaja en el ambiente Windows.

3.9 Teclas de Acceso Rapido

3.9.1 Teclas de Funciones

F2: utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato anterior
al actual. Cuando se esta modificando un registro permite grabar los cambio 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 cambio e
inmediatamente ir al registro siguiente para también ser modificado.
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F6: es la tecla funcional de la accion. 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.

3.9.2  Teclas Especificas

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

G rLCompaﬁl'a Tipo de Némina  Tr,
“Acerca de

Galac Software

Escoger Empresa F7
Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracion de Sistema
Solicitar soporte F1
Salir CTRL+Q

Figura24. Menu G desplegado

4.1 Acercade

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

4.2 Galac Software

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

En esta seccion también se presenta una pantalla de Informacion de la Empresa asi
como una lista de los productos Galac.

4.3 Escoger Empresa

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

4.4 Activar Modo Avanzado

Esta es una funcion especial que le dara acceso a otros procesos en los menus opciones
que s6lo podran ser utilizadas con una instruccion especifica. La mala utilizacion 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 sistemay 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
estd 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 seleccione la opcion Activar Modo Avanzado, y aceptar el
mensaje que aparece.

T

G | Compafila Tipo de Némina
Acerca de
Galac Software
Escoger Empresa F7
| Activar Modo Avanzado |-, |
Administre su Licencia...

Configuracidn de Sistema
Solicitar soporte Fi
Salir CTRL+Q

R Y

Figura25. Menu Activar modo Avanzado.

4.5 Administre su Licencia...
En esta seccidn se muestra una ventana con tres OpCiOﬂESZ

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

- Operaciones Basicas: permite Sincronizar y Desinstalar Licencia*

- 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.

4.6 Configuracion del Sistema

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

4.6.1 Configuracién general

4.6.1.1 Configurar ingreso al sistema

Forma de Escoger Comparniia: seleccione de la lista desplegable la forma en que
desee escoger la compaiiia.

Al iniciar el sistema: active si desea “Escoger Empresa al Entrar” o “Escoger ultima
Empresa usadas”.
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& Configuracion general - Configurar ingres - |EI |£|

Configuracion general - Configurar ingreso al sistema

H B8

Configurar Salir
ingreso al sistema

Forma de escoger empresa | Por Nombre j

Al iniciar el sistema Escoqger empresa al entrar

Ui, Mod.:  27/04/2015

Figura26. Ventana de configuracion de ingreso al sistema.

4.6.1.2 Configuracion de Respaldo

El software Galac permite ser configurado de forma que realice peridédicamente
respaldo de los datos. Para hacer los cambios desde al ment G - Configuracion del

Sistema haga clic en el boton “Configurar respaldo”.
Configuracidn general

Configurar Configurar Configurar conexidn a hi
ingreso al sistema = respaldo de respaldos y mi-B

Configuracidn general Con
Configuracién de Impresidn Con
Configuracidn para el envio de correo Eorr

Figura 27.  Botdn para Configuracion del Respaldo.

En la ventana que aparece modifique las siguientes opciones:

- Respaldar Automaticamente la informacion de la Base de Datos?: si esta activa
el sistema haré respaldo automatico de toda la informacion ingresada al sistema.
- Tipo de respaldo: Puede seleccionar entre “Todas las Empresas” o “Todas las

Empresas (Indiv.)”.

- Dias de Diferencia entre cada respaldo: en este parametro se indica cada cuantos

dias se realizara el respaldo automatico.

- Ruta del respaldo automatico. puede seleccionar cualquier directorio disponible

en su PC (incluyendo unidades logicas). Ver Figura 26
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& Configuracion general - Configurar respaldo =]

Configuracién general - Configurar respaldo

H B8

Configurar
respaldo

Respaldar Autométicamente la Base de Datos? 7]

Tipo de Respaldo

Ruta de
=

I Todas las Empresas

| Ejemplo
¢ Dias de Diferencia entre cada respaldo 7 / .

Ruta para €l Respaldo Automatico

C:\Users\Public\Documents\Galac Software\Nomina\RESPALDO DE DATA | I

Utt. Mod.: sol 13/02/2017

Figura28. Ventana de Configuracion del Respaldo.

4.6.1.3 Configurar conexion a historico de respaldos y mi-backUp

En el software Galac se debe configurado la conexion al respaldo de los datos. Para

hacerlo vaya al menu G - Configuracion del Sistema haga clic en el botén “Configurar
conexion a histérico de respaldo y mi-BackUp”.

& N6mina Galac

Configuracién general

Configurar Configurar Configurar conexidn a histérico
ingreso al sistema  respaldo de respaldos y mi-BackUp

Configuracion general Configurar conexion a histérico de jap
respaldos y mi-BackUp
Configuracion de mpresion Configurar conexidn a histdrico de

Configuracién para el envio ¢ "espaldos y mi-BackUp

Cogfiguracidn de Notificaciones

Figura29. Botdn para Configuracion del Respaldo.

En la ventana que aparece haga clic en el boton “Editar informacion” y modifique
segun sea su caso las siguientes opciones:

Informacion basica para la conexion

- Servidor.
- Base de Datos.
- Unidad Logica del Servidor.

Seguridad

- Autenticacion Windows.

- Autenticacion Sql Server: Indicar Login y Password para conectarse con el
manejador de Base de Datos SQL.
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|G servidor de Base de Datos (Login) =] b

Servidor de Base de Datos (Login)

a [=) Editar Informacién

Aplicar Cambios
Salir

Introduzca la informacion basica para la conexion a la base de datos de:
Nomina Galac

Informacidn basica para la conexion

Servidor | TANHOLNA\GALACSQLX08 J
Base de Datos |GAI.ACDB
Unidad Logica del Servidor C:\Users\Pubiic\Documents\Galac J
Software\Nomina
Formato de Fecha del Servidor & dmy C mdy € ymd
Seguridad

€ Autenticacion Windows
& Autenticacion Sql Server

Figura 30. Ventana para Configurar conexion.

Una vez indicados estos datos hacer clic en el botdn probar conexion, si esta es exitosa
Aplicar los cambios

4.6.2 Configuracion del Impresién

En el subment Configuracion de Impresidn encontrara diferentes opciones para
optimizar y personalizar a sus necesidades las opciones de impresion.

Pestafia Configuraciones Generales

Especificar calidad de impresion: si se activa esta opcion es posible configurar el
siguiente parametro llamado “Calidad de la impresion”.

Calidad de impresion: Los valores disponibles para configurar son: Borrador, Alta,
Baja y Normal. Lo cual le indica a la impresora la calidad gréafica de los reportes.

Escoger Impresora al imprimir: Al activar esta opcion, cada vez que se mande a
imprimir cualquier informe gréfico, el sistema abrira la ventana de Windows®
“Imprimir” Donde puede indicar, entre otras cosas, la impresora a usar.

Imprimir Fecha de Emisidn: active si desea que en los informes se indique la fecha y
hora de emision en que fue impreso.

Imprimir Nro. de Pagina: active si desea que las hojas de los informes sean
numeradas.
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|G parametros de Impresién Grifica - Modificar - & il

Parametros de Impresion Grafica - Modificar

H &8

Modificar  Salir
y Salir

Impresora Predeterminada: WSVRO5\Epson Operaciones K100 F719

~Impresién Grafica

Especificar calidad de impresion —\
Calidad de Impresién lm
Escoger impresora al imprimir A

~ Encabezado de Reportes
Imprimir fecha de emision v

Imprimir nimero de pagina vl

Utt. Mod.: JEFE 27/04/2015

Figura31. Ventana Configuracién de Impresion. Configuraciones Generales.

Pestafia Margenes Generales (a usar en este Equipo)

Esta opcion le permite configurar los margenes al imprimir los reportes que emite el
sistema (excepto planillas y formatos especiales). Es muy Gtil cuando se requiere
ajustar los margenes en impresoras, que tiene un area de impresién reducida, lo cual
hace que los informes salgan incompletos o recortados en la parte superior o izquierda.
Tambien 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.

Los reportes que utilizan Margenes Generales, tomaran la configuracion que usted aqui
asigne al momento de prepararse para Mostrar o Imprimir. Esta configuracion aplica
solo para este computador.

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

G Margenes Generales de Impresion - Modificar -0 il

Margenes Generales de Impresion - Modificar

H &8

Modificar  Salir
y Salir

Equipo TANHOLNA

Mérgenes Generales
Los Repories que utlizan Margenes Generales,

lzquierdo 0,500 tomarén la configuracién que usted aqui asigne al

0750 momento de prepararse para Mostrar 6 Imprimir.

Superior ¢ Esta configuracién sélo aplica para este
computador.

Derecho 0,250

Inferior 0,500

Todas las medidas estdn expresadas en pulgadas

Ut Mod.: sol 26/02/2016

Figura 32.  Ventana Configuracion de Impresora. Margenes Generales.
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Pestafia Margenes Especiales (aplicables a los Reportes)

La configuracion de Margenes Especiales le permite para el reporte que seleccione,
asignar las propiedades de Margenes, Orientacion de Pagina y Tamafio de Papel que
usted considere necesarias para la correcta impresion de su impresora.

Las modificaciones aqui realizadas aplicaran para el reporte, lo cual significa que todos
los usuarios que acceden al sistema también lo imprimiran con la configuracion que

usted haya designado.

& Margenes de los Reportes - Modificar

Margenes de los Reportes - Modificar

Salir

=l

Nombre del Reporte I

Margenes

Usa este Margen Superior “ 0,500
Usa este Margen lzquierdo “ 0,500
Usa este Margen Inferior “ 0,500
Usa este Margen Derecho “ 0,250

Papel

C Vertical
Asignar Orientacion =
& Horizontal

Usar este Ancho del Papel ™ 30,000

Usar Tamafio de Papel Carta Tl

Usar este Alto del Papel

] 75,000

La configuracion de Margenes Especiales le permite para ¢l Reporte que seleccione, asignar las propiedades de
Margenes, Orientacion de Pagina y Tamafio del Papel que usted considere necesarias para la correcta impresion

en su impresora.

Las modificaciones aqui realizadas aplicaran para el reporte, lo cual significa que todos los usuarios que accesen

al sistema también lo imprimirén con la configuracion que usted haya designado.

Ukt Mod.: MARIOLY 14/01/2015

Figura 33. Ventana Configuracién de Impresion. Margenes Especiales.

Pestafia Parametros de Sesion (sélo en modo avanzado)

Los parametros de sesion permiten habilitar las siguientes caracteristicas para los

reportes:
- Traza de Reportes

- Reportes siempre por pantalla

- SQL enel reporte
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|

Pardmetros de Sesidn

H B8
[1 b4

Modificar  Salir
y Salir

[ Mostrar Traza de Reportes
[~ Mostrar Reportes siempre por Pantalla

™ Mostrar SQL en el Reporte

Los pardmetros de sesién, son valores que permanecen activos Unicamente
para el usuario actual vy se deshabilitan automaticamente cuando usted sale de
la aplicacion

Figura34. Ventana Configuracion de Impresion. Parametros de Sesion.

Escoger impresora
Esta opcion permite seleccionar el modelo de impresora que se usara en el sistema

&G Impresora Actual - Modificar — IEI ﬁl

Impresora Actual - Modificar

H B8
Mix

Modificar ~ Salir
y Salir

Cambiar de Impresora Actual

Nombre de la Impresora I‘\\SVRUS‘\EDSOH Operaciones K100 F719 j

Modelo de Impresora I |

Aplica para las impresoras:

Los cédigos de impresion del modelo de impresora que usted seleccione en este
apartado serdn los utilizados por este equipo cada vez que se vaya a imprimir una
planilla o cualquier ofro informe con extension ".ID" que se haya distribuido junio con
su gjecutable.

Figura 35. Ventana Configuracién de Impresidn. Parametros de Sesion.

Modelos de impresora

Si se desea consultar los detalles de las impresoras disponibles en el sistema, con esta
opcion se le mostrara el listado de todas ellas y podra ademas ver mas informacion de
cada una, como por ejemplo la que se muestra en la siguiente ventana.
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|G Modelo de Impresora - Consultar

&G Buscar Modelo de Impresora
Modelo de Impresora

=l )
Consultar Buscar

Modificar Restablecer

Modelo de Impresora - Consultar

8 N
Salir

—lo[x]

Modelo de Impresora |szen 2006X
Admin Cons .
! ! Aplica Para |G“29n 2006X
Buscar Puede Imprimir en Modo Texto? =1
Codigos de Impresién I
Modelo de Impresora Aplica Para - - - . . - -
Brother M-182411/M1924L Brother M-1824111 c6d 1 céd 2 c6d3 cod 4 C6d 5 céd 6 céd 7
C. Ttoh C-315/15 XP C. Ttoh C-315/15 XF Soto de Liveade 1 Punto_ 127 oL : =
2LIECEEY 2LIECEEY Satto de Linea Normal 27 51 36
Citizen 200GX Citizen 200GX corm Feed o
Citizen GSX-130 Citizen GSX-130 Reset 27 64
Citizen GSX-140 PLus Citizen GSX-140 PLy | |caracteres Intemacionales
Gitizen GSX-230 Citizen GSX-230 o)

Citizen GSX230/Okidata 590-591
Epson /Brother

Citizen GSX-230y O
Epson 5000/5500/L

[Font Courier

Font Draft (Puntos)

String Inicial (1)

Epson DFXS000710
Epson 5000/5500 A

Epson /Citizen / C. Itoh
Epson S000/5500 Action Printer

En este apartado usted puede consultar los Modelos de Impresoras con los cuales trabaja el sistema actual.

Los Modelos existentes, en general no son Modificables, si requiere configurar los cddigos de impresion para un modelo de

Epson DFX-5000 Epson DFX-5000 impresora no presente en esta lista, seleccione el Modelo llamado 'ZZ-01 Generico Modificable’. Debe tener a mano el

Epson EPL-6200L Epson EPL-6200L manual de la impresora para que pueda ingresar correctamente los codigos de impresion que la misma utiliza, ya que de ellos
depende |a efectiva impresidn de los informes

Epson EX-15000 Epson EX-15000

Epson FX Series Epson FX Series Ule. Mod.: JEFE 27/04/2015

Epson FX-850/1050 Epson FX-850/1050

Si

[4 4 pPagna |1 de3 p M

Figura 36.

Informacion adicional

En esta opcion puede hacer pruebas de impresion asi como consultar tips de impresion

de utilidad en el sistema.

Ventana de modelo de impresora e informacion detallada de una de ellas

[ =) de Impresion

_lolx1

& Informacion Adicional Tips de Impresion

Informacién Adicional

=
Imprimir Pagina Imprimir
de Prueba Reglas

Tips de Salir
Impresion

Informes Disponibles

Nota Importante

El tamafio de letra de su impresora debe ser de 10 caracteres por pulgada (10 cpi) y €l tipo de letra debe ser
DRAFT

DecTrim BORRADOR

Consejos Utiles Para Configurar Su Impresora

CITIZEN 200GX, GSX-130 =
Colbocar On el DIP Switch e 1-1 (IBM Emuistion)

CITIZEN GSX-230
Usar b propledad IBM EmuBtion. Para realzario, revise ef Capitulo N© 2, paginas de a 32 ala 38, Seccion
"VuePrint Menu Group™

EPSON FX-870/1070

Usar B Propiedad IBM Emution. Para realzario, revise i paging N 3-8 de su manual, seccion "Changing
Group 1 Default Settings”

EPSON FX-850/1050

Usar b Propiedad IBM Emuition. Para realzari, colbque en ON el DIP Switch 1-4. (Switch NO 4 del banco de
Switches Ao 1)

EPSON LQ-570+/1070+
Usar b propledad IBM Emuition. Para realzario, coloque en ON el DIP Switch 1-6, (Switch NO 6 del banco de j

Impresoras No Soportadas
- EPSON. APEX Action Printer L-1000.
- EPSON. LQ-2550.

- Impresoras cuyo lenguaje de Impresién sea HP-LIDIL, HP-HPA 6 HP-PPA.

Figura 37.
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4.6.3 Configuracion para el envio de correo

Desde esta opcion se configura el envio de algunos informes por correo.

Para ello debe indicar la siguiente informacion

Pestafia Configuracion SMTP

En Proveedor: Seleccione el cliente de correo que usara para el envio de correos.

Al seleccionar el proveedor de correo que el usuario desee, el sistema automaticamente
colocara el nombre del Host, Puerto y seleccionar la opcion de SSL(TLS).

Luego debe de asignar la cuenta que usara para el envio de correos, como se le muestra
en el ejemplo a continuacién:

& Configuracion para el envio de correo - Modificar o IEI il

Configuracion para el envio de correo - Modificar

H &8

Modificar  Salir
y Salir

Configuracion SMTP | Opciones avanzadas |

Proveedor | hotmai j Usara | Correo (nico ﬂ
Host | smtp.live.com Credenciales
Correo ‘ sdamas2000@hotmai.com
Puerto | 587
< Clave
SSL(TLS) v
i Desea guardar la clave !

Enviar correo de prueba

Utt. Mod.: sol 30/01/2017

Figura 38.  Ventana Configuracion de Impresion. Parametros de Sesion.

En este ejemplo colocamos que el correo que usaremos tiene como proveedor Hotmail
y gque usaremos un correo Unico, por la cual nos habilita para introducir el correo que
usaremos Y la clave de dicho correo.

Si escoge algunas de las opciones correo de confianza o correo de ficha de usuario,
entonces ingrese las credenciales de acceso de dicho correo.

Por ultimo haga clic en el boton “Enviar correo de prueba” y de ser exitosa la prueba
debe aparecer el siguiente mensaje:
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Configuracion para el envio de comreo E x|

Confirmar
¢ Desea salir sin grabar Configuracién para el envio de correo 2.

Pulse [SI] para salir, [NO] para regresar a la pantalla.

si || N |

Figura 39. Mensaje de prueba de correo exitosa.

Si no es exitosa la prueba aparece el siguiente mensaje:

Emor

&1
2

Error ejecutando prueba de envio
Se excedid el tiempo de espera de la operacion.

The transaction could not occur. You receive this error when the specified SMTP host cannot be
found

Figura40. Mensaje de prueba de correo NO exitosa.

Al correo configurado llegara un mensaje como el siguiente
Validacion de configuracion de envio de correo desde Iva y Renta

GALAC SOFTWARE CA. 1 10:00 am.
= Para: soporte_instalacion@hotmail.com ¥
A

Saludos,
5i usted esta leyendo este texto quiere decir que la configuracion del envio de correo desde Iva y Renta fue exitosa.

Figura4l. Correo de prueba

4.6.4 Configuracion de Notificaciones
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&G Configuracion de Notificaciones - Modificar =] b

Configuracidn de Notificaciones - Modificar

H &8

Modfficar ~ Salir
y Salir

Activar notificaciones emergentes |

Frecuencia de sincronizacion ICada hora VI

(tt. Mod.: sol 26/01/2017

Figura42. Ventana Configuracion de Notificaciones.

Ademas tiene la opcidn de participa si lo desea, en el programa de experiencia del
usuario, seleccionando una de las dos opciones disponibles.

|G participar en programa de experiencia del usuario — |EI |£|

Participa en Programa de Mejoramiento - Modificar

= B8

Modificar  Salir
vy Salir

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

Recopilara informacion sobre la edicidn de base de datos que utiiza, versidn del sistema operativo y
operador que esta recibiendo las notificaciones

Galac Software No

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

Si, deseo participar |

No, en este momento no deseo participar ||

Figura43. Ventana participacion en programa de experiencia del usuario.

4.7 Solicitar Soporte

Esta opcion permite enviar por correo una solicitud directamente al personal de
soporte. Para ello, seleccione desde el menu G la opcidn “Solicitar Soporte”.

Aparece la ventana de “Solicitud de Soporte — Enviar”” donde deben indicarse los
datos:

- ¢Qué situacion desea reportar?

- RIF

- Nombre

- Teléfono

- Email

- Archivos Adjuntos. Se agregan a través del boton en la parte superior de la ventana.
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& Solicitud de Soporte - Enviar B 1 _ o] x|

Solicitud de Soporte - Enviar

= B 0

Enviar  Sair Adjuntar
Archivo.

¢ Qué situacion desea reportar?

Datos de registro de licencia

RIF | [

Datos de contacto

Nombre I l

Teléfonos I l

e-mail I \

Archivos Adjuntos |

Figura 44. Ventana para Enviar Solicitud de Soporte.

Al adjuntar archivos aparece la siguiente ventana donde se debe ubicar y seleccionar
el/los archivo(s) relacionado(s) a la Solicitud.

& Escoger Archivo Adjunto

OO ‘ | ¥ Archivos de programa (x86) ¥ Galac Software ¥ Nomina ~ Plantilas - @]I Buscar Plantilas

Organzar ¥  Nueva carpeta = -0 @

| DsNET Corp d Nombre ~ | Fecha de modificacidn | T
Evernate

| Flezlla FTP Client J W5 CARGO_Modelo Vendedor.dot 04/10/201009:14 ...  Plar
| Fortinet ;| Carta Fideicomiso Modelo 2.dot 31/03/2013 10:02 ... Pl
| FreeMind Wz Carta Fideicomiso.dot 31/03/2013 10:02 ...  Plar
| Galac [wj:| CONFIDENCIAL_Modelo Carta de Confidendi...  04/10/201009:14 ... Pl
). Galac Software i ConstancaDeTrabajoComisiones.dot 31/03/2013 10:02 ...  Plar
y :;E:;:UD [Wj:| ConstanciaDeTrabajoSencila.dot 31/03/2013 10:02 ... Pl
|
| cop i CONTRATO_Modelo de Contrato 2.dot 04/10/2010 09:14 ... Pl
| Esquemas W] CONTRATO_Modelo de Contrato 3 (sin ben...  04/10/2010 09:14 ... Pl
| Fondos W5 CONTRATO_Modelo de Contrato.dot 04/10/2010 09:14 ...  Plar
| Formatos de Impresion | OFERTA_Modelo Oferta de Empleo 1.dot 04/10/2010 09:14 ... Pt
l. Logos [wi| OFERTA_Modelo Oferta de Empleo Sin Ticke...  04/10/2010 09:14 ... Pl
) [ETE S Al POITTICA Modeln Polffica de 1isn de Reciirs 4/10/2010 N9-14 Pl
| Reportes ~| 4] F »
Nombre: I j ITodos los Archivas (*.%) j

Abrir ‘Vl Cancelar |

y

Figura 45. Ventana para ubicar y seleccionar archivo.

Nota: No se debe adjuntar archivos de respaldos ni bases de datos. Unicamente
documentos y/o imagenes.

Luego de enviar la solicitud, a través del boton con el mismo nombre, aparece una
ventana indicando el nimero de la solicitud generada.

Pag. 38 Manual de Usuario - Némina Windows
6 de noviembre de 2017



Gdlac

[ = SOFTWARE

Calidad y Documentacién

o Solicitar Soporte

Saludos, usted sera contactado por el personal de atencidn al cliente una vez que sea

analizada su solicitud.Favor tome

x|

nota del nimero de su solicitud: V00000178

Aceptar |

Figura 46. Mensaje informativo de la solicitud insertada.

Y ademas se envia un correo al personal de soporte del sistema NOominay a la persona

solicitante.

=] O TR -
MENSAJE
viernes 17/06/2016 09:11 a.m

Agente de PAS en linea <noresponder@ga
Nueva Solicitud de soporte: V00000178

para Nomina
MessageHeaderAnalyzer

1 2 3 4 3 6 7 8 9

Saludos
Fue ingresado un nuevo caso por solicitud de soporte, atencién personal de
Solicitud Numero :IV00000178

Agente de PAS en linea
Gélac Software
WWW.galac.com

La informacidn contenida en este documento y cualquier anexo puede ser de car:
propiedad de Infotax, Informatica Tributaria, S.A. Solo esta permitido su uso, cop|
recepcion o distribucion a personas debidamente autorizadas. Si usted recibié eg
por favor destriyalo yfo elimine cualquier copia guardada en su sistema y notifiq
inmediatamente al remitente o a la direccion de correo electronica info@gal
debe utilizar la informacién contenida para ningin propésito ni compartirla con of

(£ Agente de PAS en linea Solicitud de soporte: V00000178

Nueva Solicitud de soporte: V00000178 - Mensaje =
DESARROLLADCOR m

!
TR e

viernes 17,06,2016 09:11 a.m.

Solicitud de soporte: V00000178 - Mensaje (HTML) 7T E - 0O
MENSAJE DESARROLLADOR

Agente de PAS en linea <noresponder@galac.com>

Solicitud de soporte: V00000178
para M Solangel Damas
MessageHeaderAnalyzer

1 2 3

Estimado Solangel

+ Obtener més aplicaciones

14 15 16

0

Hemos recibido su solicitud de soporte, en la actualidad nuestro equipo de soporte se encuentra
analizando dicha solicitud para darle una pronta respuesta. A continuacién el detalle de la

informacion que hemos recibido.
Solicitud Numero :IV00000178

Programa :N6émina

Datos de contacto

Nombre :Solangel

Teléfono :5555

Correo :solangel.damas(@galac.com

Situacién: :[Operador del sistema sol] [Operador del sistema sol] [Operador del sistema sol]
[Operador del sistema sol] [Operador del sistema sol] [Operador del sistema sol] Prueba

Usuario : sol
Le agradecemos por hacer uso de nuestro servicio de PAS en linea
Agente de PAS en linea

Gélac Software
www.galac.com

La informacion contenida en este documento y cualquier anexo puede ser de caracter confidencial y es
propiedad de Infotax, Informatica Tributaria, S.A. Sélo esta permitido su uso, copia, transmisién,
recepcion o distribucién a personas debidamente autorizadas. Si usted recibi6 este correo por error por

favor destriyalo y/o elimine cualquier copia guardada en su sistema y notifique

inmediatamente al remitente o a la direccion de correo electrénica info@galac.com. Usted no debe
utilizar la informacion contenida para ningun propdsito ni compartirla con otras personas

(2 Agente de PAS en linea Nueva Solicitud de soporte: V00000178

&

Figura 47. Correo enviado al personal de soporte de Ndminay a la persona solicitante.

Finalmente un caso es generado, para ser atendido por nuestro personal especializado.

4.8 Salir

Esta opcion le permite salir del Sistema.
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5.  Primeros Pasos
Para empezar a trabajar con el sistema de NOMINA debe seguir los siguientes pasos.

A continuacion presentamos el ciclo general con el que usted podra comenzar a
trabajar con su programa Nomina.

1.- Instale su Programa I Listo!!! I

2.- Cree la Compaiiia I 9 .- Respalde sus datos I
E
U i
3.- Inserte el tipo de Némina I 8.- Solicite los Informes I
4.- Parametrice su Programa I 7.- Calcule la Némina

5.- Inserte los Trabajadores 6.- Inserte los conceptos de
asignacién y deduccion

5.1 Crear Compaiiia

Una caracteristica importante del sistema de NOMINA es que permite al usuario
trabajar con tantas compafiias como desee, es decir, es multicompafiia. Para crear una
compaifiia, usted debe seguir los siguientes pasos:
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Desde el <Menu Principal> escoja al ment Compafia = Insertar el sistema le
mostrara la siguiente ventana.

Compaiiia - Insertar:

=1o]x]

Razdn Social I

Nombre Corto I Codigo 0009

NZR.LF. I Validar RIF en Internet | Maneja célculos de Nomina? [ (T e PRl AC e JG e A o
el sistema solo como un awaliar laboral)

Dia/mes cierre I a1 I 12 Moneda IVEF Status (R vl

Datos Generales |Reg\stro,fFiep Lega\l Direcciénl Minpptrassl Niveles Dpto I Comabihzacwénl CcntratofF\rmantesI Seguridadl

Datos de Registro de la Compaiia Nros. / Codigos afiliacion Porcentajes de Aporte
Tioa de E W T l— Patronal Empleados
ipo de Empresa hd ideicomiso
P P R.P. de Vivienda y Habitat I 2,00 I 1,00
Riesgo IVSS IMl’nimo - IN.CES.
Régimen P. de Empleo 2,00 I 0,50
N2 Cuenta Nomina R.PVH.
I INCES 2,00 I 0.50
Cta. Nomina Secundaria I

Ne Cuenta RPVH |

Otros Datos

Fecha Inscripcion IVSS |13f02f2017 'I Régimen Cobertura ITotaI A

Ne Contrato FAQV |

Programa de Alimentacion

Otorga beneficio del Programa de Alimentacidn [~ Seign @il ‘ ‘

A través de INo Aplical =l || bia de pago obreros [Lunes =]

Ultima Mod. - Operador

13/02/2017 - sol Grabar Salir

Figura 48. Ventana Insertar Compaiiia.

- Razon Social: introduzca la razon social (nombre) de la compaifiia.

- Cadigo: este campo es automatico lo genera el sistema.

- R.LFindique el nmero de R.I.F de la compafiia.

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

Maneja célculos de Nomina: desmarque esta opcion si desea emplear el sistema
s6lo como un auxiliar de personal.

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

Manual de Usuario - Némina Windows
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Pestafia Datos Generales

Datos Generales | Registro/Rep. Legal | Direccidn | Minpptrass | Niveles Dpto. | Contabilizacion | ContratojFirmaﬂtesI Seguridad |

Datos de Registro de la Compaiiia Nros. / Cadigos afiliacion Porcentajes de Aporte
- Patronal Empleados
Tipo de Empresa Sector Privado vl Fideicomiso I
2 2 R P de Vivienda y Hébitat I 2,00 1,00
Riesgo VSS Minimo vl LLN.C.E.S. I
Régimen P. de Empleo I 2,00 I 0,50

N2 Cuenta Nomina I RPVH. I

Cta. Némina Secundaria I
Ne Cuenta RPVH [

Ne Contrato FAOV |

INCES I 2,00 I 0.50

Otros Datos

Fecha Inscripcién IVSS  [13/02/2017  ~ Régimen Cobertura |Total A

Programa de Alimentacion
Otorga beneficio del Programa de Alimentacion

Atraves de UEEE = || pia de pago obreros ILUHES x|

|| codigaciru. ‘ ‘

Figura 49. Pestafia Datos Generales.

