Nomina - Nomina en divisas

Instructivo



NAmina

Este instructivo es fundamental para empleadores que necesitan implementar un
sistema de ndmina capaz de calcular y asignar bonos en divisas - como ddlares -
mientras realizan el pago en moneda local. Presenta instrucciones paso a paso para
personalizar la asignacion de bonos, ya sea de manera individual o colectiva,
garantizando precision y cumplimiento en el proceso de ndmina.

Inicio

El Nomina Galac, le permite calcular y asignar a sus trabajadores bonificaciones indexadas o
en divisas. Estas bonificaciones pueden cancelarse a través de néminas ordinarias o
especiales, pudiendo manejar los siguientes casos:

¢ Caso 1: De manera personalizada, cada trabajador recibe una cantidad distinta de divisas.
¢ Caso 2: De manera colectiva, todos los trabajadores reciben una misma cantidad de
divisas.

Este instructivo aplica cuando la empresa otorga a sus trabajadores una bonificacion
anclada a una moneda distinta al Bolivar.

Por ejemplo, en Délares, pero pagada en Bolivares.

Para ello, utilizaremos una modalidad que consiste en asignar al trabajador una cantidad de
puntos mensuales y cada punto equivale al valor de un Délar.

Por ejemplo: Maria recibira 50 puntos mensuales, éstos seran multiplicados por la tasa del
Dolar insertada en el sistema al momento de calcular la némina. Si la tasa tiene un valor de

75.000,00 Bs., Maria recibira 50 puntos * 75.000,00 Bs. para un total de 3.750.000,00 Bs. de
bonificacién indexada.

Insertar etiquetas

1. Haz clic en "Menus - Pardmetros".

Menus

Principal

Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismes Pablicos

Asistencia

Adrninistrar GH

Parametros

Mantenimiento

Seguridad
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2. Haz clic en "Parametros Compaiiias - Modificar”.

G Parametros Generales | Parametros Compaiifa | Texto Final Menus
e
M Nomina

Este paso permitird identificar el campo definible seleccionado en la ficha del trabajador, en
la cual se colocara la cantidad de divisas mensuales que recibira dicho trabajador.

3. Hazclic en la pestaiia "Etiquetas”.

G Parametros Generales  Parametros Compariia  Texto Final  Mends

Parametros Compainia - Modificar

B =+

Grabar Salir
Némina  Recibos de Pago  Auxiliar Laboral  Prestaciones ~ iquetas | Tiuna /Otros  Ley Derogada
Envio de informacion via archivos planos culos de Nomina
Némina principal IPTOViﬂdd Calcular AdPersonal a trabaiadores inactivos todo el

Némina 2 (secundario) IBBVA Net Cash (envio directo) v | Aplicar descuento de préstamo a trabajadores inacti

4. Ingresa la palabra "Divisas" en el Definible 1.

G Parametros Generales  Parametros Comparila  Texto Final  Menus

Parametros Compafiia - Modificar

B (>

Grabar Salir
Némina Recibos de Pago  Auxiliar Laboral ~Prestaciones Etiquetas  Tiuna /Otros

Ingrese el nombre que desea se visualice en la ficha del trabajador
Campo Nombre de la etiqueta

Aplicables en Trabajador =
Definible 1 [ ] |
Definible 2 | ~ |
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5. Hazclic en "Grabar".

G Pardmetros Generales  Parametros Comparila  Texto Final  Mends

Parametros Compafiia - Modificar

(=

Salir

Némina Recibos de Pago  Auxiliar Laboral Prestaciones Etiquetas  Tiuna /Otros  Ley Derogada
Ingrese el nombre que desea se visualice en la ficha del trabajador

Campo Nombre de la etiqueta
6. Haz clic en Menu - Principal.
G Parametros Generales  Parametros Compafia  Texto Final | Menjs
C i ﬁ ‘ Dashboard
Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

Caja de Ahorros

Modificar trabajador

Este paso permitira indicar al sistema la cantidad de divisas mensuales que percibira el
trabajador.

Nota: Este paso puede omitirse cuando todos los trabajadores reciban la misma cantidad de
divisas mensuales.

