Nomina - Generar solicitudes de pago
para el Administrativo Galac

Instructivo



NAmina

Hemos implementado esta integracién (Ndmina- 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 creacién automatica de solicitudes de pago.

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

1. Paraingresar la fecha inicial para solicitudes de pago, haz clic en "Menus - Parametros".

Dashboard

Augxiliar Laboral
Prestaciones e Intereses
Gestion Humana

Caja de Ahorros
Organismos Publicos

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

Asistencia

Administrar GH

I PParametrcs |

Mantenimiento

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

G Parametros Generales | Parametros Compaﬁl'a_‘ Texto Final  Menus

|_ :Acochf:j:_l i . - -
& Nomina

3. Enlaventana que se muestra, ubica el pardmetro "Inicio de uso en Vacaciones,

Utilidades, Pago Intereses, Liquidaciones y Anticipo de Prestaciones” e ingresa la fecha
de inicio para las solicitudes de pago.
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]
"tas de otros bancos (*) []

Cancelar reposo en base a Salario Cotizacion SSO
Cancelar los dias previos al pago de la indemnizacién

Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario

NAmina

o0

-1 v |
cket Tareta v|
ket Pago directo v I

Alimentacion Calcular Provisiones a tittimo sueldo O
zio alimentacién [ || En caso de provisiones negativas asignar dicho monto O
rtrabajo enferado [ ||Manejo del médulo Solicitud de Pago

srtrabajo en descanso  [] || Hace uso del médulo Solicitud de Pago Ilmegrado con Saw v |
1 Nominas Inicio de uso en Vacaciones, Utilidades, Pago Intereses,
incenal [4] Mensual [] | Lauidacionesy Anticipo de Prestaciones g

ja (Solo Grandes Emp.) Moneda secundaria para reportes
Aplica Manejo de Moneda secundaria para reportes
Cédigo Moneda

3 enpago? O

Asignacion de dias de utilidades en contratos Lottt
Asignar dias utilidades en base a IDias x mes completo de servicio v I

Calculo de provisiones (Solo Grandes Empresas)

O
]

4. Guarda los cambios haciendo clic en "Grabar".

G Parametros Generales  Parametros Compaiiia

Parametros Compafia - Modificar

Texto Final  Menus

(=

Salir

Recibos de Pago  Auxiliar Laboral Prestaciones FEtiquetas Tiuna /Otros Ley Derogada

Envio de informacion via archivos planos

Némina principal IBNC 20 digitos
Némina 2 (secundario) |No Aplica v |
Némina 3 No Aplica
Némina 4 No Aplica

Generar Archivo de Prueba
Pago Némina: incluir en archivo cuentas de otros bancos (%) []
Fideicomiso |No Aplica v I
Tickets Alimentacion |Todo Ticket Tarjeta v |

Insertar solicitud de pago

Calculos de Nomina
Calcular AdPersonal a trabajadores inactivos todo el periodo

Aplicar descuento de préstamo a trabajadores inactivos todo el periodo

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

Calculos reposos / indemnizaciones
Indemnizacién SSO: méximo tope 5 Sal. Minimos
Cancelar reposo en base a Salario Cotizacion SSO
Cancelar los dias previos al pago de la indemnizacion

Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario

Asianacion de dias de utilidades en contratos Lottt

5. Paraagregar una solicitud de pago, ve al "Ment Principal”.
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IMemﬁs ,/—‘\)
Princig

Dashboar

Auxiliar Laboral

Prestaciones e Intereses

Gestion Humana

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

Solicitud de Pago | Otras Néminas  Acumul
C/oﬂ!m&a\r

Elimninzs Gltima Solicitud de Pago

ReGenerar archivo plano

Generar Archivo para Contabilidad

7. Sirequieres generar una solicitud de pago referente a un calculo de némina, escoge la
opcién de "Calculos de Nomina" y presiona en "Seleccionar”.

G Compafiia TipodeNoémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina  Ng

Solicitud de Pago - Insertar

(=

Grabar Salir

£
Procesar... v] | Seleccionar ] |

8. Enlaventana que se muestra ingresa una observacién relacionada a la solicitud de pago que
estas insertando.
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Solicitud de Pago - Insertar

B =+

Grabar Salir

Fecha Solicitud 17/ 25

Observaciones | ( )

NAmina

Seguidamente, selecciona la ndmina asociada con la solicitud de pago.