Seccion Datos de Registro de la Compaiiia

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

Riesgos 1VSS: seleccione de la lista desplegable el riesgo de la empresa segln su
tipo. Los valores disponibles son: Minimo, Medio y Maximo.

N° Cuenta Nomina: indique el nimero de cuenta de la nomina.

Cta Nomina Secundaria: indique si lo desea, un segundo nimero de cuenta de la
nomina.

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

Seccion Nros. / Codigos Afiliacion

Fideicomiso: ingrese el codigo para el fideicomiso.

I.N.C.E: ingrese el codigo para el Instituto Nacional de Cooperacion Educativa -
I.N.C.E.

R.P.V.H.: ingrese el codigo para el Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat -
R.P.V.H.

Seccion Porcentajes de Aportes

Porcentaje de Aportes Patronal y Empleados: el sistema muestra los porcentajes
que exige la Ley, mas usted puede cambiar los valores segun sea el caso de la

empresa a insertar para los siguientes valores:

o R.P de Vivienda y Habitat (R.P.V.H.)
o Régimen P. de empleo.
o Instituto Nacional de Cooperacion Educativa - I.N.C.E.

Seccién Programa de Alimentacion

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

Pag. 42

Manual de Usuario - Némina Windows
6 de noviembre de 2017



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

Manual de Usuario - Némina Windows

- Através de: seleccione de la lista la opcion que maneja para el programa de
alimentacion. Los valores disponibles son: No Aplica, Comedor, Ticket de
Alimentacion y Tarjeta Electronica.

Seccion Otros Datos

- Codigo C.1.1.U: ingrese el cddigo de C.I.1.U a la cual pertenece la compafiia.
- Dia de pago obreros: Indique si en su caso maneja némina de obreros, el dia de la
semana en que se realizara el pago en la némina de tipo Obreros.

Pestafia Registro/ Rep. Legal

Datos Generales Registro/Rep. Legal |Dilecci6n| Minpptrass | Niveles Dpto. | Contabilizacién | Contiato/Fimantes | Sequridad
Datos Registro Mercanti D atos Representante Legal

Nombre |
Neck v+ |
N2 de Registro [— Tomo l— i I
Fecha de Registro W

Registro Mercantil

Figura50. Pestafia Registro/Rep legal.

Seccién Datos Registro Mercantil

- Registro Mercantil: ingrese el registro mercantil de la compafiia.

- N° de Registro: ingrese el numero del registro mercantil de la compafiia.

- Tomo: ingrese el nimero de tomo donde fue guardado el registro mercantil de la
compafiia.

- Fecha de Registro: ingrese la fecha del registro mercantil.

Seccion Datos Representante Legal

- Nombre: indique el nombre del representante legal de la compafiia.
- N° de CI: indique el namero de cédula del representante legal de la compafiia.
- Cargo: indique el cargo del representante legal de la compafiia.

Pestafia Direccion

Datos Generales | Registro/Rep. Legal Direccion I Minpptrass | Niveles Dpto. | Contabilizacién | Contiato/Fimantes | Sequridad |

Ciudad |Caracas
Direccidn
Aptdo. /Zona Postal | [
Estado | Teléfonos |
) Fax I
Localidad I
E-mail |
Municipio I
Pais IVE VYenezuela
Parroquia I

Figura51. Pestafia Direccion.
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Direccion: ingrese la direccion legal de la compafiia.

Estado: ingrese el estado donde esta ubicada la compafiia.

Localidad: ingrese la localidad donde esta ubicada la compaifiia.
Municipio: ingrese el municipio donde esta ubicada la compafiia.
Parroquia: ingrese el parrogquia donde estd ubicada la compafiia.
Ciudad: ingrese la ciudad donde esta ubicada la compaifiia.
Aptdo./Zona Postal: ingrese el apartado y cddigo postal de la compafiia.
Teléfono: ingrese los numeros telefonicos de la compafiia.

Fax: ingrese el nimero de fax de la compafiia.

E-mail: ingrese la direccion de correo electronico de la compaiiia.

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

Pestafia Minpptrass (Ministerio del Trabajo)

Datos Generales | Registro/Rep. Legal | Direccién Minpptrass | Niveles Dpto. | Contabilizacion I Contrato/Firmantes I Segundadl =
Cédigaldentiicacen [ [ [ [ [ [ Nomero del Establecimiento | |
Fecha fundacion lm Horas Semanales Trabajadas IW
Capital Pagado I 0.00 Turnos Diarios Trabajados I—CI
Nombre Anterior | Numero de la empresa li
Es sucursal [~
Direccidn Anterior ’ Nombre del duefio I
Siglas |
Codigo sucursal l—

va

Pég. 44

Figura52. Pestafia Minpptrass.

Cadigo Identificacion: indique el numero de identificacion ante el Ministerio del
Trabajo.

Fecha fundacién: seleccione la fecha de fundacion de la compafiia.

Capital Pagado: ingrese el capital pagado.

Nombre Anterior: ingrese el nombre anterior.

Direccion Anterior: ingrese la direccion anterior.

Numero del Establecimiento: ingrese el nimero del establecimiento.

Horas Semanales Trabajadas: indique el nimero de horas semanales trabajadas.
Turnos Diarios Trabajados: indique los turnos laborables.

Numero de la empresa: ingrese el nimero de la empresa.

Es sucursal: seleccione si es sucursal.

Nombre del duefio: ingrese el nombre del duefio.

Siglas: ingrese las siglas de la compafiia si existen.

Cadigo sucursal: indique el codigo de sucursal si aplica en su caso.
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Pestafia Niveles Dpto.

Datos Generalesl Registro/Rep. Legall Direccién | Minpptrass Niveles Dpto. Contabilizaciénl Contrato/Firmantes .Seguridadl i

Niveles de Estructura Jerarquica Longitud méaxima del Codigo
15

Longitud actual del Cadigo

Nivel Nombre del Nivel

2 IDepartamentD

I £

2 UINiveI 2 Estructura actual del Cadigo
3| 0|Nivel3
a I OIN' 4 [ Usa Ceros (0) a la Derecha
ive
5|  0|Nivel5

IR Y ¥ e Y S S P
Figura53. Pestafia Niveles Dpto.

Seccion Niveles de Estructura Jerarquica
- Ingrese los niveles de departamentos de la compafiia.

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

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

- Longitud maxima del codigo.
- Longitud actual del codigo.
- Estructura actual del codigo.

- Usa Ceros (0) a la Derecha: active esta opcion si desea que el codigo del nivel sea
rellenado con ceros a la derecha después del nimero indicado ejm: 2500000000000

Pestafia Contabilizacion

Si usted requiere contabilizar sus operaciones en el sistema debe activar la opcion Usar
contabilizacién y a continuacion configurar la Longitud y nombre de los niveles de
cuenta a fin de definir la estructura que tendran sus cuentas contables.

Datos Generales I Registro/Rep. Legal | Direccién | Minpptrass I Niveles Dpto. Contabilizacién | Contrato}FlrmantesI Seguridad |

Contabilidad Estructura de Cuenta Contable (debe coincidir con el definido en Contabilidad)
Usar Contabilizacion I~ Longitud Nombre del Nivel
. ongttu ombre de’ Hive Longitud méxima del Codigo
Generacion Comprobante Contable 1 1 Cuenta 20
Generar comprobante para SAP ] 2 2 Nivel 2 X L
. Longitud actual del Codigo
Tipo archivo Sap IXML LI 3 I 3 IvaeI 3 6
4 0 Nivel 4
Usar Auxliares contables - . Estructura actual del Codigo
Manejo Auwsdliares INC- Aplica =] 3 0 Nivel 5 XXX 300
- 6 I 0 IN'rveI 6 Usa Ceros (0's) a la derecha -
Manejo centro de costo
7 1] Nivel 7
Manejo [Ne Apiica =l s 0 |Nivel8
- Nota: Sdlo los Nombre de los
Parcentaje de Distribucion x Dplo. g | 0 |Nivels Niveles pueden ser modificados
10 I 0 IN'rveI 10 una vez creada la Compafia
Contabilizar por Costos y Gastos r

Figura54. Pestafia Contabilizacion.
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Pestafia de Contrato/Firmante

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, Nimero de C.1. y Cargo de la(s) personas firmantes.

Datos Generales I Registro/Rep. Legal | Direccién | Minpptrass I Niveles Dpto | Contabilizacisn Conirato/Firmantes | Seguridad |

Datos para Contrato Datos Firma Autorizada 1
Nombre de la Compafiia para Contrato Nombre I

wor [ |

Cargo I

Datos Firma Autorizada 2

Nombre I

neclk v

Cargo I

Figura55. Pestafia de Contrato/Firmante.

Pestafia Seguridad

Aqui usted puede determinar cuales usuarios tendran acceso a trabajar con esa
compafiia, si Todos o algunos de ellos.

Datos Genera\esl Registro/Rep Legall Direccit’ml Mmpptrassl Niveles Dpto.l Com.ab\lizaciénl Contrato/Firmantes Seguridad |

¥ Todos ;I
Oa _I
L1 CARLOS

[ JEFE

] MARIA |

Agregar usuarios recién creados a la lista ‘

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

Pag. 46

Figura 56. Pestafia Seguridad

Luego de ingresar todos los datos solicitados presione <F6> o el boton Grabar, le
aparecera el siguiente mensaje.

dvertenca 5,

' . A continuacién deberd ingresar los datos de Némina

Figura57. Ventana de advertencia.
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5.2 Insertar Tipo de Nomina

Esto quiere decir que el sistema le pedira la informacion o los datos para la primera
noémina. Indique los datos de la primera némina con la cual usted desea trabajar.

Tipo de Nomina - Insertar:

Nombre | staus
Codigo  [6404 NeNLL. | Moneda
Contrato I

Datos Basicos |Seguridad|

Patron de generacion periodos de pago Tipo de Jornada / Duracion
Generacion ISemanaI =] | Jornad IDE 5 dias
Fecha Inicio IW, Diurna lw Sabatina
Asignar lunes por ITotaIes del mes LI Mocturna I 7.00

Mixta I 7.50

=]
o

Seguro Social

N2 Afiliacion IVSS I

Porcentaje de Retencidn

Patronal Empleados
I 9,00

I 4,00

Otras caracteristicas

En esta fecha se calcularan prestaciones? [T Contar semanas por dia de inicio

-

Numero de dias entre periodos I 7
Horario de Trabajo
Turmo Horario Descanso
Desde Hasta Desde Hasta
Uno [12z00am. = [12z00am = [1200am = [1200am -
Dos [12z00am. = [1200am = [1200am = [1200am -
Tres [1200am. = [1200am = [1200am = [1200am -

Ultima Meod. - Operador |

13/02/2017 - sol Grabar

Salir |

Figura58. Ventana insertar némina.

- Nombre: indique el nombre de la nébmina.

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

- Contrato: seleccione el tipo de contrato que utilizara la némina, el sistema tiene
modelos de contratos segun la normativa que se va a usar, por ejemplo; LOTTT,

Contrato de la construccion o Contrato petrolero.

Pestafia Datos Basicos.

Seccion Patron de Generacion Periodos de pago

- Generacion: seleccione de la lista desplegable la opcidn para la cual va a generar la

némina.
- Fecha Inicio: seleccione la fecha de inicio de la némina.
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- Asignar Lunes por: seleccione de la lista la opcion que usted maneja, para efecto
del nimero de lunes que entran en el calculo de retencion de SSO. Esta opcion
Unicamente estara activa si el tipo de Generacién es Quincenal y los valores
disponibles son: Totales del mes y Habidos entre Fechas.

Seccién Tipo de Jornada / Duracién

- Jornada: seleccione 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: indique el nimero de horas de la jornada diurna.

- Nocturna: indique el nimero de horas de la jornada nocturna.

- Mixta: indique el numero 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.

Seccién Seguro Social

- N° de afiliacion IVSS: indique el nro. con el que la empresa esta registrada en el
IVSS, asi como los Porcentajes de Retencion tanto Patronal como de Empleados.

Seccidn Otras caracteristicas

- En esta fecha de calcularan prestaciones?: permite indicar cual sera la némina de
fin de mes para el célculo de prestaciones, inicamente se activara cuando el tipo
generacion sea catorcenal.

- Numero de dias entre periodos: este campo es automatico depende de la opcién
que escoja en la lista desplegable Generacion Ej. si escoge en Generacion la
opcidn semanal este campo toma el valor de 7.

- Contar semanas por dias de inicio: active esta opcion si desea llevar el control de
las semanas por dias de inicio. Unicamente estara disponible para tipos de
generacion de ndGminas semanales.

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.

Pestafia Seguridad

Aqui usted puede determinar cuales usuarios tendran acceso a trabajar con esta
nomina, si Todos o algunos de ellos.

Datos Bésicos  Seguridad }

w| Todos

B

Figura59. Pestafia Seguridad.
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5.3 Escoger Compafiia

Para escoger una compafiia presione <F7> o valla al <Menu Principal> seleccione el
men( Compafiia = Escoger, el sistema le mostrara la siguiente ventana.

Escoger Compaiiia _[o ll
Codigo Nombre Corto
[ | | |
Codigo Némina ~ Tipo de Nomina
Jooo1 [Empleades 1

Figura 60. Ventana Escoger Compafiia.

- Razodn Social: indigue el nombre de la compafiia con la cual usted va a trabajar o
presione * <Intro>, para que el sistema le muestre la lista de todas las existentes.

- Tipo de Némina: indique el nombre de la NOMINA con la cual desea usted
trabajar o presione * <Intro> para que el sistema le muestre la lista de las

existentes.
Luego presione el boton Escoger.

5.4 Insertar Trabajador

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

Nota: Los trabajadores no podran ser eliminados si con anterioridad se incluyeron
en una ndmina ya pasada al histérico (Ver Generar Némina), solo se le podra
cambiar su status a retirado. Ver Trabajador - Cambiar Status en el <Menu
Principal>.

Para insertar los trabajadores vaya al <Menu Principal> seleccione el menu
Trabajador = Insertar el sistema mostrara la siguiente ventana.
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Péag.

Trabajador - Insertar ;Iﬂlil
Cadigo [ooocooooo <t
Apeliidas | Nombres |
Cédula Identidad [V v || N RIF | N¢ asequrado
Categoria INo Aplica vl Validar RIF en Internet Salarios
C of
argo u oficio | Mensual [ om
Fechas Nacimiento/Ingreso Promedio mensual 0.00
Nacimiento |oro1/1980 x| Edad 32| Afios Salario Cotizacidn 3.5.0 0.00
Ingreso 1710712012 || Tiempode servicio: 0 Afies 0 Meses 1 Dias Salario Cotizacién L.R.P.E 0.00
Personales |Labcra|es| PagofRetencmnes' Prestacmnes' Carga Fam\\iar' Hist Sueldcl E Inactivwdadl Autoliquidacién SSO'
Sexo M > Zurdo S/N [T | Pais origen Venezuela
Estado Civil Soltero hd Entidad federal
Nivel Educativo Primaria hd Grado Aprobado I 0 | ciudad |

Inicio profesion 01/01/1980 *

Cadigo ocupacicn I

Municipio Parroquia

Direccidn de
Habitacidn
Centro asistencial
Grupo Sanguineo IDeSconomdo LI IDesconomdn j Teléfonos I
Libreta Militar E-mail I
Ultims Mod. - Operador
17/07/2012 - 5ol Grabar Salir |

Figura61l. Ventana Insertar Trabajador.

Cadigo: este campo es automatico, lo genera el sistema.

Apellidos: indique los apellidos del trabajador.

Nombres: indique los nombres del trabajador.

Cédula ldentidad: indique el numero de cédula del trabajador.

N° R.L.F: ingrese un nimero de RIF si lo amerita.

N° de Asegurado: ingrese el nimero de asegurado del trabajador que esté
insertando

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

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

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

Seccién Fechas Nacimiento/Ingreso

50

Nacimiento: indique 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: indique la fecha de ingreso del trabajador a la compafiia.

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

Mensual: cuando el tipo de ndmina es quincenal o mensual se debe indicar el
salario mensual que va a percibir el trabajador.

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

Promedio: ingrese el salario promedio de trabajador.

Salario Cotizacién S.S.O. (Seguro Social Obligatorio), Salario Cotizacion
L.R.P.E. (Ley del Régimen Prestacional de Empleo): es calculado por el sistema 'y
dependeré del sueldo mensual que ingrese en el campo mensual.

Pestafia Personales

Personales | Laboralesl Pago / Hetencionesl Prestacionesl Carga Familiarl Hist. Sueldol P. Inactividadl Autoliquidacion 5.5.0.

Sexo m Zurdo 5/M [~ | Paiz arigen W

Estado Civi [ote =] Entidedfedersl |

Mivel Educativa IPrimaria - l Grado &probado I_D ek I

Inicio profesidn ID‘I /011380 jv Municipio l— Faroquia l—
Cddigo ocupacidn I Dilepcié_rj 4

Centro asistencial I— Hbtacion

Grupo Sanguineo IDesconocido j IDesconocido j Teléfonos I

LbetaMitar [ | E-mail [

Figura 62. Pestafia Datos Personales.

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

Zurdo S/N: active la opcion si el trabajador es zurdo.

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

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

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

Inicio Profesion: seleccione la fecha de inicio de profesion del trabajador.

Cadigo Ocupacion: presione <*Enter>! para buscar el codigo de profesion en una
lista.

Centro Asistencial: indique el codigo del centro asistencial asignado al empleado
de acuerdo a su tarjeta de S.S.O.

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

Libreta militar: debe indicar el nimero del documento.

Pais Origen: indique el pais de origen del trabajador.

Entidad Federal: indique la entidad federal de procedencia del trabajador.
Ciudad: indique la ciudad donde cursé estudios el trabajador.

Municipio: indique el municipio de procedencia del trabajador.

Parroquia: indique el municipio donde cursé estudios el trabajador.

L Ingrese un asterisco (*) luego presione la tecla Enter

Manual de Usuario - Némina Windows Pag. 51
6 de noviembre de 2017



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

- Direccion Habitacion: indique la direccion de habitacion actual del trabajador.
- Teléfonos: ingrese el numero telefonico del trabajador.
- E-mail: ingrese una direccion de correo electronico del trabajador.

Pestafia Laborales

" Personales Laborales |PagofReLenciones| Prestaciones 'Carga Familiar | Hist. Sueldol P. Inactividad' Autoliquidacidn SSO|

Departament |99 Unico

Recibe tickets alim [+ Tipo contrato IPor Tiempo Indeterminaw:l

Forma de pago IVa\orﬁJo por dias habiles LI % I 0.00 | Fecha m Tipo de Traslado |No Aplica
Valor actual ticket alimentacion l— Mativo retiro/traslado I

Valor anterior ticket alimentacion I—OOO Origen/destino I

Jornada semanal IDE b dias v | N2horas - diurnas | 8,00 nocturnas 7,00 mixta 7.50 sabatinas 0,00
Turno de trabajo ITUFHD1 | Bono Séb/Dom. I 0,00 1ler. dia libre |No aplica 'I 2do. dia No aplica VI

Horario jornada desde  [08:00am E hasta ID5'DD p-m 33 Descanso desde |'|2'DD pm. =H  hasta |D'|'DD pm =
Definible 1 0.00 Definible 2 0.00 Definible 3 0.00

Figura 63. Pestafia Datos Laborales.

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

Nota: El sistema solo trae creado el departamento 99 y el cargo UNICO, para usar mas
opciones estas deben ingresarse desde el ment “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: active, 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 Alimentacion: ingrese el valor del cesta ticket.

- Valor anterior ticket alimentacion: este valor es usado Gnicamente 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: seleccione 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 némina o
compafiia el sistema muestra la informacion del traslado (compafiia y nGmina origen
del traslado).

- Jornada semanal: seleccione la jornada de trabajo que aplicara para el trabajador.
Las opciones disponibles son: “De 5 dias” y “De 6 dias”.
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- N° horas diurnas: ingrese el nimero de horas diurnas que aplicaran para el
trabajador.

- nocturnas: ingrese el nimero de horas nocturnas que aplicaran para el trabajador.

- mixtas: Ingrese el nimero de horas mixtas que aplicaran para el trabajador.

- sabatinas: ingrese el nimero de horas sabatinas que aplicaran para el trabajador.

- Turno de trabajo: seleccione el turno de trabajo que aplicara para el trabajador. El
sistema presenta hasta 3 turnos como opciones disponibles.

- Bono Sab/Dom.: ingrese el numero de horas para el bono nocturno de sdbados y
domingos.

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

Jornada semanal IDesd"EIS :I' N2 horas : diurnas I 8.00 nocturnas I 7.00 mixtas I 0.00 sabatinas 0.00
Turno de trabajo ITUTH01 Vl Bono S&b/Dom. 0.00 Ter. dia libre INO aplica Vl 2do. dia libre INO aplica h

Figura 64. Detalle de “Dia libre” en pestafia “Datos Laborales”.

- 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 informacion adicional a la ya
contenida en la ficha del trabajador. Permiten asignar valores para un pago o una
deduccion que se aplica exclusivamente a un trabajador o, en caso que se aplique a
todos, no es igual para cada persona. La informacion a colocar en tales campos
puede ser temporal o fija, dependiendo de las necesidades.

Pestafia Pago / Retenciones

Personales | Laborales PagofRetenmonesl Prestaciones | Carga Familiar | Hist Sueldo | P. Inactividad | Autoliquidacion $SO |

Forma de cobro IEfectivo LI Nombre del Banco | Tipo de cuenta lﬁ
Nro cuenta depdsito I Cheque a nombre I
Caja Ahorros (Porc / Monto) W % I—UUU Cotiza a pesar de superar los limites de edad
Cotiza 5.5.0 por esta empresa [v Paorcentaje ISLR I 0,00 sso. [ rRPE. [ RPVH [
Depasito Antigliedad IComabiI\dad De La Empresa j Cta Depdsito | Cuenta lﬁ
Devenga salario variable ? [T  Frecuencia de CDmeOUincenal LI
Dias de utilidad personalizados ID— Acumulado RPVH I 0.00  Ha recibido Tickets Alimentacion? [/
Afiliado a No Aplica LI Sistema de trabajo IMUdaI\dades 5x2. 5556 LI
Recibe indemnizacion sustitutiva de viviends [ Recibe ayuda unica y especial de ciudad Il

Figura 65. Pestafia Pagos / Retenciones.

- Forma de Cobro: seleccione de la lista desplegable la opcién por la cual que el
trabajador cobrara. Las opciones disponibles son: Deposito, Efectivo o Cheque.
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Figura 66.

Péag.

Nombre del Banco: En el caso en que la Forma de Cobro es “Depdsito” debe
Seleccionar la entidad bancaria por la cual el trabajador cobrara. Si el banco no
aparece listado deberd ingresarlo desde el menu “Tablas de Sistema” a través de la
opcion Bancos =2 Insertar.

Tipo de Cuenta: en el caso de Forma de Cobro “Deposito” también debe
seleccionar el tipo de cuenta, las opciones son Ahorro, Corriente o F.A.L.

Nro. Cta. de Deposito: ingrese el nimero de cuenta del banco donde se depositara
el pago del trabajador. Solo para la Forma de Cobro “Depdsito”. Recuerde que debe
ingresar el numero de cuenta completo que contiene 20 digitos.

Cheque a Nombre: en los casos en que la Forma de Cobro es “Cheque” indique a
nombre de quien ira dicho documento.

Nota: recuerde que si se selecciona en Forma de Cobro la opcion Efectivo o la
opcion Cheque, los campos “Nombre del Banco”, “Tipo de Cuenta”, “Nro. Cta. de
Deposito”.

Caja Ahorro (Porc / Monto): seleccione de la lista desplegable la opcidn que usted
maneja para el concepto de caja de ahorro, e ingrese el valor correspondiente en
cada caso: % o Bolivar fuerte.

Cotiza SSO por esta empresa: active esta opcion, si cotiza S.S.O. en la empresa.
Porcentaje 1.S.L.R: ingrese el porcentaje para el impuesto sobre la renta.

Cotiza a pesar de superar los limites de edad: Tilde sélo so el trabajador supera el
limite de edad (Masc. = 60 / Fem. = 55) y seguira cotizando. Las opciones
disponibles para tildar son, S.S.0., R.P.E. y R.P.V.H. El sistema verificara la edad
del trabajador y en caso de no cumplir con el limite establecido mostrara el
siguiente mensaje y desactivara la opcion

x

Los campos 'SS0O, RPE, RPYH' del control 'Cotiza a pesar de

! superar los limites de edad', sélo deben tildarse si la edad del
trabajador es superior al tope indicado en la respectiva ley v la
persona va a continuar aportando.Por la edad del trabajador (30
afios) no aplica marcar estos campos. Se quitaran los tildes
colocados.

Mensaje de advertencia para trabajadores que no tienen la edad requerida por el S.S.0.

Deposito de Antigtiedad: seleccione de la lista desplegable la opcién para el
depdsito de antigliedad, los valores disponibles son: Fideicomiso Individual, Fondo
de Prestaciones y Contabilidad de la Empresa.

Cta. Deposito: indique un nimero de cuenta para el depdsito de prestacion para el
trabajador, este campo se habilita si toma la opcién Fideicomiso Individual en la
lista desplegable.

Cuenta: en este dato debe indicar el tipo de cuenta bancaria, las opciones
disponible son: Ahorro y Corriente.

Devenga Salario Variable: active si el trabajador devenga algun salario variable
Frecuencia de cobro: Seleccione de las opciones disponibles.

Dias de utilidades personalizado: permite dar un valor especial para la cantidad de
dias de utilidades para el trabajador
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- Acumulado RPVH: en este dato debe indicarse el saldo inicial que tiene el
trabajador en el banco, en caso de que exista.

- Ha generado prestaciones?: esta opcion Gnicamente se muestra en modo
avanzado, y permite indicar al sistema si el trabajador ya recibid prestaciones.

- Harecibido Tickets Alimentacion?: al igual que la anterior permite indicar al
sistema si el trabajador no ha recibido nunca ticket de alimentacion desde su fecha
de ingreso.

Los siguientes campos: se usan para contratos colectivos, si es su caso seleccione las

opciones que le correspondan de las siguientes disponibles:

- Afiliado a: Sindicato, Federacion o Ambos

- Sistema de trabajo: Modalidad 5x2, 5556 o0 Modalidad 1x1, 1x2, 21x7

- Recibe indemnizacion sustitutiva de vivienda: Activar si aplica

- Recibe ayuda Unica y especial d ciudad: Activar si aplica

Pestafia Prestaciones

| Personales' Laboralesl Pago / Retenciones Prestaciones |Carga Familiar | Hist. Sueldo | P. Inactividad| Autoliquidacién S50

Fecha de corte lm Intereses

Antiguedad Capitalizados I 0.00
Dias garantia prestaciones I—D Ganados al corte I 0.00
Monto dias garantia I 0.00

Fecha dltima vacacion cancelada IUUUUWSU ~

Monto Anticipos otorgados | 0.00

Dias Adicionales

Dias adicionales Art. 142 I 0

Maonto dias adicionales | 0.00

Figura 67. Pestafia Prestaciones.

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

Seccién Antigiiedad

- Dias antigtiedad Art. 108: indique los dias de antigliedad para este trabajador.
- Monto dias de antigliedad: ingrese el monto de dias de antigliedad para este
trabajador.

Seccidn Dias Adicionales

- Dias adicionales Art. 108: ingrese los dias de antigtiedad segun el Art.108
- Monto dias adicionales: ingrese el monto de dias adicionales.

Seccidn Intereses

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

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

- Fecha ultima vacacion cancelada: ingrese la fecha de la Gltima vacacion cancelada
para este trabajador.
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- Monto Anticipos Otorgados: En caso de haber dado anticipos de prestaciones,
indique el monto de los mismos.

Pestafia Cargar Familiar

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

" Personales | Laborales | PagofReLencmnesI Prestaciones Carga Familiar | Hist. Sueldol P. Inactividad | Autoliquidacion SS0O |
Nombres y Apellidos Nac. cl Sexo | Fec. Nac. CF Est. | BG | Fecha Inicial | Monto Trab Disc
|- | -] B = . r C
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

Péag.

Figura 68. Pestafia Cargar Familiar.

Pestafia Hist. Sueldo
Ingrese los datos del historico de sueldo que ha tenido el trabajador.

| Personalesl Laboralesl Pago [ Retenciones | Pre LﬂLiullt:bl Carga Familiar Hist Sueldo |P Inactividad | Autoliquidacién S50

Fecha Desde | Fecha Hasta Sueldo Basico Sueldo Promedio Art. 133
« {nula} {nulo} 0 0 0

Figura69. Pestafia Hist. Sueldo.

Pestafia P. Inactividad.
Ingrese los datos de los periodos de inactividad que ha tenido el trabajador.

" Personales I Laborales I Pago / Retenciones | Prestaciones | Carga Familiarl Hist Sueldo P. Inactividad |Auto\iquidacién SS0 I 3

Status Fecha Inicio | Reincorporacion Razon Inactividad Pago Porcentaje

Figura70. Pestafia P. Inactividad.

Pestafia S. Autoliquidacion S.S.0.
Ingrese los datos de los periodos de inactividad que ha tenido el trabajador.

