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Guia de Adiestramiento de | 1.-Instale su Programa I Listo!!! I
Nomina Windows D
Esta guia le ayudard a conocer el uso del
software N6mina, resaltando la informacion y | 2.- Cree la Compaiiia 9.- Respalde sus datos los
procedimientos mas usuales que utilizara en el
programa. D ﬁ

Proceso Inicial de arranque del S oo ol foo g P ———
Sistema N6mina N.ci)nr:isnGar e el tipo de .- Solicite los Informes I

A continuacion presentamos los procedimientos ﬁ a

seguir, para que usted pueda a comenzar a
consta de 9 sencillos detallados a continuacion: ‘Fl)-' Parametrice su 7.- Calcule la Némina I
rograma

trabajar son su sistema NOmina. Este ciclo

5.- Inserte los 6.- Inserte los conceptos
Trabaiadores de asignaciony
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Modo Avanzado

Su programa, cuenta con una serie de funciones
especiales que sélo podran ser utilizadas con una
instruccion 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 Gélac Software.

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

Creacion de Usuario

Desde el <Menu Principal> seleccione el menu
Seguridad = Usuario = Insertar e incluya la siguiente
informacidn como se indica en la siguiente figura

A continuacion se presentan los pasos a seguir para insertar los datos en el programa:
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Usuario - Insertar

HB b E

Insertar  Salr Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo

Todo Todo

& Usuario - Insertar

Todo

Nombre (Login) ||

Nombre y Apellido |

Cargo |

E-mall ||
Es Supervisor 1
Permisologia |

~  Principal

~ Auxiliar Laboral

v Prestaciones e Intereses
~ Gestién Humana

~ Caja de Ahorros

~ Qrganismos Publicos
v Lopcymat

~ Contrato Colectivo/Ley
~ Tablas del Sistema

~ Tablas Generales

~  Contabilidad

~ Ley Derogada

~  Parametros

~ Mantenimiento

Comunicacion
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Buscar Contrato colectivo para Insertar Copia = |E| il

Insertar Copia del Contrato Contato |

Para insertar las copias dentro de su programa Némina Windows foente [ercadero 2]
siga los siguientes pasos:

Con el modo avanzado activado, vaya al “Menu Principal” Ordenar Por.  [(Consecutivo) =
seleccione el médulo Contrato Colectivo = Ley luego seleccione [ Buscar |[ sar |
vaya al menu Contrato colectivo = Insertar copia, y seleccione el A T —

contrato modelo que desea utilizar tal y como se muestra en la A

imagen. P bl B i s i, A— . s »
Luego incluya la siguiente informacion: [ msetarcope | | \mprimir Lista |

- Nombre del Contrato: introduzca la descripcion con la que sera

identificada la copia dentro de la compafiia.
- Fecha Inicio/Fecha Célculo Prestacion: estos campos son

=/ Contrato colectivo - Consultar: == s de indole informativo ya que hacen referencia a la entrada en
vigencia de lanueva LOTTT 2012 y la fecha de corte de

| prestaciones de 1997.
- Valor Minimo UT/Valor Maximo UT: Se indica los
valores en porcentajes vigente a la fecha para el pago del beneficio

Contrato Nro. 08d24bcd-4422-4fe7-8b43-6858511a48% Activo

Nombre del contrato  [LOTTT 2012 (Modelo)|

Fecha inicio 07/05/2012

Fecha calculo antiguedad para prestaciones  {9,06,/1997

Contrato B. LOTTT 1 1A

orireo Base de bono de alimentacion.
Medicién tiempo de servicio Afios/Meses

Asignar dias de utiidades en base a Ao calendario

Forma de célculo garantia de prestacion Trimestral Maneja semana de fondo?

Forma de calculo del salario promedio para:

Vacaciones Contrato Colectivo

Ltilidades Contrato Colectivo l:l

Ultima Med. - Operador

Grabar Anterior Siguiente Salir
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Insertar Compainiia

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

Desde el “Menu Principal” seleccione el
menu Compafiia = Insertar e incluya la
siguiente informacion como se indica en

la Figura 1.

Figura 1. Ventana “Insertar Compafiia”.

