Némina: Generar solicitudes de pago  Gélac
para el sistema Administrativo

Hemos implementado esta integracion (Némina- Administrativo) con el objetivo de
ofrecerle una mayor eficiencia en sus procesos administrativos. Ahora podra reportar
facilmente la informacién de los pagos generados en el software “Némina” hacia el
software “Administrativo”, mediante la creacion automatica de solicitudes de pago.
Esta funcionalidad le permitira optimizar tiempos, reducir errores y mantener una
mejor trazabilidad de sus operaciones.

Inicio
Ingresar fecha de inicio para el uso de solicitudes de pago

1 Para ingresar la fecha inicial para solicitudes de pago, haz clic en "Mendus -
Parametros".

Dazhboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismes Pablicos

Contrato Colectivo [ Ley
Tablas del Contrato
Tablas del Sistema
Tablas Generales

Contabilidad
Azistencia

Administrar GH

Farametios

Mantenimiento


https://galac.com/

2  Ahora haz clic en "Pardmetros Compafiia - Modificar".

G Parametros Generales | Parametros Compaﬁl’aJ Texto Final  Menuds

Consultar

Modificar | .
Infarines h. Némim

3 En la ventana que se muestra, ubica el parametro "Inicio de uso en Vacaciones,
Utilidades, Pago Intereses, Liquidaciones y Anticipo de Prestaciones" e ingresa la
fecha de inicio para las solicitudes de pago.

tas de otros bancos (%) [ Cancelar reposo enbase a Salario Colizacion 550
Cancelar los dias previos al pago de la indemnizacion

OrO

=] V|

Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario
chet Taret w
s | Asignacion de dias de ulilidades en contratos Lottt
ket Pago directo w |

Agignar dias utiidades en baze a Dias x mes completo de servicio |
Calculo de provisiones (Solo Grandes Empresas)

Aimertacion Calcular Provisiones a dlimo sueldo U
zio alimentacian En caso de provisiones negativas asignar dicho monto O
rirabajo enferade [ ||Manejo del médulo Solicitud de Pago

srtrabajo en descanso [ || Hace uso del médulo Solictud de Pago  [integrado con Saw v]

1 Nominas Inicio de uso en Vacaciones, Utilidades, Pago Intereses.  [01,01/1500 | ~
Incanal Mensual [ Liquidaciones y Anticipo de Prestaciones

ja (Solo Grandes Emp.) Moneda secundaria para reportes
[ Aplica Maneio de Moneda secundana para reportes ]

I:l Codigo Moneda I:l

3 en pago?

==



4 Guarda los cambios haciendo clic en "Grabar".

G Parametros Generales

Parametros Compafia - Modificar

Pardmetros Compariia

Texto Final

Menus

Insertar solicitud de pago

G

=5
[ ]

&‘ Salir

Mémina  Recibos de Pago

(=

Auiliar Laboral

Prestaciones

Etiqguetas Tiuna #tros  Ley Derogada

Mamina principal
Mamina £ (secundaria)
Mamina 3

Momina 4

Envic de informacicn via archivos planos

|E|NC 20 digitos

Generar Archivo de Prueba

Fideicomiso

Tickets Alimentacion

Pago Mémina: incluir en archivo cuertas de otros bancos (%)

|No Aplica E |
Mo Aplica w
Mo Aplica w

|Na Aplica

|Tndc Ticket Tareta

Calculos de Nomina
Calcular AdPersonal a trabaiadores inactivos todo el periodo

Aplicar descuento de préstamo a trabaiadores inactivos todo el periodo

Manejo anticipo 1ra. Quinc. Sobre dias laborados en quincena

Calculos reposos / indemnizaciones
Indemnizacian S50: méxima tope 5 Sal. Minimos
Cancelar reposo en base a Salario Cotizacion 550
Cancelar log dias previos al pago de la indemnizacion

Cancelar log dias previos con concepto distinto de salario

Asionacion de dias de utilidades en contratos Lottt

5 Para agregar una solicitud de pago, ve al "Menu Principal".

Pararmetros Generales

Pardmetros Compafiia

Texto Final

Menis |

Gdlac

| Princpal
- —
Dashboard

Auxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros

Organismos Pablicos

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

Contabilidad
Acsistencia

Administrar GH

| T



6  Ahora presiona en "Solicitudes de Pago - Insertar".

réstarnos  AD Personal AD MNomina MNomina | Solicitud de Page [ Otras Nominas  Acumulades M GH  Mends

C i r
5mi e
uom’na Eliminar dltima Selicitud de Pago

ReGenerar archivo plano

Generar Archivo para Contabilidad

7 Si requieres generar una solicitud de pago referente a un calculo de némina,
escoge la opcion de "Calculos de Nomina" y presiona en "Seleccionar".