Seccion Datos para el SSO
- Ingreso en el SSO: Indique la fecha en que el trabajador se registros en el SSO.
- Egreso en el SSO: Indique la fecha en que el trabajador fue retirado del SSO.
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Seccién Datos para SANE
- Situacién SANE: ingrese los dias de antigliedad segun el Art.108

Seccion Datos para Ingreso TIUNA

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

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

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

Seccion Datos para Egreso TIUNA

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

Pevsona\es' Labora\es' F’ago/Retencmnesl Prestac\unesl Carga Fam\llarl Hist. Sue\dcl P. Inactividad Autoliquidacién S50 |

Datos para el S50 Datos para Ingreso TIUNA

Ingreso para el S50 11/04/2013 = Tipo de Trabajador INDAphca LI
Ocupacion OCEPRE l—
Egreso para el SSO 01/01/1980 ¥

Condicidn TIUNA [No Aplica |
Datos para SANE

Situacion SANE  [No Aplica -

Datos para Egreso TIUNA

Tipo de Egreso INC-)-\[JH-?E! LI

Figura71. Pestafia Autoliquidacion S.S.O.

Una vez que haya cargado todos los datos solicitados en las diferentes pestafas
presione <F6> o el boton Grabar.

Pestafia Sector Publico

En los casos de que el tipo de empresa es “Sector PUblico”, se muestra la siguiente

pestafia:
| F’ersonalesl Laboralesl PagofRetencionesl Prestacionesl Carga Familiarl Hist. Sueldol P. Inactividad | Autoliquidacién S50 Sector Piblico |
Tipo de Personal IDoceme LI Prima de jerarquia I 0.00 Compensacion 0.00
Grado I Paso I N? de Expediente I Cotiza IPASME [~
Tiempo de servicio en meses laborados en la Administracion Piblica ID Aporta Pension de Jubilacion -

RV W NP W SN SN Al e Y

Figura 72. Pestafia Sector Publico.
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- Tipo de Personal: Corresponde a la relacion laboral que exista entre el
trabajador y el Empleador. Los valores disponibles son: Docente, Administrativo,
Gerente y Otros.

- Prima de jerarquia: dependiendo del tipo de personal, puede indicar el valor de
este dato.

- Compensacion: en los casos en que el tipo de personal es Gerente 0
Administrativo, puede indicar el valor de la Compensacion.

- Ademas indique los siguientes datos: Grado, Paso.

- N° de expediente: indique el nimero asociado al expediente del trabajador.

- Cotiza IPASME: active esta opcion si el empleado cotiza en el IPASME.

- Tiempo de servicio en meses laborados en la Administracion Publica: calcule en
meses segun su ingreso y egreso en otras instituciones pablicas.

- Aporta Pension de Jubilacion: active esta opcion si el empleado hace aportes a la
pensién de jubilacion.

5.5 Insertar Conceptos

Los conceptos de asignaciones y deducciones constituyen aquellos elementos que se
definen basados en una interpretacion de la Ley Orgénica del Trabajo y de la
Contratacion Colectiva vigente para la empresa en cuestion, siendo la base de todo el
movimiento de la némina.

Las asignaciones son todas aquellas percepciones que el trabajador recibiréa 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.P.V.H,, etc.

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

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

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

Para insertar los conceptos vaya al <Menu Principal> seleccione el mend Definicion
de Conceptos > Insertar. El sistema le mostrara la siguiente ventana.
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Definicion de Conceptos - Insertar —|= |£|
** Usuario **
Cadigo | |
Formula IBE"SiCEI =l Aplica para Caja de Ahormas [
Tipo IASlgnauén LI Aplica en IAd Nomina LI
Base de calculo IMomo LI Salario a emplear |Sa|ariu Basico LI
Aplica porcentaje ? | 0.00 % Valor I 0,000
Concepto asociado I ‘ ‘
Este conceplo aplica o se emplea en el calculo de :
Salario Normal r Utilidades | Vacacion [~ Prestaciones r
RP.VH. N ISLR [ INCES. [
Formula
e P - |
=< > [< |[Fincones |
=2 KB [Edol O Farmulas |
Si |And |Borrar
Cheguear |
Ultima Mod. - Operador
21/02/2017 - sol Ver Farmula Grabar Salir |

Figura 73.  Ventana Insertar Conceptos.

- Codigo: ingrese el codigo del concepto.

- Descripcion: ingrese la descripcion de concepto.

- Formula: seleccione de la lista desplegable si el concepto usa formula basica o
avanzada.

- Aplica para Caja de Ahorros: active si el concepto aplica para caja de ahorro.

- Tipo: seleccione de la lista que tipo de concepto es: Asignacion, Deduccion, Aporte
Patronal, o Informativo.

- Aplica en: seleccione de la lista desplegable a que opciédn aplica el concepto: Ad
Nomina, Ad personal o Préstamos.

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

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

- Salario a emplear: indique si el salario a emplear es el Basico o el Integral.

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

- Valor: si se va a emplear un monto fijo para la base del calculo indique 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
Active las opciones para las cuales el concepto es acumulativo.
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Este concepto aplica o se emplea en el cédlculo de :

Salario Normal - Utilidades - Wacacion r Prestaciones r
RP.VH. r ISLR r INCES. r

Figura 74.  Area de datos “Este concepto aplica o se emplea en el calculo de:”

Pestafia Férmula

- Botdn Ver Formula: Si se indico el tipo de Formula es basica este boton permite
visualizar en el area inferior (pestafia “Formula”) el detalle de la formula establecida
para el concepto la cual puede ser modificable.

- Si el tipo de formula es avanzada, esta podra ser creada a través de los operadores y
funciones disponibles en el area derecha de la pestafia Formula.

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

De igual manera si necesita consultar, modificar, y eliminar conceptos debe seguir la
siguiente ruta <Menu Principal> seleccione el menu Definicion de Conceptos, en la
cual apareceran las opciones disponibles.

5.6 Ingresar AD Personal

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

AD Personal - Insertar ]
Trabajador Vs. Concepto
Trabajador Nombre | | ‘ Nomina Ordinaria ‘
Concepto Descripcion | | ‘ Genera: Usuario ‘
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacion l:l Némina que Aplica IOrdmana j
Tipo de especial MNo Aplica e
Montao 0,00 I J
Modo de Aplicacidn IUna ndmina ﬂ
Observaciones
Nimera Nomina I
Ultima Mod. - Operador
211022017 - sol Grabar | Salir

Figura75. Ventana Insertar AD Personal.

- Trabajador: mediante la opcion <*Enter>* seleccione el cddigo del trabajador.

L Ingrese un asterisco (*) luego presione la tecla Enter
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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 seleccione el cddigo del concepto mediante
<*Enter>’.

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

Seccion Detalle del calculo

- Unidad de Presentacion: este campo muestra la unidad de presentacion del AD
Personal que se seleccione, la informacion en este campo se genera de forma
automatica.

- Cantidad: ingrese la cantidad para la cual aplica el AD Personal.

- Fecha: seleccione la fecha en la que se esta asignando el AD Personal.

Seccién Aplicacién del Concepto

- Nomina que aplica: seleccione de la lista desplegable la ndmina que aplicara el AD
Personal que esté agregando.

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

- Modo de Aplicacion: seleccione de la lista el modo de aplicacion para el AD
Personal.

- NUmero de Nomina: mediante (* Enter)! seleccione el niimero de némina en la
cual aplicara el AD Personal que este agregando.

Una vez ingresados los datos solicitados presione el boton Grabar o la tecla <F6>.

5.7 Ingresar AD Nomina

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

AD N6mina - Insertar _ =l x|
Concepto / Aplicacién
Cadigo concepto |m "—' dades (Promedio del afio |
Némina en que aplica Ordinaria |
que apl | I e r—— ||
Aplicacion en ordinaria  |& s periodos a LI Especial
. . . Primer periodo de pago
Aplicacion en especial Sequndo perioda de pago \ Ambas
Ambos periodos de pago
Tipo especial na|
Fechas de aplicacion
Fecha desde IDUDWS\DD :l' Indique fecha inicial y final para busqueda de informacién
Fecha hasta ID'I,J'D'M’TS‘DD hd
Ultima Mod. - Operador
121/02/2017 - sol Grabar Salir

Figura76. Ventana inserta AD Ndmina en ndmina de tipo “Empleado”.
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=l

Concepto / Aplicacian

Cédigo concepto I[]] |'_: dades (Promedio del afio ‘
Némina en que aplica Ordinaria -

Aplicacion en ordinaria |l EEIEEREINENES] -

Primera Semana
Segunda Semana
Tercera Semana
Cuarta Semana
Todas las Semanas

Aplicacidn en especial

Tipo especial

Fechas de aplicacion
Fecha desde 01/01/1300 j' Indique fecha inicial y final para bisqueda de informacion

Fecha hasta 01/01/1900 hd

Ultima Mod. - Operador

21/02/2017 - sol Grabar | Salir |

Figura 77.  Ventana inserta AD Némina en némina de tipo “Obrero”.

Caddigo Concepto: ingrese el codigo de definicion de concepto mediante la opcidn
<*Enter>’.

Descripcion: la informacion en este campo se genera de forma automatica si utiliza la
opcion <*Enter> en el campo anterior.

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

Aplicacién en Ordinaria: Solo en los casos en que el dato “Nomina en que aplica” se
indico: Ordinaria 0 Ambas, se activara este dato. Seleccione de la lista desplegable el
periodo en el cual aplicara el AD que este cargando. Dependiendo del tipo de
generacion de la nébmina activa los valores disponibles son los siguientes:

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

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

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

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

Fechas de aplicacién: indique los periodos donde desea buscar la informacion.
Luego haga clic en el botdn Grabar o presione la tecla <F6>.

! Ingrese un asterisco (*) luego presione la tecla Enter
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5.8 Calcular Nomina

El proceso de la némina es el encargado de realizar los céalculos generales de la
misma, la actualizacién de acumulados, archivos historicos, etc.

Para generar la ndmina vaya al <Menu Principal> seleccione el meni Nomina 2>
Calcular el sistema le mostrara la ventana de la Figura 79, donde usted podra procesar
la némina en curso de forma completa.

=150

D atos para el Calculo

Nimero de la Nomina |‘1 6-Diciembre/2008 |

Fecha Inicial
Fecha Final
Fecha de Pago

Nimero de Lunes

Niimero de dias habiles

Es dima Némina Del Mes @
Ultima Mod. - Operador
130412009 - sol Calcular I Salir

Figura 78.  Ventana Generar Némina de Empleado.

vomina-calculr =

Datos para el Calculo

Nimero de la Nomina

Fecha Inicial

Fecha Final

Fecha de Pago

1070872009
Nimero de Lunes l:l
Ntimero de dias habiles

Es dltima Némina Del Mes ||

Nimero de semana D

Ultima Mod. - Operador

10371142009 - sol Calcular I Salir

Figura79. Ventana Generar Nomina de Obreros.

Para generar la nébmina presione el boton Calcular.

Después de generarla usted puede consultar los datos de las néminas para ello vaya al
<Menu Principal> seleccione el meni Némina = Consultar, y por medio de esta
misma opcion, también usted visualizara los montos asignados o deducidos de cada
uno de los trabajadores que estan en la nomina. Como se muestra en la siguiente figura.
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himmaencrse RI=E
Datos Nomina seleccionada
Némina Nro.  [1E-Dicien

] Del [16/12/2008] Al [31/12/2008

Nro. de Lunes

ic
0000000002 : Trabajador 2 ¢ i
0000000003  : Trabajador 1 Trab 750.00 46.43 70357
0000000004 bnkbkl iibjkbikb 500.00 30.88 469.12

Asignaciones / Deducciones IPrestaciones AponesF‘alronaIesl

Cédiga__ Descripcié ignacid
: Salario i 900.00: 0.00

2010 Retencion 5.5.0. 0.00 41.50
2020 Retencidn R.P.E. 0.00 5.19
|| 2060 Régimen Prestacional de Yivienda y H 0.00 9.00

Ultima Mod. - Operador

Figura 80. Ventana Consultar Némina.

5.9 Pasar al Historico

Esta opcion, permite pasar la ndmina ya calculada y definitiva al archivo historico de
nomina, ademas este proceso actualiza los acumulados, préstamos, limpia el archivo de
A/D personal y si trabaja con Caja de Ahorro, genera los movimientos respectivos
hacia el médulo de movimientos de Caja de Ahorro.

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

Para pasar la némina al histérico vaya al <Menu Principal> seleccione el menu
Nomina -» Pasar al Histdrico presione un clic seguidamente aparecerd la siguiente
ventana de aviso:

IMPORTANTE X

% Elproceso 'Pasar al histérico' sélo deberd ejecutarse si los clculos
! de la Némina en curso son definitivos, De ser asi responda
—  afirmativamente a la pregunta siguiente: Estd sequro de querer
pasar al histdrico la Némina en curso?

[ | |

Figura8l. Ventana de aviso.

Tomando en cuenta el mensaje, presione “Si” 0 “No”, si presiona “Si” el sistema le
mostrara el siguiente mensaje:
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x

‘0‘ Ha finalizado el proceso de pasar Némina al Histérico

Figura82. Ventana de Informacion proceso finalizado.

5.10 Solicitar Informes

5.10.1 Informes

El sistema de ndmina le permite obtener una serie de reportes referidos a la némina en
curso para seleccionar la opcion de informes vaya <Menu Principal> seleccione el
menu Némina = Informes, seguidamente se mostrara la siguiente ventana con los
distintos informes disponibles.

=lolx|

Seleccione un Informe de la Lista

Dispositivo Pantalla] -

" Recibo de Pago

" Relacién de Pago
 Listado por Forma de Pago
¢ Resumen Pago x Conceptos
& Comparar dos Nominas

¢ Distribucién de Moneda

¢ Control de Pago

" Listado Gnral. Conceptos x Trab.

Listado Gnral. Conceptos x Trab.
(Excel)

" Resumen de Pago INCES

 Recibo de Pago via email

Ejecutar Salir

Figura 83. Ventana Informes.
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Informe Recibo de Pago

Recibo de pago resumido

Departamento

—

Dispositiva Pantalla - & Nomina
 Solicitud de Pago
Datos Nomina
Status de la Ndmina En Curso -
Aplica Para INdmma Actual--Empleados 1 LI
Nimero de la Nomina Il-AgustonOlQ
Detallar Asig/Deduc. l_ H Mostrar Aportes Patronales I_ ‘
Recibos de Pago
Trabajadores & imprimir b Cantidad de Departamentos ITOdOS 7
Todos
Varios k
Uno
A Partir De
Recibos de Pago
Trabajadores a imprimir IVarios 'l Cantidad de Departamentos Todos h
Forma De Cobra: 8 — —
— Recibos de Pago
Depdsito k
Efectivo Trabajadores a imprimir ITC‘UC‘S ‘l Cantidad de Departamentos Uno <
Cheque Uno

Figura 84.

Ventana Informe Recibo de Pago.

El sistema provee los recibos de pago para cada trabajador, usted podra imprimir todos,

varios, un recibo y a partir de.

Recibo de Pago Resumido.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

- Indique si quiere en el informe datos de la “Nomina” o de “Solicitud de pago”
(Gnicamente para Nomina integrada con Administrativo).

Datos de Némina.

- Status de la Némina: seleccione si el informe es de una ndmina en curso o una

némina en historico.

- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las ndminas de la compaifiia,

0 para la nébmina en curso.

- Detallar Asig./Deduc.: active esta opcion si desea detallar las asignaciones y

deducciones en el informe.

- Mostrar Aportes Patronales: permite que el recibe imprima el detalle de los
aportes de la empresa que se le exigen por ley.

Recibos de Pago.

- Trabajadores a imprimir: esta opcion le ofrece varia opciones en la lista
desplegable para mostrar el informe, escoja la que mas le convenga al momento de

solicitar el informe.

Pag. 66

Manual de Usuario - Némina Windows
6 de noviembre de 2017



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

Forma de Cobro: seleccione de la lista desplegable la opcion por la cual desea
filtrar los registros de los trabajadores mediante la forma de cobro.
Trabajador: si seleccione la opcidon (Uno) en la lista desplegable Cantidad a
imprimir indique el codigo del trabajador en este campo.

Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el botén
Ejecutar para visualizar el informe

Relacion de pago

Relacidn de pago resumido

Dispositive IPanlaHa| - & Noémina

(" Solicitud de Pago

Datos Nomina

Status de la Némina En Curso -

Aplica Para INémiﬂa Actual-Empleados 1 LI

Nimero de la Némina Il—AgostoIZOIQ

Detallar Relacion de Pago | ‘

Firma Autorizada I Cédula
Firma Autorizada I Cédula
Firma Autcrizada I Cédula
Firma Autorizada | Cédula

Figura 85. Ventana Informe Relacion de Pago.

Este informe muestra un resumen de lo pagado por los diferentes conceptos.

Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Indique si quiere en el informe datos de la “Némina” o de “Solicitud de pago”
(Gnicamente para Nomina integrada con Administrativo).

Datos de Némina.

Status de la Nomina: seleccione si el informe es de una nOmina en curso o una
noémina en histérico.

Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las ndminas de la compafiia,
0 para la nébmina en curso.

Detallar Relacion de Pago: active esta opcion si desea detallar la relacion de
pagos.

Firma Autorizada: ingrese el nombre de la firma autorizada que se va a mostrar en
la carta o informe.

Cédula: ingrese el nimero de cédula de la persona autorizada que se va a mostrar
en la carta o informe.
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Informe Listado por Forma de Pago

Listado por forma de pago

Dispositivo Pantalla - & Nomina

(" Solicitud de Pago

Datos Nomina

Status de la Nomina En Curso -

Aplica Para INdmmaActua\--Empleados'I LI

Mimero de la Nomina |1-Agustof2012

Incluir Departamento r ‘
Forma de Pago
Forma de Cobro Depasito - Imprimir Cédula r
Agrupar por Tipo de Cuenta r Banco
Enviar carta al Banco |

Firma Autorizada | Cédula

Firma Autorizada I Cédula

Firma Autorizada | Cédula

Firma Auterizada I Cédula

Figura86. Ventana Informe Listado por Forma de Pago.

Este informe muestra informacion concerniente a la forma de pago para los
trabajadores, para generarlo debe ingresar la informacion solicitada en los diferentes
campos de acuerdo a su solicitud.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

- Indique si quiere en el informe datos de la “Nomina” o de “Solicitud de pago”
(Gnicamente para Nomina integrada con Administrativo).

Datos de Némina.

- Status de la Nomina: seleccione si el informe es de una némina en curso o una
nomina en historico.

- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las néminas de la compaiiia,
0 para la nébmina en curso.

- NUmero de la nédmina: si el estatus de la némina es “en Curso” el sistema mostrara
el nimero de la ndmina actual, si el estatus es “En Historico” se debera seleccionar
este dato seleccionando las ndminas disponibles en historico.

- Incluir Departamento: active esta opcion si desea incluir el nombre del
departamento en el informe.

Forma de Pago.

- Forma de Cobro: seleccione de la lista desplegable la opcion por la cual desea
filtrar los registros de los trabajadores mediante su forma de cobro.
- Agrupar por Tipo de Cuenta: active si desea separar por cuentas en el informe.
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- Imprimir Cédula: active si desea mostrar el nimero de cédula de trabadores en el
informe.

- Banco: ingrese el nombre del banco.

- Enviar carta al Banco: active esta opcion si desea enviar la informacién al banco.

- Firma Autorizada: ingrese el nombre de la firma autorizada que se va a mostrar en
la carta o informe.

- Cédula: ingrese el nimero de cédula de la persona autorizada que se va a mostrar
en la carta o informe.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el boton
Ejecutar para visualizar el informe

Informe Resumen Pago x Conceptos

Resumen de pago por conceptos

Dispositivo IPantaHa - @& Nomina
Resumen de pago por conceptos - B
i ) Buscar informacicn |Entre dos Fechas de Pago (Néminas Histdrica ]LI ‘ (" Solicitud de Pago
Dispositivo Pantalla -
Fecha de Pago
Buscar informacidn 5
|Por Status de Nomnal Desde |07/0872012 = Hasta [15/082012 =]
Datos Nomina
Status de la Nomina IEn Curso -
Aplica Para INémma Actual-Empleados 1
Nimero de la Némina |17Agostof2m2 R T V
Incluir en el reporte
A Depart: t v .
grupar por Departamento [ Vacaciones Il Utilidades I Liquidaciones r
Incluiren el reporte
Vacaciones M Utilidades - Liquidaciones r ‘

Figura87. Ventana Informe Resumen de Pago por Conceptos.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

- Indique si quiere en el informe datos de la “Nomina” o de “Solicitud de pago”
(Gnicamente para Nomina integrada con Administrativo).

- Buscar informacion: las opciones Disponibles son, “Por Status de Némina” y
“Entre dos Fechas de Pago (N6minas Histdricas)”.

Si selecciona “Por status de Nomina” debe indicar:

Datos Némina

- Seleccione el Status de la Nomina, las opciones disponibles son: Némina actual o

Todas las Nominas de la compafiia actual.

- El sistema mostrara el NUmero de la Nomina.

Si selecciona “Entre dos Fechas de Pago (N6minas Historicas)” debe indicar:

Fecha de Pago

- Indique el rango de fecha Desde y Hasta.
- Agrupar por Departamento: seleccione esta opcion si desea que el informe se

ordene por cada departamento.
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Incluir en el reporte
- Puede indicar que el reporte incluya informacion de: Vacaciones, Utilidades y/o
Liquidacion.

Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el boton Ejecutar
para visualizar el informe.

Informe Comparar Dos N6minas

Este reporte permite comparar dos néminas, debe ingresar por pantalla las néminas a
comparar 0 hacer la comparacién con la némina en curso activando la opcion en
pantalla.

Comparacion de dos nominas

Dispositiva IPantaIIa - I

Comparacion de Néminas

Comparar Némina En Curso r Imprimir todos los Trabajadores [

Primera Némina |
Segunda Nomina |
Diferencia Minima entre Néminas I 0.00 Informe Detallado -

Figura 88. Ventana Informe Comparacién de Dos N6minas

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Comparacion de Nominas.

- Imprimir todos los trabajadores.

- Comparar Nomina En Curso: Active esta opcidn si desea compara la némina en
curso con otra.

- Primera Némina: ingrese la primera nmina a comparar.

- Segunda Nomina: ingrese la segunda ndmina a comparar.

- Diferencia minima entre nominas: indique el monto que aplicaré la comparacion.

- Informe detallado: active esta opcion para que le informe muestre datos
adicionales.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el botén
Ejecutar para visualizar el informe
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Informe Distribucién de Moneda

Digtribucidn de Moneda

Dispositiva Pantalla -

Dratos Mdmina

Statuz de la Mémina

Aplica Para | Mémina Actual-Empleados ﬂ

| Irnprirnir Trabajador i |

Figura89. Ventana Informe Distribucién de Moneda

Si las néminas generadas son canceladas en efectivo, el programa le muestra la
distribucion de la moneda segun la denominacion indicada. La distribucién de moneda
puede ser solicitada con el detalle de los trabajadores (se muestra el codigo y el nombre
de cada trabajador, su distribucion de moneda y el resumen total de la distribucion por
moneda de toda la némina) o sin el detalle de trabajador (sélo muestra el resumen por
distribucion de moneda del total de la ndmina que se cobrara en efectivo).

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Datos Nomina.

- Status de la Némina: seleccione si el informe es de una nébmina en curso o una
nomina en historico.

- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las néminas de la compafiia,
0 para la nébmina en curso.

- Imprimir Trabajador: active esta opcion para imprimir los datos de un
determinado trabajador y su distribucién de monedas.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el boton
Ejecutar para visualizar el informe.
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Informe Control De Pago

Control de pago

Dispositivo

Pantalla -

® Némina

(" Solicitud de Pago

Datos Nomina

Status de la Nomina En Curso -

Aplica Para INémma Actual-Empleados 1 =]

MNimero de la Némina Il—AgostOIZOIQ

Ordenado por Cadigo vl ‘
‘ Mostrar Neto a Cobrar (| ‘

Firma Autorizada I Cédula

Firma Autorizada | Cédula

Firma Autorizada | Cédula

Firma Autorizada I Cédula

Figura 90.

Ventana Informe Control de Pago

Este informe muestra un listado de los trabajadores para llevar a cabo la conformacion
de pagos de sueldos. EI mismo permite que el trabajador pueda estampar su firma en

sefial de conformacion del pago de sueldo.

Informe Listado Gnral. Conceptos x Trab.

Listado general de conceptos por trabajador

Pantalla -

Dispositivo

Datos Nomina

Status de la Nomina

IEn Curso -

Aplica Para |Nc’)mina Actual-Empleados 1

[

Nimero de la Ndémina

[1-Agostof2012

‘ Maostrar Fecha Ingreso Trabajador Il ‘ Maostrar Aportes Patronales

C_|

Figura 91.

Ventana Informe Listado General de conceptos por Trabajador.

Este informe muestra un listado de los trabajadores con todos los conceptos aplicados a

cada uno de ellos.
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Informe Listado Gnral. Conceptos x Trab. (Excel)

Listado general de concepins por trabajador (Excel)

Datos Nomina

Status de la Nomina En Curso -

Aplica Para INdmmaActua\--Empleados'I

[

Nimero de la Nomina |17Agcstof2(}12

‘ Mastrar Fecha Ingreso Trabajador - ‘ Maostrar Aportes Patronales

Figura92. Ventana Informe Listado General de conceptos por Trabajador (Excel).

Este informe muestra un listado de los trabajadores con todos los conceptos aplicados a

cada uno de ellos.

Informe Resumen de Pago INCES

Resumen de pago INCES

Dispositivo IPantaHa -

Datos Nomina

Status de la Nomina En Histérico

Aplica Para Némina Actual-Empleados

[

¢desea visualizarlo de todas formas?

En caso de que no aplique visualizacion del informe por tener menos de 5 trabajadores,

=

Pagar mes Desde [01/01/2017 =] Hasta P1/032017 =]

Detallado Por Empleados =

Figura93. Ventana Informe Resumen de Pago INCE.

Este informe muestra el total pagado por concepto de INCE trimestralmente, partiendo
de la ndbmina de la compaiiia actual o seleccionando todas las néminas anteriores de la

empresa actual.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Datos de Némina.

- Status de la Nomina: seleccione si el informe es de una nébmina en curso o una

némina en historico.

- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las néminas de la compafiia,

0 para la nébmina en curso.

- Pagar: seleccione de la lista desplegable en cual trimestre va a realizar el pago

- Detallado por: seleccione como va a detallar el pago

- Anfo: seleccione el afio.

Manual de Usuario - Némina Windows
6 de noviembre de 2017

Pag. 73



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el boton
Ejecutar para visualizar el informe

Informe Recibo de Pago via email

Resumen de pago INCES

Dispositivo IPantaHa -

Datos Nomina

Status de la Nomina En Histérico

Aplica Para Némina Actual-Empleados LI

En caso de que no aplique visualizacion del informe por tener menos de 5 trabajadores, r
¢desea visualizarlo de todas formas?

Pagar mes Desde [01/01/2017 =] Hasta P1/032017 =]

Detallado Por Empleados =

Figura94. Ventana Informe Recibo de Pago via email.

Este informe muestra un listado de los recibos de pagos para Nomina o Solicitudes de
Pago que fueron enviados via email.

Datos de Némina.

- Status de la Némina: seleccione si el informe es de una némina en curso 0 una
nomina en historico.

- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las néminas de la compafiia,
0 para la nébmina en curso.

- Numero de la Némina: en caso de seleccionar ndmina en Historico se debe
seleccionar en cudl de las que existen y que se muestran en la ventana de busqueda
que se despliega.

- Detallar Asig/Deduc.: seleccione si se quieren detallar estos datos.

- Mostrar Aportes patronales: seleccione si se quieren detallar este dato.

Solicitud de Pago.

- Numero: seleccione o indique el namero del pago.
- Detallar Asig/Deduc.: seleccione si se quieren detallar estos datos.
- Mostrar Aportes patronales: seleccione si se quieren detallar este dato.

Recibo de Pago.
- Trabajador a imprimir: seleccione Todos, Varios, Uno o A Partir de.
- Cantidad de departamentos: seleccione uno o todos los departamentos.

Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el botén
Ejecutar para visualizar el informe
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5.10.2

Para seleccionar la opcion de Informes Varios vaya al <Menu Principal> seleccione el
mend Nomina - Informes Varios, el sistema le mostrara la siguiente ventana con las
opciones de informes disponibles.

Informes Varios

Seleccione un Informe de la Lista

Informes Varios

=101x]|

(" Listado Aportes
(" Prestacion de Antigliedad

Dispositivo

Pantalla - I

¢ Acumulado por Trabajador

(" Informe Tickets Alimentacidn

(" Listado Aportes por Concepto

(" Listado Aportes por Trabajador
(" Listado Aporte Retencidn | S L R
(" Listado Beneficio Guarderia

¢ Relacion Anual Retenciones

(" Generacicn Xml .S LR

¢ Combinar Archivos Xml .S LR
(" Datos para cargarel AR

Ejecutar Salir

Figura95. Ventana Informes Varios.

Informe Listado de Aportes

Listado de Aportes

Pantalla i I
IEn Curso v l

I Némina Actual-Unica

Dispositivo

Datos Ndmina

Status

Aplica Para

Acumulados

Desde Hasta

Aportes

De: ISeguro Social Obligatorio

v
r |

Agrupar por Departamento

| Imprime Trabajador?

Figura96. Ventana Informe Listado de Aportes LPH-SSO-SPF.