7. Hazclic en "Trabajador - Modificar".
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Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstan

Consultar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

8. Busca el trabajador a modificar.

G Comparila TipodeNoémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal

Buscar Trabajador para Modificar

o [
l

Apelidos |
Nombres i’ocando' |
o(es) i Ordenar Por: |(Consecd(ivoNomina.Consecutiv VI
(=
Salir

| | Cédigo Apelidos Nombres Status

9. Haz clic en "Modificar".
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v Cédigo Apellidos Nombres Status

3 0255744047 Gonzalez Ocando Activo

4 44 Ph P -

=
Imprimir Lista
10. En la ventana de trabajador haz clic en la pestafia "Laborales".
Cadigo 0255744047,
Apellidos Gonzalez Ingreso 04/09/2024 -
Nombres Ocando Tiempo de Servicio [ 15:0aa Omm~
NeCl V v/ |
RIF |"1 1S l Basico mensual
Categoria IObrem XY I Sal. Cotizacion
Cargo/Oficio  [CONDUCTOR | sa.CotizaconRPE [
o Nacimiento  [01/07/1980 | Edad [ 44 ] Avios

Personales La!%des Qborales i | Pago | Prestaciones | Carga Famiiar | Hist. Sueklo | Fist. Cargos | P. inactividad.| Ajuste Viacack

11. Ingresa 50,00 en el campo "Divisas".

13/03/2026

Ndémina en divisas

o BQ

Estado Civil m Centro asistencial ﬁ

Nivel Educativo  |Primaria v| Grupo Sanguineo  |Desconocido ‘Desconocido v|

Grado Aprobado jl Libreta Militar N2 asegurado

L~ T Modalidad trabajo  |Presencial v|

Zurdo S/N [0  Domiciiade? []

Pais origen Teléfono Local |

~diears v A =T =S T T -
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Tipo contrato |Por Tiempo Determinado |  Fecha fin
Tipo traslado No Aplica ~ | Motivo retiroAraslado
Origen/destino traslado I
Recibe tickets alim. [] N°tareta |87878787 | Forma d
Valor actual ticket alimentacion I 3333] Valor an
Jomada semanal IDe Sdias vl N2 horas : diumas nocty
Tumo de trabajo |Tum0 1 ~ | Bono Sab/Dom. Ter. g
Divisas ‘ Definible 2
Definible 4 Definible 5
Ultima Mod. - Operador

12. Haz clic en "Grabar".

G Compafila TipodeNémina Trabajador  Definicién de Conceptos  Préstam

Trabajador - Modificar

® ¢ n
Grabar Salir Anterior Siquiente

——

Cédigo 0255744047

Apellidos Gonzalez
Nombres Ocando

Crear el concepto y formula para el pago de la bonificacion

Este paso permitird indicar al sistema las caracteristicas del concepto y la férmula que se
utilizard para el calculo de la bonificacién en divisas, seglin sea el caso.

Nota: El cédigo del concepto dependerd de la disponibilidad en data y el nombre del concepto
puede ser distinto al del ejemplo.

13. Haz clic en "Definicién de Concepto - Insertar”.

G Comparila TipodeNoémina Trabajador | Definicion de Conceptos | Préstamos  AD Personal AD Noémina  Nor

Gjl | II

| ]
Nomina

Eliminar

Corregir

Instalar
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14. Ingresa el cddigo y la descripciéon del concepto.

G Compariia TipodeN6émina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina N

Definicion de Conceptos - Insertar

%) G 3
Grabar Salir Ver Formula *+ Usuario **
Cadoo IR | N |
E e
Fémula IBa'sica ?’/ Aplica para Caja de Ahomos  []
Tipo IAqignacién v l Aplica en [Ad Nomina v |
Base de célculo | Monto v | Salario a emplear ’Salario Bésico v |

15. En tipo de férmula escoge "Avanzado".

G Compania TipodeN6émina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina N

Definicion de Conceptos - Insertar

B g ==

Grabar Salir Ver ?&:n.da ** Usuario **
Cédigo |3031 | |Boniﬁcaciones |
Fémula 02 Aplica para Caja de Ahomos [

Tipo Biscs Aplica en |Ad Nomina v]
Base de calculo MH_-_‘ Salario a emplear |Sa|ario Basico v |
Aplica porcentaje ? 3 Valor

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

Salario Normal O Utiidades O Vacacién O Prestaciones O

R.P.V.H. O LS.LR. (] ILN.CES. O Ley de Pensiones  []