G Compafia TipodeMNomina Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Namina Mo

Solicitud de Pago - Insertar

Procesar...




En la ventana que se muestra ingresa una observacion relacionada a la solicitud
de pago que estas insertando.

Solicitud de Pago - Insertar

B

Grabar

Fecha Solicitud

Ohservaciones

(+

Salir

1?%35 w

(o)

Debe seleccionar al menos una Momina para generar una Salicitud de Pago

Codigo Nombre Gen. MNumerno Inicia Finaliza

4 [ ¥ NOMINA SEMANAL FRODUCCION ~ Semanal 5-Mayo/2025 11/05/2025
2| O |oop3 | NOMINA SEMANAL Semanal | 5-Mayo/2025 05/05/2025 | 11/05/2025
3| O |oon4 NOMINA QUINCENAL VENTAS Quincena| Tickets Alimentacian Abri 01/04/2025 | 30/04/2025
4| 1 [onos NOMINA QLINCEMNAL GFRENCIAL ﬂuinnena| Tickets Alimentacion Enero MANAHEM (1A 2024

9  Seguidamente, selecciona la némina asociada con la solicitud de pago.

Fecha Solicitud 17/06/2025

Observaciones

Debe seleccionar al menos una Momina para generar una Solicitud de Pago

[0 B R FE R 8

NOMINA SEMANAL PRODUCCION

Semanal 5-Mayo/2025

Finaliza

11/05/2025

(1|00 |NOMINA SEMANAL Semanal | 5-Mayo/2025 05/05/2025 | 11/05/2025
(] |0004 | NOMINA QUINCENAL VENTAS Quincena Tickets Alimentacion Abri 01/04/2025 | 30/04/2025
(] [0005  |NOMINA QUINCENAL GERENCIAL  |Quincenal Tickets Almentacion Enero  |01/01/2024 | 31/01/2024
(] {0006 | NOMINA SEMANAL Semanal | 5-Mayo/2025 05/05/2025 | 11/05/2025




@ Importante: una vez que pases la némina al histérico lo recomendable es
generar la solicitud de pago. Ya que el sistema mostrara en el detalle el
ultimo proceso que hayas pasado al histérico.

10 Ahora haz clic en el bot6n "Grabar" para generar la solicitud de pago.

G Compafia TipodeMNomina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Momina N

Solicitud de Pago de Calculos de Nomina - Insertar

8 o

Fecha Solictud 17/06/2025

Observaciones [nomina a pagar

Debe seleccionar al menos una Momina para generar una Soliciud de Pago

Codigo MNombre Gen. MNimerno
™| o002

Inicia Finaliza
NOMINA SEMAMAL PRODUCCION Semanal 5-Mayo/2025 05/08/2025  11/05/2025




11 En la siguiente ventana, ingresa las credenciales del usuario del sistema
Administrativo y presiona en "Aceptar".

M Seguridad x>
Introduzca Usuano y Password Autonzados

Este Usuario debe ser valido en el Software Administrativo

. Nombre del Usuario: |¥@onzalez

|-I.I-.-4 |

EAcepta:H Cancelar ‘

Clave (password) -

12 Ten en cuenta el mensaje que muestra el sistema y presiona en "Aceptar".

EXITO !

| La Solicitud de Pago de Calculos de Mamina fue generada con éxito,
El ndmero asignado para la Solicitud es; *1°

|: Aceplar




@ Es importante tener en cuenta el "nimero de la solicitud” de pago ya que
con este numero podras ubicarla en el sistema Administrativo.

