Némina: Uso de plantillas y Gdlac
documentos Office

Esta guia proporciona informacion valiosa sobre como utilizar plantillas y
documentos de Office de manera eficaz dentro del sistema Némina. Describe los
distintos tipos de documentos disponibles, incluidas cartas y contratos de trabajo, lo
que mejora el flujo de trabajo y la gestion de la documentacién. Los usuarios pueden
personalizar las plantillas para satisfacer necesidades especificas, garantizando el
cumplimiento y la claridad en las comunicaciones de los empleados.

Inicio

1 Las opciones disponibles para generar documentos Office®, son las siguientes:

Cartas: en este tipo de documentos se emiten valores correspondientes a
informacién general de los trabajadores. Permite establecer un formato distinto al
generado por el médulo de trabajador bajo la opcién de cartas.

Contrataciones: permite generar documentos referidos a la relacién laboral tales
como:

« Contrato.

* Carta de confidencialidad.
« Notificacion de Riesgo.

* Politicas.

* Rutas de Ida y Vuelta.

* Rol y Funciones del Cargo.

Nota: El usuario tiene la posibilidad de agregar mas modelos o cartas segun su
necesidad.

Fideicomiso: a través de estos documentos se manejan las solicitudes que el
trabajador hace al banco, cuando sus prestaciones estan depositadas en un
fideicomiso, de adelantos o retiros de su garantia de prestaciones.

:Coémo insertar Documentos Office?



2  Hazclicen "Trabajador - Documentos Office".

G Némina Galac - w.34.3 - Mend Principal
G Compafia Tipode Nomina | Trabajader | Definicidn de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Mdémina MNdmina  Otras Nominas  Acu

Consultar
Insertar
- -
GGk - ymina
Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Impertacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos e

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turne

Importar Foto en Archive Adjunto

Importar valor individual

3 En cantidad, selecciona "Uno o Todos o todos Activos" selecciona "uno".

{3 Mormna Galac - v.34.3 - Menud Frincipal

G Compadia TipodeNomina Trabajader  Definicion de Conceptos  Préstamos ~ AD Personal  AD Momina  MNomina  Otras Nominas  Acu

Cartas de Trabajador

Fecha del Documento 06/12/2024 ~

Plantilla Word

Cata/Plantila | A e

Datos de sueldo
¢Caleular sueldo promedin? [

Firmante del documento 1 ||Fi'nna'iedeldncuner102




En "Cédigo" mediante la combinacién de tecla (Asterisco (*) + Enter) selecciona
el trabajador.

G Némina Galac - v.34.3 - Mend Principal
G Compafia TipodeNdomina Trabajader  Definicion de Conceptos

Préstamos  AD Persenal  AD Némina MNdmina  Otras Néminas  Acu

Cartas de Trabajador

Fecha del Documento 06/12/2024 ~

S _A EI

Datos de sueldo
(Calcular sueldo promedio? |

[Frmante del documento 1 |[Frmante del documento 2

5  Selecciona el trabajador y haz doble clic para escogerlo.

D Momina MNomina  Otras Nominas  Acu

Buscar Trabajador para Escoger

Codigo

Apelidos

Nombres

|
|
=
e Loclojee) Ordenar Par: |(Con5ec1ﬂi\roNomir13,Consec.Jti\r v|
Q (=

Buscar Salir

Codigo  Apelidos MNombres Status




6  Hazclicen".." para seleccionar la plantilla.

Cartas de Trabajador

B =+

Codigo gonzalez, victor

Ejecutar Salir
Documentos Office. Fecha del Documento 06/12/2024 ~
Trabajador

Tiempo de servicio: 0 Afos 0 Meses 19 Dias

Carttas  Contratacin ~ Fideicomiso

Plantilla Word

Carta/Plartila ||

Datos de sueldo
i Caleular sueldo promedio? |

Fimante del documento 1

Nembre

Cedula [V~ ]