16. Ingresa la férmula.
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(» 4 ki
Grabar Salir Anterior Siguiente ‘U 0 ™
Cédigo | | |Bonficaciones
Farmula Avanzada Aplica para Caja de Ahomos ]
Tipo [ Asignacion - I Aplica en Ad Nomina
Base de célculo IMonto v ] Salario a emplear ISaIafio Basico v I
Aplica porcentaje ? 000 Valor
Moneda
Este concepto aplica o se emplea en el calculo de -
Salario Nomal O Ltiidades O Vacacién O Prestaciones O
RPVH. I:] I.S.LR. D IINCES. D Ley de Pensiones D
Fémula  Conc.Asociado
I Definible 1 * Valor I =7 F | Campos |
|: [T [; [: | Funciones |
>|< Cdi I Fémulas '
17. Presiona en "Chequear".
|Asignacién v I Aplica en [Ad Nomina v |
leulo |Monto v | Salario a emplear [Salario Bésico v I
cepto aplica o se emplea en el calculo de :
omal O Utilidades O Vacacién [l Prestaciones [l
O ISLR. O INCES. O Ley de Pensiones  []
Conc.Asociado
= 1* Valor FET = Campos
FIEh e
> | < |Cdg W Formulas
'Si |And | Borar
Chequear
h. 4
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18. Lee el mensaje informativo y presiona en "Aceptar”.

Resultado >4

A
| . laférmula ingresada es valida

£

19. Haz clic en "Grabar".

G Compafia TipodeNoémina Trabajador Definicién de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina N

Definicion de Conceptos - Insertar

Fomula |Avanzada v | Aplica para Caja de Ahomos [
Tipo | Asignacion v I Aplica en IAd Nomina V|
Base de célculo |Mor((o v I Salario a emplear ISalan‘o Basico v |

Aplica porcentaje ?

Moneda

Ve

20. Cierra la ventana "Definicion de Concepto".

G Compafia TipodeNémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina N

Definicion de |
Presione [ESC] para Salir

~|+
Grabar : Ver I’:‘é:mla s
Cddigo || I I I
Fémula IBégca v ] Aplica para Caja de Ahomos [
Tipo I Asignacion v I Aplica en IAd Nomina v I
Base de célculo |Monto v ] Salario a emplear ISalario Bésico v I
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Insertar conceptos en el médulo de AD Nomina

21. Haz clic en "AD N6émina - Insertar”.

tos Préstamos  ADPersonal | ADNémina | Némina  Solicitud de Pago  Otras Néminas  Acumulados @ GH M
[Seomsultar
. ol | [insetar] |
N ot
omina| ..

22. Ingresa el codigo del concepto y presiona en "Escoger".

2190 Descuento Anticipo de Ltiidades Deduccion Avanzada
2201 Pension de Jubilacion Deduccion Avanzada
2202 I.P.ASME. Deduccion Avanzada
2801 INCE Deduccion Avanzada -
3031 Bonificaciones Asignacion Avanzada g%
>

(4¢ Ph B @ B

23. En aplicacion en ordinaria, selecciona "Ambos periodos de pago".

G Compania TipodeNémina Trabajador  Definicién de Conceptos  Prést:

AD Nomina - Insertar

B (=

Grabar Salir
Concepto / Aplicacion
Cédigo concepto |3031 | | Bonfficaciones

Némina en que aplica |Ordinaria { |v I

T L oWl bos periodos de pagol

Aplicacion en especial Al momento de calcularse la especial

24. En aplicacion en ordinaria, selecciona "Ambos periodos de pago".
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G Compafia TipodeNoémina Trabajador Definicion de Conceptos  Pre

AD Nomina - Insertar

B (>

Grabar Salir
Concepto / Aplicacion
Cédigo concepto | | lBonrficaciones

Némina en que aplica |0rdinaria

Aplicacién en ordinaria IAmbos periodos de pago ( ]v]

Aplicacién en especial Al momento de calcularse la especial

Tipo especial No Aplica

NAmina

En este paso, le indicaremos al sistema en qué némina requerimos calcular el concepto, si
sera en ordinaria o en una especial.