Generar archivo para el pago de nédmina

13 Siguiendo el procesos anterior de solicitudes de pago, ahora el sistema te
preguntara si requieres generar el archivo plano de la(s) nédmina(s) seleccionada,
lo recomendables es presionar en "Si".

Archivo Plano a Banco

;Desea generar el archivo para el pago de lafs) Nomina(s)
seleccionadals)?




14 En la ventana que se muestra, debes seleccionar el formato del banco, el sistema
por defecto te mostrara el formato de banco que utilices con mas frecuencia.

Solicitud de Pago - Generar

a E‘ Datos

Grabar Salir Adicionales
Fecha Solicitu

Datos para la Generacion del Archive Plano

Observacione | archiyg para Némina w

Mambre Fomata Formato asociade al Banco: BNC 20 digitos

Fecha Del Abono

SP N2 1, generado por Calculos de Némina

» (25

Debe selecc| Ruta de generacidn

.

2| O |c 2025 |
3| O |c 2025
4| [ |c 2024
5O |c 2025 |

15 Ingresa la fecha del abono de la némina.

Solicitud de Pago - Generar

B E* Datos

Grabar Salir Adicionales
Fecha Salicit.

Datos para la Generacion del Archive Plano

Observacione | archive para |Némina ~

Mombre Famata Formato asociade al Banco: BNC 20 digitos

Fecha Del Ab
@ i SP N 1. generado por Cilculos de Nomina

=)

1 025

Debe selecc| Ruta de generacion

-

2| O | 2025 |
3| O |¢ 2025
4|0 |c 2024
5| 0]c 2025 |




16 Seguidamente, haz clic en los tres puntos, para seleccionar la ruta donde desees
guardar el archivo plano.

- Generar

Datos
Adicionales

1 del Archivo Plano

na

20 digitos Formate asociado &l Banco: BNC 20 digtos
5/2025 ~ .
SP N2 I,genaaduporc.élu.iusdeﬂo;ﬁni\
sers\Public\Documents\Galac Software\Nomina { 1
| siza

x
>

% i

% |

Pyl
o
4=

2025

o |

17 En la siguiente ventana podras navegar por las carpetas hasta llegar a la ruta
donde guardaras el archivo plano.

fliza Buscar carpeta It
bozs |

2025

e |

2024 | - Escritorio (2
2025 | » s Onelrive

> @ Onelrive - Perzonal
(':r' Wictor Gonzalez

» Este equipo
" Bibliotecas
> g Red
3 Panel de control

la] Papelera de reciclaje

ClientesConProductos

» |4 Correal
» | dreamweaver 3 portable TUTOS PC W




18 Aquise puede ver la "Ruta de generacién" donde se guardara el archivo plano.

Datos
Adicionales

neracion del Archivo Plano

Momina

Formato asociado al Banco: BNC 20 digios

SP N2 1, generado por culo

19 Para finalizar haz clic en "Grabar".

G Compafia  Tipo deMamina  Trabajador  Definicion de Conceptos Préstarnos AD Personal

ki

Solicitud de Pago de Calculos de Nomina - Insertar

Fecha Salicit.

Observacions

Debe selecc

Solicitud de Pago - Generar

1 [* Datos

(Grabz Salir Adicionales

Datos para la Generacion del Anchive Plano

Archiva para | Némina |

Mombre Formatao B

Formato asociado al Banco: BNC 20 digitos

Fecha Del Abono 05/05/2025 -~

Ruta de generacidn

SP N2 1. generado por Calcules de

Nomina

L

AD Mémina

lliza

8

11



20 Elsistema mostrara el siguiente mensaje informativo, Iéelo y haz clic en "Aceptar".

INFORMACION b 4

El archivo:
ChUsers\Public\Documents\Galac

Le; Software'Nomina\bd-bancos\NOMINATET
] fue creado correctamente

E Arce ptEEI

Generar archivo de contabilizacidon

21 Después de generarse la solicitud de pagos y el archivo plano de pago, ahora el
sistema te preguntara si requieres generar el archivo de contabilizacién, presiona
en "Si" para continuar.

Archive Plano para Contabilizacien

;Desea generar el archivo de Contabilizacion asocado a esta
Solicitud de Pago?

