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Guia de Adiestramiento de Némina Windows

Esta guia le ayudara a conocer el uso del software Nomina, resaltando la informacién y los
procedimientos mas usuales que utilizara en el programa.

Insertar Trabajadores

Una vez finalizada la guia de Adiestramiento — Parametros, chequee que la nébmina activa en
el sistema sea la que recién se insertd en los ejercicio de dicha guia, en caso de no ser, debe

seleccionarla entrando en el Menus Principal luego el menud Tipo de Nomina - Escoger o
presionando la tecla <F7>.

A continuacion insertaremos los trabajadores, para ello ir al Menus Principal, dirijase al
menu Trabajador = Insertar el programa le mostrara la siguiente ventana.

Trabajador - Insertar
Cadigo 0000000003

|
V=

Apellidos Nombres |

Cédula Identidad N°R.LF. I

Validar RIF en Internet

=100 x|

Activo

N2 asegurado

e

Categoria

No Aplica -

Cargo u oficio I

Salarios

Mensual

Fechas Nacimiento/Ingreso

[o1/011900 =] Edad [ TT5 ] adios
06/07/2015 |¥| Tiempode servicio: 0 Afios 0 Meses 1 Dias

Promedio mensual

Nacimiento

Salario Cotizacién S.8.0

Ingreso Salario Cotizacién L R P E

T
o
0,00
0,00

Personales | Laborales | PagofReten:lones' Prestaclones' Carga Famlhar' Hist Sueldo' P. Inactividad | Autoliquidacién SSO

M - (| Venezuela
Soltero < Entidad federal

Sexo Zurdo S/N Pais arigen

Estado Civil

Nivel Educativo

Primaria - Ciudad I
01/01/1900 ¥

Cddigo ocupacion I

o

Grado Aprobado

Inicio profesién
P Municipio

Parroquia

Direccion de
Habitacion

Centro asistencial

Grupo Sanguineo IDESCBHUC\duLIIDES:unu:idu LI RS

Libreta Militar

—

E-mail

Ulima Mod. - Operador

06/07/2015 - sol Grabar

Salir

Figura 1. Ventana “Insertar Trabajador”.

RECUERDE:

[ ]
oficio.

“Hist. Sueldo” e ingresar estos datos, en nuestro caso, trabajare
saldos iniciales de prestaciones

Cada trabajador esta ubicado en un departamento, debera relacionarlos segin su Cargo u

Si se va a trabajar con historico de sueldo debe seleccionarse la pestafia con ese nombre:

Mos en este curso con

Datos Laborales debe indicar la informacion correspondiente al tipo de contrato, tipo

de cargo el cual es obligatoria para la emision del archivo plano del Mintra, como

también los datos de ticket alimentacion y la jornada laboral,
/Retenciones debe indicar la forma de cobro del trabajador,

en la pestafia Pagos
para los trabajadores

que disfrutan de cuentas bancarias para el depdsito de némina debe escoger el banco |,
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los aportes de caja de ahorro y las retenciones de 1.S.L.R., el depoésito de antigliedad,

etc.

e Cada vez que ingrese un trabajador debe presionar el botén Grabar.

Seguidamente incluya los datos de la siguiente tabla en la ventana anterior.

.| Apellidos | Fechade Fechade | Salario Ticket
Cod Nombres Nac. Ingreso | Mensual Cargo Dpto. Aliment. Forma de Pago
Gerente de Deposito / Provincial
1 |PerezJuan |30/01/1967 |16/09/2005 | 85000 Operaciones Operac. 2124 Corriente x-100-x
Escobar Asistente -
2 Maria 20/09/1980 | 30/05/2010 |27.092,10 Administrativo Administ. 2124 Cheque

Figura 2. Cuadro Datos del Trabajador (Némina Empleados).

Recuerde presionar el boton Grabar cada vez que termine de insertar la informacién de
cada trabajador.

Manejo de Conceptos de Asignaciones y Deducciones

En la némina de empleados se debe insertar el concepto de HCM, para ello desde el <Menu
Principal> seleccione el menud Definicion de Conceptos = Insertar, aparece la siguiente

ventana:

Definicién de Conceptos - Insertar == il
** Usuario **
Cadigo | [
Formula IBéS'Ca j Aplica para Caja de Ahorros [
Tipo IAslgnaclén LI Aplica en IAd Nomina LI
Base de célculo [Mornto =] Salario a emplear [atario Basico =]
Aplica porcentaje ? | 0.00 % Valor 0.000
Concepto asociado I ‘ |
Este concepto aplica o se emplea en el calculo de -
Salario Normal r Utilidades r Vacacion r Prestaciones r
RPVH. r ISLR r INCES. r
Formula
F- - |
<> < (sl
2| = |[Et) [oF Farmulas. |
Si |And | Borrar
Chequear |
Ultima Med. - Operader
05/12/2016 - sol Ver Farmula Grabar Salir

Figura 3.