Datos Iniciales

Comunicacion

Compafiia - Insertar: (=]
Razdn Social I
MNombre Corto | Cadigo I[]D[]Qi
NeRIF. [T veldsrRIFenintemet | Maneja célculos de Nomina? [ (DSSmardue la opcicn sfdeses empioar o
Dia/mes cierre W IT Moneda IVEF— Status lﬁ
Datos Generales | Registro/Rep. Legal I Direccién I Minpptrass | Niveles Dpto | Contabilizacion | ContratofFirmantes | Seguridad |
Datos de Registro de la Compania Nros._ / Cédigos afiliacidn Porcentajes de Aporie
Tipo de Empresa [SectrPrivad Fideicomio | R.P. de Vivienda y Habitat l% |:I—_1ﬁllﬂh
FEmles lm INCES. Ii Régimen P. de Empleo lW Iﬁ
Ne Cuenta Nomina | Reve [ NoEs w[ om0
Cta. Ndmina Secundaria |

Ne Cuenta RPVH f Otros Datos

Fecha Inscripcidn [VSS |29f’08f2[]15 VI Régimen Cobertura ITctaI vl

|| codigo CLLu. ‘ ‘

Ne Contrato FAQOV [

Programa de Alimentacion

Otorga beneficio del Programa de Alimentacion

Através de I_ LI Dia de pago obreros |Lunes LI

Ultima Med. - Operador

29/06/2015 - sol Grabar Salir |

- Razdn Social: introduzca la razon social (nombre) de la compafia. Dato Obligatorio.

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

- Nombre corto: si se desea ver el nombre comercial en los reportes 0 nombre corto se debe colocar en ese campo.

- N°R.LF. indique el nimero de R.1.F. de la compafiia. Dato Obligatorio.

- Validar RIF en Internet: este boton permite verificar si el nimero de RIF que se indicé esta registrado en el Seniat. Para que este

funcione debe estar conectado a internet.

- Manejo célculo de Nomina: Si desea manejar la compafiia solo como un auxiliar laboral desmargue esta opcion, de lo contrario
debe estar seleccionada para el manejo completo del sistema. Una vez creada la compaiiia este dato no puede ser cambiado.
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- Dia/ Mes de cierre: indique el diay mes de cierre fiscal de la compafiia.

Haga clic en cada una de las pestafias: Datos Generales, Registro / Rep. Legal, Direccion, 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.

Tipo de Nomina - Insertar:

Pestafia de Datos Generales Nombre Status
) Lo L Cédign (0003 NENIL. Moneda [VED
Porcentajes de Aporte: Debe indicar adicionalmente los Contrato
porcentajes de aporte al S.S.O, L.P.H. y S.P.F. por parte de Crearlas néminas mensusles para pago Tickets Aimentacién?
la empresa y de los trabajadores. Detos Bésicos  Sequndad
Manejo salario basado en ME (sole Sector Privado con calculos de nomina)
OtrOS DatOS Maneija salario referencial en ME? O Moneda
. .. Tasza de cambio inicial para salario en ME 0.00000
Luego de ingresar los datos solicitados en cada una de las Tass & apicar para o oo —
pestafas presione el boton Grabar para guardar los datos.
Patron de generacion periodos de pago Tipo de Jomada / Duracion
Seguidamente el programa le mostrara una ventana informandole Periodicidad Jomads  [De 5dias v
que seran pedidos los datos de la primera némina, acepte el Diuma 8.00 Sabatina 0.00
mensaje y aparecera la siguiente ventana: Noctuma 700 Maa e
Fecha Iicio P e L
Asignar lunes por |Tc|ta|es del mes v|
Nota: debe ingresar los datos solicitados en la ventana de lo
H z H Seguro Social Porcentaje aportes: Trabajadores Patrono
contrario no podra continuar. e -
I nse rtar Tipo de Ném | na Horario Jomada laboral (desde hasta) Descanso (desde hasta)
Tumo uno [1zooam e [lzooAm || [1z00am [f| [1zooam B2
Para el desarrollo de este ejercicio trabajaremos con el tipo de Tumodos  [1200AM [2]| [1200AM 3] [1200AM [5]| [1200AM 2]
nomina quincenal, por lo que debemos indicar los datos de la Tumotes  [1200AM ¢ [1200aM Fof] [1200AM [+ [1200AM (]
misma en la ventana anterior. Luego para ingresar el siguiente
tipo de nomina desde el “Menu Principal ” seleccione el mend Uima Mo -Operador — =
“Tipo de Némina = Insertar” y complete los datos de la =
siguiente némina.
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(El sistema le mostrara la ventana de la jError! No se encuentra el origen de la referencia.)

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

datos de la ndmina inicial.

Insertar Tipo de Ndmina
Nombre de | Generacién Fecha de inicio / | Jornadade | Diurna Nocturna Mixta Salario en| Moneday Tasa Asignar lunes por
la Némina Afio mes de Inicio trabajo ME a aplicar
Empleados |Quincenal Indique la fecha en Lunes a 8 7 4 S| USD-Tasa del Contados entre
la cual esta Viernes dia fecha
trabajando

Figura 2. Cuadro de datos Insertar Nomina.

Parametros Generales

Para consultar o modificar los pardmetros del sistema, desde el “Menu
Principal” escoja el modulo “Parametros” luego seleccione el menu
“Parametros Generales = Modificar”.