Si | No

12



22 En esta ventana que se muestra, selecciona los conceptos a los cuales se le
generara asientos contables.

B Xportar Datos para LContabilidad
Grabar a E* H H
Grabar Salir Arterior Siguiente
Datos para la generacion del archivo de contabilizacion - Galac
Fecha Solicitu Solicitud de Pago Tipo de separador
No. 1
Observacions Generado por Calculos de NMomina ® TAB © Puntoy Coma
Apartada INCE{ /'l Conceptos de prestacion
s - Conceptos de aportes patronales Conceptos de Provision
Debe selece
ia Finaliza
M i :
=55 | Mumeracian Comprobante Tipo - Mes - Consecuti e Tipa -
> L]0 | ipo - Mes - Consecutivo I:l SRR
1| [ |a| Descripcién Comprobante |So|ic1'tud de Pago No.1 -nomina a pagar | 25 [30/04/2025
4 | O |0 rockia et Compmabenite 17/06/2025 ~ 024 |31/01/2024
5| O] |0 025 | 11/05/2025
MNombre del Archiva |Cont-SolictudPago-No1 | Exp

Mediante la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) selecciona el "Tipo de
comprobante”.

eneracion del archive de contabilizacion - Galac

Solicitud de Pago Tipo de separador

Mo. 1

do por Calculos de Nomina

@ TAB O Puntoy Coma

os contables para
ES [+] Conceptos de prestacion
: aportes patronales [+] Conceptos de Provision
ia Finaliza
) £,
srabante | Tipo - Mes - Consecuti Tipo
[Tl Comaibe E| 025 |11/05/2025
srobarte |Snlin'rtud de Page No.1 - nomina a pagar | 025 | 30/04/2025
shante 17/06/2025 ~ 024 |31/01/2024
025 | 11/05/2025
va |Cnm-5nlicﬁudPago-Nn1 | EXP < =

én C:h\UsershPublic\Documents\Galac Softwane\Nomina

=

13



24  En esta ventana, selecciona el tipo de comprobante y presiona en "Escoger".

LY Mamina I

Buscar Tipo de Comprobante para Escoger

H
@ 2 o ¢
Buscar Imprimir Lista Salir

CEH:Iign| Presione click, para proceder a Escoger el registro seleccionado i

Ordenar Por: |{CadigoDe-l'|"|po} w

Cadigo Mombre ™

Cuentas por Cobrar

Cuentas por Pagar

Ventas / Ingresos

Finaliza

B 5| E|E

Gastos

NOMINA PRODUCCION m
1/NR/202R

w
|

25 Ingresa la fecha para el comprobante, por lo general es la misma fecha de abono
de la némina.

LIDSEnVacione Generado por Calculos de Momina

Generar asientos contables para
[+#] Apartade INCES [#] Conceptos de prestacion
[#] Conceptos de aportes patronales Conceptos de Provision

Debe selecc

ia Finaliza

di
[ Mumeracion Comprobarte |'I"|po - Mes - Consecutivo " Tipa 5 11/05/2025

25 | 110552025
Descripcion Comprobante icitud de Pago No.1 - nomina a pagar | 025 | 30/04/2025

Fecha del Comprabante 17/06/2025 ~ 024 (31012024
N25 | 11/06/2025

:

(||

MNombre del Archiva |Cont-SolicitudPago-Na1 | Exp

Ruta de generacion C:\Users\Public’\Documents\Galac Software\Nomina | |:|




26 Haciendo clic en el botén de los tres puntos, ubica la ruta donde guardara el

archivo de contabilizacién.

NCES [+] Conceptos de prestacitn

i de aportes patronales [+] Conceptes de Provision

ymprobante |'I"|pn - Mes - Congecttivo ~| Tipo

ia Finaliza

11

11/05/2025 |

improbarte |50|icitud de Pago No.1 - nomina a pagar

30/04/2025

iprobarte 05/08/2025 -

3024 |31/01/2024

3025 | 11/05/2025

Leyenda

shive |Com-5nlicrtudPago-No1 | EXP
acién C:\Users\Public\Documents\Galac Scftware'\Nomina ' |:|
Tador

27 Navega hasta llegar a la carpeta

v [ Este equipo
> ; Descargas

L

» [ Escritorio
» =] Imagenes

3 J'l Musica

> H Videos

w = [Disco local

3 Documentos

> ) Objetos 3D

donde se guardara el archivo.