Nota: Es importante resaltar que al crear conceptos podemos encontrar la siguientes 3
variables con respecto al nimero inicial usado en el cédigo de cada concepto:

- 1:son tipo asignacion ejemplo: 1010 Salario
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- 2son tipo deduccion ejemplo 2100 Dias No Trabajados
- 9son tipo aporte patronal ejemplo 9901 Aporte Patronal SSO

Todo esto con el fin de que en el recibo de pago se muestren los conceptos de una forma
mas ordenada

Recuerde ademas definir adecuadamente el tipo de férmula, la base de célculo, etc.

Base de calculo

Asignacion

Deduccién
Aporte Patronal

1 e? .
Aplica porcentaje Informativo

Formula

No salarial

Tipo Avaneada Concepto asociado Totalizacidn |
i No aplica
Base de calculo INoAleca — Este concepto aplica Provasidn !
Base de calculo -
. -
Aplica porcentaje ? Dias ; K
. Ad Nomina
Hora Diumna Salario a emplear 'Ad Personal
Concepto asociado Hora Nocturna Préstamos
Nro De ltems Valor T
P " P

Salano a emplear Salario Basicol

Valor

Salario Basico
Salario Normal

Figura 4.

Ingrese el concepto HCM con los datos indicados en la siguiente tabla:

Cadigo del concepto:
Descripcion: HCM Domingo o Bono Alcance
Feriado de Meta
Formula: Bésica Avanzada Avanzada
Tipo: Deduccion Asignacion Asignacion
Base de Calculo: Monto Dia Nro. de items
Aplica para Caja de Ahorros: No Activar No Activar No Activar
Aplica en: Ad Personal Ad Personal Ad Personal
Salario a emplear: Salario Bésico | Salario Basico | Salario B&sico
Valor: No Aplica No Aplica No Aplica

Los conceptos de asignaciones y deducciones constituyen aquellos elementos que se
definen basados en una interpretacion de la LOTTT, Contrato de la Construccién, y de la
Contratacion Colectiva vigente para la empresa en cuestion, siendo la base de todo el
movimiento de la némina.

Las asignaciones son todas aquellas percepciones que el trabajador recibira en el periodo de
pago como por ejemplo: sueldos, horas extras, bono de produccidn, etc., mientras las
deducciones son todas aquellas partidas que seran restadas de la remuneracién bruta
percibida por el trabajador como: S.S.0., R.P.E., R.P.H.V., etc.

Se debe definir las asignaciones y deducciones que aplican para cada una de las ndminas a
trabajar. Luego a través del mend A/D Personal = Insertar se incluiran los datos de las
asignaciones y las deducciones personales de cada trabajador.

Pag.4 Guia de Adiestramiento Nomina Windows. Modulo 1

5 de diciembre de 2016



Gdlac

SOFTWARE

Calidad y Documentacion

Al momento de hacer una deduccion / asignacion el programa le solicitara el “codigo del
trabajador” y el “codigo del concepto”, donde se listaran todos los conceptos de aplicacion.

Si al insertar el concepto se solicita cantidad de horas, dias 0 montos los debe especificar,
adicionalmente, debe indicar para cuantas néminas aplica y a partir de cual fecha desea que
empiece a aplicar.

AD Personal - Insertar

=10l %]

Trabajador Vs. Concepio

Trabajador || Nombre
Concepto I Descripcion ‘

Nomina Ordinaria‘

Genera: Usuario‘

Maonto

Unidad de Presentacidn

Detalle de Calculo

L 1

0,00

Observaciones

Ultima Mod. - Operadar

|20/07/2015 - sol

Aplicacién del Concepto

Nomina que Aplica

Tipo de especial

Modo de Aplicacidn

Namero Nomina

IOrdlnana

-

IUna némina

20/07/2015

Grabar

Salir

Figura 5. Ventana “Insertar AD Personal”.

Ahora desde el <Menu Principal> seleccione la nomina de “Empleados” y adicionalmente
seleccione la opcion AD Personales 2 Insertar e inserte las siguientes Asignaciones /
Deducciones personales.