Le ofrece al usuario la posibilidad de obtener un informe con todos los aportes de
Seguro Social Obligatorio (S.S.0.), Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat
(R.P.V.H.) y Régimen Prestacional de Empleo (R.P.E.) realizados tanto por el
empleado como por el patrono.

Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.
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Datos Némina.

- Status de la Nomina: seleccione si el informe es de una némina en curso o una
noémina en histérico.

- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para “Todas las Nominas de la
Compaiiia Actual”, o para la “Nomina Actual-" en curso.

Acumulados

- Solo en caso de néminas con status histdrico seleccione la fecha Desde y la fecha
Hasta de las néminas.

Aportes

- De: Seleccione de las opciones disponibles para el tipo de aporte a listar, “Régimen
Prestacional de Empleo”, “Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat” o “Seguro
Social Obligatorio”.

- Ademas activando esta opcién, permite Agrupar por Departamento.

- Imprime Trabajador?: active si desea imprimir los datos del trabajador en el
informe.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el boton
Ejecutar para visualizar el informe.

Informe Prestacion de Antigledad

Prestacion D e Antiguedad

Dispositivo lPankaIIa ot I

Datos Ndmina

Usar Némina en Curso? d

Numera Némina I

Antiguedad

Depdsito de Antigliedad ITodos v I

Tipo de Depésita IF idetcomiso Individual L]
Imprimir Cuenta O

| Agrupar por Departamento v I

Figura97. Ventana Informe Prestacion de Antigtiedad.

Ofrece al usuario la posibilidad de obtener un informe con la informacion sobre los
dias basicos y adicionales correspondientes a la prestacion de antigliedad de un
trabajador asi como también su monto de amortizacion si posee préstamos a cuenta de
prestaciones. Este informe esta disponible para némina Actual y némina en curso.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Datos Némina.

- Usar Némina en Curso?: active esta opcién si va a utilizar la némina en curso.
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- Numero Nomina: ingrese el nimero de la ndmina que vaya a mostrar en el

informe.

Antigledad.

- Deposito de Antigiiedad: seleccione de la lista desplegable la opcion que vaya a

utilizar.

- Tipo de Deposito: seleccione de la lista desplegable cual va ser el tipo de deposito
- Imprimir Cuenta: active esta opcion si desea imprimir las cuentas.
- Ademas activando esta opcidn, permite Agrupar por Departamento.

Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el boton

Ejecutar para visualizar el informe.

Informe Acumulado por Trabajador

Acumulado Por Trabajador

Pantalla vl

Dispositivo

Trabajador

Una -

——

Cantidad

Codigo

Acumulados

Desde Hasta

|2D,"DBI2DTZ hd l

20/08/2012 hd l

Criterio de Busqueda

@® Fechade pago

(' Fecha final de Némina

| Mostrar aportes patronales -

Figura 98.

Ventana Informe Acumulado por Trabajador.

Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el sistema

por defecto presenta el informe en pantalla.

Trabajador

- Cantidad: seleccione de la lista desplegable si el informe es para un trabajador o

todos.
- Cddigo: ingrese el codigo del trabajador.

Acumulados

- Desde: seleccione la fecha desde.
- Hasta: seleccione la fecha hasta.

Criterio de Busqueda

- Indique el criterio de busqueda que quiere que se aplique al informe, las opciones
son: Fecha de pago y Fecha final de Némina.

- Ademas puede activar la opcién Mostrar aportes patronales.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el botén

Ejecutar para visualizar el informe.
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Informe de Tickets Alimentacién

Informe de Tickets Alimentacion

Dispositivo Pantalla ¥ I

Datos Ndmina

Status

Aplica Para Nomina Actual-Unica v I

| Detallar valor del ticket v |

Figura99. Ventana Informe de Tickets Alimentacion

Permite obtener informacion sobre el valor individual (para cada ticket) asignado a
cada trabajador asi como también las ausencias y las fechas de dichas ausencias en un
periodo determinado y el total a cobrar por Tickets Alimentacion.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

- Status: seleccione de la lista desplegable la nébmina.

- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las néminas de la compafiia,
0 para la nébmina en curso.

- También puede activar la opcion para Detallar valor del ticket.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el botén
Ejecutar para visualizar el informe.

Informe Listado Aportes por Conceptos

Listado Aportes por Concepto

Dispositivo Pantalla v

Datos Ndmina

Status En Curso v

Aplica Para I Némina Actual--Empleados j

Aportes
Desde Hasta

Concepto

Cédigo

Figura 100. Ventana Informe Listado Aportes por Conceptos

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Datos Némina

- Status: seleccione de la lista desplegable la ndomina.
- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las néminas de la compaifiia,
0 para la nébmina en curso.

Aportes.

- Desde: Seleccione la fecha desde.
- Hasta: Seleccione la fecha hasta.
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Concepto.

- Cddigo: ingrese el codigo del concepto.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el boton
Ejecutar para visualizar el informe.

Informe Listado Aportes por Trabajador

Listado Aportes por Trabajador

Pantalla vI

Dispositive

Trabajador

Cantidad

Codigo

Uno

—

—

Noéminas

Desde

20082012 =]

Hasta

20/08/2012

Concepto

Codigo

—

Figura 101. Ventana Informe Listado Aportes por Trabajador.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.
Trabajador

- Cantidad: seleccione en la lista desplegable de las opciones disponibles: Uno,

Todos o todos los activos.
- Cadigo: Si se selecciond la opcion Uno (1) en cantidad, el sistema mostrara el

codigo del seleccionado.
Némina
- Desde: Seleccione la fecha desde.
- Hasta: Seleccione la fecha hasta.

Concepto
- Cadigo: Seleccione el codigo de concepto.

Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el botén
Ejecutar para visualizar el informe.
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Informe Listado Aportes Retencion ISLR.

Listado Aportes Retencion ISLR

Dispositivo Pantalla v

Datos Nomina

Status En Curso -

Aplica Para I Némina Actual--Empleados !.J

Aportes

Desde Hasta
Concepto

Cédigo 2180 Retencian |.5.LR. (Quincenal

Figura 102. Ventana Informe Listado Aportes Retencién ISLR

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Datos Némina

- Status: seleccione de la lista desplegable la némina.
- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las néminas de la compafiia,
0 para la nébmina en curso.

Aportes.

- Desde: Seleccione la fecha desde.
- Hasta: Seleccione la fecha hasta.
Concepto.

- Caodigo: ingrese el codigo del concepto.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el boton
Ejecutar para visualizar el informe.

Informe Listado Beneficio Guarderia

Listado de Aportes

Dispositivo IPanlaIIa v ]

Datos Ndmina

Aplica Para Noémina Actual-Administrativa L]

| Agrupar por Departamento 2 |

Figura 103. Ventana Informe Listado Beneficio Guarderia.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.
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Datos Némina

- Aplica Para: seleccione si el informe aplica para todas las ndminas de la compaiiia,
0 para la nébmina en curso.

- Ademas activando esta opcion, permite Agrupar por Departamento.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el botén
Ejecutar para visualizar el informe.

Informe Relaciéon Anual Retenciones

Relacion Anual Retenciones

Dispositivo Pantalla ot I

Periodo

Mes Afio

Inicial enero  -2010 ¥

Final diciembre - 2010

Figura 104. Ventana Informe Relacion Anual Retenciones.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Periodo

- Indique la fecha Inicial seleccionando el Mes y Afio.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el botén
Ejecutar para visualizar el informe.

Informe Generacion XML ISLR

Generacion Xml ISLR

Dispositiva IPantaHa -

Periodo

Mes Afio

Inicial I enero -2012 | r

Generacion de archivo

Ruta C\Program Files (x86)\Galac\Nomina), |

MNota: El archivo se generara para todas las ndminas que el usuario tenga acceso de la
compaifiia actual

Figura 105. Ventana Informe Generacion XML ISLR.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Periodo
- Indique la fecha Inicial seleccionando el Mes y Afio del periodo a generar.
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Generacion de archivo

- Indique la Ruta donde desea guardar el archivo a generar.
Nota: Después de ingresar los datos y configurar su informe presione el botén
Ejecutar para visualizar el informe.

Informe Combinar XML 1.S.L.R.

Combinar Archivos XML para Retencion de L.S.LR

IPardaIIa - I

Archive XML de Némina Galac

Ruta |

Archive XML de Software Administrative

Ruta _l

Neta: Bl archive combinade resultante sera el del Software Administrative

Dispositivo

Figura 106. Ventana Informe Combinar XML para Retenciones de I.S.L.R.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

- Indique la Ruta donde tiene el archivo XML de Némina Gélac.

- Indique la Ruta donde tiene el archivo XML de software Administrativo.
Nota: los dos archivos XML a combinar deben ser del mismo mes y afio a generar.
Luego de ingresar los datos y configurar su informe presione el boton Ejecutar para
visualizar el informe.

Informe Datos para cargar el ARI

Datos para carga del ARI
) » Datos para carga del ARI
Dispositiva IParﬂaIIa - l
Dispositivo lm
Trabajador
. Trabajador
Cantidad Uno <
Cantidad Uno -
Cédigo I
Cédigo I
Ao Gravable Tipo de Proyeccion
Afio Gravable Tipo de Proyeccion
I 2012 [ es Variacidn
[ W12 || es Variacion  |Varzo =l

Figura 107. Ventana Informe Acumulado por Trabajador.

Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el sistema
por defecto presenta el informe en pantalla.

Trabajador

- Cantidad: seleccione de la lista desplegable si el informe es para un trabajador o
todos.

- Codigo: ingrese el codigo del trabajador

- Afo gravable: indique el afo.
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Tipo de Proyeccion

- Esvariacion: al activar esta opcion debe indicar el mes del trimertre: Marzo, Junio,
Septiembre o Diciembre.

5.10.3 Informes de Provisiones

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

Informes de Provisiones i —10f x|

Seleccione unInforme de la Lista

Dispositivo lPanlaIIa v I

" Reporte de Devengados

Resumen de Movimiento
Mensual

Reporte de Provisién de
Beneficios Fijos

Reporte de Provisidn de
Beneficios Variables

Ejecutar Salir

Figura 108. Ventana Informes de Provisiones.

Informe Reporte de Devengados

Reporte de Devengados
Dispositivo IPanlaI!a > l
Periodo

Inicial enero  -2010 ¥

junio  -2010 «

Final

Trabajador

Cantidad lTodos ol I
Cédigo I

Figura 109. Ventana Informes de Provisiones.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.
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Periodo
- Indique la fecha Inicial seleccionando el Mes y Afio del periodo a generar.

Trabajador

- Cantidad: seleccione de la lista desplegable si el informe es para un trabajador o

todos.
- Cadigo: ingrese el codigo del trabajador.

Informe Resumen de Movimientos Mensual

Resumen de Movimiento Mensual

Dispositivo IPantaIIa v I

Periodo
Mes Afio

mayo -2010 'I

[ Mostrar detalle trabajadores activos

Figura 110. Ventana Informes de Provisiones.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Periodo
- Indique el Mes y Afio del periodo a generar.

Active la siguiente opcidn si desea Mostrar detalle trabajadores activos.
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Informe Reporte de Provisiones de Beneficios Fijos

Reporte de Provision de Beneficios Fijos

Dispositivo IPantaIIa - l

Corte Tipo de Salario
I‘IS,’DS,’ZD‘I? :" Célculos en base a: ISaIario Basico vl
(Solo para trabajadores con salario variable)

Trabajador

Cantidad |T0dos vl
Cadigo I

Departamento

Todos SN [V

Beneficios Fijos

Dias de Vacaciones I 0,00 Dias de Bono Vacacional I 0,00

Figura111. Ventana Informes de Provisiones.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Corte

- Indique la fecha de Corte.

Tipo de Salario

- Indique el Célculo en base a: Salario Basico o Salario Promedio; en caso de que los
trabajadores tengan salario variable.

Trabajador

- Cantidad: seleccione de la lista desplegable si el informe es para un trabajador o
todos.

- Cadigo: ingrese el codigo del trabajador.

Departamento

- Active esta opcidn si quiere mostrar Todos S/N los departamentos.

Beneficios Fijos
- Indique la cifra para Dias de Vacaciones y para Dias de Bono Vacacional.
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Informe Reporte de Provisiones de Beneficios Variables

Reporte de Provision de Beneficios ¥ anables

Dispositivo |Pantalla b I

Corte

17/05/2010 > I

Trabajador

Cantidad ITodos vl
Cadigo I

Departamento
Todos SNV

Figura112. Ventana Informes de Provisiones.

- Dispositivo: seleccione el dispositivo para visualizar o imprimir el informe, el
sistema por defecto presenta el informe en pantalla.

Corte

- Indique la fecha de Corte.

Tipo de Salario

- Indique el Célculo en base a: Salario Basico o Salario Promedio; en caso de que los
trabajadores tengan salario variable.

Trabajador

- Cantidad: seleccione de la lista si el informe es para un trabajador o todos.

- Codigo: ingrese el codigo del trabajador.

Departamento

- Active esta opcion si quiere mostrar Todos S/N los departamentos.

5.11 Consultar Histéricos de Némina

A traves de los historicos usted podra consultar la informacion existente en los
archivos anteriores a la némina en curso.

Para solicitar los historicos, vaya al <Menu Principal> seleccione el mend Némina -
Consultar Historico y el sistema le mostrara la ventana de busqueda del histérico que
desee consultar.
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————————
Buscar Nomina para Consultar - |EI il

Numero Némina | |

Ordenar Por: I(ConsecutwoNomina,Consecutw(LI

| Buscar | | Salir |

| Numero de la Nomina | F. Inicio | F. Final | F. Pago | UNM | Clase | CT | Ut |
\‘HWW\M-

Figura 113. Ventana busqueda de Historico de Némina

Ingrese el niUmero de ndmina y presione el boton Buscar, le aparecera la siguiente
ventana donde podré visualizar los datos del histérico que selecciono.

_lx]

Datos Némina seleccionada
Identificacion némina [ 1-Mayo/2015 | Del [01/05/2015 | Al [15/05/2015 |
Fecha de pago Nro. de Lunes
Trabajadores |

Cadigo ‘ Apellidos ‘ Nombres ‘ Total Asignaciones ‘ Total Deducciones | Neto a cobrar |
Asignaciones [ Deducciones | p Aportes P les | No Salariales | Provisién mensual

Caodigo Descripcion Asi i0 Deduccion

2010 Retencidn 5.5.0. 0,00 2.769,20

2020 Retencion R.P.E. 0,00 346,15

2060 Régimen Prestacional de Vivienda y Hébitat 0,00 750,00
Ultima Mod. - Operador

Salir

15/03/2017 - sol

Figura 114. Ventana Nomina Historica.

5.12 Generar NOminas Especiales

Para generar néminas especiales, vaya al <Menu Principal> seleccione el menu Otras
Nominas = Insertar Némina Especial, el sistema le mostrara la siguiente ventana.
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Otras Nominas - Insertar: Nomina Espedial = | il

Datos de la Nomina

= Momina Especial ™
Es Némina de Utilidades [~

Descripcion Nomina I

Rango de Fechas a Calcular Otros Datos
Inicial [04/04/2014 =]  Final [0a/04i2014 7]

Nimero de Lunes Iﬂ
Fecha de Pago  |04/04/2014 'l

(*) Considerando feriados, sabados y domingos como dias libres

Ultima Mod. - Operador

040412014 - 501 Grabar | Salir

Figura 115. Ventana Insertar NGminas Especiales.

- Es Ndmina de Utilidades: active esta opcion si la nébmina a generar es de
utilidades.
- Descripcion Némina: ingrese el niUmero de la némina a generar.

Seccion Rango de Fechas a Calcular

- Inicial: seleccione la fecha de inicio.
- Final: seleccione la fecha final.
- Fecha de Pago: seleccione la fecha de pago.

Luego de ingresar los datos solicitados presione el boton Grabar o la tecla <F6>.

Luego si desea escoger alguna ndGmina que no haya sido generada vaya al Menu G 2>
Activar modo Avanzado luego vaya al <Menu Principal> seleccione el menu
Nomina - Escoger.

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

EPTESNPEESEEEREEE )
Buscar Otras N6minas para Modificar -0

N° Némina ‘

Generada Todo(as) =
Uttima de Mes [Todo(as) -

Ordenar Par: I(ConsecutwoNomma.Consecutwcj

Buscar Salir

Ndmero de la Némina ‘ Fecha Inicio ‘ Fecha Final ‘ Fecha Pago | Generada |U.M.w

Figura 116. Ventana buscar nbmina para generar.

Luego de escoger la ndmina el sistema le muestra la siguiente ventana con la
informacion concerniente a la nébmina escogida presione el botén Generar para iniciar
el proceso.

Nota: estos datos son de solo lectura.
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LElX]
Datos para el Cilculo
Identificacion de la Némina |Esr:ecia\ |
Fecha Inicial
Fecha Final
Fecha de Pago
Namero de Lunes
Numero de dias habiles lzl
Es dltima Nomina Del Mes [
Ultima Mod. - Operador
[i5032017-s0l | Calcular I Salir

Figura117. Ventana Informacion de Néminas Especiales.

5.13 Generar Némina de Tickets Alimentac
Para insertar la ndmina de Tickets Alimentacién s

ion
iga los siguientes pasos:

1. Vaya al menu “Compaiiia - Modificar”. Seleccione la compaiiia y active el

pardmetro Otorga Beneficio del Programa de

Alimentacion.

Vaya al menu “Trabajador - Modificar” y seleccione al trabajador que deba

recibir el beneficio de Tickets de Alimentacion. Ingrese en la pestana “Laborales”
para activar el parametro “Recibe tickets alim” y establezca los valores para el

pago de dicho beneficio.

Desde el Menu Principal seleccione “G = Activar Modo Avanzado”, luego

dirijase al ment “Otras Nominas => Insertar Nomina de Tickets
Alimentacion” el programa le mostrara la siguiente ventana:

Otras Nominas - Insertar: Nomina Tickets de Aimentacion

=lofx]

Datos de la Nomina

** Nomina de Tickets Alimentacion **

Descripcidn Nomina

Rango de Fechas a Calcular
Inicial [21/05/2014 =]

Otros Dato:
Nimero de Néminas a Generar ID

Nimero de Lunes Iﬂ'

(*) Nimero de dias hébiles ID

Final [31/052014 7]

Fecha de Pago |21fl15f2[]14 52

5

(*) Considerando feriados, sébados y domingos como dias libres

Ultima Mod. - Operadar

21/05/2014 - 50l

Grabar

Salir |

Figura 118.
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Indique los datos:

Numero de la Némina: Para identificar mejor las némina en el futuro se
recomienda colocar como nombre el mesy afio a calcular de la némina de
tickets Alimentacion.

Fecha de Inicio: Indique el primer dia del mes a calcular.
Fecha Final: Indique el tltimo dia del mes a calcular.
Fecha de pago: Indique una fecha de su preferencia para pagar la némina.

Numero Néminas a Generar: Colocar la cantidad néminas que desea crear en el
afno.

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

Una vez que indique todos los datos presione 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 Alimentacién.

4. Dirijase al menu “Ad Personal = Generar Datos de Tickets Alimentacion ™.
Debe indicar los siguientes datos:

AD Personal - Generar o || 1]
Seleccione la nomina receptora para generar tickets de alimentacion
Descripcion de la ndmina |
Buscar ausencias en las nominas
Nomina desde: I
Nomina hasta: I
Asignar tickets de alimentacion adicional por trabajo en dia feriado r
Asignar tickets de alimentacion adicional por trabajo en dia de descanso r
Ultima Mod. - Operador Generar Salir
11/02/2016 - sol

Figura 119. Generar AD Personal.

Indique los datos:

Pag. 90

Seleccione la Nomina receptora de los datos a generar.

Numero de la ndmina desde y Numero de la ndmina hasta: Seleccione la
noémina especial de Tickets (Ej. Tickets Alimentacién 201X).

Buscar Ausencias en las Néminas: Indique el Numero Noémina desde/hasta en
las cuales el sistema buscara la informacion correspondiente a ausencias de los
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trabajadores, de forma de descontar el valor del Tickets Alimentacién de la
nomina a cancelar de manera automatica.

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

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

5. Para calcular la Nomina de Tickets de Alimentacion debe dirigirse al médulo

“Noémina = Escoger” (en modo avanzado), donde podré seleccionar la némina a
calcular.

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

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

5.14 Generar Archivos Planos

El sistema de ndmina le permite generar archivos planos, para llevar a cabo este
proceso desde el <Menu Principal> seleccione el meni Nomina = Generar
archivos planos el programa le mostrara la siguiente ventana:

Datos parala Generacion del Archivo Plano

Archivo para Némina v

Nombre Formato IPleincial |?: ormato asociado al Banco: Provincial

Fecha Del &bono 17/04/2009 ¥

Ruta de generacién  |C:\Program Files\Galac\Nomina' I

Todas las néminas de la Compafiia O

Datos Adicionales I Grabar [ Salir |

Figura 120. Ventana generar archivos planos.

- Archivo para: seleccione de la lista desplegable, la opcion para la cual se va a
generar el archivo plano.

- Nombre Formato: deje el valor por defecto.
- Periodo Desde: seleccione la fecha desde para el periodo a generar.
- Periodo Hasta: seleccione la fecha hasta para el periodo a generar.
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- Ruta: escoja la ruta donde desee que se genere el archivo plano utilizando este

botén —I

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

- Todas las nGminas de la compafia: marque esta opcion si desea generar el archivo
para todas las nGminas existentes en la compariia que este usando al momento de
generar el archivo.

Después de introducir los datos presione el boton Grabar o la tecla <F6>

5.15 Eliminar Compafiia
Nota: El proceso de Eliminar una Compafiia es irreversible.

Para eliminar una compafiia vaya al Menu G - Activar Modo Avanzado. Aparecera
el siguiente mensaje de alerta:

Modo Avanzado 1 x|

Usted ha activado el modo avanzado.

Esta opcion le permitird tener acceso a opciones de los mends que
pueden modificar su informacién de forma irreversible.

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas
opciones.

Figura121. Mensaje de Advertencia al activar Modo Avanzado

Haga clic en el boton Aceptar.

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 mddulo <Menu Principal> seleccione el menu Compafiia = Eliminar.

Dependiendo de la forma como usted configuro el sistema para realizar la basqueda,
indique la informacién solicitada, o coloque un asterisco <*>, y haga clic en el boton
de Buscar para que el sistema le proporcione la lista de compafiias, como se muestra
en la figura 58 .Haga clic sobre la compafiia a eliminar.
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Buscar Compaiiia para Eliminar

Nombre Corto |
Status Activa -

Compaiiia Integrada [Todo(as) -

Cadigo Nombre Corto Aoneda| Status grad

0007 fefe VEF Activa |S
0003 PRUEBA local VEF Activa |N
0002 prueba VEF Activa  |N

N

0008 testMsg VEF Activa
0009 Publica VEF Activa
la

Figura 122. Ventana buscar Compafiia para Eliminar

=z

El sistema le mostrara el siguiente mensaje:
X1

'e Usted ha escogido la opcién de Eliminar Compafifa. Esta opcién borra
¥ los datosdela Compafia y ademads borra sus registros asociados, es
decir, también seran borrados los Tipos de Nomina, Trabajadores, AD
Némina, etc.
CUIDADO!! Este proceso es ireversible. Si decide continuar, no podrd
recuperar los datos de la Compafia
SUGERENCIA: Es recomendable que antes de continuar con el
proceso de borrado, realice un respaldo de sus datos, como Unica
forma de recuperarlos en caso de falla o error.

¢Estd seguro de que desea continuar con el proceso?

si | No

Figura 123. Mensaje Eliminar Compafiia.

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

5.16 Modificar Niveles de Departamentos

El programa de Nomina Windows le permite modificar los niveles de departamento de
su compaiiia. Para llevar a cabo esto desde el <Menu Principal> seleccione el menl G
-> Activar Modo Avanzado, acepte el mensaje que aparece, luego seleccione el menu
Companiia = Modificar Niveles de Departamento el programa le mostrara la
siguiente ventana:
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Compaiiia - Modificar: Modificar Niveles de Departamento - |E| il
Razdn Social ITest
Nombre Corto [Test Codigo  [1111
- E . . Desmarque la opcion si desea emplear el
MeR.IF. 090909767 Validar RIF en Intemnet | Mangja calculos de Némina? [@ S;islema e hbﬂ,':,n
Dia/mes cierre 3 I 12 Moneda [VEF Status | NS -
Modificacién en la Estructura del cédigo de Departamento
Niveles de Estructura Jerarquica Longitud méxima del Codigo
Nivel Nombre del Nivel N

Longitud actual del Cadigo
ZIDeparlamentD 2

1]

2 I CIINNE;I 2 Estructura actual del Cédigo
3] olnwvers o

4 I EIINweI 2 ™ Usa Ceros (0) a la Derecha

5| ofnwers

Ultima Med. - Operador

1710712012 - sol Grabar | Anterior | Siguiente | Salir

Figura 124. Ventana modificar niveles de departamentos.

Nota: estos datos son de solo lectura y todos representan a la empresa con la cual
este trabajando al momento.

Seccion Niveles de Estructura Jerarquica

En esta seccion realice los cambios que considere necesarios de acuerdo a la estructura
de sus departamentos.

- Nivel: ingrese el nimero de digitos que contendra el nivel.
- Nombre del Nivel: ingrese 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 presione la tecla <F6> o el boton Grabar.

Posteriormente debe ingresar los departamentos a traves del médulo Menus = Tablas
Generales en la opcién Departamento = Insertar.

Para visualizar los cambios en los niveles de departamento desde el <Menu
Principal> seleccione el modulo Menus Menu - Tablas del Sistema luego escoja el
men( Departamento - Consultar.
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» Cédigo Descripcidn Nivel de D
p 01 ¢ Produccion Titulo
01.000 Gerencia de Materiales Detalle
01.002 Gerencia de Produccidn Detalle
01.003 Gerencia de Distribucién Detalle
|93 Unico Detalle

Figura 125. Ejemplo de los niveles de departamentos.

Verifique los cambios que Ilevo a cabo. Para llevar a cabo una modificacion de un
nivel cuyo titulo sea “Detalle” escoja el menti Departamento = Incremento Niveles
Departamento (con modo avanzado activo) el programa le mostrara la siguiente
ventana:

Departamentos - Generar: Incremento Niveles Departamento == |£|

Departamento Origen

Cddigo & Crecer |

Departamento Nuevo (con nivel siguiente al departamento Ornigen) Porcentaje de Distribucion de Costos
Cadigo dltimo nivel I % Egresos lm

' (Digitos Ultimo Nivel) % Cosion m
peserpeen I % Gastos no deducibles I 0,00

MNota: 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.

Ultima Mod. - Opsrador |

15/03/2017 - s0l Grabar

Salir |

Figura 126. Ventana generar incremento en departamentos.

Seccion Departamento Origen

- Codigo a Crecer: mediante la opcion (* Enter)! ingrese el codigo que desee buscar
para modificar.

Seccion Departamento Nuevo

- Cddigo altimo nivel: ingrese el codigo de Gltimo nivel que desee que crezca.
- Digitos Ultimo Nivel: ingrese el nuevo cédigo.
- Descripcion: indique la descripcion del nuevo codigo.

En caso de manejar Porcentaje de distribucion por departamento (en la ficha de
Contabilizacion de la compafiia), apareceran los siguientes datos
Seccidn Porcentaje de distribucion de Costos

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

Despues de cargar los datos presione la tecla <F6> o el boton Grabar.

L Ingrese un asterisco (*) luego presione la tecla Enter
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6. Contrato Colectivo/ Ley

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 calculos, tales como:
Contrato Colectivo, Unidad Tributaria, y Salario Minimo.

6.1 Contrato Colectivo
Usted podra Consultar las Gacetas instaladas en el sistema de némina.

Para consultarlas vaya al <Menu Principal> seleccione el submenu Contrato
Colectivo / Ley luego escoja Contrato Colectivo = Consultar, donde se le mostrara
los datos de la Ley o Contrato Colectivo disponibles como se muestran en la siguiente
figura:

Contrato colectivo - Consultar: _ |:|| il

Contrato Nro. 63f1810b-1c4d-46df-bc91-a9e82e11e8d1 Activo

Nombre del contrato  |LO' 2012

Fecha inicio 07/05/2012

Fecha calculo antiguedad para prestaciones lm

Contrato Base I_ LI
Medicidn tiempo de servicio I_ 'I
Asignar dias de utiidades en base a I_ 'l

Valor minimo en UT de ticket alimentacion I 2,50
Valar méximo en UT de ticket alimentacion I 2,50

Valor en Ut para no amparados por la ley

Forma de calculo garantia de prestacion I_ 'l

Ultima Mod. - Operador

2310212016 - S0l Grabar | Anterior | Siguiente | Salir

Figura 127. Ventana de Consultar Contrato Colectivo / Ley.

6.2 Unidad Tributaria

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

Para insertarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submenu Contrato
Colectivo / Ley luego escoja Unidad Tributaria = Insertar, donde se le solicitara la
Fecha en Gaceta Oficial, Fecha de Inicio de Vigencia (este dato se activa Gnicamente
en Modo Avanzado) y el Monto de la Unidad Tributaria, como se muestra en la
siguiente figura:
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Unidad Tributaria - Insertar \ =1o1x]

Fecha en Gaceta Dficial 109/03/2009 'I

Fecha Inicio de Vigencia  |09/02/2009 ~
Monada VEF Bolivar fuerte - BsF
Monto Unidad Tributaria I 0.000

E
T
ma:

Ultima Med. - Operador

[09/03/2009 - sol Grabar l Salir

Figura 128. Ventana Insertar Unidad Tributaria.

6.3 Salario Minimo

Usted podra insertar, modificar y eliminar el Salario Minimo vigente con el que
trabajaran las compafiias en el sistema de némina.

