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@m Comunicacion

Guia de adiestramiento de NOmina

Esta guia le ayudara a conocer el uso del software Némina, resaltando la informacion y los procedimientos mds usuales que utilizara en el
programa.

Proceso Inicial de arranque del Sistema Nomina

A continuacidn, presentamos los procedimientos a seguir, para que usted pueda a comenzar a trabajar son su sistema Nomina. Este ciclo consta
de 9 sencillos detallados a continuacion:

1

Instalar el sistema L
2 o
Crear Compaiiia Respaldar datos
3 8
Insertar tipo de némina Solicitar informes
4 7
Parametros del sistema Calcular la némina

6
Insertar conceptos de
asigancion y deduccion

5
Insertar trabajadores
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Modo Avanzado
Su programa, cuenta con una serie de funciones especiales que sdlo podran ser utilizadas con una instruccién especifica.

Estas opciones son, por lo general, de uso reservado para el usuario del programa y su acceso debe ser restringido, pues en algunos casos puede
causar DANOS IRREVERSIBLES a los datos registrados en el programa. Si desea utilizarlos comuniquese con el Departamento de Soporte Técnico
de Galac Software.

Para tener acceso a las opciones especiales usted debe entrar al programa con clave de acceso total, ir al menu de la letra G seleccione la opcidn
Activar Modo Avanzado, y haga clic en el botdn Aceptar.

Creacion de Usuario

Desde el <Mend Principal> seleccione el menu Seguridad = Usuario = Insertar e incluya la siguiente informacién como se indica en la siguiente
figura:
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M Usuario - Insertar

Usuario - Insertar

0 + o
B> = =
Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar

Todo Todo Tode Tode

Nombre (Login) Il

Nombre v Apellido
Cargo
E-mail

Es Supervisor |

Permisologia

@ Principal

@ Auxiliar Laboral

@ Prestaciones e Intereses
@ Gestion Humana

@ Caja de Ahorros

@ Organismaos Publicos
@ Lopcymat

@ Contrato Colectivo/Ley
@ Tablas del Sistema

@ Tablas Generales

(¥) Contabilidad

@ Ley Derogada

@ Parametros

@ Mantenimiento

A continuacidn, se presentan los pasos a seguir para insertar los datos en el programa:

Insertar Copia del Contrato

Para insertar las copias dentro de su programa Némina Windows siga los siguientes pasos:

Comunicacion

Con el modo avanzado activado, vaya al “Mend Principal” seleccione el médulo Contrato Colectivo = Ley luego seleccione vaya al menu

Contrato colectivo = Insertar copia, y seleccione el contrato modelo que desea utilizar tal y como se muestra en la imagen.
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Buscar Contrato colectivo para Insertar Copia
Contrato | |
Ordenar Par: |{Consecuti\fo) v|
Q (=
Buscar Salir
Descripcion ~
3
e
W A ————
-
8 mEN . L] -
e i A
R e
I
LU TR
e S
L cepitf hd
[ |
44 44 P> P RV -
Copia Imprimir Lista
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Contrato colectivo - Insertar Copia:

B G

Grabar Salir

Contrato Nro. 051be2e6-7463-4816-8741-436036204bd0 Activo

Mombre del contrato || |

Fecha inicio 07/05/2012 @~ Fecha célculo antiguedad para prestaciones 19/06/1997 [E~

Contrato Base LOTTT

Medicion tiempo de servicio Afios/Meses

Maneja semana defonde?  []

Parémetros \ iones  Para Ltilidades Para F iones
Parametros que determinan comportamientos

Alliquidarse la ion los anticipos | Se descuentan

]

Descontar adelantos en base al valor original al que fueron pagados

Reportar periodos de inactividad de vacaciones De adelantos de vacaciones

1 como o qué se calcula en el registro

Calcular el salario promedio para el pago de vacaciones en base a |Corrtrato Colectivo ~ | | |
Estimar devengado faltante en base al salario basico del trabajador (solo personal de salario variable) O
Al gestionar un registro de tipo Adelanto calcular |Tod05 los renglones de asignacisn w |
A gestionar un registro de tipo Vacacion calcular |Tod05 los renglones de asignacisn ~ |
Calcular retenciones (%) Solo si el registro es vacacidn ~