Nombre Concepto Céd. | Cantidad | Fecha/ Observacion Aplicacion
Monto
Juan horas extras 3 03/09/16 | Trabajo especial Una némina
Perez diurnas
Juan Ausencias 3 04/09/16, Una némina
Perez 07/09/16,
14/09/16
Juan Domingo o 1 02/09/16 | Guardia Una némina
Perez feriado
laborado
Juan Cuota HCM Monto Bs.1250 Pdliza Anual Descontar todas
Perez las 2da Quincena
desde el 16/09/16
hasta el 31/12/16
Juan Comisiones Bs, Monto Bs,7500 Comision 1lra quincena
Perez 7500
Juan Bono Alcance Monto Bs. 3700 Bono X Prod. 2da. Quincena
Perez de Meta
Juan Préstamo Monto Bs. 15000 | Descuentos de Bs.
Perez 2000 a partir de la
2da. Qcna. Sept 16
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Nombre Concepto Céd. | Cantidad | Fecha/ Observacion Aplicacion
Monto

Escobar | Ausencia 1 12/09/16 Una némina
Maria
Escobar | Domingo o 1 01/09/16 | Guardia Una némina
Maria feriado

laborado
Escobar | Horas extras 4 07/09/16 | Trabajo Especial Una némina
Maria nocturnas

Figura 6. Tabla de Asignaciones de AD Personales Empleados.

Calcular la n6mina

Seleccione la ndmina a calcular (empleados) a través del mentd Némina - Calcular, y lleve
a cabo el proceso de calcular la némina.

Solicitar los Informes

Los informes que ofrece el sistema le permiten revisar los resultados obtenidos por el proceso
de calculo de la némina, en los informes: Recibo de pago, Relacion de pago y Listado por
forma de pago, usted podra solicitar la informacién correspondiente a la ndmina en curso o
nominas pasadas al historico.

Para visualizar el informe desde el <Menu Principal> seleccione la opcion Némina ->
Informe y en la ventana de informes seleccione la opcion > Relacion de pago o Relacién de
pago o Listado por forma de pago

La informacion disponible en el médulo Informes es la siguiente:

Informes Nomina

(" Recibo de Pago

(" Relacitn de Pago

(" Listado por Forma de Pago
¢ Resumen Pago x Conceptos
(" Comparar dos Néminas

(" Distribucion de Moneda

(" Control de Pago

(" Listado Gnral. Conceptos x Trab.

o Listado Gnral. Conceptos x Trab.
(Excel)

(" Resumen de Pago INCES

Figura 7. Opciones de Informes.

Ademas dispone de otros informes en la seccion Informes Varios:
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Informes Varios

(" Listado Aportes

(" Prestacion de Antigiiedad

¢ Acumulado por Trabajador

(" Informe Tickets Alimentacién
(" Listado Aportes por Concepto
" Listado Aportes por Trabajador
(" Listado Aporte Retencion |.S LR
(" Listado Beneficio Guarderfa

¢~ Relacion Anual Retenciones
(" Generacion Xml .S LR

¢ Combinar Archives Xml .S LR

(" Datos para cargar el ARI

Figura 8. Opciones de Informes Varios.

Para visualizar el informe, haga clic en el boton Ejecutar o por el contrario si desea

abandonar esta operacion haga clic en el botén Salir.

Recuerde indicar el tipo de medio por donde desea visualizar el informe (Pantalla o

Impresora).

Si su némina se a través de transferencia bancaria, debe generar el archivo plano
accediendo al meni N6mina - Generar archivo plano e indique los datos solicitados.

Nomina - Generar

=10l x|

Datos para la Generacion del Archivo Plano

Archivo para ISeIeccione una Opcidn v|

Nombre Formato |

Fecha Del Abono 26/10/2012 'l

Ruta de generacion C:\Program Files (x86)\Galac\Nomina),

Todas las ndminas de la Compafiia -

Datos Adicionales |

Salir

Figura 9. Ventana de generar archivo plano.

Observaciones: Luego de calculada la néminas de la compafia pasela al histérico, este
procedimiento consiste en guardar esta ndmina para posteriormente poder trabajar con la
némina inmediata siguiente, para la realizacion de este procedimiento debe estar seguro de
que todos los datos de la nébmina actual han sido efectuados y calculados.
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Pasar Nomina al Histoérico

Este procedimiento se hace a través de <Menu Principal> meni Nomina - Pasar al
Historico.

Al pasar la ndmina al historico se actualizan los préstamos, se limpia el archivo de A/D
personal y si se trabaja con Caja de Ahorro, se generan los movimientos respectivos hacia el
maodulo de movimientos de Caja de Ahorro.