Los salarios maximos de cotizacion (letras doradas) que se indican al lado
derecho de los campos N° de salarios para cotizar SSO y N° de salarios
para cotizar SPF se modifican automéaticamente 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 parametros aplicara a todas las empresas
cargadas en el programa.

Después de configurar los parametros debe presionar el boton Grabar

Guia de Adiestramiento Nomina Windows Mddulo Parametros
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Parémetros Generales - Modificar ===
Datos para calculos Masc  Fem
Alinsertar Salario Minimo: actualizar Salario de ficha y Salaric Cotizacidn de trabajadores con salario variable
Quitar céntimos al calcular la némina [] Retener 550, RPE, RPVH en liquidacién
Nimero de dias por afio a emplear en céloulo de intereses Retener INCES en liquidacion
Retener RPVH en Vacaciones y Ltiidades
Manejar & salario de cotizacién SSO con decimales ¥
! Restener ISR sobre Bono Vac. / Adicionsles
- de Vacacidn x Contrato /Ltilidades
Calcular promedio para utiidades” En base a los dias del mes ~
“sélo si no se manejan Calculos de Némina Edad tope beneficio guarderia Ijl

Parametros relacionados con Vacaciones
Alliquidarse la vacacién los anticipos
Al gestionar vacaciones, calcular sélo los conceptos bono vacacional, adicionales de bono y las retenciones que apliquen ]
Al caleular vacaciones, excluir el pago del bono vacacional en los registros de tipo Adslanto

Liguidar el mismo periode de causacion a trabajadores actives en mas de una compariia

KO0

A generar vacaciones calcular solo para los trabajadores que tengan periodos causados
Organismos Piiblicos
Edad tope prima por hijos D Cantidad tope de hijos para prima x hijos D

Vacaciones/Ad Vacaciones/Uilidades: La antiguedad es tiempo de servicio actual + anterior en Adm. Pblica

Recibos / Informes

Imprimir Datos de Prestacién Mostrar saldo préstamo en recibo de page O

Imprimir Datos No Salariales Moo minimo para imprimir ARC
Imprimir en Relacién de Pago

Cédula Fechs de Ingreso Fecha de Nacimismto  []  Valor Unitario
Uttimz Mad, - Oparadar
it Sk
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Figura 10. Parametros Generales Permetros Compatia- Modifca ESR ==

Némina  Recibos de Pago  Auwsiliar Laboral  Calculo prestaciones  Btiquetas  Opciones  Ley Derogada

Parametros de Compafia

Envio de informacion via archivos planos Calculos
Desde el “Men Principal ” seleccione el modulo “Parametros” | fressl o olea v ’SIT;P"H;N:dNH‘I"D'dm 5\
|Ueg0 SE'GCCIOHE el menlj “Paré.metl’OS Compaﬁlla 9 fomna 2 fecundare) o fees Aplicar descuento de préstamo a trabajadores inactivos todo el periodo [
. . . , N . Generar Archivo de Prueba
Modificar”, e indique los parametros que mejor se ajustan a las 1| e e
- , 'ago Momina: incluir en archivo cuentas de otros bancos (* apliguen al periodo segun su fecna de pago
operaciones de su Empresa. Cabe destacar que estos parametros eioomian Ty <] | cacuios reposos / ndemeizacionss
aplican independientemente por cada Compafiia. Debera Tickets Almertacdn  |No Apica e e 0
dirigirse a cada una de las pestafias y seleccionar las opciones () Se requiee valdar f mancio con of Banco e
que correspondan a las politicas y practicas establecidas en su fickets Mimentacin: o Cancelarlos dias previos al pago de la indemnizacién
Limite en horas para pérdida Tickets Alimentacidn . N B 0
empresa Pagartickets durante reposa  [] durante vacaciones [] g
Asignacion de dias de utilidades en contratos Lottt
Caja de Ahorros . . " . -
Asignar dias utlidades en base a |D ias x mes completo de servicio |
Porc. retiro 'orc. aporte Compariia
- = z = re{ . P porte Cap Mostrar separados dias de descanso en Nominas de generacion
Debido a su impacto en el calculo de las prestaciones que el Pemar retros teriendo Fréstanos O g 1] ool 1 Gurcwrsl B Mewwdl L]
programa realiza, es conveniente destacar las diferencias ki et B D cuio aicunta Bors Vacaciral a efectos de prasiacines
K . , L, Distribucion pago segin flujo de caja (**) = . .
existentes en cada una de las opciones del parametro Alicuota e e e TR [ || 2 faceién de diss se considera s cometo 2 U
BonO VaCaCional se |nCI Uye. Cédigo Moneda l:l Ca'l.culo dlias. adicif:’nales. de prestac:i.é.n al liquidar
() Disponble sélo para modalidad Grandes Empresas Asignar dias si fraccion de tiempo de servicio es mayor a 6 meses O
Calculo de provisiones (**)
. ., R R Caleular Provisiones a uftimo sueldo []
La primera opcién Mensualmente le indica al programa que
H H Uttima Mod. - Operadar
cada mes incorpore la cuota parte del Bono Vacacional anual a o o

los efectos del célculo del salario integral para prestaciones. Esta

es la opcion que viene configurada por defecto.