Para insertarlo vaya al <Menu Principal> seleccione el submeni Contrato Colectivo
/ Ley luego escoja Salario Minimo = Insertar, donde se le solicitara la Fecha en
Gaceta Oficial, Fecha de Inicio de Vigencia el nimero de Gaceta Oficial en que fue
publicado, el Monto del Salario Minimo, como se muestra en la siguiente figura:

5]x]
Fecha en Gaceta Oficial m
Fecha Inicio de Vigencia IWI
N2 de Gaceta Oficial Ii

Monto Del Salario Minimo 0.00

Codigo Moneda VEF Bolivar - Bs

Observaciones

Ultima Med. - Operador

Figura 129. Ventana de Insertar Salario Minimo.
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7. Tablas del Contrato

El sistema de ndmina le permite actualizar las tablas de contratos de trabajo con las
cuales este interactua.

7.1 Intereses s/Prestaciones

Para insertar la tasa de interés sobre prestaciones sociales dirijase al <Menu
Principal> escoja el submenu Tablas del Contrato, luego seleccione el menu
Intereses sobre Prestaciones = Insertar.

El sistema mostrara la siguiente ventana:
=1l

D atos para Calculo de Intereses Sobre Prestaciones

Tipo de Tasa Tasa Promedio VI [ Conservar tipo de tasa
Fecha Desde Wﬂ
Fecha Hasta W—;l
Tasa 0.00

Ultima hod. - Operador

Figura 130. Ventana insertar Intereses sobre Prestaciones.

- Tipo de Tasa: seleccione el tipo de tasa a insertar.
- Conservar Tasa: active si conserva la tasa actual.
- Fecha Desde: indique desde qué fecha quiere comenzar el calculo de los intereses
sobre prestaciones.
- Fecha Hasta: seleccione hasta qué fecha quiere el calculo de los intereses sobre
prestaciones.
Tasa: ingrese el monto de la tasa a insertar.

Después de ingresar los datos presione <F6> o el botdén Grabar.

Nota: Dado que los intereses se calculan sobre el monto de prestacion calculado por
el sistema, la fecha hasta no debera ser superior a la de la Gltima némina guardada
en el sistema.

7.2 Antigiedad

El sistema de ndmina le permite consultar y actualizar la tabla de Antigliedad que
establece la nueva Ley Orgénica del Trabajo.

Si desea visualizar la tabla de antigliedad, vaya al <Menu Principal> escoja el
submenu Tablas del Contrato luego escoja el mend T. Antigliedad = Insertar.

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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o]
Tiempao de servicio Dias para el célculo
Tiempo de servicio desde l—[] Basicos Mensuales 0.00
Tiempo de servicio hasta I—U Adicionales 0.00
Articulo 6685 0.00
Ultima Mod. - Operador
22/08/2012 - ol Grabar | Salir |

Figura 131. Ventana Insertar Antigliedad.

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

Ingrese los datos solicitados y presione <F6> o el boton Grabar.

7.3 T. Utilidades

El sistema de ndmina le permite guardar informacion referente al pago de utilidades
para llevar a cabo este proceso vaya al <Menu Principal> escoja el submenu Tablas
del Contrato luego seleccione Utilidades = Insertar.

El sistema mostraré la siguiente ventana:

En base a afios calendario

Afio calendario I 0
Dias & pagar 0.00
Ultima Med. - Operador

cober_|

=1ofx]

Salir

Figura 132. Ventana Insertar Utilidades.

Ingrese el afio y la cantidad de dias a pagar, luego presione <F6> o el boton Grabar.

7.4 T.Vacaciones

Para ingresar informacion sobre las vacaciones del trabajador vaya al <Menu
Principal> escoja el submen( Tablas del Contrato luego seleccione T. Vacaciones
-> Insertar. El sistema mostraréa la siguiente ventana:
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_lzx
Datos para el calculo
Tiempo de servicio desde I 0
Tiempo de servicio hasta I 0
Dias de disfrute IW
Adicional de disfrute IW
Dia de Bono Vacacional lw
Adicional(es) de bono IW
Dias totales por contrato 0,00

Ultima Mod. - Operador

15/03/2017 - sol Grabar I Salir |

Figura 133. Ventana de Insercion Vacaciones ley Vigente.

Ingrese 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 presione <F6> o el botén Grabar.

7.5 Tabulador de Oficios

Para consultarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submenud Tablas del
Contrato luego escoja Tabulador de Oficios = Consultar, donde podra visualizar
los Oficios (o Cargos) disponibles en el sistema, seleccione de la lista el campo que

desea consultar luego presione el boton Buscar. El sistema le mostrara la siguiente
ventana.

Tabulador de oficios - Consultar o ] 3

Descripcion ILImoD

Salario Basico 0.00

Ultima Med. - Operador

20/04/2012 - JEFE CGrabar |

Anterior | Siguiente Salir

Figura 134. Ventana de Consulta de Cargos.

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

casos solo consulta), recuerde que también puede consultar, modificar y eliminar
registros, usando la misma ruta del menu.
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8.

Tablas del Sistema

8.1 Departamentos

Usted podra crear, modificar y eliminar los departamentos, de la compafiia.

Para insertarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submenu Tablas Generales
luego escoja Departamentos = Insertar, donde se le solicitara el codigo y
descripcion del departamento. Como se muestra en la siguiente figura.

Departamentos - Insertar: N o =] | |
Cédigo Departamentos - Insertar: o = il
Descripcién Codigo [
Nivel de detalle Titulo vI Descripcion |
Nivel de detalle Titulo -
Contabilidad Porcentaje de Distribucion de Costos
Nivel de cuenta 2 »| Nivel 2 % Egresos 100,00
Centro de costos | EeiCasi= 0.00
Ultima hod. - Operador % Gastos no deducibles 0.00
[24/03/2009 - sol Grabar
Ultima Mod. - Operador

Figura 135. Ventana Insertar Departamentos.

Si la compafiia maneja:

- Contabilidad, debe indicar ademas, el Nivel de Cuenta y el Centro de Costos.
- Porcentaje de distribucion x Dpto. indicar el valor para cada opcion.

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

8.2 Conceptos Fijos

Usted podra consultar y modificar los conceptos fijos que trabajan con las compafiias
en el sistema de némina. Para consultarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el
submenu Tablas Generales luego escoja Conceptos Fijos = Consultar o Modificar,
donde podra visualizar si esta consultando, o modificando los datos en la figura
siguiente se muestra la ventana de modificacion.
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Conceptos Fijos - Modificar

=lol]

Indique la codifi pleada para jar Conceptos Fijos
Asignaciones\Deduceiones | Prestacién|P: | otros |
Asignaciones Deducciones
Sueldo / Salario 1010 Aporte S.5.0. Empleados 2010

Anticipo 1ra. quincena

Pago Ticket Alimentacion
Trabajo en Feriado

Descanso legal

Descanso convencional

Hora Extra Diurna

Hora Extra Nocturna
Utilidades

Tickets Aliment. media jornada
Pago ticket alim. valor anterior
Indemnizacion

Indemnizacion descanso

Salario 1ros dias reposo Prestamos
Descanso 1ros dias reposo Sindicato
Feriados en base a comisiones 1602 Federacidn

Pago de Intereses
Anticipo Utllidades
Trabajo en Descanso

Aporte R.P.E. Empleados
Aporte R.P.V.H. Empleados
Descuento Ticket Alimentacion
Dias/Horas no trabajados(as)
Deduccidn Caja Ahorros
Retencidn ISLR

Sobregiro Pago

Pension de Jubilacion
Permisos Personales

Dscto. ticket alim. valor anterior
Inces sobre Utilidades

Dscto. Anticipo de Utilidades

Ultima Mod. - Operador

06/11/2017 - sol

Figura 136. Ventana de Modificar Conceptos Fijos, pestafia Asignaciones\Deducciones.

Conceptos Fijos - Modificar

Indi la codificacid lead: ra jar C
| pa

=101
|

Fijos

Asignaciones\Deducciones Prestacion\Patronales |Ohus I

Prestaciones Patronales

=
—

Er—
E—
E—

Dias Basicos de Prestacidn Aporte 5.5.0. Patronal

Dias Adicionales de Prestacion Aporte R.P.E. Patronal
Otro basico de Prestacian Aporte R.PV.H. Patronal
(Otro adicional de Prestacicn Aparte Pensidn de Jubilacion
Apartado Ince

Aporte Patronal Caja Ahomras

Figura 137. Ventana de Modificar Conceptos Fijos, pestafia Prestaciones\Patronales.

Conceptos Fijos - Modii ;lglil

Indi la codificacié pleada para jar Ci p

n::.l Prestacién\Patronales Ofros |

1701
1702
1703

Fijos

A 1es\Ded

Conexién con Vacaciones

Conexion con Liquidacion
Dias habiles de vacaciones Comisiones
Bono Vacacional Indemnizacion Art. 92
Feriados /Sébados /Domingos Garantia de Prestaciones

Dias adicionales por contrato Retroactivo Art. 142

Intereses sobre Prestaciones

C 16n con Pre

——

Anticipo de Prestaciones

Figura 138. Ventana de Modificar Conceptos Fijos, pestafia Otros.
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8.3 Calendario Perpetuo

Usted podra crear, modificar y eliminar las fechas de calendario que trabajan con las
compaifiias en el sistema de némina.

Para insertarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submena Tablas del
Sistema luego escoja Calendario Perpetuo = Insertar, donde se le solicitard que
ingrese el Tipo de Feriado, la Fecha y la Descripcidn, como se muestra en la siguiente
figura.

Tipo de Feriado Nacional v]
Fecha 24/03/2009 ~x ]

Descripcidn |

Ultima hMod. - Operador

24/03/2009 - sol Grabar | Salir I

Figura 139. Ventana Insertar Calendario.

Después de ingresar los datos presione <F6> o0 el botén Grabar.

8.4 Campos/ Funciones

Para consultarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el subment Tablas del
Sistema luego escoja Campos / Funciones = Consultar, donde podra visualizar los
Campos / Funciones actuales, seleccione de la lista el campo que desea consultar luego
presione el botdn Buscar. El sistema le mostrara la siguiente ventana.

Campos/Funciones - Consultar - 5] x|
Tipo Compo) -

Médulo arigen  [Trabajador

Valor ISaIanci

Alias

Descripcion \Valor indicado en la ficha del trabajador. El mismo se expresa de forma diaria para tipos de némina con
\generacion semanal y mensual para las otras frecuencias de pago.

Ultima Mod. - Opsrador

01/03/2016 - sol Grabar | Anterior | Siguiente | Salir

Figura 140. Ventana Consultar Campos / Funciones.

8.5 Etiquetas Office

Esta opcion permite consultar las etiquetas que pueden ser usadas en los documentos
Office que genera el software. Esta etiquetas permiten insertar datos en estos
documentos como por ejemplo: Nombre del trabajador <<Nombres>>, Cédula de
identidad <<CedulaDeldentidad>>, etc
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Para consultarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submenud Tablas del
Sistema luego escoja Etiquetas Office - Consultar, alli se mostrara la ventana de

busqueda.
=T
Valor | |
Tipo de Carta |Tndn(as} LI

Ordenar Por: I(Consecut\vo.\falor\f|5|ble.T|poCEL|

| Buscar | ‘ Salir
Ii Valor Etiqueta Descripcion Tipo
Apellidos ¥ <<ApellidosYNombre Ej.- Pérez Gonzélez Todas las Cartas
Cedula De <<CedulaDeldentida(Ej.. 12.457.123 Todas las Cartas
Nacionalidad <<Nacionalidad>> |E.:VoE Todas las Cartas
Nacionalidad <<NacionalidadStr== Ej.. VENEZOLANO o Todas las Cartas
Nombres <<Nombres>> Ej.: Pedro Pablo Todas las Cartas
Nombres Y <<NombresYApellidd Ej.- Pedro Pablo Pérez Todas las Cartas
Trabajador <=Trabajador>> Articulo TRABAJADOR | Todas las Cartas
Ciudad <<Ciudad>> Ciudad de la Compafiia, | Todas las Cartas
Nombre Compafiia | <<NombreCompania} Nombre o Razén de la Todas las Cartas
Numero Rif <<RifCompania>> MNimero de RIF de la Todas las Cartas
Nombre de Moneda | <<NombreDeMonedz Nombre de la Moneda Todas las Cartas

-

‘ Consultar | | Imprimir Lista

Figura 141. Ventana de busqueda de Etiquetas Office.

Una vez indicado el criterio de busqueda se listaran las etiquetas disponibles mostrando

sus datos: Valor, Etiqueta, Descripcion y Tipo de Carta.

Etiguetas Office - Consultar

8 =10x]

Yalor lNacionaIidad Completa Tipo de carta lTv:uja-s las Caitas

|

Etiqueta [<<Nacionalidad8tr>>

Descripcion  |Ej.: VENEZOLAND o VENEZOLANA, EXTRANJERD D EXTRANJERA

Instrucciones: debe copiar la etiqueta y pegarla en la plantilla a utilizar
Ultima hod. - Operador

Grabar | Anterior | Siguiente I Salir

Figura 142. Ventana de Consulta para las Etiquetas Office.

8.6 Moneda

Para consultarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submend Tablas Generales
luego escoja Moneda = Consultar, donde podran visualizar las Monedas actualmente
disponibles en el sistema, seleccione de la lista la modena que desea consultar luego

presione el boton Buscar. El sistema le mostrara la siguiente ventana.
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5:
Cédgo  [BHD
Nombre |Dinar bahreini Simbolo l—
Activa -

Ultima hod. - Operador

171172008 - JEFE Grabar | Anterior | Siguiente | Salir |

Figura 143. Ventana de Consultar Moneda.

8.7 Moneda Local

Para consultarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el subment Tablas Generales
luego escoja Moneda Local = Consultar, donde se podréan visualizar las Monedas
Locales actuales, seleccione de la lista la moneda que desea consultar luego presione el
boton Buscar. El sistema le mostrara la siguiente ventana.

=lax
Pais IVE_ Venezuela
Moneda VEF Bolivar
Moneda Anterior VEB Bolivar Viejo

Factor de Conversion 0.0010
Numero de decimales 2

Vigencia de Moneda

Desde |G1-'CH.-‘2008 hd Hasta 06/06/2079 ¥

Ultima Mod. - Operador

[20/04/2012 - JEFE Grabar | Anteriar | Siguiente | Salir I

Mostrar Etiqueta Moneda ]

Figura 144. Ventana de Consultar Moneda Local.

8.8 C.lL.1.U. (Clasificacion Industrial Internacional Uniforme)

Usted podra crear, modificar y eliminar las diferentes Actividades Econémicas
contempladas en la Ley, con las que trabajan las compafiias en el sistema de némina.

Para insertarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submend Tablas Generales
luego escoja C.1.1.U > Insertar, donde se le solicitara el Codigo ClIU y la
Descripcion, como se muestra en la siguiente figura.

10|
Cadige C.1.LU. l—

Descripcidn

[~
=

Es un Titulo r

Ultimz Mod. - Operadar

Figura 145. Ventana de Insertar C.1.1.U.

Después de ingresar los datos presione <F6> o el botén Grabar.
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8.9 Ocupacion RNET (Registro Nacional de Entidades de Trabajo)

Para ingresar informacion sobre las Ocupacion RNET (Registro Nacional de Entidades
de Trabajo) del trabajador vaya al <Menu Principal> escoja el submend Tablas del
Sistema luego seleccione Ocupacion RNET - Insertar. El sistema mostrara la
siguiente ventana:

Ocupacién RNET - Consultar - ol %]
Cadigo 1004
Descripcion Profesor (a) en la Ensefianza de Ciencias Fisico Naturales
Ultima Mod. - Operador
Lty s Grabar Anterior | Siguiente | Salir

Figura 146. Ventana de Consulta de Ocupacién OCEPRE.

En el caso de la tabla de ocupacion OCEPRE solo podré consultar las ocupaciones
disponibles para asignarles a los trabajadores.
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9. Tablas Generales

El sistema de ndmina le permite actualizar las tablas con las cuales interactua, tales
como: Ciudad, Unidad Tributaria, C.I.1.U, Bancos, Departamentos, Conceptos Fijos,
Distribucion de Monedas y Calendario Perpetuo, entre otras.

9.1 Ciudad

Usted podra crear, modificar y eliminar las Ciudades que trabajan con las compafiias
en el sistema de ndmina.

Para insertarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submenud Tablas Generales
luego escoja Ciudad > Insertar, donde se le solicitara el Nombre de la ciudad, como
se muestra en la siguiente figura.

..Oiudad - Insertar g@

Nombre Ciudad |

Insertar Salir

Figura 147. Ventana Insertar Ciudad.

Después de ingresar los datos presione <F6> o0 el boton Grabar.

9.2 Ocupacién OCEPRE (Oficina Nacional de Presupuesto)

Para ingresar informacion sobre las Ocupacion OCEPRE (Oficina Nacional de
Presupuesto) del trabajador vaya al <Menu Principal> escoja el submena Tablas del
Sistema luego seleccione Ocupacion OCEPRE -» Insertar. El sistema mostrara la

siguiente ventana:

| Ocupacion OCEPRE - Consultar 2R

Codigo 5

Descripeién de la [ADMINISTRADOR
ocupacion Ocepre

Ukt Mad. - Operader Salir
06/02/2013 - JEFE

\u

Figura 148. Ventana de Consulta de Ocupacion OCEPRE.
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En el caso de la tabla de ocupacion OCEPRE solo podré consultar las ocupaciones
disponibles para asignarles a los trabajadores.

9.1 Pais

Para consultarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el subment Tablas Generales
luego escoja Pais = Consultar, donde podran visualizar los Paises actuales,
seleccione de la lista el pais que desea consultar luego presione el boton Buscar. El
sistema le mostrara la siguiente ventana.

Pais - Consultar =5
Cadigo |VE
Nombre |Venezuela
Ult. Mod. - Operador Salir
K_ J

Figura 149. Ventana de Consultar Pais.

9.2 Bancos

Usted podra ingresar, modificar y eliminar los Bancos que trabajan con las compafiias
en el sistema.

Para insertarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submenud Tablas Generales
luego escoja Bancos > Insertar, donde se le solicitara el nombre del banco. Como se
muestra en la siguiente figura.

..Barm—lnseﬂar QE

Nombre

Insertar Salir

Figura 150. Ventana Insertar Bancos.

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

Nota: en los procesos de actualizacion de tablas que se mostraron anteriormente solo se
realizd el proceso de insercion de registros, recuerde que el usuario del sistema también
puede consultar, modificar y eliminar registros (excepto la tabla de ocupacion OCEPRE),
usando la misma ruta del menu mostradas en los proceso anteriores.
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10. Ley Derogada (1997)

10.1 Liquidacion

Esta opcion del Auxiliar laboral le permite calcular y generar la liquidacion del
trabajador especificado. Para ello dirijase al médulo <Menu Auxiliar Laboral> escoja
el menu Liquidacion > Insertar y se mostrara la siguiente ventana:

—iEix
Trabajador I | | | |
Calculos a partir de Noéminas Histéricas
Datos de calculo I Devengado | Deducciones | Fideicomiso I Ctros I Datos Administrativos
Fechas del egrezo
Fecha egreso Im Fecha para el célculo Fecha de pago lm
Salarnios Diario Menzual Tiempo de Servicio Afoz Meszes Dias
Basico I 0.00 0.00 Tiempo efectivo | 0 | | 0 | | 0 |
Premedio | 0.00 0.00
Art. 123 0.00 | oo | 0.00]
Datos de Fideicomiso Totales de liquidacion
Dias basicos zbonados I 0.00 Total devengado I 0.00
Dias adicionales abonados Iw Total deducciones I 0.00
Motivo de egreso IIndique motive del egreso ﬂ Otras 2 ignac?iones I —
Otras deducciones | 0.00
Total Liguidacion I 0.00
__g:;‘;; ._-;Taré-:-:r Calcula | Grabar | Salir |

Figura 151. Ventana de insertar Liquidacion.
Alli debe indicarse el Trabajador al que se le calcularan la liquidacidn, y el programa,
segun sea el caso mostrara 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.

Fecha de Egreso

Fecha de Egreso: indique la fecha de terminacién de la relacion laboral del trabajador
con la compaiiia.

Fecha para el Célculo: se presenta automaética la fecha actual.

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

Salario

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

Tiempo de Servicio

Tiempo Efectivo: es la duracion de la relacion de trabajo del empleado en la
compafiia; el programa le presentara el tiempo de servicio expresado en dias, meses y
afios de manera automatica.

Tiempo de Servicio

Tiempo efectivo: El programa mostrara en afos, meses y dias el tiempo de servicio en
la empresa que tiene el trabajador seleccionado.

Datos de Fideicomiso

Dias Béasicos Abonados: indique el nimero de dias basicos que abono al trabajador en
el fideicomiso por concepto de antigtiedad.

Dias Adicionales Abonados: indigue el nimero de dias que abond en el fideicomiso
del trabajador por concepto de antigliedad dias adicionales.

Motivo de Egreso: el programa le proporcionara una lista de las posibles alternativas
de retiro (renuncia con Preaviso, renuncia sin Preaviso, despido injustificado, despido
justificado, finalizacién contrato, fallecimiento), seleccione una utilizando las teclas
direccionales y presionando <Intro>.

Nota: La diferencia entre la renuncia con Preaviso y la renuncia sin Preaviso, es que
el programa, en el segundo caso, buscara en la tabla de Preaviso el nimero de dias
que se le deben descontar al trabajador segun la Ley de Trabajo.

Total Devengado: de manera automatica el programa le mostrara el total de
asignaciones a cancelar al trabajador de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica
del Trabajo.

Total Deducciones: es calculado por el programa y es el resultado de sumar todo lo
deducido al trabajador dentro del calculo de la liquidacion.

Otras asignaciones: de manera automaética el sistema mostrard el monto a incluir de
las asignaciones especificadas en la pestafia de Otros.

Otras deducciones: de manera automatica el sistema mostrara el monto a descontar de
las deducciones especificadas en la pestafia de Otros.

Total Liquidacion: el programa calcula y muestra el total de la liquidacion.
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Datos de céleulo  Devengado IDeduccionesl Fideicomiso] Otros l DatosAdminislrativosI

il - —
___|Conceptos Desde Hasta Ne dias Diario Total
| 1.5ueldo { Salario 1j1f1980  [~] 1/1j1980 0.00° 0,00 0.00
| 2.Comisiones 1f1/1980 [+ ] 1/1/1980 0.00 0.00 0.00
| 3.¥acaciones anuales 1171980 | 1/1/1980 0.00 0.00 0.00
__ | 4.Bono Yac, anuales 1171980 1/1/1980 0.00 0.00 0.00
| 5.¥acaciones fraccionadas 111980 [=1 111980 0.00 0.00 0.00
| 6.Bono Vac, fraccionadas 1171980 [~ ] 1/1/1980 0.00 0.00 0.00
| 7.Utilidades J1f1/1980 [~ 1/1/1980 0.00 : 0.00 : 0.00
| &.ant. Ley Derogada 1/1/1980 [ 1/1{1980 0.00 0.00 0.00
| 9.Compensacion 17171980 [~ ] 1/1/1980 0,00 0.00 0.00
__|10.Intereses Ley derogada 1/1/1980  [+11/1/1980 0.00 0.00 0.00
___|11.Preaviso (Art. 125) ‘tj1j19s0 [+ 1j1j1980 0.00 0.00 0.00 -
| 12.Indemnizacién (Art. 125) 1/1{1980 1/1{1980 0.00 0.00 0.00
| 13.Antiguedad (art, 108) 1f1/1980  [=] 1/1/1980 0.00 0.00 0.00 -
| 14.Antiguedad 108 Par. 1ro. 1f1/1980  [~] 1/1/1980 0.00 0.00 0.00
___|15.Diferencia Art, 108 Adic. 1/1j1980 [xl1j1j1980 [+ 0.00 : 0.00 : 0.00 -
| 16.Intereses sfprestaciones 1171980 [~ ]1/1/1980 [+] 0.00 0.00 0.00
___| Totales : 0.00

Figura 152. Pestafia de Devengado.

Pestafia Devengado

En esta pestafia vera el detalle de los calculos devengado:

Sueldo/Salario: de acuerdo a la informacion 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 Ultimo pago se calcula en
base al dia de cobro del trabajador y el calendario perpetuo del programa).
Comisiones: coloque las comisiones a destajo que le correspondan desde la
fecha de su Ultimo pago hasta la fecha de liquidacion del trabajador.
Vacaciones Anuales: indique las vacaciones anuales vencidas no pagadas al
trabajador.

Bono Vac. Anuales: indique los datos para el bono vacacional anual pagado.
Vacaciones Fraccionadas: el programa calculara las vacaciones fraccionadas
que le correspondan al trabajador en el Ultimo afio, utilizando el salario o sueldo
diario promedio.

Bono Vac. Fraccionadas: indique los datos para el bono de vacaciones
fraccionadas pagadas.

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

Ant. Ley Derogada: el programa le calculara la antigiiedad en base a la Ley
derogada (20/12/1990), para el caso de que el trabajador hubiera ingresado
antes de la fecha de cambio de Ley y hubiese acumulado antigliiedad.
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 calculara los intereses sobre
prestaciones sociales segin 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.

Indemnizacion(Art. 125): el programa le calculard de manera automatica la
indemnizacion que percibira el trabajador en el caso de que el patrono
persistiese en su deseo de despedir al trabajador segun los siguientes términos:
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b.

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 antigiiedad o fraccion
superior de seis (6) meses y hasta un maximo de ciento cincuenta (150)
dias de salario (5 afios de antigliedad).

e Antigiiedad (Art. 108): el programa le realizara el calculo de la antigliedad
conforme a lo establecido en el articulo 108, referente a los cinco (5) dias de
prestaciéon mensual a que se hace acreedor el trabajador a partir del cuarto mes
de servicio.

Nota: Para conocer en detalle el céalculo vea el informe de Antigliedad.

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

C.

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

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

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

o Difererencia Art.108 Adic.: el programa calculara los dias adicionales a
cancelar al trabajador por diferencia que puedan resultar en los intereses .

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

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

Datos de célculo | Devengado  Deducciones IFideicomiso] Otros | Datos Administrativos |

; : | -
___|Concepto Unidad Total
| 1.Préstamos 0.00 0.00
| 2.Anticipos sobre prestaciones 0.00 0.00
| 3.Impto, sobre la renta (Porcentaje) i 0.00 0.00
| 4.5equro Social(N° de semanas) 0.00 0.00
__ | 5.Régimen Prest. de empleo (N° de semanas) H 0.00 0.00
__ | B6.Régimen Prest, de Vivienda y Habitat (Porcentaje) 0.00 0.00
| 7.LN.C.E.S. (Porcentaje) H 0.00 0.00
| B.Preaviso (N° de dias) 0.00 0.00
| 9.Pagado por compensacién (Porcentaje) 0.00 0.00
__|10.Pagado por antiguedad (Porcentaje) 0.00 0.00
| 11.Pagado por intereses (Porcentaje) i 0.00 0.00
| 12.Anticipo de Utilidades 0.00 0.00
| 13.Dias de vacaciones tomados por adelantado 0.00 0.00
| Totales 0.00

Figura 153. Pestafia de Deducciones.
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Pestafia Deduccion

Esta pestafia muestra el detalle de los calculos para las deducciones

Préstamos: si durante la relacion laboral, la compaifiia realiz6é algin préstamo
al trabajador, indique el total de bolivares a deducir de la liquidacion.

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 calculard el nimero de lunes
comprendidos en el periodo fraccionado, desde la fecha de su ultimo pago hasta
la fecha de liquidacién del trabajador y lo multiplicara por el salario de
cotizacion semanal del 1.V.S.S. y por el porcentaje de retencién establecido por
el mismo. (Ver parametros globales).

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 retencidon vigente sobre las utilidades. Actualmente aplica el 0,50
%. (Ver valores globales).

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

Si durante la relacion laboral se realizaron al trabajador pagos por
Compensacion (porcentaje), pagos por antigiiedad (porcentaje), pagos
por Intereses (porcentaje), el programa le indicara 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 calculos presentados en esta seccion podran ser modificados por el
usuario del programa.

Manual de Usuario - Némina Windows Pag. 113
6 de noviembre de 2017



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

Datos de célculo | Devengado | Deducciones  Fideicomiso I Otros | Datos Administratives |

Fecha Desde Fecha Hasta 34 10
Dias basicos Dias adicionales
Intereses Ganados | 0.00 Monto Depositado | 0.00
Banco Deposito I N2 cuenta fideicomiso |
— il ol
Antiguedad No depositada Dias Salario Monto Total
| Dias extra (Art, 665) i 0.00 0.00 0.00 ¢
Fraccion mes (Art, 108) 0.00 0.00 0.00
Tota! no depositadoi (setraslada a D-13) : 0.00 0.00 0.00
|PARAGRAFO 1° ARTICULO 108
Dias segdn Ieg{r s H 0.00 : 0.00 0.00
Depositados dltimo afio 0.00 0.00 0.00
Dias no depositados i 0.00 0.00 0.00
Neto complemento Parag. 1° (se traslada a D-14) 0.00 0.00 0.00
o A’NTIGU’EDAD ADICIONALES :
Dias segun ley 0.00 0.00 0.00
Depositados dltimo afio i 0.00 0.00 0.00
Dias no depositados  (se traslada a D-13) 0.00 0.00 0.00
Neto complemento Adicionales (setraslada a D-15) i 0.00 0.00 0.00

Figura 154. Pestafia de Fideicomiso.