()

€

Espacio disponible: 77,4 GB
Tamafio total: 446 GB

| Crear nueva carpeta

| Aceptar |I Cancelar

15



28 Finalmente haz clic en "Grabar" para generar y exportar el archivo.

G Compafia TipodeMNomina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Momina N

Solicituc

Exportar Datos para Contabilidad

@ (+ 4 ]

Antesior Siguiente

Datos para la generacion del archivo de contabilizacion - Galac
Fecha Solictu Solicitud de Pago Tipo de separador
No. 1
Observacione Generado por Calculos de Némina @ TAB O Puntoy Coma
Generar asientos contables para
[ Apartado INCES [ Conceptos de prestacién
[] Conceptos de aportes patronales F4] Conceptos de Provision
Debe selecc
ia Finaliza
b - I Numeracién Comorobante | Tinn - Mes - Cnnsarsdiva «wl Toe I m

Compartir recibos de pagos de solicitudes de pagos

16



29

Una vez generado y exportado el archivo, el sistema te preguntara si requieres
enviar por correo los recibo de pago asociados a esta solicitud que se esta
insertando, haz clic en "Si".

Recibos de pago via email

:Desea enviar por correo los recibos de pago asociados a esta
Solicitud de Pago?

17



30 Enlaventana que se muestra tienes dos opciones:

» WhatsApp

e Email

Escoge la opcién que mas te convenga para enviar la informacion.

irmes Nomina

utar Salir Recibo de pago nomina Carta
seibo de Pago Némina

Enviar Por w Solicitud de Pago
slacion de Pago

Solicitud de Pago £
tado por Forma de Pago MNomero | T
P c Fecha Solictud: 17/06/2025

1sumen Fago x Lanceptos (Zenerada por; Calculos de Nomina
mparar dos MNominas
ntrol de Paga Detallar Asig/Deduc. | Mastrar Aportes Patronales ]
tado Grral. Conceptos x Trab. Periodo de Pago | | [
tado Gnral. Conceptos x Trab. Recibos de Pago
el Trabajadores a imprimir Incluir personal retirado ]
S e A

@ Importante: para el uso de la opcién Email, previamente debes tener configurada
esta opcion en el sistema, lo cual puedes hacer mediante el menu G -/ Configurar
envio de correo.



31 Si escoges la opcion
WhatsApp.

Informes Nomina

WhatsApp, debes colocar el nimero de teléfono asociado a

7] (>

Ejecutar Salir

(") Recibo de Pago

() Relacién de Pago
() Uetado por Forma de Page

() Resumen Pago x Conceptos

Recibo de pago nomina Carta
s Némina
Enviar Por |W'halsmp ||, ;' w Solictud de Pag
Solicitud de Pago

Namero
Fecha Solicttud: 17/06/2025
Generada por; Calculos de Nomina

() Comparar dos Néminas

(") Control de Pago

Detallar Asig/Deduc. O Mostrar Apartes Patronales [l

() Listado Gnral. Conceptos x Trab.

Periodode Page |

'®) Listado Grral. Conceptos x Trab.
{Excel)

Recibos de Pago

Tt e

32 Finalmente haz clic en "Ejecutar".

Informes Namina

& (=»

Ejecutar Salir

() Recibo de Pago

() Relacién de Pago
Fec i) Listado por Forma de Pago
b () Resumen Pago = Conceptos

() Comparar dos Méminas

i) Cortrol de Pago

(Excel)

-

Fin

D () Listado Grral. Conceptos x Trab.
O Listado Grral. Conceptos x Trab.

Recibo de pago nomina Carta
Namina
Enviar Por |1|"I.|'hatsapp - Solictud ¢
Solicitud de Pago

i

Fecha Solictud: 17/06/2025
Generada por: Calculos de Momina

Detallar AsigsDeduc. O Maostrar Aportes Patronales

Periodo de Pago |

Recibos de Pago

Trabajadores a imprimir

19