Consultar Histérico: Este procedimiento le permitird conocer los detalles de las néminas
anteriores. Para consultar datos de ndminas historicas debemos efectuar el siguiente
procedimiento: Desde el <Menu Principal> escoja el mend Némina = Consultar Historico.
Una vez en este mend podra consultar los siguientes datos:

NUmero de Némina

Fechas de inicio y fin de la néGmina.
Fecha de pago.

Numero de lunes.

Trabajadores incluidos en esta nébmina.
Asignaciones / Deducciones.
Prestaciones.

Aportes Patronales

Generar Nomina de Tickets Alimentacion
Para insertar la némina de Tickets Alimentacidn siga los siguientes pasos:

1. Desde el <Menu Principal> escoja el ment Otras Nominas - Insertar Nomina de
Tickets Alimentacion el programa le mostrara la siguiente ventana:

Otras Nominas - Insertar: Nomina Tickets de Aimentacion - |EI |i|
Datos de la Nomina
** Nomina de Tickets Alimentacion
Descripcidn Nomina I
Rango de Fechas a Calcular Otros Dalos
Inicial |07/01/2014 Vl Final Igwm;ggm - Miimero de Néminas a Generar
Numero de Lunes |
Fecha de Pago |U7f01f2014 'l
{*) Nimero de dias habiles |0
(*) Considerando feriados, sabados y domingos como dias libres
Ultima Med. - Operadar
07/01/2014 - s0l Grabar | Salir |

Figura 10. Ventana “Insertar Nomina Tickets de Alimentacion™.
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2. Indique los datos de la ndmina:

Descripcion de la Nomina: Para una identificar mejor las ndmina en el futuro se
recomienda colocar como nombre el mes y afio a calcular de la némina de tickets
Alimentacion.

Fecha de Inicio: Indique el primer dia del mes en curso es decir el mes que
corresponde a la némina a calcular.

Fecha Final: Indique el altimo dia del mes en curso es decir el mes que corresponde
a la nomina a calcular.

Fecha de pago: Indique una fecha de su preferencia para pagar la némina,
preferiblemente que esta dentro de las fechas de inicio y final de la némina.

NuUmero de Néminas a Generar: Colocar la cantidad néminas que desea crear en el
afno.

3. Una vez que indique todos los datos presione el boton Grabar.

Observaciones: Debe verificar que el concepto: “Dias no Trabajados: 2/00” o el
que usted especifigue en Menld -> Tablas del Sistema -> Concepto
Fijo, modificar y ubicar el item de identifica a Dias/Horas no trabajados(as) que es
el usado en los trabajadores para indicar faltas o inasistencias, pues el sistema usa
especificamente ese para el descuento automatico de Tickets Alimentacion.

4. Dirijase al ment A/D personal = Generar Datos de Tickets Alimentacion. Debe
indicar los siguientes datos.

AD Personal - Generar - olx|

Seleccione la Nomina Receptora para Generar Datos de Tickets Alimentacion

Nimero de la némina ||

Buscar Ausencias en las Nominas

Nimero Nomina desde: I

Numero ndmina hasta: I

Asignar Ticket de Alimentacidn adicional por trabajo en dia feriado -

Generar tickets a pagar considerando los dias libres del trabajador (Il
Generar Tickets Alimentacion adicional por trabajo en dia de descanso r
Ultima Med. - Operador . Salir
e | e |
Figura 11. Ventana de Generar AD Personal.
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5.

Seleccione la Nomina receptora de los datos a generar

Numero de la nomina: Indique un identificador de la ndmina (Ej.: Némina de
Tickets Alimentacion 200X), e indique cual nGmina seré la designada a recibir la
informacion por generar.

Buscar Ausencias en las Nominas

Numero de la Nomina: Indique el NUmero de las néminas en las cuales el sistema
buscara la informacion correspondiente a ausencias de los trabajadores, de forma de
descontar el valor del Tickets Alimentacion de la ndOmina a cancelar.

Asignar Tickets alimentacion adicional por trabajo en dia feriado: Active esta
opcion si desea que los trabajadores que laboren en dias feriados disfruten del
beneficio de la cancelacion del ticket alimentacion a dicha jornada.

Para asignar Tickets Alimentacion adicionales a los trabajadores se debe insertar el
A/D Personal seleccionando el concepto Ticket Alimentacion. Esto debe realizarse
después que se generan los datos de TA.

Para calcular la Nomina de Tickets de Alimentacién debe activar modo avanzado, dirigirse
al médulo “Némina = Escoger”, donde podréa seleccionar la némina especial a calcular.

Una vez calculada, la podra verificar de la misma manera que lo hace con las néminas
ordinarias y emitir los informes necesarios.
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