La segunda opcién En fecha aniversaria del trabajador tiene como resultado que el impacto del Bono Vacacional en el calculo 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 célculo 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.
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Luego dirijase a la pestafia Auxiliar Laboral.

Comunicacion

Parametros Compaifa - Modificar

Némina Recibos de Paga  Auxliar Laboral  Clculo prestaciones  Biquetas  Opciones  Ley Derogada

Calculo trimestral de prestaciones Art. 142
Activar depdsito timestral Mes./Afio inicio primer timestre depdsito enero - 2022

Calcular prestaciones trabajadores con fecha ingreso »= 7/5/2012 |Seg|l|n activacion depdsitos timestrales ~

Salario para pago trimestral de prestaciones

Trabajador salario variable | Ultimo salario Devengado i |
Calculo primer mes y Gltimo depésito tri | de p
Sélo ingresos > 05/2012: asignar el pimer mes de depdsito timestral en base a |5 dias por mes completo d |
Sélo tiempo de servicio > 3 meses: asignar Ulimo depdsito timestral en liquidacion en base a |Quince (15) dias - |
Dias adicionales de Prestacion (Art. 108 Ley Derogada / Art. 142 Ley Vigente)
Momento del pago |N Cumplir Afio de Servicio v | Calculo hasta |N6mina arterior " |
(") Cancelar en Némina | En Némina Cumpleafios - Salario para el pago |Pmmedio del Ao w |

Manejo dias adicionales |Capitalizar dias adicionales ~ (*) Este parametro sdlo aplica para ley derogada

Calculo de intereses

Tabla de Calcula |Tasa Promedio v| Dia / Mes de Pago Periodo capitalizacion
Pago |AI finalizar relacidn laboral - | Célculo anticipo prestaciones |Tota| capital - anticipos ~ |

Calculo de utilidades en madule Liquidacio
Forma de célculo |M9535 completos ~ | Salario para e calculo |Pmmedio del afio V |
Incluir pago de sueldos, comisiones v vacaciones cancelados en |a liquidacidn O

Rep periodos de i ividad en ficha del trabajador

Periodos inactividad de vacaciones Periodos inactividad de adelanto de vacaciones

Ultima Mod. - Operadaor
04/07/2022 - Ruben Grabar Salir

Después de configurar los parametros debe presionar el botén Grabar.
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Ingrese los Cargos

Desde el “Menu Principal” seleccione el modulo “Tablas del Contrato” luego seleccione la Opcidn “Tabulador de Oficio
- Insertar”, e ingrese los departamentos detallados a continuacion:

Cargos

Gerente de Operaciones

Asistente Administrativo

Actualizar Tablas

Las tablas representan una serie de informacion precargada en el programa y generada automéaticamente con su instalacion, 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 mddulo “Tablas Del Contrato”, una vez alli chequee con la opcién
“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 click en el boton “Modificar” y efectué los cambios. Recuerde
nuevamente presionar el botén “Grabar” para guardar los ajustes.

Las tablas que se manejan dentro de este menu son:

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

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

- T. Vacaciones donde se indican los valores de los dias de disfrute y del Bono, segun el tiempo de servicio.
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&5 N6mina Galac Integracién con Administrativo - B.B8N - Menii Tablas del Contrato
Intereses s/Prestaciones T. Antiguedad T. Utiidad T. Vacacion Tabulador de oficios  Men(s

Cm | M Némina

SOFTWARE

e o o e o NP N

Ingrese los Departamentos

Desde el <Menu Principal> seleccione el médulo Tablas del Sistema luego seleccione la opcion
Departamentos = Insertar, e ingrese los departamentos detallados a continuacion:

Consultar / Insertar / Modificar y Eliminar Unidad Tributaria.

Comunicacion

Codigo | Departamento
1 Operaciones
2 Administracién
3 Mantenimiento

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 médulo 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 Némina Windows le permite consultar / insertar / modificar y eliminar el valor del Salario Minimo cargado con
anterioridad. Para llevar a cabo este proceso, dirijase al <Menu Principal> seleccione el meni Contrato Colectivo/ Ley, luego

seleccione el submend Salario Minimo e inserte la informacion requerida.
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