Fecha Solicitud 17/06/2025

Observaciones

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

Nombre

NOMINA SEMANAL PRODUCCION

Gen. Ndmero

Inicia

05/05/2025

Finaliza

11/05/2025

N NOMINA SEMANAL Semanal | 5-Mayo/2025

3| [ |0004  |NOMINA QUINCENAL VENTAS Quincena Tickets Alimentacién Abri 01/04/2025 | 30/04/2025
4| [J|0005 |NOMINAQUINCENAL GERENCIAL  |Quincena| Tickets Alimentacion Enero  [01/01/2024 |31/01/2024
5| [ |000s | 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 mostrard en el detalle el uiltimo proceso que hayas

pasado al histérico.

10. Ahora haz clic en el botén "Grabar" para generar la solicitud de pago.
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Solicitud de Pago de Calculos de Nomina - Insertar

@ o

Fecha Solicitud 17/06/2025

Observaciones nomina a pagar

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

M’ Seguridad X
Introduzca Usuario y Password Autorizados

Este Usuario debe ser valido en el Software Administrativo

Nombre del Usuario: ’_v»gonzalez ‘

l.......4 |

Clave (password) :

|( /A:eptalsj | I Cancelar |
\\“’/l

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

EXITO X

La Solicitud de Pago de Calculos de Nomina fue generada con éxito.
El nimero asignado para la Solicitud es: "1

/_‘\

z
—

Es importante tener en cuenta el "niimero de la solicitud” de pago ya que con este
ntimero podrds ubicarla en el sistema Administrativo.

Generar archivo para el pago de nomina

13. Siguiendo el proceso anterior de solicitudes de pago, ahora el sistema te preguntara si
requieres generar el archivo plano de la(s) némina(s) seleccionada, lo recomendables es
presionar en "Si".
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Archivo Plano a Banco

:Desea generar el archivo para el pago de la(s) Nomina(s)
seleccionadal(s)?

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 t‘ Datos

Grabar Salir Adicionales

Datos para la Generacion del Archivo Plano

Archivo para Nomina

Nombre Formato | | Formato asociado al Banco: BNC 20 digitos

Fecha Del Abono

SP N2 1. generado por Calculos de Nomina

2 N [-]

Ruta de generacion

15. Ingresa la fecha del abono de la némina.

Solicitud de Pago - Generar

a [‘ Datos

Grabar Salir Adicionales

"[Datos para la Generacion del Archivo Plano

Archivo para Noémina

w

Nombre Formato Formato asociado al Banco: BNC 20 digitos

Fecha Del Abono

SP N2 1. generado por Calculos de Nomina
"‘ P>

=

Ruta de generacion

R

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

Datos
Adicionales

1 del Archivo Plano

na

j| | Fomato asociado al Banco: BNC 20 digitos |

SP N2 1, generado por Calculos de N L
al

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

5/2025

liza Buscar carpeta X
s
2025
%5
2024 - Escritorio A
2025 | > @ OneDrive

> @ OneDrive - Personal

Ba Victor Gonzalez

— S Este equipo
LE\> +4 Bibliotecas

> ¥ Red
> [£Z] Panel de control

\al Panelera de reciclaie

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

Faygo - venerdar

[* Datos

Salir Adicionales

neracion del Archivo Plano
Noémina
05/05/2025 -~ =

SP N2 1., generado por -:'—--; de Noémina

I Formato asociado al Banco: BNC 20 digitos
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19. Para finalizar haz clic en "Grabar".

Solicitud de Pago - Generar

gg;) (» Datos

Salir Adicionales

'[Datos para la Generacion del Archivo Plano
Archivo para Némina
Nombre Formato IBmZQm l Formato asociado al Banco: BNC 20 digitos
: 05/05/2025
echa Del Abono Sl SP N2 1. generado por Calculos de Némina
Ruta de generacion [ \Users\Public\Documents'Galac Software\Nomina\txt-bancos |

20. El sistema mostrara el siguiente mensaje informativo, léelo y haz clic en "Aceptar".

INFORMACION X

El archivo:
C\Users\Public\Documents\Galac
Software\Nomina\txt-bancos\NOMINA.TXT

fue creado correctamente

A

Aceptaﬂ

Sy

Generar archivo de contabilizacion

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

Archivo Plano para Contabilizacion

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

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

Grabar a [ * N ”