Calcular los dias de bono vacacional Promateados segun habiles ~

Calcular los dias de disfute en base a |Dias habiles ~ |

(*) Si elige un valor distinte de "Siempre’. no puede usar mas de 1 periodo de causacion por registro

Ultima Mod. - Operador

Luego incluya la siguiente informacién:

- Nombre del Contrato: introduzca la descripcidn con la que sera identificada la copia dentro de la compafiia.

Comunicacion

- Fecha Inicio/Fecha Calculo Prestacion: estos campos son de indole informativo ya que hacen referencia a la entrada en vigencia de la nueva

LOTTT 2012 y la fecha de corte de prestaciones de 1997.
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alimentacion.

Insertar Compaiiia

Comunicacion

Valor Minimo UT/Valor Maximo UT: Se indica los valores en porcentajes vigente a la fecha para el pago del beneficio de bono de

Para crear la primera companiia dentro de su programa Némina Windows siga los siguientes pasos:

Desde el “Mend Principal” seleccione el ment Compaiia = Insertar e incluya la siguiente informacion como se indica en la imagen

Compaiiia - Insertar

B (=

Grabar Salir
Razén Social ||
Nombre Corta |
NeRLLF. |

Validar RIF en Intemet

Dia/mes cieme

Moneda Status | Activa

| Maneja calculos de Némina?

{Desmargue la opcion si desea emplear

el sistema solo come un auxiliar laberal)

Datos Generales  Registro/Rep. Legal Direccidn  Miveles Dpto.  Contabilizacién  Cortrato/Firmantes  Seguridad

(ttorga beneficio del Programa de Alimentacion

Através de No Aplica

O

Datos de Registro de la Compania Nros. / Codigos afiliacion Porcentajes de Aporte
Tino de Em Sector Privad R Patronal Empleados
P P or Privado ~ ideicomiso RP. de Vivienda y Habitat
¢ nmo Régimen P de Empleo
N2 Cuenta RPVH RPVH. [ ]
N# Contrato FAQV | Aporte Ley de Pensiones
Programa de Alimentacion Cuentas B por la compaiii

N2 Cuenta Namina 1

N# Cuerta Nomina 2

|
|
N2 Cuenta Némina 3 |
|

N2 Cuenta Némina 4

Ultima Mod. - Operador
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Datos Iniciales

- Razdn Social: introduzca la razén social (nombre) de la compafiia. Dato Obligatorio.

- Cddigo: este campo es automaticamente generado por el sistema (si desea puede cambiarlo)

- Nombre corto: si se desea ver el nombre comercial en los reportes o nombre corto se debe colocar en ese campo.

- N°R.LF. indique el nimero de R.I.F. de la compafiia. Dato Obligatorio.

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

- Manejo calculo de Némina: Si desea manejar la compafiia solo como un auxiliar laboral desmarque esta opcién, de lo contrario debe estar
seleccionada para el manejo completo del sistema. Una vez creada la compafiia este dato no puede ser cambiado.

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

Haga clic en cada una de las pestafias: Datos Generales, Registro / Rep. Legal, Direccién, Minpptrass, Niveles Dpto., Contabilizacion, Contrato /
Firmantes, Seguridad e ingrese los datos solicitados en cada una de ellas para asi completar los datos de la empresa.
Pestaiia de Datos Generales
Porcentajes de Aporte: Debe indicar adicionalmente los porcentajes de aporte al S.S.0, L.P.H. y S.P.F. por parte de la empresa y de los
trabajadores.
Otros Datos:
Luego de ingresar los datos solicitados en cada una de las pestaias presione el botén Grabar para guardar los datos.

Seguidamente el programa le mostrara una ventana informandole que serdn pedidos los datos de la primera ndmina, acepte el mensaje y
aparecera la siguiente ventana:

Nota: debe ingresar los datos solicitados en la ventana de lo contrario no podra continuar.