Pestafia Fideicomiso

La Ley del Trabajo indica que la prestacion de antigiiedad 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 pestania “Pago / Retenciones” el dato llamado “Deposito Antigiiedad” y seleccionar
la opcion “Fideicomiso Individual”.

El programa solicita primero informacion general sobre el fideicomiso. Esta
informacion conforma una nota que se imprime en el recibo de liquidacién. La
informacion a ingresar es la siguiente:

e Fecha Desde, Fecha Hasta: indique el periodo durante el cual realizé los
abonos en el fideicomiso.

o Dias Basicos: indique el numero de dias basicos que aboné en el fideicomiso
por concepto de antigiiedad al trabajador.

e Dias Adicionales: indique el nUmero de dias que abond por concepto de
antigliedad dias adicionales en el fideicomiso del trabajador.

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

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

e Banco Deposo: indique la entidad en donde se cred y aboné el fideicomiso.

e N. Cuenta fideicomiso: ingrese el nUmero de cuenta del fideicomiso

Nota: Todos los montos que se presentan a continuacion son calculados por el
programa y solo algunos datos referentes a Dias y Salario son modificables por el
usuario, excepto aquellos en la pantalla en color gris.

ANTIGUEDAD No Depositada

e Dias Extra (Art.665): indique los dias a cancelar a los cuales tiene derecho el
trabajador en caso de no haberle cancelado durante el primer afio 60 dias por
concepto de antigliedad. Este articulo aplica solo para aquellos trabajadores que
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tenia mas de seis (6) meses de servicio al 19/06/1997 (fecha de entrada en
vigencia de la Ley).

e Fraccion Mes (Art.108): indique, si aplica, los dias que corresponden al
trabajador por la fraccion mes desde el Ultimo abono en cuenta hasta la fecha
de retiro mas la fraccion desde la fecha de ingreso hasta la fecha del primer
abono. A los dias antes ingresados anadale los dias que por despido
injustificado, omisidn, error u otro no se hayan depositado al trabajador por
concepto de prestacion de antigliedad.

Total no depositado (se traslada a D-13): es el nimero de dias no depositados

al trabajador. Este valor es igual a:

Dias Extras (Art.665) + Fraccion del Mes (Art.108)

Nota: El valor sugerido por el programa para este campo es igual a la antigtiedad calculada por
concepto de dias basicos desde la fecha de ingreso hasta la fecha de retiro (incluyendo la del
preaviso por despido injustificado) menos la cantidad de dias ingresada por usted en el campo
N Dias Bésico.

PARAGRAFO 1° ARTICULO 108

La informacion que se solicita a continuacion es la necesaria para el calculo del complemento
por concepto de dias basicos a cancelar, segun lo indicado en el paragrafo primero del articulo
108 de la Ley vigente.

e Dias segun Ley: indique el nimero de dias de salario a cancelar al trabajador
por concepto de terminacidn de la relacidon laboral. El sistema lo calcula en base
a la antigtiedad del trabajador y la tabla de antigliedad paragrafo primero
ingresada en el programa.

e Depositados dltimo Afo: indique el nimero de dias de antigliedad
depositados durante el Ultimo afio de servicio.

e Dias no Depositados: el programa trae el niUmero de dias no depositados
calculados en la seccion anterior.

Neto Complemento Par.l (se traslada a D-14): este es el numero de dias

efectivos a cancelar por concepto del paragrafo del articulo 108 de la Ley. Este

valor es igual a:

Dias segln Ley — Depositados Ultimo Afio — Dias No Depositados
ANTIGUEDAD ADICIONALES

o Dias Segln Ley: indique el nimero de dias adicionales de salario a cancelar al
trabajador por concepto de terminacién de la relacién laboral. El sistema lo
calcula en base al tiempo de servicio del Ultimo afio y la tabla de antigliedad
(Ver Tablas).

« Depositados Ultimo Afio: indique el nimero de dias de antigliiedad
depositados durante el Ultimo afio de servicio.

e Dias No Depositados (se traslada a D-15): corresponde a dias que se
hubiesen podido generar por despido injustificado, omisién, error u otro no se
hayan depositado al trabajador por concepto de dias adicionales de prestacién
antigliedad.

Nota: El valor sugerido por el programa para este campo es igual a la antigtiedad
calculada por concepto de dias adicionales desde la fecha de ingreso hasta la fecha de
retiro (incluyendo la del preaviso por despido injustificado) menos la cantidad de dias
ingresada por usted en el campo No Dias Basico.
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Neto Complemento Adicionales (se traslada a D-15): este es el nimero de dias
efectivos a cancelar por concepto de complemento de dias adicionales del articulo 108
de la Ley. Este valor es igual a:

Dias segun Ley — Depositados Ultimo Afio — Dias No Depositados.

Boton Calcula

Si al momento de ser generada la liquidacion usted realiz6 cambios en la misma y
desea calcular nuevamente los valores originales del calculo, presione el botén para
Calcular.

Datos de célculol Devengadol Deduccionesl Fideicomiso  Otros lDatosAdminislrativosI

| Concepto - Tipo - Monta -
* | [Ea3 0

Figura 155. Pestafia de Otros conceptos.

Pestafia Otros

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

e Concepto: indique la descripcidon de la asignacion o deduccién que se le
realizara al trabajador.

e Tipo: indique si es una Asignacion o una Deduccion.

e Monto: indique el monto en bolivares asignado o deducido al trabajador.
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Datos de célculol Devengadol Deduccionesl Fideicomisol Otros  Datos Administrativos

Preparada por

Revisada por

|
|
Aprobada por |
[

Contabilizada por

Datos del pago

Cheque nimero I

Banco |

Figura 156. Pestafia de Datos Administrativos.

Pestafia Datos Administrativos

Para llevar el control interno de las personas que intervinieron en la realizacion de la
liquidacion en esta pestafia podra indicar los siguientes datos:

e Preparada por

e Revisada por

e Aprobada por

e Contabilizada por
Datos del Pago

Indique los datos asociados al pago que se indican a continuacion:

e NO© Cheque
e Nombre Banco

La tabla de parametros

10.2 T. Vacaciones

Para ingresar informacion sobre las vacaciones del trabajador vaya al <Menu
Principal> escoja el submenu Tablas del Contrato luego seleccione T. Vacaciones
-> Insertar. El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Datos para cilculo vacaciones

Afios I 0

Meses I 0

Dias de disfrute I 0

Adicional(es) de disfrute I 0

Dias bono vacacional I 0

Adicional(es) de bono I 0

Dias totales por contrato I 0

Ultima Mod. - Operador
LTS = ER Grabar | Salir

Figura 157. Ventana de Insercion Vacaciones ley Vigente.

Ingrese 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 presione <F6> o el botdén Grabar.

10.3 T. Utilidades

El sistema de ndmina le permite guardar informacion referente al pago de utilidades
para llevar a cabo este proceso vaya al <Menu Principal> escoja el submenu Tablas
del Contrato luego seleccione Utilidades = Insertar.

El sistema mostrara la siguiente ventana:
=10 x|

En base a afos calendario

Afio calendario I 0

Dias a pagar 0,00

Ultima Mod. - Operador

09/03/2016 - sol Grabar Salir |

Figura 158. Ventana Insertar Utilidades

Ingrese el afio y la cantidad de dias a pagar, luego presione <F6> o el boton Grabar.

10.4 Antigiiedad

El sistema de ndmina le permite consultar y actualizar la tabla de Antigliiedad que
establece la nueva Ley Organica del Trabajo.

Si desea visualizar la tabla de antigliedad, vaya al <Menu Principal> escoja el
submenu Tablas del Contrato luego escoja el ment T. Antigiiedad - Insertar.
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El sistema mostrara la siguiente ventana:

RIS
Tiempo de servicio Dias para el calculo
Tiempo de servicio desde l—[] Bésicos Mensuales IW
Tiempo de servicio hasta liﬂ Adicionales IW
Articulo 665 0.00
Ultima Med. - Operador
22/08{2012 - sol Grabar | Salir |

Figura 159. Ventana Insertar Antiguedad.

La prestacion de antigliedad, atendiendo a la voluntad del trabajador, requerida
previamente por escrito, debe ser depositada y liquidada mensualmente, en forma
definitiva, en un fideicomiso individual o en un fondo de prestacion de antigiiedad.
(Ver Articulo 108 de la Ley del Trabajo del 19/06/1997).

Ingrese los datos solicitados y presione <F6> o el boton Grabar.

10.5 Antigiiedad 108

El sistema de ndmina le permite consultar y actualizar la tabla de Antigliedad que
establece la nueva Ley Orgénica del Trabajo, en este caso la que corresponda antes de
la publicacion del articulo 108, es decir antes del afio 1997.

Si desea visualizar la tabla de antigliedad 108, vaya al <Menu Principal> escoja el
submenu Tablas del Contrato luego escoja el mend Antigliedad 108 - Insertar.

El sistema mostrara la siguiente ventana:

—15x]
Tiempo de servicio desde I—U
Tiempo de servicio hasta I—U
Nimero de dias 0.00

Ultima Mod. - Operador

Figura 160. Ventana Insertar Antigiiedad 108.

Ingrese los datos solicitados y presione <F6> o el boton Grabar.
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10.6 Preaviso

Para ingresar informacion sobre preaviso del trabajador vaya al <Menu Principal>
escoja el submenu Tablas del Contrato luego seleccione Preaviso = Insertar. El
sistema mostrara la siguiente ventana:

_IElx
Tipo de preaviso INOmel' LI
Tiempo de servicio expresado en Afios/Meses
Nimero de afios (meses) I—U
Namero de meses (dias) 0
Namero de dias I—U
Ultima Mod. - Operador
15/03/2017 - sol Grabar | w

Figura 161. Ventana de Preaviso.

Ingrese los datos solicitados para: Tipo de Preaviso, Tipo de servicio expresado en,
NUmero de afios (meses), NUmero de meses (dias) y Numero de dias para el Preaviso,
luego presione <F6> o el botén Grabar.
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11.

Personalizar Sistema

11.1 Parametros Generales

La tabla de parametros generales contiene datos de suma importancia que usted

necesita conocer antes de emprender cualquier céalculo. Para revisarlos o0 modificarlos
vaya al <Menu Principal> seleccione el subment Parametros luego escoja el menu
Parametros Generales = Modificar.

Verifique los valores alli presentes. Si desea cambiar alguno de ellos. Cambie los
valores y luego presione <F6> o el boton Grabar.

Nota: Los pardmetros generales son valores que aplican para todas las empresas por
igual ingresadas en el sistema.

Para una mayor comprension del contenido de los parametros generales, explicaremos

cada uno de los campos que lo componen como se muestran en la figura 81 a

continuacion.

I
Datos para cilculos Masc Fem
N2 Salarios para cotizar 330 I 5 | 157"-':}':}| Edad tope 350 / RPE I—SO |—55
N2 Salario para cotizar RPE I 10 | 315,00 | Edad tope RPVH I—BO |—55
Al insertar Salario Minimo: actualizar Salario de ficha y Salario Cotizacion de trabajadores con salario variable [v
Quitar céntimos al calcular |_ Retener SSO, RPE, RPVH en liquidacion |7
Dias afio para célculo de intereses m Retener INCES en liquidacidn v
Sal. cotizacidn S50 con decimales [ Retener RPVH en Vacaciones y Utilidades [v
Calcular promedio para utilidades® IEn base a los dias del mes j Retener ISLR sobre Bono Vac. y Utilidades |7
*sdlo si no se manejan Célculos de Nomina Edad tope beneficio guarderia I 0
Manejos en Adelanto de Vacacion
Al liquidarse la vacacion los adelantos ISe descuentan j Adelanto Vacacion: célcular sdlo dias habiles [V
Organismos Piablicos
Edad tope prima par hijos IO— Cantidad tope de hijos para prima x hijos IO—
Vacaciones/Ad Vacaciones/Utilidades: La antiguedad es tiempo de servicio actual + anterior en Adm. Publica |
Manejo de vacaciones para trabajadores activos en mas de una comparniia
Permitir liquidar mismo periodo de causacion Il

Recibas / Informes
Imprimir Datos de Prestacidn INlngunD ﬂ Mostrar saldo préstamo en recibo de pago -
Imprimir Datos No Salariales INinQU”D ﬂ Monto minimo para imprimir ARC I 37.632,00
Imprimir en Relacion de Pago
Cédula [~ Fecha de Ingreso [ Fecha de Nacimienta [ Valor Unitario [~

Ultima Mod. - Operador
06/11/2017 - sol Grabar | Salir |

Figura 162. Ventana Parametros Generales.

Datos para céalculos
N° Salarios para Cotizar SSO: indique el nimero de salarios minimos utilizados

para el calculo del seguro social obligatorio (S.S.0).

N° Salarios para Cotizar RPE: ingrese el nimero de salarios minimos utilizados

para el calculo del Régimen Prestacional de Empleo (S.P.F).
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- Alinsertar Salario Minimo: actualizar Salario de fichas Salarios Cotizacion de
trabajadores con salario variable: activar si se desea esta actualizacion de salario

- Quitar Céntimos al calcular: active si no quiere que aparezcan céntimos al
calcular.

- Dias afios para calculo de intereses: indique el nimero de dias para el calculo de
intereses.

- Salario cotizacion SSO con decimales: permite activar o no que este dato aparezca
con decimales o no.

- Calcular promedio para utilidades: con este pardmetro se indica que el calculo se
realice en base a los dias del mes o en base a 30 dias.

- Edad tope SSO / RPE: acé se indica la edad tope en que se aplicara la retencion del
Seguro Social Obligatorio y del Régimen Prestacional de Empleo, discriminado por
género (Masculino y Femenino).

- Edad tope RPVH: aca se indica la edad tope en que se aplicara la retencion del
Régimen Prestacional de Vivienda y Habita, discriminado por género (Masculino y
Femenino).

- Retener SSO, RPE, RPVH en liquidacién: al activar esta opcidn, se realizaran las
retenciones que correspondan para estos conceptos en los calculos de liquidacion.

- Retener INCES en liquidacion: al activar esta opcion, se realizaran las retenciones
que correspondan de INCES en los célculos de liquidacion.

- Retener RPVH en vacaciones y Utilidades: al activar esta opcion, se realizaran las
retenciones que correspondan de INCES en los calculos de liquidacién.

- Retener ISLR sobre Bono Vac. y Utilidades: al activar esta opcion, se realizaran
las retenciones que correspondan de INCES en los célculos de liquidacion.

- Edad tope beneficio guarderia: aca debe indicarse hasta que edad (del hijo o hija)
se dara el beneficio de guarderia a aquellos empleados con hijos.

Manejo de adelanto de vacaciones

- Al liquidarse la vacacion los adelantos: cuando liquide la vacacion indique como
se manejaran los adelantos, las opciones disponibles son: “Se descuentan” o “No se
descuentan”.

- Adelanto vacacion: calcular solo dias habiles: Active este dato si requiere aplicar
el adelanto calculando sdlo dias habiles.

Organismos publicos: Limite para concesion de la prima por hijos

- Edad tope minima por hijos: indique un valor entero para establecer esta edad
tope.

- Cantidad tope de hijos para prima x hijos: indique un valor entero para establecer
esta cantidad tope.

Manejo de vacaciones para trabajadores activos en mas de una compafia
- Permitir liquidar mismo periodo de causacion: Active este dato si requiere
aplicar el manejo como se describe.

Recibos / Informes
- Imprimir Datos de Prestacion: seleccione de la lista la opcion que usted utilice
para imprimir los datos de prestacion., si desea que el monto de las prestaciones
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sociales devengadas por los trabajadores aparezca al imprimir los recibos de pagos,
solo en la relacion de pago o en ambos. Si no desea que se imprima ni en la relacion
ni en el recibo de pago indique ninguna.

- Imprimir datos no salariales: seleccione de la lista la opcion que usted utilice para
imprimir los datos de prestacion., si desea que los datos no salariales aparezca al
imprimir los recibos de pagos, sélo en la relacion de pago o0 en ambos. Si no desea
que se imprima ni en la relacion ni en el recibo de pago indique ninguna.

- Mostrar saldo préstamo en recibo de pago: active 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 célculo de los ARC.

Imprimir en Relacion de Pago:

- Siquieres que se impriman en la relacion de pago los datos indicados en esta
seccion, active cada una de las siguientes opciones: Cédula, Fecha de Ingreso,
Fecha de Nacimiento, Valor Unitario.

11.2 Parametros Compairiias

Los parametros de compafiia le permitiran personalizar valores que afectan a la
compafiia actual y que usted debe revisar antes de realizar cualquier proceso de
nomina. Para revisarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el submenu
Parametros luego escoja Parametros Compafiia = Modificar.

Verifique los valores alli presentes. Si desea cambiar alguno de ellos. Cambie los
valores y luego presione <F6> o el boton Grabar.

Para una mayor comprension del contenido de los Parametros de Compaiiias,
explicaremos cada uno de los campos que lo componen como se muestran en la
siguiente figura.
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Parametros Compafiia - Modificar = |0 |§|

Ndmina | Recibos de Pagol AuleiarLaboraIl Opcionesl Calculo prestacwonesl Ley Derogada |

Envio de informacion via archivos planos Calculos
Némina (Principal) IF’rovinciaI LI Alicuota Bono Vacacional se incluye Al liquidarse las vacaciones LI
Némina 2 (secundaric) INO Aplica LI Pagar feriados en base a comisiones -
Calcular AdPersonal a trabajadores inactivos todo el periodo |_
Generar Archivo de Prueba | = - - -
Calculos reposos [/ indemnizaciones
Fideicomiso INO Aplica LI Indemnizacion SSO: méximo tope 5 Sal. Minimos |
Cancelar reposo en base a Salario Cotizacion S50 -
Tickets Alimentacion INO Aplica LI Pago de indemnizacidn por reposo a partir del I 4 dia
Cancelar los dias previos al 0 de la indemnizacion v
Tickets Alimentacion P pad -
Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario
Limite en horas para pérdida Tickets Alimentacion 0,00
Forma de calcular el salario promedio en contratos Lotit
Pagar tickets durante reposo [ durante r Ise (in Contrato Colectivo LI |
Vacaciones 9
Caja de .Ahurms Adelanta Vac. |SegUn Contrato Colectivo LI |
Porcentaje de retiro 100,00 Wi ISegL]n Contrato Colective Ll li
Porcentaje de aporte Compaiiia 100,00
Asignacion de dias de utilidades en contratos Lottt
Permitir retiros teniendo Préstamos -
= Asignar dias utilidades en base a IDlasxmes completo de servicio LI
e paavoielalsakia r Mostrar separados dias de descanso en Nominas de generacion
Fecha inicio uso de Solicitudes de Pago en Semanal | Catorcenal [ Quincenal [ Mensual I
. - - Calculo alicuota Bono Vacacional a efectos de prestaciones
Vacaciones, Utilidades, Pago Intereses, Liguidaciones y
Anticipo de Prestaciones La fraccidn de dias se considera mes completo ? I
Calculo dias adicionales de prestacion al liquidar
I-EIJDUWDD - . . . .
Asianar dias si fraccion de tiempo de servicio es mavor a 6 meses |

Ultima Mod. - Operador

T ]| craber_| soir__|

Péag.

11

Figura 163. Ventana Pardmetros de Compafiias.

Pestafia Nomina

2.1 Envios de informacidn via archivos planos

Nomina (Principal): seleccione el banco donde se envia la informaciéon de la
nomina de su empresa. Actualmente estan disponibles los bancos méas conocidos del
pais.

Nomina 2 (secundario): seleccione el banco donde se envia la informacion de la
nomina secundaria de su empresa. Igual que la némina principal estan disponibles
los bancos méas conocidos del pais.

Generar archivo de Prueba: este boton permite probar el formato que se genera
por cada banco, usando la informacion de la némina en curso.

Fideicomiso: seleccione el banco en el cual se deposita el fideicomiso de los
trabajadores. Actualmente estan disponibles los bancos méas conocidos del pais.
Tickets Alimentacion: seleccione de la lista desplegable la opcidén que maneje para
efectos del tickets alimentacion.
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11.2.2  Tickets Alimentacion

- Limite en horas para perdida de Tickets Alimentacion: ingrese el limite de
horas.

- Pagar ticket en periodos de reposo: active esta opcion si desea pagar ticket aun
estando el trabajador de reposo.

11.2.3 Caja de Ahorro

- Porcentaje de retiro: ingrese el monto del porcentaje para esta concepto.

- Porcentaje de Aporte Compafia: indigue el porcentaje que aportara la empresa
por concepto de caja de ahorro.

- Permitir retiros teniendo Préstamos: active esta opcion si la compafiia permite
retiro teniendo préstamos activos.

- Permitir Préstamos mayores al saldo: active esta opcidn para permitir préstamos
mayores al saldo establecido.

11.2.4  Fechainicio de uso de Solicitudes de Pago en los modulos
Vacaciones, Utilidades, Pago Intereses, Liquidaciones y Anticipo de
Prestaciones: indique la fecha exacta para aplicar el uso del médulo de pagos, si
aplica en su caso. Recuerde que el mddulo de pagos es adicional y requiere una
solicitud y pago extra a Galac Software.

11.25 Célculos

- Alicuota Bono Vacacional se incluye: seleccione de la lista desplegable la opcién
que usted maneja. Los valores disponibles son, Mensualmente, en fecha aniversario
trabajador o al liquidar las vacaciones.

- Pagar feriados en base a comisiones: active esta opcion si usted calcula los
feriados en base a las comisiones devengadas.

- Calcular AdPersonal a trabajadores inactivos todo el periodo: active esta opcion
Si es su caso.

Célculos reposos / indemnizaciones

- Indemnizacién SSO: méximo tope 5 Sal Minimos: al activar esta opcion el
software hara el céalculo para pagar reposo lo haga en base a lo mismo que se cotiza
al SSO, es decir hasta un méximo de 5 salarios minimos.

- Cancelar reposo en base a Salario Cotizacién SSO: active esta opcion si lo
maneja de esta forma.

- Pago de indemnizacion por reposo a partir de X dias: indique el valor que le
aplica.

- Salario para céalculo anticipo vacacién: indique en base a que salario se hara el
calculo, las opciones son “Salario Basico” y “Salario Normal”.

- Cancelar los dias previos al pago de la indemnizacion: Permite cancelar estos
dias al trabajador.

- Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario: Indica al sistema que
el calculo de estos dias se hara con un concepto fijo definido por el usuasrio.
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Forma de calcular el salario promedio en contratos Lottt
Para Vacaciones, Adelanto de Vacaciones y Utilidades indique si quiere
calcularlos: Segun Contrato Colectivo o Segun formula y para este Gltimo debe
indicar el codigo del concepto (formula) que usara.

Asignacion de dias de utilidades en contratos Lottt
Asignar dias utilidades en base a. Indique si se hara: Dias x mes completo de
servicio o Dias x mes de servicio o fraccion.

Mostrar separado dias de descanso en Néminas de generacion
Semanales: active esta opcidn si maneja esta figura por dias de descanso.
Catorcenales: active esta opcidn si maneja esta figura por dias de descanso.
Quincenales: active esta opcidn si maneja esta figura por dias de descanso.
Mensuales: active esta opcion si maneja esta figura por dias de descanso.

Calculo alicuota Bono vacacional a efectos de prestaciones sociales
¢La fraccion de dias se considera mes completo?: active esta opcion si aplica a su
caso

Célculo dias adicionales de prestaciones al liquidar
Asignar dias si fraccion de tiempo de servicio es mayor a 6 meses: activar si es
su caso.

Pestafia Recibos de Pago

11.2.6 Recibos de pagos

- Tipo de Recibo: seleccione de la lista desplegable la opcion para el tipo de recibo.

- Recibo Detallado: permite seleccionar el formato del reporte para el recibo
detallado.

- Recibo Resumido: permite seleccionar el formato del reporte para el recibo
resumido.

- Editar periodo en recibo de pago: active esta opcion si se requiere editar el
periodo del recibo.

- Separar descanso en néminas quincenales: active esta opcion si se desea mostrar
de esta forma los dias de descanso.

Ajustes de imagen izquierda y derecha en el recibo
- Imagen izquierda/lmagen derecha: permite agregar imagenes en la parte superior
del recibo, lo cual es atil para incluir el logo de la empresa en los recibos de pago.
- Ajuste: permite indicar
o Clip: la imagen se muestra en su tamario original.
o Stretch: la imagen se dimensiona a toda el area disponible.
o Zoom: la imagen se dimensiona al area disponible manteniendo las
proporciones originales, es decir no se distorsiona.
- Alineacion: le ayuda a indicar la ubicacion de la imagen, las opciones son:
o Top Left: Arribay a la izquierda.
o Top Right: Arribay a la Derecha.
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o Center: Centro.
o Bottom Left: Abajo y a la izquierda.
o Bottom Right: Abajo y a la Derecha.
- Imprimir en Recibo de Pago: indique de los datos disponibles el/los que desea que
se muestre en el recibo de pago, las opciones son: Salario, Acumulado de
Utilidades, Fecha de Nacimiento, Horario de Trabajo y Valor Unitario.

Pestafia Auxiliar Laboral

11.2.7 Caélculo trimestral de prestaciones Art. 142

- Activar depdsito trimestral: active esta opcion para cumplir con la nueva LOTTT

- Mes/Afo inicio primer trimestre deposito trimestral: indique el mes y afio para
comienzo del trimestre de depoésitos segln la nueva LOTTT.

- Calcular prestaciones trabajadores con fecha ingreso >= 7/5/2012: Al activar los
Depositos trimestrales se deben indicar este dato, las opciones disponibles son
“Seguin activacion depositos trimestrales” y “Segun fecha de ingreso”.

Salario para pago trimestral de prestaciones

- Trabajador salario: opciones disponibles: Ultimo salario Devengado, Promedio
trimestral, Promedio del Semestre, Promedio 3 meses inmediatos anteriores,
Promedio 6 meses inmediatos anteriores, Ultimo sueldo + prom. variable trimestre y
Ultimo sueldo + prom. variable semestre.

Manejo de pagos vacaciones para prestaciones
- Tomar registros de. opciones disponibles: “Adelantos y Vacaciones”, y
“Vacaciones sin descontar adelantos”.

Calculo de primer y ultimo depdsito trimestral de prestaciones

- (Sélo ingresos > 05/2012) Asignar el primer mes de deposito trimestral en base
a. Opciones disponibles: 5 dias por mes completo o 5 dias por mes completo o
fraccion.

- Asignar el altimo depdsito trimestral (en liquidacion) en base a. Opciones
disponibles: Quince (15) dias 0 5 dias por mes completo/fraccion.

11.2.8 Dias Adicionales de Prestacion (Art. 108 Ley derogada / Art. 142
Ley Vigente)
- Momento de pago: seleccione de la lista desplegable cuando desea que se haga el
célculo de los dias adicionales. Las alternativas son:

e Al cumplir afio de servicio: cuando el trabajador cumpla el 2do afio de
servicio dentro de la empresa el sistema automaticamente le hara el calculo de
los dias adicionales que le correspondan. Dicho célculo se ejecutara y mostrara
en la NOMINA marcada como Gltima del mes que corresponda.

e Fraccionados durante el afio: seleccionando esta opcion se le indica al
sistema que, a partir del primer mes del 2do afio de servicio en sistema le asigne

Manual de Usuario - Némina Windows Pag. 127
6 de noviembre de 2017



Gdlac

-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

la fraccion mensual correspondiente a los dias adicionales que se le deban
otorgar al trabajador segun su antigtiedad (contada a partir del 19/06/1997).

- Cancelar en Némina: el usuario puede seleccionar de la lista desplegable en que
nomina desea que se haga el calculo para el depdsito de los dias adicionales de
prestacion. Las alternativas son:

e Ennomina cumpleafios: se efectla el calculo en la némina en que el
trabajador cumpla afios de servicio.

e En ndmina anterior: el calculo se realiza en la nébmina anterior a la fecha de
cumplearios de servicio del trabajador.

- Manejo de dias adicionales: indique si quiere capitalizar o cancelar los dias
adicionales.

- Célculo Hasta: el usuario puede indicar al sistema el rango de Nominas a
seleccionar para sacar dicho promedio. Segun esto puede indicar al sistema lo
siguiente:

e NOmina anterior: el calculo se hara en base a doce (12) meses, contados hasta
la némina anterior a la que estamos posicionados.

Ejemplo: si estamos calculando la NOMINA quincenal del 16/06/1999 al
30/06/1999, el salario promedio sera el devengado promedio de las Nominas
desde el 16/06/1998 al 15/06/1999.

¢ NOmina actual: esta opcion se selecciona cuando se quiere tomar en cuenta,
para el calculo del promedio, la NOMINA que se esta procesando (en curso). A
diferencia del ejemplo anterior el periodo de las Nominas es el siguiente:
01/07/1998 al 30/06/1999.

- Salario para el pago: indigue si se usara el salario promedio del afio o el salario
devengado del mes.

El manejo de estos campos es idéntico en relacion con los dias adicionales de
prestacion del Art. 108 de la Ley Derogada.

11.2.9 Calculo de Intereses

- Tabla de Célculo: seleccione de la lista desplegable si la tasa utilizada para calcular
los intereses es la tasa promedio, o la tasa activa.

- Dia/ Mes de Pago: si el pago es del tipo “Es una fecha ficha”, indique el dia y mes
de pago.

- Periodo de Capitalizacion: seleccione de la lista desplegable la opcion que utilice
para el periodo de capitalizacion, indique si capitaliza los intereses sobre
prestaciones mensual o anualmente.

- Pago: indique de la lista desplegable la opcion que utilice para el pago de intereses,
las opciones son: “Al finalizar relacion laboral”, “Al cumplir el afio de servicio” o
“En una fecha fija”.