Grabar Salir Anterior Siguiente
Datos para la generacion del archivo de contabilizacion - Galac
Fecha Solicitu Solicitud de Pago Tipo de separador
No. 1
Observacione Generado por Calculos de Némina ® TA8 O Puntoy Coma
[ Apartado INC e Conceptos de prestacion
————— || 4] Conceptos de ap’m&esfatronales Conceptos de Provision
Debe selecc |
da Finaliza
d] E' o PO25  11/05/2025
Numeracion Comprobante | Tipo - Mes - Consecuti Tipo s
2[ 0] ; [T Cornetibes g ms [ ] 025 |11/05/2025
3| [ |g| Descripcién Comprobante lSoIicﬂud de Pago No.1 - nomina a pagar I 2025 | 30/04/2025
4| 01 |0 Fecha del Comprobante  [17/06/2025 024 [31/01/2024
5[0 [0 ; — 2025 | 11/05/2025
Nombre del Archivo [Cont-SolicitudPago-No | Exp

23. Escribe un “asterisco y presiona la tecla Enter” para seleccionar el "Tipo de
comprobante”.

leneracion del archivo de contabilizacion - Galac

Solicitud de Pago Tipo de separador

No. 1
do por Calculos de Nomina © T8 O Punto y Coma

los contables para
ES [ Conceptos de prestacion
2 aportes patronales Conceptos de Provision

orobante |Tipo - Mes - Consecutivo v I Tipo (I )

orobante ISoIicitud de Pago No.1-nomina a pagar g |

sbante 17/06/2025 ~

vo ICom-SolicitudPago-No1 l EXP

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

v Q =

Escoger Buscar Imprimir Lista Salir

Cédigo I Presione click, para proceder a Escoger el registro seleccionado i

Ordenar Por: I(Codigo DelTipo) v
Cédigo Nombre A
03 Cuentas por Cobrar
04 Cuentas por Pagar
05 Ventas / Ingresos
06 Gastos
» IOMINA PRODUCCIO

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

Ubservacione Generado por Calculos de Nomina [ Z I

Generar asientos contables para
[ Apartado INCES [ Conceptos de prestacion

—————— || 4] Conceptos de aportes patronales [ Conceptos de Provision
Debe selecc

4

Numeracién Comprobante |T|po - Mes - Consecutivo v Tipo |1

Descripcién Comprobante ,{»Suﬁqu de Pago No.1 - nomina a pagar l

Fecha del Comprobante ( mm
Nombre del Archivo WSolicﬂudPago-Nm I EXP
Ruta de generacién sers\Public\Documen

OOooo

26. Haciendo clic en el botén de los tres puntos, ubica la ruta donde guardara el archivo de
contabilizacion.
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NCES Conceptos de prestacion
de aportes patronales [ Conceptos de Provision t
bmprobante |Tipo - Mes - Consecutivo v Tipe |1

»mprobante ISoIidtud de Pago No.1 - nomina a pagar I
probante 05/8/2025 +
chivo |Cont-SolicitudPago-No1 I,E)‘R\

oy S as

acion

AT =

27. Navega hasta llegar a la carpeta donde se guardara el archivo.

v [ Este equipo
> b Descargas
> Documentos
> [ Escritorio
> [&=] Imagenes
> b Musica
> _Jjl Objetos 3D

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

lCrea’nuevacapeta' | Aceptar ” Cancelar I.:z

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

Exportar Datos para Contabilidad

(= 4 b
Grabar Salir Anterior Siguiente

Datos para la generacion del archivo de contabilizacion - Galac
Solicitud de Pago Tipo de separador
No. 1
Generado por Calculos de Nomina ©® TAB QO Purtoy Coma

Generar asientos contables para

[ Apartado INCES [ Conceptos de prestacion

[ Conceptos de aportes patronales [ Conceptos de Provision -
El
b|

|| Numeracién Comprobante - - i vl Tpo [1 [HE
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Compartir recibos de pagos de solicitudes de pagos

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

en "Si".
Il

Recibos de pago via email

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

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

30. Finalmente haz clic en "Ejecutar”.

Informes Nomina

=
EjejautaLJ) ga?r Carta

(O Recibo de Pago i
Enviar Por Whatsapp v Solicitud ¢
(O Relacién de Pago ry— —_—
Fed (O Listado por Forma de Pago Nimero

Fecha Solictud: 17/06/2025

Ob O Resumen Pago x Conceptos G_enerada por: Calculos de Nomina

(O Comparar dos Néminas

O Control de Pago Detallar Asig/Deduc. O " Mostrar Aportes Patronales

D O Listado Gnral. Conceptos x Trab. Periodo de Pago |

e Listado Gnral. Conceptos x Trab. Recibos de Pago

N fexcel) Trabajadores a imprimir | Todos %

Con los pasos descritos anteriormente podras generar las solicitudes de pago al
Administrativo Galac.

Fin
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