Insertar Tipo de Ndmina

Para el desarrollo de este ejercicio trabajaremos con el tipo de ndmina quincenal, por lo que debemos indicar los datos de la misma en la

ventana anterior. Luego para ingresar el siguiente tipo de ndmina desde el “Mend Principal” seleccione el menu “Tipo de Némina = Insertar” y
complete los datos de la siguiente ndmina.
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Tipo de N6mina - Insertar:

B (=

Grabar Salir

Nombre ] Status
Cédigo 0005 | N2 N L. Moneda [VED
Contrato

Datos Basicos  Seguridad

Manejo salaric basade en ME (solo Sector Privade con calculos de nomina)

Maneia salario referencial en ME? O Moneda
Tasa de cambio inicial para salario en ME 0,0000
Tasza a aplicar para el calculo No aplica

Patron de generacion periodos de pago Tipo de Jomada / Duracion

Periodicidad Jomada  |De 5dias v
Diuma 8.00| Sabatina 0.00
Moctuma 7.00] Mista 750
Fecha Inicio 25/11/2024 [ Di s | 7

Asignar lunes por Totales del mes w

Datos para la i6n de nomi de tich

Crear ndminas mensuales para pago de Tickets

Seguro Social Porcentaje aportes: Trabajadores Patrono
NeMiacion VSS [ ]
Horario Jomada laboral (desde hasta) Descanso {desde hasta)

Tuma uno |12:Dﬂa.m. Ij” |12:DDa.m. Ii” |12:Dﬂa.m. li” |12:Dﬂa.m. li”

Tumo dos |12:Dﬂa.m. Ij” |12:DDa.m. Ij” |12:Dﬂa.m. lj” |12:Dﬂa.m. lj”

Tumo tres [1200a.m. [#]] 1200a.m. 2] [1200a.m. (5] [1200a.m. |2

Ultima Mod. - Operadaor 25/11/2024 - vgonzaler

Comunicacion

Observaciones: Recuerde que para insertar el segundo tipo de ndmina debe presionar previamente el botdén Grabar al insertar los datos de la

némina inicial.
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Nombre de Generacion
la Ndmina
Empleados Quincenal

Parametros Generales

Insertar Tipo de Ndmina
Fecha de Diurna  Nocturna
inicio / Afio
mes de Inicio

Jornada de
trabajo

Indique la 5 dias 8 7
fechaenla
cual esta

trabajando

Mixta

Salario en

S|

ME

Moneday
Tasa
a aplicar
USD-
Tasa
del dia

Comunicacion

Asignar lunes por

Contados
entre fecha

Para consultar o modificar los pardmetros del sistema, desde el “Mendu Principal” escoja el mddulo “Parametros” luego seleccione el menu
“Pardmetros Generales - Modificar”.
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Parametros Generales - Modificar

B g

Grabar Salir
Célculos  Recibos/Informes  Org Publicos
Relacionados con el IVSS Masc Fem
M2 Salarios para cotizar S50 | 5” 207.00 | Edad tope S50 / RPE
M2 Salario para cotizar RPE | ‘H]H 415,00 | Edad tope RPVH

Al insertar Salario Minimao: actualizar Salario de ficha y Salario Cotizacion de trabajadores con salario variable
Manejar &l salario de cotizacidn S50 con decimales

En Néminas con manejo de SRD: actualizar el salario de cotizacion 550 y RPE sdlo cuando cambie el salario en divisas

Al ejecutar el p célculo de retroactive, aplicaro a las retenciones del VS5 (SS0/RPE)?
Otros
Mimero de dias por afio a emplear en célculo de intereses Edad tope beneficio guarderia
Quitar céntimos al calcular la ndmina [0 Calcular en base a la tasa de BCV
Calcular promedio para utilidades” En base a los dias del mes " | “s6lo =i no se manejan Calculos de Nomina
Retener S50, RPE, RPVH en liquidacion Retener INCES en liquidacion

Retener ISLR sobre Bono Vac. /Dia adicional x contrato /Ltilidades Retener RPVH en Vacaciones y Utilidades

Liquidar mismo periodo de wacacion a trabajadores activos en mas de una companiia

HOXMEA DQ DDDI!

