Némina: Procesamiento de solicitudes GErlac
de pago en el sistema Administrativo

Ahora podras procesar directamente las solicitudes de pago enviadas desde el
sistema de Nomina, asegurando una integracion fluida con tu gestién administrativa.
Ademas, tendras la opcién de eliminar movimientos bancarios que presenten
errores, brindandote mayor precision y tranquilidad en cada operacion.

Inicio
Permisos de usuarios

Habilita el acceso al médulo de “Solicitudes de Pago” para que el usuario(s) del
administrativo pueda(n) procesar las solicitudes enviadas desde el sistema
Nomina.

1 Haz clic en "Menus - Usuarios / Paradmetros".

eVenta Cotizacion Cliente Contratoe G-Ventas Mem.'ls]

Empresa

— . _' Dashboard
M Mantenimiento de Tablas

Magiemmiento de Tablas Continuacion

| Usuarios / Pardmetros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO

CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos

Inventario

Gestionar Compras

Reposicion de Caja Chica

Gestionar Produccion

Importar / Exportar
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2  Hazclic en "Seguridad".

Parametros Administrativos
:Q, Seguridad

Compariia:

Empresal

3  Selecciona el usuario y presiona en "Modificar".

B& Software Administrativo

Usuario
IE! o, © a o
Cambiar Insertar Madificar 1 Consultar Buscar ar Desactivar Reiniciar Insertar Agre
Password 3 Usuaric Passwerd Copia Usuario
Usuario Usuario

Nombre (Login) MNombre y Apellido Cargo
JEFE JEFE

vgonzalez2



4  Hazclic en "Solicitudes de Pago".

E-mail analistai@galac.com

E= Supenisor

Permisologia

N ewnimuse

@ Cuenta Bancaria

@ Integracion
@ Mevimiento Bancario

Eliminar
Informes
Insertar
Moedificar

Procesar

Reimprimir Cheque

@ Transferencia entre Cuentas

(:‘J Opdones de Caiero

5  Activa todas las opciones para "Solicitudes de Pago".

Permisclogia

A e

® Cuenta Bancaria

® Integracion

® Movimiento Bancario

@ Solicitudes de Pago
Anular
Consultar
Eliminar
Infarmes
Insertar
Modificar

Procesar
eimprimir Cheque

RIR R &RE

[

@‘-’Ffa/n sferencia entre Cuentas

@ Opciones de Cajero

£ T A !




6  Ahora haz clic en "Modificar y Salir".

7  Tenen cuenta el mensaje y haz clic en "Aceptar".

e e oo

Cargy Uzuario - Medificar

| ZL |

Modificar  Salir
y aalir Todo Todo

Mombre (Login) vgonzalez

Nombre y Apellido victor gonzalez
Cargo analista

E-mail analista@galac.com
E= Supervisor E

Permisologia

v
@ Cuenta Bancaria

@ Integracion

@ Movimiento Bancario

lembre y Apellido victor gonzalez

analista

|analista@qgalac.com

BE 0 8 =

Marcar Desmarcar Expandir Colapsar

>
-~

Todo

= Supenvisor

Yermisologia

A e T e

Cuenta B3

Integracig

Movimien

B Informacian

o B

Los cambios surtirdn efecto la proxima vez que |nicie Sesidn en el Sistemna.

[ Aceptar

00/ 0,0/

Procesar

Solicitudes de Pago

Anular
Consultar
Eliminar
Informes
Inzertar
Modificar

una solicitud de pago



8 Para procesar solicitudes de pagos, haz clic en "Menus - Bancos".

odeVenta Cotizacion Cliente Contrate G-Ventas

Meniis i

Empresa

Mantenimiento de Tablas Continuacion

p— .,. Dashboard
m Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Mend Principal - Factura / Cotizacidn / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP{ Pagos / Proveederes / Forma 30(IVA)

|_ Bancos

|nventario

Gestionar Compras
Reposicion de Caja Chica
Gestionar Produccion

Importar / Exportar

@l norINAMES RE FAMTARINIDARD

9  Ahora haz clic en "Solicitudes de Pago - Procesar".

arias Concepto Bancario  Cenciliacion  Beneficianio

Adminisbrabivo

Solicitudes De Pago | Mends

Consultar

Proce=zar ‘

Anuiar Movimiento Generados

Beimprimir Cheque

Informes




10 Seguidamente haz clic en "Buscar".

caria Movimiento Bancaric  Transferencia entre Cuentas Bancanas Concepto Bancarie Conciliacion Beneficiario  Solicitu

|Efactivn ll
Sair |

|<F4> Hace la busqueda de los registros con la caracteristica indicadal

11  Selecciona la solicitud de pago y haz clic en "Insertar".

Buzcar Salir

Mumero | Dbzervaciones
n {inomina a pagar

’_‘lL"HBg-'m-I del I star j Irmprimir Lizta |

_— — |




12

En la ventana que se muestra y mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*)
+ Enter), selecciona la cuenta bancaria de la cual salié el dinero de la compafiia,
por ejemplo para hacer el pago de la némina.