- Célculo anticipo prestaciones: selecciones de las opciones “Total capital —
anticipos” o “75% del capital — anticipos”.
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11.2.10 Caélculo de utilidades en médulo Liquidacion

- Forma de calculo: indigue la opcion que le corresponde para calcular la utilidades
en la liquidacion, “Meses completos” o “Porcentaje (DUtilidad/360*100)”.

- Salario para el célculo: si el calculo es a meses completos indique si es “Promedio
del afio”, “Ultimo sueldo” o “Total salarios devengados”, este tltimo solo aplica
cuando el calculo de utilidades en cuociente.

- Incluir pago de sueldos, comisiones y vacaciones cancelados en la liquidacion:
Active si quiere que se incluya esta informacion.

11.2.11 Reportar periodos de inactividad en ficha del trabajador

- Periodos inactividad de vacaciones: seleccione de la lista desplegable, No Aplica,
Siempre o Nunca.

- Periodo inactividad de adelanto de vacaciones: seleccione de la lista desplegable,
No Aplica, Siempre o Nunca.

Pestafia Opciones

11.2.12 Configuracion de avisos

- Activar avisos: Esta opcion permite activar los avisos de eventos vencidos tales
como: Vacaciones vencidas, beneficios de guarderia que ya no aplican, contratos
vencidos y reposos cuya fecha de reincorporacion ya paso.

11.2.13 Configuracion de Tiempo
- Recordarme cada: indique el nimero de dias que el aviso se activara.

11.2.14 Sistema de Autoliquidacion del S.S.O.

Active si es el caso las siguientes opciones si la empresa lo utiliza: Usa SANE o Usa
TIUNA.

Pestafia Céalculo prestaciones

Se toma la informacion de prestaciones tal cual esta guardada en némina
histdrica: Esta opcion le indica al sistema que la informacion de prestaciones se va a
plasmar tal cual esta guardada en la némina historica: si es correcta o no, si tiene
incluidas las alicuotas o no, si quedaron por fuera ciertas asignaciones porque no
estaban marcadas como que aplicaban para prestaciones, si hay “huecos” por error de
usuario, eso no es relevante. La informacidn a mostrar va a ser la que hubiere para cada
uno de los meses del periodo a considerar.

La informacion de prestaciones se calcula a partir del sueldo vigente segun el
historico de sueldos: Esta Gltima opcidn permite calcular la informacion de
prestaciones empleando Unicamente el histérico de sueldos.

Indique la fecha hasta la cual se empleara el histdrico de sueldos: La misma
solicita una fecha hasta de aplicacion porque la idea es que el usuario corrija
cualquier error que afectara el calculo de prestaciones de forma tal que hasta la
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fecha indicada se emplee el histdrico de sueldos y a partir de alli se tome la
informacion guardada en la ndmina marcada como ultimo de mes.

Nota Importante: Las siguientes 2 opciones no estan disponibles para activarla, si
actualmente alguna de ellas es su opcion activa, y activa otra de las disponibles no podra
seleccionarlas de nuevo.

Se toma la informacion guardada en némina historica y la faltante se calcula a

partir de la remuneracion devengada en el periodo o el sueldo vigente segun el

histdrico de sueldos: Al seleccionarse esta opcion el sistema tendréa la potestad de

rellenar los posibles “huecos” de informacion que se hayan producido empleando para

ello:

- Lainformacion de la remuneracion percibida por el trabajador en el periodo en
cuestion.

- Lainformacién del historico de sueldos.

La informacién de prestaciones se calcula a partir de la remuneracion devengada
en el periodo o el sueldo vigente segun el histérico de sueldos: esta opcion le indica
al sistema que la informacién de prestaciones que esta guardada en cada una de las
ndéminas marcadas como ultima de mes no se va a tomar en cuenta al momento de
generarse un informe de prestaciones. Al solicitarse tal informacion el sistema buscara
el monto de las remuneraciones devengadas por el trabajador en el periodo en cuestion
0 en su defecto el monto del sueldo vigente para la fecha segun el histérico de sueldos y
en base a dicho monto generara la prestacion.

Pestafia Ley Derogada

11.2.15 Preaviso Articulo 125

- N° Méaximo Dias De Salario: ingrese el nimero maximo de dias de salario para el
pago de indemnizacion.

- Salario base aplica a pago: de indemnizacion, de sustitutivo Preaviso o0 Ambas.

- Preaviso omitido: si se da este casi indique si esto Aumenta fecha egreso o no
afecta fecha egreso.

- N° de Salarios Base Mé&ximos: ingrese el nimero de salarios base maximos para el
pago del preaviso.

- Deducir preavisos en base a: “Salario Basico” o en base a “Salario Normal”.

11.2.16 Dias Adicionales Articulo 665 Ley Derogada

- Momento de pago: como se ha explicado previamente, el usuario puede elegir
hacer el pago de los quince (15) dias adicionales: Desde el 1er. mes (19/06/1997) o
Al cumplir afio de servicio. En caso de que el usuario opte por hacer el depésito al
cumplirse el afio de servicio, el sistema le solicitara introduzca los valores
correspondientes a los siguientes campos:

- Cancelacion: indique si la cancelacion sera “En Nomina de Cumpleafios” o “En
Nomina anterior”.
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- Célculo hasta: indique si el calculo sera en la “Noémina anterior” o en la “Noémina

actual”.

- Forma de pago: seleccione si la forma de pago se hara con el “Promedio del Afio”

o con el “Devengado del Mes”.

11.3 Texto Final

El sistema de ndmina le permite realizar personalizaciones de los textos que aparecen

al final de los documentos, los anticipos de prestaciones y el recibo de pago.

Para consultarlos o modificarlos, vaya al <Menu Principal> seleccione el submenu

Parametros luego escoja Textos Final = Modificar, el sistema le mostraré la

siguiente ventana.

e
Texto final para IF!ecibo De Pago ~|

He recibido de la Empresa la cantidad especificada en este recibo, que comprende la totalidad de mi salario al

Descripcion periodo que se indica en el mismo.

Ultima hod. - Operador

17/11/2008 - JEFE Grabar | Anterior I Siguiente | Salir

Figura 164. Ventana modificar Textos Final.

Si desea modificar algun texto presione <F6> o el boté Grabar para guardar los

cambios después de la modificacion.
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12. Organismos Publicos

El sistema de ndmina le facilita la generacion de informacion que solicitan diferentes
organismos publicos.

121.1 RNET

El sistema de némina le permite generar archivos planos para el TIUNA. Para llevar a
cabo este proceso desde el <Menu Principal> escoja el médulo Organismos Publicos
luego escoja el ment RNET = Generar Archivo RNET el programa le mostrara la
siguiente ventana:

1ol

Datas para la Generacion del Archiva Plano

Archivo para - - I

Nombre Formato [No Aplica ‘F':..’—..’—.:: No Aplica ‘

Ruta de generacion C:\Users\solangel.damas\Documents\Galac Software\Nomina |

Seleccion de Fechas

Desde [10/03/2016 x| Hasta [10/03/2016 =]

Las nominas gue se procesaran son las gue el usuario tiene acceso

Grabar Salir

Figura 165. Ventana Generar Archivo Plano SANE.

- Archivo para: en este campo aparece por defecto las siglas TIUNA
- Nombre Formato: deje el valor por defecto.
- Ruta de generacién: escoja la ruta donde desee que se genere el archivo plano

utilizando este boton —
- Periodo seleccione la fecha Desde y Hasta para el periodo a generar.

Al terminar de ingresar los datos presione el boton Grabar o la tecla <F6>
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12.2 Seguro Social

12.2.1 Generar Archivo Plano SANE

El sistema de némina le permite generar archivos plano para el SANE (Sistema de
Autoliquidacion Nacional de Empresas). Para llevar a cabo este proceso desde el

<Menu Principal> escoja el médulo Organismos Publicos luego escoja el menu
Seguro Social = Generar Archivo Plano SANE el programa le mostraré la siguiente
ventana:

Generar archivo plano SANE - Generar 1 o ] 3

Datos parala Generacién del Archivo Plano

Archivo para

Nombre Formato |NOAplica |Fm eedor : No Aplica |

Fecha Del Abono 24/02/2011 >

Ruta de generacion  |C:\Program Files\Galac\Nomina',
Periodo MesyAnodelPago
Desde  |02/01/2006 | Hasta [05/02/2008 =] [Febrero 2011 =]

Semanas  °

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

Grabar I Salir |

Figura 166. Ventana Generar Archivo Plano SANE.

- Archivo para: en este campo aparece por defecto las siglas SANE

- Nombre Formato: deje el valor por defecto.

- Fecha del abono: indique la fecha en que se realizara el abono.

- Ruta de generacion: escoja la ruta donde desee que se genere el archivo plano

utilizando este boton —
- Periodo seleccione la fecha Desde y Hasta para el periodo a generar.
- Semanas: el programa mostraré el nimero de semanas a generar.
- Mesy Ao del pago: indique el mesy afio para los datos del pago.

Al terminar de ingresar los datos presione el boton Grabar o la tecla <F6>

12.3 Banavih

12.3.1 Generar Archivo Plano BANAVIH FAOV Ver. 2.0

De igual manera el sistema de némina le permite generar archivo plano para el

BANAVIH (Banco Nacional de Vivienda y Habitat). Para llevar a cabo este proceso
desde el <Menu Principal> escoja el médulo Organismos Publicos luego escoja el
menu Banavih = Generar Archivo Plano BANAVIH FAOV Ver. 2.0 el programa
le mostrara la siguiente ventana:
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=0 x|
Archivo para
Nombre Formato No Aplica Nomina BANAVIH
Futa de generacién  |C:\Program Filesh\GalackNomina', I
Seleccion de Fechas
Desde |15/1 242009 ¥ l Hasta  |15/12/2009 ~ I

Todas las néminas de la Compafiia |

Datos Adicionales | Grabar | sair |

Figura 167. Ventana generar archivos planos BANAVIH.

- Archivo para: en este campo aparece por defecto las siglas BANAVIH

- Transaccion: puede seleccionarse entre las opciones de “Carga Inicial” o
“Movimientos”.

- Nombre Formato: En este caso no aplica.

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

boton _I

- Hasta: seleccione hasta que fecha se desea generar la informacion en el archivo.
- Ademaés debe indicar el codigo del operador financiero a través del boton “Datos
adicionales”

Al terminar de ingresar los datos presione el boton Grabar o la tecla <F6>.

12.3.2 Listado de Aportes FAOV Ver 2.0

El sistema de némina le permite ademas generar el listado de aportes al FAOV o
Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda. Para ello desde el <Menu Principal>
escoja el modulo Organismos Publicos luego escoja el mend Banavih = Listado de
Aportes FAOV Ver. 2.0 el programa le mostrara la siguiente ventana:
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i x4

Listado De Aportes FAOV

Datos Nomina

Status EnHistérico
Aplica Para I Némina Actual-Nomina prueba contabilizacion ZI
Acumulados

Desde I 24/02/2011 > l Hasta I 24/02/2011 > l

l Agrupar por Departamento ] |

l Imprime Trabajador? [ |

Ejecutar I S alir |

Figura 168. Ventana de Listado de Aportes FAOV.

- Status: en este campo aparece por defecto “En Histérico™.
- Aplica para: Indique las ndminas en que aplicara el listado.

- Desde....Hasta: seleccione desde y hasta que fecha se desea generar la informacion

en el archivo.

- Active si lo requiere los siguientes datos: “Agrupar por Departamento” y

“Imprime Trabajador”.

Al terminar de ingresar los datos presione el boton Grabar o la tecla <F6>.
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13.

Datos del Trabajador

13.1 Aumento de Sueldo
Esta funcion permite especificar y actualizar los aumentos de sueldo de un trabajador.

Para actualizar el sueldo de un trabajador, vaya al <Menu Principal> y seleccione el
menu Trabajador - Aumento de Sueldo, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Aumento de Sueldo de Trabajador — | = |i|

Aumento de Sueldo Seleccione una opcion de la lista

" Individual
(" PorDepartamento
(" PorOficio

(" Todo el Personal

s Por Tabulador de Oficios
(Cargos)

Ejecutar Salir

Figura 169. Ventana Aumento de Sueldo.

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

Por Departamento: active si va a aumentar el sueldo a los trabajadores de un
determinado departamento, ingrese el cédigo del departamento y el porcentaje de
aumento.

Por Oficio: active si vaa aumentar el sueldo para los trabajadores que tengan un
Cargo u Oficio especifico.

Todo el personal: active si va aumentar el sueldo a todo el personal, ingrese el
porcentaje del sueldo.

Por Tabulador de Oficios (Cargos): Con esta opcion el aumento de sueldo se
aplicara en base a la informacion que se indicé en el tabulador de oficios.
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Aumento de Sueldo de Trabajador i =101 %]
Aumento: Aumento de Sueldo Individual
Fechainicio de Yigencia
@ Individual
Wélido a partir de | 30/03/2009 ¥
" Por Departamento
D atos de Trabajador
" Por Cargo
Cédigo | |
€ Todo el Personal
Cambio de Sueldo
Sueldo o Salario 0.00
Ultima Mod. - Operador
__teoua| s |

Figura 170. Ventana Aumento de Sueldo Individual.

La opcion aqui explicada corresponde al aumento de sueldo individual.

Seccion Fecha inicio de Vigencia

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

Seccion Datos del Trabajador
- Cadigo: ingrese el codigo del trabajador.

Seccion Cambio de Sueldo
- Sueldo o Salario: ingrese el nuevo sueldo o salario.
Una vez seleccionada la opcion presione el botdn Ejecutar.

13.2 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 debe acceder
desde el <Menu Principal> a la opcion de menu Trabajador = Aumento de sueldo
por Importacion.

Formatos del Archivo de Importacion

El archivo a usar en la importacion debe cumplir con el siguiente formato:
TEXT (separado por Tab)

e El archivo debe ser creado en tipo ASCII

e El caracter separador de campos es el tabulador (Tab)

e Los campos numéricos no deben llevar ningun tipo de separador. Los dos
ultimos digitos se asumen como decimales.

e Si no posee informacién para un campo alfanumérico opcional, deje un espacio
en blanco
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e Si no posee informacion para un campo numérico opcional, coloque cero (0)

Estructura del Archivo de Importacion
El archivo suministrado debe contener la estructura que se muestra en el cuadro

siguiente.
Posiciéon Campo Formato Longitud | Obligat.

1 Codigo de la Numero entero correspondiente a cédigo que 4 Si
Compania le asigna el sistema a la Compaiia.

5 Cddigo del tipo | Numero entero correspondiente a cédigo que 4 Si
de némina le asigna el sistema a la Némina

3 Cddigo del Numero entero correspondiente a cédigo que 10 Si
trabajador le asigna el sistema al trabajador
Monto del Numero entero para el nuevo monto del

4 . salario, donde los dos Udltimos digitos 12 Si
nuevo salario .

corresponden a los decimales.

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.

r—

Aumento de Sueldo por Importacion . = ] o
Importaciéon para Aumentos de Sueldo
Fecha inicio de Yigencia
Vélido a partir de 03/02/2010 vl
Nombre del Archiva ﬂ O"l
Todas las Compafiias
Continuar | Salir

Figura171. Ventana de Aumento de Sueldo por Importacion.

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

13.3 Prestamos

El sistema de némina le permite llevar un control de préstamos personales por
trabajador.

Para incluir un préstamo vaya al <Menu Principal> seleccione el men( Prestamos =
Insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Préstamos - Insertar i 1

Trabajador / Concepto / Tipo de Préstamo

li
17
IPersonaI :]

Trabajador

Concepto

Tipo de Prestamo

=101

Yigente

Datos del Préstamos

30/03/2008 >

Monto otorgado 0.00
Monto a deducir 0.00

Fecha de entrega Descripcién

Monto Abonos

Monto Némina Saldo actual

Forma Deduccion

Se descuenta en IPlimer periodo de pago L]

1ra Deduccidn |1S-Diciembre/’2008

Status
Fecha

0170141980 x>

Descripcién |

Historia De Pagos I

| Fecha  ®| FomadePaga | —

Monto. Descripeién

Ultima Mod. - Operador

30/03/2009 - sol Grabar |

Salir |

Figura 172. Ventana Insertar Préstamo.

- Trabajador: ingrese el codigo de trabajador que solicita el préstamo, puede utilizar

la opcion <*Enter>1,
- Concepto: indique el concepto de préstamo.

- Tipo de Préstamo: seleccione de la lista desplegable el tipo de préstamo.

Seccion Datos del Préstamo

- Fecha de Entrega: ingrese la fecha en la cual se entregara el préstamo.

- Monto Otorgado: indique el monto del préstamo.
- Monto a Deducir: indique el monto a descontar.
- Descripcion: ingrese una descripcion para el préstamo.

Secciéon Forma de Deduccion

- Se descuenta en: seleccione de la lista desplegable en cual quincena sera

descontado el préstamo.

- Fecha 1ra Deduccion: indique la fecha de la primera deduccién del préstamo.

Al finalizar de cargar los datos solicitados presione <F6> o el boton Grabar.

13.4 Caja de Ahorro

13.4.1 Movimientos de Caja de Ahorros

El sistema de ndmina le permite llevar el control de la Caja de Ahorro de la compafiia.
Para insertar movimientos de caja de ahorro vaya al <Menu Principal> seleccione el
submenU Caja de Ahorro luego seleccione Movimientos = Insertar.

L Ingrese un asterisco (*) luego presione la tecla enter
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El sistema le mostrara la siguiente ventana.
I

Trabajador I | |

Datos del Movimiento

Tipo de movimiento Ingreso 'I

Descripcion del movimiento |

Fecha 01/04/2003 > I
Monto del movimiento 0.00

Ultima Mod. - Operador

01/04¢2009 - sol Grabar I Salir |

Figura 173. Ventana Insertar Movimiento de Caja de Ahorro.

- Trabajador: indique el cddigo del trabajador.

Secciéon Datos del Movimiento

- Tipo de Movimiento: seleccione de la lista desplegable el tipo de ingreso.
- Descripcion del Movimiento: ingrese una descripcion para el movimiento.
- Fecha: seleccione la fecha del movimiento.

- Monto del Movimiento: ingrese el monto del movimiento.

Al finalizar de cargar los datos solicitados presione <F6> o el boton Grabar.

Nota: El sistema también le permite consultar, modificar y eliminar movimientos de
caja de ahorro mediante la ruta de men( 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.

13.4.2 Saldos

Para consultar los movimientos de la caja de ahorro vaya al <Menu Principal>
seleccione el submenu Caja de Ahorro luego seleccione Saldos = Consultar el
sistema le mostrara una ventana donde le solicitara el codigo del trabajador.

Buscar Saldos para Consultar N ; 5 [=[ 3
Cédigo Trabajador I:

Apelidos I |

Nombres | |

Ordenar Por: I[ConsecutivoN omina,ConseculivL]

Buscar Salir

2l codiganal Apelidos | Nombres | Saldodctual |

Figura 174. Ventana buscar Totales de Caja de Ahorro

Cadigo Trabajador: ingrese el cddigo del trabajador que va a consultar, luego
presione el botdén Buscar, seguidamente presione el boton Consultar, también puede
obtener un listado de los totales de caja de ahorro presionando el boton Imprimir Lista.
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Si desea un informe de todas las transacciones realizadas en la Caja de Ahorro entre
un intervalo de fechas, seleccione la opcion Saldos - Informes, e indique los
pardmetros establecidos para el informe.

13.5 Informes

El sistema de Nomina le permite visualizar diferentes informes concernientes a los
trabajadores. Para visualizarlos vaya al <Menu Principal> seleccione el mend
Trabajador = Informes. El sistema le mostrara la siguiente ventana. En donde podra
seleccionar el informe que desee visualizar o imprimir.

Informes de Trabajador =10x|

A

Listado de Trabajadores Seleccione un Informe de la Lista
Comprobante de Retencion ARC Dispositivo IPantaIIa :Iv

Listado Cargas Familiares

Listado De Acumulados

Listado Especial de Trabajadores
Listado Periodos de Inactividad
Histdrico de Sueldos

Calculo Salario Cotizacion S5O

Ingreso/Egreso de Trabajadores

Ubicacion y Traslados del Trabajador

D0 DO OO0 000D

Cobrado mes a mes por trabajador

Ejecutar Salir

Figura 175. Ventana Informes del trabajador.

Una vez que seleccione el tipo de informe puede ingresar los diferentes parametros
solicitado, luego obtener una vista previa con la opcién de imprimirlo si lo desea.

13.6 Cartas

De igual manera el sistema de Nomina le permite visualizar las cartas de trabajo mas
usuales en la compafiia concerniente a los trabajadores. Para visualizarlos vaya al
<Menu Principal> seleccione el menu Trabajador - Cartas. El sistema le mostrara
la siguiente ventana. En donde podré seleccionar la carta que desee visualizar o
imprimir.
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Carta de Trabajador . 0N =101 %]

Seleccione una Cartadelalista

Dispositivo Pantalla ']

' Trabajo

" Vacaciones

" Despido

€ Acumulado RPVH

Ejecutar | Salir

Figura176. Ventana Carta de Trabajador

13.6.1 Cartade Trabajo

Para la carta de trabajo: ingrese el codigo del trabajador, luego ingrese los datos del
sueldo (Anual, de la Ficha o Ninguno) del trabajador, seguidamente seleccione la fecha
de la Carta, el nombre y cargo del firmante y finalmente presione el boton Ejecutar
para mostrar una vista previa de la carta.

13.6.2 Carta de Vacaciones

Para la carta de Vacaciones: ingrese el codigo del trabajador, seguidamente seleccione
la fecha de la Carta, el nombre y cargo del firmante y finalmente presione el boton
Ejecutar para mostrar una vista previa de la carta.

13.6.3 Carta de Despido

Para la carta de Despido: ingrese el codigo del trabajador, seguidamente seleccione la
fecha de la Carta, el nombre y cargo del firmante y finalmente presione el boton
Ejecutar para mostrar una vista previa de la carta.

13.6.4 Carta de Acumulado R.P.V.H.

Para la carta de Cumulado RPVH: ingrese el codigo del trabajador, seguidamente
seleccione la fecha de la Carta y finalmente presione el boton Ejecutar para mostrar
una vista previa de la carta.

13.7 Retirar Trabajador

Para retirar un trabajador debe activar primero el modo avanzado, y luego vaya al
<Menu Principal> seleccione el menu Trabajador - Retirar Trabajador, donde se
le solicitard buscar donde se le solicitara buscar el trabajador a retirar, luego el sistema
mostrara la siguiente ventana.
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=10l x|
Cadigo | ......... | | Trabajador ‘
Situacidn Actual |—':l ‘
Cambio de Status
Situacidn Retiradol =] Situacién SANE [No Aplica |
Fecha del Cambio 14/11/2012 = I Tipo de Egreso TIUNA INO Aplica LI
Moativo I
Ultima Med. - Operador
1311172012 - 50l Grabar | Salir |

Figura 177. Ventana Retirar Trabajador.

- Situacion SANE: seleccione de la lista desplegable el status que se le va a asignar.

- Fecha del Cambio: seleccione la fecha inicial de retiro del trabajador.

- Situacién SANE: seleccione de la lista desplegable la situacion que corresponda.

- Tipo de Egreso TIUNA: seleccione de la lista desplegable el tipo de egreso que le
va a asignar.

- Motivo: ingrese la razon del retiro.

Al finalizar de cargar los datos presione <F6> o el boton Grabar.

13.8 Reactivar Trabajador

Para retirar un trabajador debe activar primero el modo avanzado, y luego vaya al
<Menu Principal> seleccione el menu Trabajador - Reactivar Trabajador, donde
se le solicitara buscar el trabajador a reactivar, luego el sistema mostrara la siguiente
ventana.

Trabajador - Modificar: Reactivar Trabajador = |0 Iil

Datos de Trabajador

Codigo | -------- 2 | |2 Trabajador ‘

Situacion Actual

Cambio de Status

Situacion Acivol -] StuaciensaNE [No Aoiica] =
Fecha del Cambio 14112012 > I Tipo de Egreso TIUNA I_ LI

Motivo I

Ultima Med. - Operador

13M1/2012 - sal Grabar I Salir |

Figura 178. Ventana Reactivar Trabajador.

- Fecha del Cambio: seleccione la fecha inicial de la nueva situacion del trabajador.
- Motivo: ingrese la razon del retiro.

Al finalizar de cargar los datos presione <F6> o el boton Grabar.
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13.9 Modificar fecha de Retiro / Traslado

Para retirar un trabajador debe activar primero el modo avanzado, y luego vaya al
<Menu Principal> seleccione el ment Trabajador = Modificar fecha de Retiro /

Traslado, donde se le solicitara buscar el trabajador al cual se le modificara la fecha de
retiro / Traslado, luego el sistema mostraré la siguiente ventana.

Trabajador - Modificar: Modificar fecha de Retiro / Traslado

—[olx]
Datos de Trabajador
Cadigo |:::::::::2 | |2_"5:5 adaor ‘
Situacion Actual Retirado ‘
Cambio de Status
Stuscion l-—L, Situacion SANE ITrasIadado LI
Fecha del Cambio lm Tipo de Egreso TIUNA ITrasIado a ofra empresa LI
Mativo |

Ultima Med. - Operador

’W| Grabar | LI

Figura 179. Ventana Modificar fecha de Retiro / Traslado.

Situacion SANE: seleccione de la lista desplegable el valor que se le va a asignar.
Tipo de egreso TIUNA: seleccione de la lista desplegable el valor que le
corresponda.

Fecha del Cambio: indique la nueva fecha del trabajador.

- Motivo: ingrese la razon del retiro.

Al finalizar de cargar los datos presione <F6> o el botdén Grabar.

13.10 Cambiar Cédula de identidad

Para retirar un trabajador debe activar primero el modo avanzado, y luego vaya al
<Menu Principal> seleccione el mend Trabajador = Cambiar Cédula de
Identidad, donde se le solicitard buscar donde se le solicitara buscar el trabajador al
cual se le cambiara el status, luego el sistema mostrara la siguiente ventana.

Trabajador - Modificar Espedial

=10l
Cédigo 0000000001 Fecha de Ingreso 20/05/2012 ¥ Activo
Apeliidos |1 Nombres |Trﬁbﬁj6d0l

Cédula Identided [l -] [0.898.989
Ultima Med. - Operador

13/11/2012 - s0l |

Cédula Identidad Nueva [V =] |

Grabar Salir

Figura 180. Ventana Cambiar Cédula de Identidad.

- Cédula de Identidad Nueva: indique el nuevo numero de la C.1., y recuerde
indicar el prefijo de nacionalidad: V o E.

Al finalizar de cargar los datos presione <F6> o el boton Grabar.

Pag. 144 Manual de Usuario - Némina Windows

6 de noviembre de 2017



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

14. Prestaciones e Intereses

14.1 Anticipos

Si usted realiza entregas periodicas de las prestaciones sociales a sus trabajadores,

entonces dirijase al <Menu Principal> luego escoja el submen( Prestaciones e

Intereses seleccione el menu Anticipos - Insertar, el sistema le mostrara la siguiente

ventana.
e

Trabajador

Cédigo | \ |
Datos del anticipo

Fecha de solicitud W Opcion: Total capital - anticipos
Prestaciones calculadas al 1/05/2015

Clase de operacion IAnt\cipo de Capital LI

Prestaciones a la fecha | 0,00 ‘

Méaximo permitido Art. 144 (75%) | 0,00 ‘

Anticipos anteriores | 0,00 ‘

Disponible | 0,00 ‘

Forma de la operacion IPorcemaje LI

Monto de la transaccion I 0.00 Porcentaje IW %

Motivo de la solicitud IViwenda LI
Ultima Mod. - Operador

Figura 181. Ventana Insertar Anticipos.

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

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

Clase de operacién: permite indicar que transaccion sobre anticipos se esta
realizando, las opciones disponibles son: Anticipo de capital, reintegro del préstamo
0 préstamo sobre capital.

Al seleccionar la clase el sistema mostrara los montos para: Prestaciones a la
fecha, méximo permitido Art 144 (75%), Anticipos anteriores, Disponible
Forma de la operacion: indique si es un monto especifico o un porcentaje de lo
disponible.

Monto de la Transaccion: ingrese el monto del anticipo solicitado por el
trabajador.

L Ingrese asterisco (*) luego presione la tecla enter
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- Motivo de la solicitud: seleccione el motivo de la solicitud.
Después de ingresar todos los datos presione la tecla <F6> o el boton Grabar.

14.2 Historia Pago Intereses

Si usted realiz6 pagos de intereses sobre prestaciones con anterioridad, y desea
consultar estos datos dirijase al mend <Menu Principal> seleccione el submenu
Prestaciones e Intereses luego escoja el mend Historia Pago Intereses - Insertar.
El sistema le mostrara la siguiente ventana.

I

Trabajador
Cédigo | I |

Datos Pago

Pago 6 Disminucidn Pago ¥ l

Monta Del Pago 0.00

Descripcion Del Pago I

Fecha de Pago |01/04/2009 >| |Periodode Pago

Desde |01/04/2009 ¥
Hasta |01/04/2009 ¥

Ultima Mod. - Operador
010412009 - sol Grabar I Salir

Figura 182. Ventana Historia pago de intereses.

- Codigo: indique el codigo 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 colocara el nombre del
trabajador, tomando como referencia la cédula de identidad.

- Pago o Disminucidn: indique si se realizo un pago o una disminucion de intereses
sobre prestaciones al trabajador.

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

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

- Fecha De Pago: indique la fecha en que se realizo el pago o la disminucion.

Seccion Periodo de Pago

Indique la fecha desde y la fecha hasta en que se efectu6 el periodo de pago al
trabajador.