Al generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan periodos causados

Parametros de calcule Informe Ley de Pensiones

Ingreso minimo integral indexado (USD) 130,00
Retener LP sobre dias de disfute y descanso de vacacion [0 Retener LP scbre Bono Vacacional O
Excluir pagos hechos a Aprendices Inces [ Retener LP scbre Ltiidades O

Ultima Mod. - Operador (22/11/2024 - vgonzalez

Comunicacion

Los salarios maximos de cotizacion (letras doradas) que se indican al lado derecho de los campos N2 de salarios para cotizar SSO y N2 de salarios
para cotizar SPF se modifican automaticamente al actualizar el salario minimo en el Menu Contrato Colectivo/Ley = Salario minimo = Insertar
El Monto minimo para imprimir ARC debera ser actualizado manualmente cada vez que la Unidad Tributaria (UT) sufra modificaciones.

Nota: La configuracién de los pardmetros aplicara a todas las empresas cargadas en el programa.
Después de configurar los parametros debe presionar el botdn Grabar
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Parametros de Compaiiia

Desde el “Mend Principal” seleccione el médulo “Pardmetros” luego seleccione el menu “Pardmetros Compaiiia = Modificar”, e indique los
pardmetros que mejor se ajustan a las operaciones de su Empresa. Cabe destacar que estos parametros aplican independientemente por cada
Compainiia. Debera dirigirse a cada una de las pestafas y seleccionar las opciones que correspondan a las politicas y practicas establecidas en su
empresa.

Parametros Compafiia - Modificar

B G

Grabar Salir
Némina  Recibos de Pago  Auxliar Laboral Prestaciones  Etiquetas  Tiuna /Otros  Ley Derogada

Envic de inf ion via archi pl Calculos de Némina

Namina principal No Aplica ~ ||| Caleular AdPersonal a trabajadores inactivos todo el periodo O
Némina 2 (secundario) No Aplica Aplicar descuento de préstamo a trabaiadores inactivos todo &l periodo [
Némina 3 No Aplica Manejo anticipo ra. Quinc. Sobre dias laborados en quincena |
MNamina 4 Mo Aplica

Generar Archivo de Prueba

Pago Mémina: incluir en archivo cuentas de otros bancos () [ || Caleulos £ imd

Fideicomiso |No Aplica w | Indemnizacion 550: maximo tope 5 Sal. Minimos O

Tickets Alimentacion No Aplica Cancelar reposo en base a Salario Cotizacién S50 O

Formato tickets secundario |No Aplica - | Cancelar log dias previos al pago de la indemnizacidn
Cancelar los dias previos con concepto distinto de salario O

Tickets Alimentacion
Limite en horas para pérdida Tickets Alimentacidn

Asignacion de dias de utilidades en contratos Lottt

Pagartickets durante reposo [ ] durante vacaciones [ Asignar dias utiidades en base a Dias x mes completo de servicio
M, i jos en Nominas Calculo de provisi {Sclo Grandes Er
Semanal [] Catorcenal O Guincenal [] Mensual O

Calcular Provisiones a Gitimo sueldo
LIS pET e CET L T G2 ET e (e e s B En caso de provisiones negativas asignar dicho morto O
Aplica Manejo de Moneda Extranjera en pago? O lazre: del médulo Solicitud de Pago
Cédigo Moneda
M 3 Jaria = Hace uso del madule Solicitud de Pago |No Aplica v|
Aplica Manejo de Moneda secundaria para reportes Inicio de uso en Vacaciones, Utiidades, Pago Intereses.  (01/01/1500
Cédigo Moneda Liquidaciones y Anticipo de Prestaciones
Ut Mo -Operer
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Comunicacion

Debido a su impacto en el célculo de las prestaciones que el programa realiza, es conveniente destacar las diferencias existentes en cada una
de las opciones del parametro Alicuota Bono Vacacional se incluye.