Nomina Ordinaria

25. En "Némina en que aplica" Selecciona "Ordinaria”.

G Compafia TipodeNomina Trabajador Definicion de Conceptos P

AD Nomina - Insertar

B g

Grabar Salir
Concepto / Aplicacion
Cédigo concepto |3031 I | Bonfficaciones

Noémina en que aplica

[ricara

special

Aplicacion en ordinaria

Aplicacion en especial

Tipo especial No Aplica

26. En aplicacion en ordinaria, selecciona "Ambos periodos de pago".
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G Compafila TipodeNémina Trabajador Definicién de Conceptos

AD Nomina - Insertar

%] (=
Salir

Grabar
Concepto / Aplicacion
Cédigo concepto |3D31 I |Bcnrficaciones
Némina en que aplica |0rdinaria ~. I

Aplicacién en ordinaria Ambos periodos de pago

Primer periodo de pago
Segundo periodo de pago
Ambos periodos de pago

Aplicacién en especial

Tipo especial

Categoria especial

27. Haz clic en "Grabar".

G Compafnia TipodeN6émina Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstz

AD Nomina - Insertar

C

esione [F6] para Insertar

Cédigo concepto |3031 | | Bonificaciones

Némina en que aplica IOndinaria v |

Aplicacion en ordinaria Ambos periodos de pago

Aplicacién en especial Al momento de calcularse la especial

28. Cierra la ventana de AD Nomina.

G Compania TipodeNémina Trabajador Definicion de Conceptos  Prési

AD Nomina - Insertar

Grabar -
one [ESC] para Salir i
Concepto / Aplicacion
Cédigo concepto || | I
Némina en que aplica [Ordinatia v ]
Aplicacion en ordinaria |Ambos periodos de pago v I
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Nomina Especial

29. Haz clic en "AD N6émina - Modificar".

icion de Conceptos  Préstamos  AD Personal | AD Némina | Némina  Solicitud de Pago ~ Otras Néminas  Acumulad:
Consultar

ﬁ‘. Noémina |

30. Ubica el concepto.

Némina en que aplica |Todo(as) £

Ordenar Por: [(ConsecutivoNomha.Consecwv vI

Q (=

Buscar Salir

Cadigo Descripcién Periodicidad Aplicacion

Ambos periodos de pago | Ordinaria

31. Haz clic en "Modificar".

Cadigo Descripcion Periodicidad Aplicacion
2190 | Descuento Anticipo de Utiidades Segundo periodo de Especial | Uf

ORY bbb @ 8.

32. En "némina en que aplica" selecciona "Especial".
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D Nomina - Modificar

B (= 4 Bl

rabar Salir Anterior Siguiente
cepto / Aplicacion
go concepto |3031 I | Bonfficaciones

ina en que aplica

:acion en ordinaria

:acion en especial

especial No Aplica

33. En tipo especial selecciona "Otra Especial”.

Concepto / Aplicaciéon
Cédigo concepto |3031 | IBonrficacnones
Némina en que aplica |Especia| v

Aplicacion en ordinaria  Segundo periodo de pago
Aplicacion en especial Al momento de calcularse la especial

Tipo especial

Categoria especial LNl:hxg:
Tickets Alimentacion
Fechas de aplicacién

34. Haz clic en "Grabar".

G Compafiia TipodeNémina Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstamos Al

AD Nomina - Modificar

(= 4 Bl

Salir Anterior Siguiente
Concepto / Aplicacion
Cédigo concepto |3031 | |Bonrf»caciones
Némina en que aplica |Especial v

Aplicacion en ordinaria | Sequndo periodo de pago
Aplicacion en especial Al momento de calcularse la especial

Tipo especial [Otra Especial v
Categoria especial I
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35. Ingresa la "Categoria especial”.

G Compania TipodeNoémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal

AD Nomina - Modificar

9 (= 4 B

Grabar Salir Anterior Siguiente
Concepto / Aplicacion
Cadigo concepto [3031 l IBonrflcaciones
Némina en que aplica {Espedal v

Aplicacion en ordinaria  Segundo periodo de pago

Aplicacion en especial Al momento de calcularse la especial

Tipo especial |0tra Espsgal\ v
Categoria especial | {, ‘\
Fechas de aplicacion

36. En categoria especial selecciona "Otra Especial”.

Descripcion Categoria |t |

Ordenar Por: |(Consecutivo)

Q =+

Buscar Salir

‘ Descripcion Categori-a

Ltiidades
Tickets Alimentacion

Vacaciones
Bonfficacién Especial

37. Finalmente haz clic en "Grabar".
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G Compafia TipodeNémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos A2

AD Nomina - Modificar

4 M

Anterior Siguiente

Cédigo concepto |3031 l I Bonificaciones

Némina en que aplica IEspedaI L

Aplicacion en ordinaria | Sequndo periodo de pago

Aplicacion en especial Al momento de calcularse la especial

Tipo especial IOtra Especial M.

Categoria especial |Otra Especial I

Con los pasos descritos anteriormente puedes generar las néminas en divisas en el Némina
Galac.

Fin
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