Carga

Fimante del documento 2

MNombre

Cédula

Cargo

7  Ubica la carpeta "Plantilla".

*
Disco local (C:) » Archivos de programa (x86) » Galac Software » Nomina » v B Buscar en Momina rel
/a carpeta =~ [ @
*  Mombre - Fecha de modificacion  Tipe Tarnafic s
| CDP 19/09/202411:31 a.m. Carpeta de archivos
. Esquemas 19/09/2024 11:31 a. m. Carpeta de archivas
Fondos 19/09/2024 11:31 a. m. Carpeta de archivos
Formatos de Impresion 19/09/2024 11:37 a. m. Carpeta de archivos
| Logos 20/11/2024 11:37 a. m., Carpeta de archivos
| Plantillas 19/08/2024 11:31 a. m. Carpeta de archivos
| Tablas 19/09/2024 11:31 a. m. Carpeta de archivos
ActiveReports. Chart.dll 24/01/2011 12:42 a. m, Extensidn de la ap... 2,596 KB
E ActiveReports.Document.dil 24/01/2011 12:42 a. . Extension de la ap... 487 KB
ActiveReports.HtmlExport.dil 24/01/201112:42 3. m., Extensidn de la ap... 723 KB
T|j ActiveReports.PdfExport.dll 24/01/2011 12:42 3. m. Extensign de la ap... 3.176 KB
ActiveReports. TextExport.dil 24/01/20171 12:42 a. m. Extension de la ap... 35 KB
E] ActiveReports.Viewerb.dll 2470172011 12:42 a. m, Extension de la ap.., 709 KB
B ActiveReports. ¥lsExport.dll 24/01/2011 12:42 a. . Extension de laap... 204 KB
| ActiveReports.dil 24/01/2011 12:42 &, m. Extensidn de la ap.., 1.560 KB
M I carane et INIIANIA 1IN n Arrhiue TET 1KR X
ombre: | SRR v|  Plantila Office () v

H
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8  Selecciona la plantilla por ejemplo "Contrato Modelo de contrato".

- Menu Principal

¢ Disco local (C:) » Archivos de programa (x86) » Galac Software » Momina » Plantillas v Buscar en Plantillas
va carpeta f=z
] Nombre Fecha de modificacidn Tipo Tamario

@ CARGO_Modelo Yendedor.det 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... S0KB
@ Carta Fideicomiso Medelo 2.dot 101272020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 31 KB
@ Carta Fideicomiso.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 30KB
@ CONFIDENCIAL Modelo Carta de Confid...  10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... A1 KB
@ ConstanciaDeTrabajoComisiones.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... I0KB
@ ConstanciaDeTrabajoSencilla.dot 1071272020 5:26 p. . Plantilla de Micros... 30KB
@ COMNTRATO_Modelo de Contrato 2.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 39 KB
@ CONTRATO _Modelo.de Contrato 3 (sin b...  10/12/2020 5:26 p, m. Plantilla de Micros... 35 KB
@ CONTRATO_Modelo de Contrato.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 30 KB
= HojaComprobaciof¥acacionsls . e \icrosotliard G 2oes Hoja de calculo d... 30 KB
@ OFERTA_Modelo Ofeftarde Eimpled ':I'.dct Plantilla de Micros... 30KB
&) OFERTA_Modelo Ofesta de Emplen Sin T, (0122020 526 Plantilla de Micros... I0KE
@ POLITICA_Modela Palitica de Uso de Reco. 1071272020 5128 f, A, Plantilla de Micros... 64 KB
@ RIESGO_Modelo Motificacion de Riesgo e..  10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 73 KB

! ﬂ RUTA_Modelo Ruta ida y vuelta.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 55 KB

v

9  Hazclicen "Abrir".

antrato 2.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 30KE

wntrato 3 (sin b, 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 39 KB

ntrato.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... J0KB

ionxls 10/12/2020 5:26 p. m. Hoja de calculo d... 90 KB

:Emplec 1.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... I0KB

+Empleo Sin T,  10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... I0KB

1 de uso de Rec...  10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 64 KB

ion de Riesgo e...  10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... T3 KB

ruelta.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 55 KB

trato.dot v | Prantilla Office ()

s‘mw.gnqzﬂqz\ﬂcumﬂts
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10 Activa la opcién ";Calcular sueldo promedio?".

Cartas de Trabajador

%] =+

Ejecutar Salir

Documentos Office. Fecha del Documento 06/12/2024
Trabajador

Cantidad Tiempo de servicio: 0 Afios 0 Meses 19 Dias
Cadigo gonzalez, victor

Cartas  Contratacion ~ Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plantilla

Datos de sueldo /’""‘\

¢ Caleular sueldo promedio? [

Fimante del documento 1 Fimante del documento 2
Nombre Nombre
Cédula V o« || Cédula v ool

11 Ingresa el "Namero de meses".

Trabajador
Cantidad Tiempo de servicio: 0 Afios 0 Meses 19 Dias
Cadigo gonzalez, victor

Cartas  Contratacion  Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Flartila