La primera opcion Mensualmente le indica al programa que cada mes incorpore la cuota parte del Bono Vacacional anual a los efectos del
calculo del salario integral para prestaciones. Esta es la opcidn que viene configurada por defecto.

La segunda opcidn En fecha aniversaria del trabajador tiene como resultado que el impacto del Bono Vacacional en el célculo de las
prestaciones ocurre solamente el mes que el trabajador cumple afios de servicios en la empresa, independientemente de que disfrute o no de
las vacaciones anuales. La ultima opcion “Al liquidarse las vacaciones” hace que el Bono Vacacional sea incorporado al calculo del salario
integral solamente en el mes en que el trabajador inicia el disfrute del periodo vacacional anual, el cual debe ser indicado al insertar el pago
de las vacaciones.

Luego dirijase a la pestafia Auxiliar Laboral.

Después de configurar los parametros debe presionar el botdn Grabar.

Ingrese los Cargos

Desde el “Ment Principal” seleccione el médulo “Tablas del Contrato” luego seleccione la Opcién “Tabulador de Oficio = Insertar”,

Tabulador de oficios - Insertar

B (>

Grabar Salir

Descripcion || |

Uttima Mod. - Operador

25/11/2024 - vgonzaler

E ingrese los departamentos detallados a continuacion:

Cargos

Gerente de Operaciones

Asistente Administrativo
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Actualizar Tablas

Las tablas representan una serie de informacién precargada en el programa y generada automaticamente con su instalacién, esta base de
datos puede en algunos casos ser modificada para adaptarla a sus necesidades

Para actualizar las tablas desde el “Menu Principal” dirijase, al médulo “Tablas Del Contrato”, una vez alli chequee con la opcion “Consultar” en
cada uno de los menus si los datos precargados se ajustan a sus necesidades. Recuerde presionar el botdn “Grabar” para guardar los ajustes.

Nota: En caso de que necesite cambiar algunos haga clic en el botdn “Modificar” y efectué los cambios. Recuerde nuevamente presionar
el botdn “Grabar” para guardar los ajustes.

Las tablas que se manejan dentro de este menu son:

Intereses sobre prestaciones: En la cual usted debe indicar segln sea su tasa el porcentaje correspondiente mes por mes.
Antigiiedad segun LOTTT

T. Utilidades la cual indica la cantidad de dias que se pagaron o pagaran por cada afo indicado.

- T.Vacaciones donde se indican los valores de los dias de disfrute y del Bono, segun el tiempo de servicio.

G Nomina Galac - v.34.3 - Menu Tablas del Contrato

G Intereses s/Prestaciones  T.Antiguedad T.Utilidad T.Vacacion Tabulador de oficios ~ Menus

Gdlac ﬁ Noémina

Ingrese los Departamentos Cédigo | Departamento

. . . 1 Operaciones

Desde el <Menu Principal> seleccione el médulo Tablas del Sistema luego seleccione la opcidon Departamentos 2> — —
Insertar, e ingrese los departamentos detallados a continuacién: 2 Administracion
3 Mantenimiento
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Consultar / Insertar / Modificar y Eliminar Unidad Tributaria.

El programa de ndmina Windows le permite consultar /insertar / modificar y eliminar las Unidades Tributaria (UT) que hayan sido cargadas con
anterioridad, para llevar a cabo esto desde el <Menu Principal> seleccione el mddulo Contrato Colectivo/ Ley luego seleccione el menu Unidad
Tributaria y escoja la opcidn que necesite.

Consultar / Insertar / Modificar y Eliminar Salario Minimo.

El programa de Nomina Windows le permite consultar / insertar / modificar y eliminar el valor del Salario Minimo cargado con anterioridad.
Para llevar a cabo este proceso, dirijase al <Mend Principal> seleccione el menu Contrato Colectivo/ Ley, luego seleccione el submenu
Salario Minimo e inserte la informacién requerida.
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