— —

r Datoz Salicitud De Paga

Numero |1 Observaciones |nomina a pagar N
Fecha [i706/2025 -] —

Generado Por |Eélculus de Mdrmina

— Datog del Movimiento

Fecha |1?‘£DEJ2I325 vI

Forr

Datos de la Cuenta Bancana

Cuenta Bancaria: | ['\ J |

Datos del Concepto Bancario

Cadigo Concepto: I I

Detalle |

Mambre Beneficiario

13  Enlaventana que se habilita, ubica la cuenta y haz clic en Escoger.

dirnigrta 1 e L e

/067 Bé Escoger Cuenta Bancaria — O x
Escoger Cuenta Bancaria 'G

W Escoger| Buscar

acept] Acciones | Consultas

— | | Buscor aQw
Codigo Status Mombre de la Cuenta N*® Cuenta Bancaria Tipo Cta Saldo
00000 |Activo |CAJAPRINCIPAL CUENTA BAMCARIA GENERICA  |Corriente  |0,00

Active  CAJA PRINCIPAL DOLARES CUENTA BANCARIA GEMERICA  Corriente



14 Mediante la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter), selecciona el concepto

bancario, el motivo de la salida de el dinero de la cuenta bancaria.

L A A L 1 g

Numero |1 Observaciones |noming a pagar’
Fecha [i7/n6/2025 -]

Generado Por  |Cgcylos de Némina

— Dataz del Movimiento

Fecha |1?Jnarznzs -|

Datos de la Cuenta Bancana

Cuenta Bancaria: [10000 |Cala PRINCIPAL DOLARES

Cédigo Concepta; || U|

Detalle |

Forma de |

15 Enlaventana que se habilita, selecciona el concepto y presiona en "Escoger”.

Tiento Pe Escoger Concepto Bancano - LI P -
hivo
06/ 2025 1 Esceger Concepto Bancario 9
la Cuenta Ba
zarnia: |1EIEIEIEI
Concepto B A | s
xepta; |==
Buscar aQw
Codigo Descripcign Tipo
60335 LT.F. AUTOMATICO Egreso
Mombre B
60334 REVERSO AUTOMATICO COBRANZA Egreso
60336 REV. AUTOMATICO ANT. COBRADO Egreso
60339 ANTICIPO PAGADO Egreso
60343 EGRESO POR TRAMNSFEREMCILA Egreso
60345 EGRESO POR DETRACCION Egreso
60346 PAGO DIRECTD RETEMCIOMN DESDE C Egreso
CCon1 PAGO PROVEEDORES - CAJA CHICA Egreso
Lalara'a il Fanrcd ArAACITIARL TA LA ST A | DR




16  Finalmente en la misma ventana, haz clic en "Procesar".

ficiano

Anular movimiento bancario

@ Importante: Solo se anularan movimientos bancarios generados por las
solicitudes de pagos que hayan sido procesadas en el sistema Administrativo.



17 Si requieres anular un movimiento bancario por alguna razén, por ejemplo existe
un error en alguna parte, la forma de reversarlo es mediante la anulacién. Para

s

ello haz clic en el menu "Solicitudes de Pago - Anular Movimientos Generados".

cepto Bancario  Conciliacion Beneficiario | Solicitudes De Pago | Meniis

Consultar

Procesar

miniSbrabivo | Anular Mcvimiento Generados

Beimprimir Ciieque

Informes

18 Selecciona el movimiento bancario y presiona en "Escoger".

Bs' Escoger Solicitudes DeP..  — a >

Escoger Solicitudes De Pago '9

v Q

Escoger|  Buscar

Buscar aQw

Mimero Document:  Fecha de Solicitud
1 17/06/2025

10



19 Al eliminar el movimiento bancario el sistema mostrara un mensaje indicando:
"Operacion efectuada correctamente".

@ Si se anula un movimiento bancario generado desde una solicitud de pago por
alguna razén, entonces debes ir al sistema de Némina y eliminar la solicitud de

pago.
Eliminar solicitudes de pagos

20 Si las solicitudes de pagos no ha sido procesadas en el sistema Administrativo, la
puedes eliminar desde el propio sistema de Némina, para ello, haz clic en el menu
"Solicitud de Pago - Eliminar ultima Solicitud de Pago".

Personal AD Némina Mémina | Solicitud de Pago | Otras Nominas  Acumulados M GH  Mends

Consultar

Insertar

r
na Eliminar dltima Sclicitun de Page |

ReGenerar archive plano

Generar Archivo para Contabilidad

11
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22

El sistema siempre buscara eliminar la ultima solicitud enviada el sistema
Administrativo, haz clic en "Si".

Eliminar selicitud de page

JDesea Eliminar la Solicitud de Pago No. 2, generada por
Calculos de Nomina, de Fecha 17/06/20257

[\st) ] No

Se habilitara una ventana solicitando usuario y contrasefia del usuario del sistema
Administrativo, ingresa los datos solicitados y presiona en "Aceptar".

M Seguridad x>
Intreduzca Usuano y Password Autonzados

Este Usuario debe ser valido en el Software Administrativo

Mombre del Usuario: vgonzalez

EA;pte:H Cancelar |

Clave (password) -

12



23

Fin

Lee el mensaje que te muestra el sistema y haz clic en "Aceptar".

Solicitud de Pago *

o La Solicitud de Pago se ha eliminado con éxito

[ {acepts] |
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