Después de ingresar todos los datos presione la tecla <F6> o el boton Grabar.

14.3 Generar archivo plano de Historia de Pago de Intereses desde el
Auxiliar Laboral

Para realizar el pago de vacaciones a traves de un deposito directamente al banco el
software permite generar en un archivo plano con dicho pago de las vacaciones. Para
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ello desde el <Menu Principal> seleccione el médulo Prestaciones e Intereses luego
escoja el menu Historia Pago Intereses - Generar archivos planos el programa le
mostrara la siguiente ventana.

i
D atos parala Generacion del Archivo Plano
Archivo para Irlomma v I
Nombre Formato |Provincial lF-:w.’n’x--}h:w asociado al Banco: Pravincial |
Fecha Del Abono m
Ruta de generacién  |C:\Program Files\Galaci\Nominal _I

MesyAnodelPago

I agosto - 2010 'I

Todas las néminas de la Compafiia [

Datos Adicionales | Grabar | Salir |

Figura 183. Ventana de Generar Historia Pago Intereses en archivo plano.

En esta ventana debe indicarse la Fecha del abono en cuenta, los Datos del pago,
como son Mes/Afo. Ademas, si es primera vez que se genera el archivo deben
indicarse los datos adicionales: Nro. Archivo y Serial.

Una vez indicados los datos, haga clic en el boton grabar, al finalizar el proceso se
mostrara el siguiente mensaje:

INFORMACION ] x|

[ 0 h El archivo: C:\Program Files\GalaciNominalBANYENEZ.DAT fue
‘4 creado correctamente

Figura 184. Ventana de Generar Historia Pago Intereses en archivo plano.

El archivo debe ubicarse en la ruta alli sefialada.
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15. Mantenimiento

15.1 Respaldar

Por Respaldar entendemos la operacion de trasladar los datos acumulados en su disco
duro durante la operacion del sistema de Némina a uno o varios diskettes, dependiendo
de la cantidad de informacion registrada en el sistema.

Por Recuperar un Respaldo entendemos la operacion de trasladar los datos
respaldados en uno o varios diskettes al disco duro de su computador.

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 Informacion en su disco duro. Ademas se recomienda hacer
respaldo en varios juegos de diskettes, pues esto le garantiza que si uno falla o el
respaldo es defectuoso, siempre puede ir al respaldo anterior, o sea, puede realizar
respaldos diarios y para ello obtenga cinco diskettes, identificados de lunes a viernes.

Para realizar el proceso de Respaldo vaya al <Menu Principal> seleccione el
subment Mantenimiento luego escoja Respaldo 2 Respaldar

Aparecera la ventana de Respaldo donde el sistema le pedira los siguientes datos:

=101
Tipo de Respaldo |Una Compafiia _'_]
Nombre del Archiva Iprueba20090401
Ruta del Respaldo |C:‘«Program Files\Galac\Momina' € Buscar Carpeta |
Continuar I Salir

Figura 185. Ventana de Respaldo

Tipo de Respaldo: seleccione de las opciones desplegadas si usted desea realizar el
respaldo de: Una Compafiia o Todas las Compaiiias.

- Nombre del Archivo: aqui aparecera el nombre de la compafiia activa en el
sistema.

- Ruta del Respaldo: seleccione haciendo clic en el boton Buscar Carpeta para
seleccionar la ruta donde se guardara el respaldo.

Nota: En el caso de que el respaldo haya sido realizado de todas las compafiias y
usted se encuentre recuperando los datos, recuerde que si realizé modificaciones
posteriores al respaldo se perderan ya que los datos se actualizaran segun lo
contenido en el diskette.
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Una vez que haya seleccionado el tipo de respaldo y la ruta del respaldo presione el
botén Continuar.

Espere que finaliza el proceso, si el respaldo se guardo6 con éxito le aparecera un
mensaje similar al siguiente, el cual debera aceptar.

Respaldo j x|

'0“ El proceso de Respaldo ha concluido.,

Figura 186. Mensaje que indica respaldo guardado con éxito.

15.2 Restaurar

Para realizar el proceso de Restaurar debe primero activar el Modo Avanzado y
luego vaya al <Menu Principal> seleccione el submend Mantenimiento luego escoja
Respaldo = Restaurar.

Aparecera la ventana de Restaurar donde el sistema le pedira los siguientes datos:

o
Ruta del Respaldo I ElBuscar Archivo I

Llenar Lista de Empresas desde el Zip | ¢ Marcar Todas ' Desmarcar Todas

Opciones del Proceso ¥ Sobreescribir empresa sin preguntar
™ Sobreescribir pardmetros generzsles

™ Mostrar mens ajes

Continuar | Salir |

Figura 187. Ventana Restaurar Datos.

- Ruta del Respaldo: haga clic en el boton Buscar Archivo para seleccionar la ruta
donde existe el respaldo previamente guardado.

- Boton Llenar Lista de Empresas desde el Zip: presione 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).

- Opcidon Marcar Todas: clic para seleccionar todas las empresas de la lista.

- Opcion Desmarcar Todas: 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 presione el boton Continuar, para iniciar el proceso de Restaurar Datos,
espere mientras termina el proceso de Restaurar.
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16. Vacaciones

16.1 Adelantos de VVacaciones

El programa nomina Windows permite la insercion, consulta, eliminacion y
modificacion de adelantos y solicitudes de vacaciones, tanto individualmente (por
trabajador) como de forma general.

16.1.1 Individual (por trabajador)

Para llevar a cabo este proceso desde el <Menu Principal> seleccione el médulo
Auxiliar Laboral luego escoja el menu Adelanto de Vacacion = Insertar el
programa le mostrara la siguiente ventana.

Adelanto de Vacadon - Insertar - |E| |i|
Datos del trabajador Tiempo de servicio: 0 Afos 0 Meses 0 Dias
Trabajador I | |

Calculos |Datos Administrativcsl Patronalesl Otros I

Periodo de causacion

Fecha desde 08/08/2013 'l Fecha hasta 08/08/2013 'I Fecha de Solicitud 08/08/2013 'I

Datos del adelanto

Dias segin periodo Dias solicitados Dias disponibles Dias a disfrutar 0.00

Fechas de disfrute f Salario

Fecha desde 08/08/2013 ™ Fecha reintegro

08/08/2013 ™

Salario mensual I 0,00

Fecha hasta IDS.-DS.-2EH;3 vl Fecha pago Iggmg,rzgm vl Salario diario I 0,00
Asignaciones Deducciones
Dias habiles Art. 190 | 0)00' 0,00 |1.SLR | 0,00
Adicionales disfrute Art. 190 I o’ool 0,00 | Seguro Social I 0,00
Bono vacacional Art. 192 | g,ggl 0,00 | R-P. de Empleo | 0,00
Adicionales Bono Art. 192 I g’ggl 0,00 | R-P- Vivienda y Habitat I 0,00
Dias feriados | g,ggl 0,00 | Sindicato | 0,00
Dias de descanso I g’ggl 0,00 | Federacion I 0,00
Adicionales por contrato | g,ggl 0,00 | Otras deducciones | 0,00
ot . .

R CR el I N Total deducciones | 0,00
Total devengado I 0.00 | Neto a pagar I 0.00

Observacion I

Ultima Med. - Operador

0810812013 - 501 Grabar Salir |

Figura 188. Ventana solicitud y adelanto de vacaciones.

Seccion Datos del trabajador

- Trabajador: ingrese el codigo del trabajador, el programa le muestra los nombres y
apellidos del trabajador de forma automatica.
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Pestafia Calculos.

Seccion Periodo de Causacion

- Fecha desde: seleccione la “fecha desde” del periodo causacion.
- Fecha hasta: seleccione la “fecha hasta” del periodo causacion.
- Fecha de Solicitud: ingrese la fecha de solicitud del adelanto de vacaciones.

Seccion Datos del adelanto

- Dias segun periodo: son los dias disponibles de vacaciones del trabajador
seleccionado.

- Dias Solicitados: indica el nimero de dias que ya solicito previamente el trabajador.

- Dias disponibles: muestra los dias disponibles que puede solicitar el trabajador.

- Dias a Disfrutar: indique la cantidad de dias a disfrutar.

Seccidn Fechas de Disfrute / Salario

- Fecha desde: seleccione la “fecha desde” del periodo de vacaciones.

- Fecha hasta: seleccione la “fecha hasta” del periodo de vacaciones.

- Fecha de reintegro: el sistema indicara la fecha de reintegro segun la cantidad de
dias de disfrute indicados.

- Fecha de Pago. Indica la fecha en que se hara el pago de las vacaciones.

- Salario mensual: indique el monto promedio que le corresponde al trabajado por
mes.

- Salario diario: muestra el valor diario del salario.

Seccion Asignaciones

- Asignaciones: se mostraran todas las asignaciones que le correspondan al trabajador
seleccionado.

- Deducciones: se mostraran todas las deducciones que le correspondan al trabajador
seleccionado.

- Observacion: ingrese alguna informacion si lo amerita.

Pestafia Datos Administrativos
Ingrese la informacion administrativa solicitadas en los campos que se muestran.

Pestafia Patronales

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

Después de ingresar los datos en la ventana presione el botén Grabar o la tecla <F6>
para procesar y guardar.
16.1.2 Generar

El programa de ndmina Windows también le permite llevar a cabo el proceso de
adelanto de vacaciones de forma general, para ello desde el <Menu Principal>
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seleccione el modulo Auxiliar Laboral luego escoja el menu Adelanto de Vacacion
-> Generar, el programa le mostrara la siguiente ventana:

Solicitud y Adelanto - Generar 1 =10] x|

Datos de la operacion

Fecha de Solicitud 13/04/2003 ¥

Tipo de operacién

Dias a disfrutar 0

Permitir adelantos mayores a dias disponibles [~

Datos segin tipo de operacién ] Datos Administrativos |

Fechainicial de disfrute
Fecha desde 13/04/2008 >
N
Observaciones by
Ultima Mod. - Operador
Gobs | sk |

Figura 189. Ventana generar adelantos de vacaciones.

Seccion Datos de la operacion

- Fecha de Solicitud: ingrese la fecha de solicitud de adelanto de vacaciones.

- Tipo de operacion: este campo se genera de forma automatica.

- Dias a disfrutar: ingrese el nimero de dias a disfrutar.

- Permitir Adelantos Mayores a dias disponibles: active esta opcion si desea
permitir la solicitud de adelantos de dias mayores a los disponibles.

Pestafia Detalle segun tipo de operacion.

Seccidn Fecha inicial de disfrute

- Fecha Desde: seleccione la fecha “Desde” para el periodo de disfrute.
- Observacion: Ingrese una observacion si lo amerita.

Pestafia Datos Administrativos.
Ingrese la informacion administrativa solicitadas en los campos que se muestran.

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

16.2 Insertar Vacaciones

16.2.1 Generar Vacaciones Individual

Para llevar a cabo el proceso de célculo de vacaciones en el programa de némina
Windows desde el <Menu Principal> seleccione el mddulo Auxiliar Laboral luego
escoja el menu Vacacion - Insertar el programa le mostrara la siguiente ventana.
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eI
Trabajador I‘ | ‘ | |
Periodo de causacion Tiempo de servicio: 0 aa 0 mm 0 dd
Desde IWI Hasta IW, Tipo de vacacidn Normal -
Fechas de disfrute y pago Salarios Diario Mensual
Desde Im Hasta W Bésico [ 0,00 | 0,00
Reintegro lm Pago W Promedio I 0,00 I 0,00
Calculos | Otros I Datos Administrativos | Patronales | Notas |
Asignaciones Deducciones
Dias hébiles Art. 190 [0.00] 0.00 | |Dias disfrutados [Gee [ oo
Adicionales disfrute Art. 190 lml 0,00 Dias bono vacacional adelantados m I—DDD
Bono vacacional At 192 [ 0.00 0.00 | [ISLR. [ o
Adicionales Bono Ari. 192 WI 0,00 Seguro Social I—UUU
Dias feriados lﬁl 0,00 Régimen Prestacional de Empleo I—U,UU
Dias de descanso lﬁl 0,00 Reg. Prestacional de Vivienda y Habitat I—U,UU
Adicionales por contrato IWI 0.00 Sindicato l—[][][]
Otras asignaciones I 0,00 Federacion I—UUU
Tatal devengada I 0.00 Otras deducciones I—DDD
Total deducciones I—UUU
Neto a pagar 0.00
Ultima Med. - Operador
Grabar Salir

Figura 190. Ventana insertar vacaciones.

- Trabajador: mediante la opcion (* Enter)! ingrese el cddigo del trabajador al cual
se le va a calcular vacaciones.

Seccion Periodo de Causacion

- Desde: seleccione la fecha desde del periodo de causacion.

- Hasta: seleccione la fecha hasta del periodo de causacion.

Seccion Fecha de disfrute y pago

- Desde: seleccione la fecha “Desde” para el periodo de disfrute de vacaciones.
- Hasta: seleccione la fecha “Hasta” para el periodo de disfrute de vacaciones.
- Reintegro: este campo muestra de forma automatica la fecha de reintegro del

trabajador.

- Pago: indique la fecha en que se realizara el pago del bono vacacional

Seccion Tiempo de Servicio

- Tipo de vacacion: seleccione de la lista desplegable la opcion que vaya a manejar
para el trabajador al cual se le va a calcular vacaciones. Las opciones son, Normal

o Fraccionada.

L Ingrese un asterisco (*) luego presione la tecla Enter
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Seccioén Salarios

- Basico: muestra el monto del salario basico (diario y mensual) del trabajador al cual
se le va a calcular vacaciones.

- Promedio: Muestra el monto del salario promedio (diario y mensual) del trabajador
al cual se le va a calcular vacaciones.

Nota: después de seleccionar el trabajador el programa realizara los célculos en el
area que se muestran en la siguiente imagen.

Calculos |0T.ros | Datos Admiﬂistrativosl Patronales' Notasl
Asignaciones Deducciones
Dias habiles Art. 190 [0.00] 0.00 | |Dias disfrutados [Goo [ om
Adicionales disfrute Art. 190 lml 0,00 Dias bono vacacional adelantados lﬁ I—DDD
Bono vacacional At 192 [ 0,00 | 000 ||ISLR [ oo
Adicionales Bono Art. 192 lﬁl 0,00 Seguro Social I—UUU
Dias feriados lml 0,00 Régimen Prestacional de Empleo I—U,UU
Dias de descanso lml 0,00 Reg. Prestacional de Vivienda y Habitat I—U,UU
Adicionales por contrato ml 0.00 Sindicato I—[][][]
Otras asignaciones I 0,00 Federacion I—UUU
Total devengado I 0.00 Otras deducciones 0,00
Total deducciones l—'j'j']
MNeto a pagar I—CCC

Figura 191. Area de calculos para vacaciones.

Ingrese la informacion de las pestafias: Calculos, Otros, Datos Administrativos y
Patronales, donde en algunos casos, se muestran célculos generados por el sistema y
que pueden ser modificados para adaptarlos a las necesidades de su empresa.

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

16.2.2 Generar Vacaciones Colectivas

Para llevar a cabo el proceso de célculo de vacaciones de forma colectiva en el
programa de ndmina Windows desde el <Menu Principal> seleccione el mddulo
Auxiliar Laboral luego escoja el menu Vacacion = Generar el programa le mostrara
la siguiente ventana.
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Yacacion - Generar E

I e

Datos de la operacion
IValios ¥

Cantidad a generar

Mes /4fio:

Fecha inicio colectivas

Fecha fin colectivas 13/04/2003

13/04/2003 ¥

Solo personal activa [

Fecha de pago

[— (Por mes de ingreso)

Ultima Mod. - Operador

13/04/2008 - sol Grabar

| sair |

Figura 192. Ventana generar vacaciones colectivas.

Datos de la operacion
- Cantidad a generar: seleccione de la lista desplegable la opcion que vaya a

generar.

- Mes/ Afo: ingrese el mes y el afio.

- Fecha inicio colectivas: seleccione la fecha de inicio de vacaciones.

- Fecha fin colectivas: seleccione la fecha fin de vacaciones.

- Fecha de pago: seleccione la fecha de pago de vacaciones.

- Solo personal activo: active esta opcion si va a generar vacaciones solo a las
personas que tienen status activo.

16.3 Generar archivo plano de VVacaciones desde el Auxiliar Laboral

Para realizar el pago de vacaciones a través de un deposito directamente al banco el
software permite generar en un archivo plano con dicho pago de las vacaciones. Para
ello desde el <Menu Principal> seleccione el médulo Auxiliar Laboral luego escoja
el men( Vacacion - Generar archivos planos el programa le mostrara la siguiente

ventana.
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Datos para la Generacion del Archivo Plano

Archivo para I- vl

Nombre Formato Provincial -
Fecha Del Abono |20f’03f’2017 -

Ruta de generacion  [C:\Users\solangel.damas\Documents\Galac Software\Nomina

Formato asociado al Banco: Provincial ‘

Seleccion de Fechas

Desde [20/03/2017 ¥| Hasta [20/03/2017 x|

Todas las ndminas de la Compafiia r

Datos Adicionales Grabar Salir

Figura 193. Ventana de Generar vacaciones en archivo plano para el Banco.

En esta ventana debe indicarse la Fecha del abono en cuenta, los Datos del pago,
como son Mes/Afio. Ademas, si es primera vez que se genera el archivo deben
indicarse los datos adicionales: Nro. Archivo y Serial.

Una vez indicados los datos, haga clic en el boton grabar, al finalizar el proceso se
mostrard el siguiente mensaje:

INFORMACION x|

[ 0 "’ El archivo: C:\Program Files\GalaciNominalBANYENEZ.DAT fue
o creado correctamente

Figura 194. Ventana de Generar vacaciones en archivo plano para el Banco.

El archivo debe ubicarse en la ruta alli sefialada.

Pag. 156 Manual de Usuario - Némina Windows
6 de noviembre de 2017



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

17. Calculo de Utilidades por Némina

Para poder hacer el calculo de Utilidades en el sistema, es requisito indispensable que
las néminas desde el lero de Enero hasta el 30 de Noviembre ya estén CALCULADAS
y hayan sido pasadas “al Historico” (El mes de Diciembre lo estima).

Si cumple con el requisito anterior, entonces:
Dirijase al <Menu Principal> escoja el mend Otras Nominas = Insertar Nomina

Otras Néminas - Insertar: Nomina Especial o || 1]
Datos de la Némina
Es Némina de Utiidades [ o
Descripcidn Nomina |
Rango de Fechas a Calcular Otros Datos
Inicial [30/07/2013 ¥ Final |30/07/2013 =
Nimero de Lunes |0
Fecha de Pago  |30/07/2013 *
(*) Considerando feriados, sdbados y domingos como dias libres
Ultima Mod. - Operador
3007/2013 - s0l Grabar | Salir

Figura 195. Ventana N6minas por Generar.

Seccion Datos de la Nomina

- Es ndmina de utilidades: active si la nGmina que va a generar es de utilidades.
- NuUmero de la Ndmina: ingrese el nimero de la némina.

Seccion Rango de Fechas a Calcular

- Inicial: seleccione como Fecha Inicial para el calculo de Utilidades el 01/01 del afio
en curso.

- Final: seleccione como Fecha Final el 31/12 del mismo afio.

- Fecha de Pago: seguidamente coloque la fecha de pago de la misma.

Luego de ingresar los datos solicitados presione <F6> o el boton Grabar

Seguidamente vaya al <Menu Principal> del sistema seleccione G=> Activar Modo
Avanzado acepte el mensaje que aparece, luego vaya al ment Némina-> Escoger.

Una vez escogida la némina estando en el <Menu Principal> seleccione AD Némina
-> Insertar se mostrara la siguiente ventana.
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AD Nomina - Insertar

=10 x|

Concepto f Aplicacién

Cadigo concepto || ‘

Némina en que aplica Ordinaria -

[

Aplicacidn en ordinaria

Aplicacién en especial  En segundo periodo de la némina especial elegida

Tipo especial [No Aplical LI

Fechas de aplicacion

Fecha desde 01/01/1980 =l Indique fecha inicial y final para blsqueda de informacion
Fecha hasta 01/01/1980 - I

Ultima Mod. - Operador

30/07/2013 - sol Grabar

Salir |

Figura 196. Ventana Insertar AD N6mina.

En la ventana AD NOomina inserte los conceptos que maneja la ndmina de utilidades

Inserte el concepto 01 que es el Cadigo del concepto de Utilidades y coloque que la
“Nomina en que aplica” es “Ambas”. Luego indique en el “Tipo espacial” seleccione
“Utilidades, presione <F6> o el boton Grabar.

Nota: en la lista desplegable “Periodo de aplicacion” los valores alli establecidos
cambiaran de acuerdo al tipo de ndmina que este procesando.

Luego seleccione del <Menu Principal> la opcion Nomina = Calcular aparecera la
ventana Nomina Calcular, en la cual presionara el boton Calcular. Espere a que
termine el proceso.
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D atos para el Calculo

Nimero de la Nomina

Fecha Inicial
Fecha Final

Fecha de Pago

Nimero de Lunes
~

Nimero de dias habiles

Es dltima Némina Del Mes

Ultima Mod. - Operador

130412009 - sol Calcular I Salir |

Figura 197. Ventana Némina Calcular.
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18. Calculo de Utilidades por Auxiliar laboral

Esta opcion del Auxiliar laboral le permite calcular y generar las utilidades tanto
individual como por lotes de trabajadores.

Para generar las utilidades de forma individual, dirijase al médulo <Menua Auxiliar
Laboral> escoja el menu Utilidades = Insertar y se mostrara la siguiente ventana:

Il

Trabajador | | H |

Datos para el cilculo

Tipo de célculo hd Ejercicio del |17f051’2015 'I al 17/05/2016 ‘I

Salario mensual promedio 0,00 Diario promedio 0,00 N2 de meses: l:l
i jos Fecha de pago 17/05/2016 h

Forma de calculo

Calculos | Otros | Datos Administrativos | Aportes Patronal

Devengado Deducciones
ILSLR.
Ne de dias I 0,00 I 0.00
LN.CE.S. | 0.00
Promedio Diario | 0.00 RPVH. I .00
Monto Utilidades | 0.00 EErE I 0,00
Préstamos I 0,00
Otras Asignaciones | 0.00 Otras Deducciones | 0,00
Total Devengada | 0.00 Total Deducciones | 0,00
Neto a pagar I 0,00
Ultima Mod. - Operador

Figura 198. Ventana de insertar Utilidades.

Alli debe indicarse el Trabajador al que se le calcularan las utilidades, asi como los
siguientes datos:

Datos para el Calculo

Ejercicio del... al: debe indicar el periodo anual al que se aplicara el calculo de
Utilidades.

De igual forma el programa mostrara el Salario mensual promedio de acuerdo a la
informacion suministrada en la ficha del trabajador y el histérico de sueldo.

Diario promedio: el programa le calculara el sueldo o salario promedio diario del
trabajador, de acuerdo al campo anterior, pero usted lo puede modificar.

El programa indicara el nimero de meses completos laborados por el trabajador en el
ejercicio anual de la compafia y se correspondera con la fecha inicia y final indicada
en el dato Ejercicio anual.
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Forma de Célculo: segun la Ley del Trabajo existen dos alternativas para la
cancelacion de las utilidades: Por dias fijos y por Cuociente. Seleccione la utilizada por
su compafiia.

Fecha de pago: indique la fecha en que efectivamente hara el pago de utilidades el
trabajador.
Pestafia Calculos

Devengado

N° de Dias: si usted seleccion6 que la forma de calculo es por dias fijos, el programa,
automaticamente, calcularé los dias correspondientes a cancelar al trabajador, tomando
como referencia los dias a pagar por la compafiia y el nimero de meses completos de
servicio laborados por el trabajador dentro del ejercicio anual.

Promedio Diario: el programa le presentara el sueldo o salario promedio diario del
trabajador.

Monto Utilidades: es calculado por el programa, y es el resultado de multiplicar el
namero de dias por el salario promedio del trabajador.

Otras asignaciones: el sistema mostrara el monto a retener de las asignaciones
especificadas en la pestafia de Otros.

Total Devengado: es calculado por el programa y es el resultado de sumar todo lo
devengado del trabajador dentro del calculo de las utilidades.
Deducciones

I.S.L.R.: calcula el Impuesto a retener al trabajador segun el porcentaje establecido en
la ficha del trabajador.

I.N.C.E.S.: el programa calculara, de manera automatica, el porcentaje de retencion
vigente sobre las utilidades. Actualmente aplica el 0,50 %. (Ver parametros globales).

R.P.V.H.: el programa calculara, de manera automatica, el porcentaje de retencion que
corresponde al trabajador, vigente sobre las utilidades. Actualmente aplica el 1,00 %.
(Ver parametros globales).

Anticipos: si durante el afio de trabajo, el trabajador solicité un adelanto de las
utilidades, indique el monto en bolivares para ser deducido.

Préstamos: si durante el afio de trabajo, el trabajador solicitd préstamos y usted desea
deducirlos de las utilidades, indique el monto a deducir, en bolivares.

Otras Deducciones: el sistema mostrara el monto a retener de las deducciones
especificadas en la pestafia de Otros.

Total Deducciones: es calculado por el programa y es el resultado de sumar todo lo
deducido al trabajador dentro del calculo de las utilidades.

Neto a Pagar: el programa le mostrara el total a pagar al trabajador por concepto de
utilidades. Serd la diferencia entre el total devengado menos el total deducido.
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Pestafia Otros

"Calculos Ofros | Datos Administrativos | Aportes Patronal

| Descripcidn Tipo Monto RPHV ISLR INCES

RPWVH/ISLR/INCE: Tilde si el monto ingresado aplica para la retencion respectiva en la utilidad

Figura 199. Pestafa de Otros.

Si usted desea incluir otras asignaciones / deducciones al trabajador, dirijase a la
pestafia Otros e insertarlas. EI programa le solicitara los siguientes datos:

Descripcion: indique el nombre de la asignacion/deduccion que se le realizara al
trabajador.

Tipo: indique si es una asignacién o una deduccién.
Monto: indique el monto en bolivares que se le asignara o deducira al trabajador.

RPHV - ISLR - INCES.: al activar alguna de estas opciones se le indica al sistema
que la deduccion o asignacién debe aplicarsele la retencion correspondiente sobre el la
seleccion que corresponda.

Pestafia Datos Administrativos

Célculos | Otios  Datos Administrativos lApor!es Patronal |

Preparada por

Revisada por

[
|
Aprobada por I
|

Contabilizada por

Datos del Pago ]

N® Cheque I

Nombre Banco I

Figura 200. Pestafia de Datos Administrativos.

Para llevar el control interno de las personas que intervinieron en la realizacion de la
liquidacion indique los datos que se le solicitan:

- Preparada por

- Revisada por

- Aprobada por

- Contabilizada por
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Datos del Pago

Indique los datos asociados al pago que se indican a continuacion:
- N°Cheque

- Nombre Banco.

Pestafia Aportes Patronales

Célculos | Otios | Datos Administiativos  Aportes Patronal I
Retenciones Pationales

Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat 333

Figura 201. Pestafia de Aportes Patronales.

Segun la “Ley del Régimen Prestacional de Vivienda y Habitat” el aporte patronal le
corresponde un 2% del neto apagar. Para mayor detalle se muestra el extracto de la Ley
que hace referencia a ello:

“Articulo 172
De la Cuenta de Ahorro Obligatorio para la Vivienda del Trabajador

...El aporte mensual a la cuenta de ahorro obligatorio para la vivienda de cada
trabajador, al que se refiere este articulo, podra ser modificado a solicitud del
Ministerio con competencia en materia de vivienda y hébitat y propuesto ante la
Asamblea Nacional para su aprobacion. En todo caso no podra ser menor al
res por ciento (3%) establecido en este articulo.

”

“Articulo 173

La cuenta de ahorro obligatorio para la vivienda de cada trabajador estara
integrada por el ahorro de los trabajadores con relacion de dependencia, el cual
comprende los ahorros obligatorios que éstos realicen equivalentes a un tercio
(1/3) del aporte mensual y los aportes obligatorios de los empleadores, tanto
del sector publico como del sector privado, a la cuenta de cada trabajador,
equivalente a dos tercios (2/3) del aporte mensual.

”

18.1 Generar archivo plano de Utilidades desde el Auxiliar Laboral

Para realizar el pago de Utilidades a través de un deposito directamente al banco el
software permite generar en un archivo plano con dicho pago de las Utilidades. Para
ello desde el <Menu Principal> seleccione el médulo Auxiliar Laboral luego escoja
el menu Utilidades = Generar archivos planos el programa le mostrara la siguiente
ventana.
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D atos parala Generacion del Archivo Plano
Archivo para
Nombre Formato |Provincial lF-:wrmarr:w asociado al Banco: Provincial |
Fecha Del Abono W
Ruta de generacién  |C:\Program Files\GalachMNomina' _I

MesyAnodelPago

I agosto - 2010 'I

Todas las néminas de la Compatiia O

Datos Adicionales I Grabar I Salir |

Figura 202. Ventana de Generar Utilidades en archivo plano para el Banco.

En esta ventana debe indicarse la Fecha del abono en cuenta, los Datos del pago,
como son Mes/Afo. Ademas, si es primera vez que se genera el archivo deben
indicarse los datos adicionales: Nro. Archivo y Serial.

Una vez indicados los datos, haga clic en el boton grabar, al finalizar el proceso se
mostrara el siguiente mensaje:

INFORMACION 1 x|

[ e h El archivo: C:\Program Files\Galac\NominalBANYENEZ . DAT fue
@ creado correctamente

Figura 203. Ventana de Generar Utilidades en archivo plano para el Banco.

El archivo debe ubicarse en la ruta alli sefialada.
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