Datos de sueldo _/'-__'\\

¢Caleular sueldo promedic?  [#] Nimeno de meses I:I

Firmante del documento 1 Firmante del documento 2
Nombre Nombre

Cedula [V «|| Cedula [V ~||

Cargo Cargo

Datos de generacion del documento

Imprimir Documento o | Extension del archivo | doc

e i Ruta de generacion
MNimera de copias |1 2]




12 Ingresa el "Nombre" de la primera persona firmante.

M YU ILAIGE, ViU

| pET

Cartas  Contratacion  Fideicomiso
Plantilla Word

Cartta/Plartila  |CA\Program Files (26)\Galac Software\Nomina'Plartilas\CONTRATO_Modelo
de Contrato dot '

Datos de sueldo
¢ Caleular sueldo promedia? Nimero de meses

Fimante del documento 1 Fimante del documento 2
Nombre

Cedula [V «||

Nombre
Cedula [V ||
Cango Carge
Datos de generacion del documento

Imprimir Documento o | Extension del anchive  doc

Ruta de generacion  |C:\Users\wictor. gonzalez\Documerts

Nimero de copias “Galac Software\Nomina

13 Ingresala "Cédula".

Cartas  Contratacion ~Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plartila  |C:\Program Files {x86)\Galac Software'Nomina'Flantilas\CONTRATO_Modelo
de Contrato dot ' '

Datos de sueldo

iCalcular sueldo promedin? Nimero de meses Del 09/09/2024 al 08/12/2024
Firmante del documento 1 Firmante del documento 2
Mombre victor gonzalez Mombre
Cédia [V [ Cedla [V ||
Cargo Cargo
Datos de generacion del documento

Imprimir Documento < | Extension del anchive  doc

Fuita de generacion | C:\Users\wictor.gonzalez \Documents

Nimero de copias “Galac Softwars




14 Ingresa el "Cargo".

Plantilla Word
Carta/Plrtila [C:\Program Files (:86)\Galac Software\Nomina\Plantilas\CONTRATO_Modelo | ...
de Contrato.dot ' : :
Datos de sueldo
¢Caleular sueldo promedia? MNimeno de meses

Fimante del documento 1 Fimante del documento 2
Nombre victor gonzalez MNombre
Cedula [V w|[11258563 Cedula [V ~||
Cargo Carga

Datos de generacion del documento

Imprimir Documento i | Extension del anchive  doc

Ruta de generacion Cﬁhas\nm.gmlﬂfﬁmﬂm

MNimero de copias 1

15 Selecciona "Imprimir Documento".

—_—

Cantidad Tiempo de servicio: 0/
Cédigo gonzalez, victor

Carttas  Contrataciéon ~ Fideicomiso

Plantilla Word
Carta/Plantila  |C:\Program Files (x36}\Galac Softwars'\Nomina'\Plantilas\CONTRATO_Madelo
Mot : ; : £
Datos de sueldo
¢Caleular sueldo promedio? [ Mimero de meses Del 0 08/12/2024
Firmante del documento 1 Fimante del documento 2
Nombre wvictor gonzalez MNombre
Cédula [V v |[11258563 Cedula [V ~||
Cargo analista Cargo
Datos de generacion del documento
Irr| fimir Documento |v Extensién del archive  |doc

Guardar Documento Ruta de generacion C\{hus\nm.gmlaiﬁ\[humuﬂ
\Galac Soft are' Normir




16  Escoge el "NUmero de copias".

Trabajador
Cantidad Tiempo de servicio: { Afios 0 Meses 19 Dias
Codigo gonzalez, victor

Carttas  Contratacion = Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plantila &m% 3

Datos de sueldo

Calcular sueldo promedio? [ Mimero de meses Del 09/09/2024 al 08/12/2024

Fmante del documento 1 Fimmante del documento 2
Mombre victor gonzalez Mombre

Cédua [V - |[11258563 Cedla [V ||

Cango analista Cargo

Datos de generacion del documento

Extension del anchive  doc

Ruta de generacién
Nimero de copias | |1 2

17  Hazclic en "Ejecutar".

G Némina Galac - w.34.3 - Mend Principal

G Compafia TipodeNomina  Trabajador

Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Persenal ~ AD Nomina Ndomina  Otras Nominas  Acu

Cartas de Trabajador

Z.. a ["

Salir

Iy

Documentos Office.

Fecha del Documento 06/12/2024 ~
Trabajador

Cartidad Tiempo de servicio: 0 Afios 0 Meses 19 Dias
Cadigo gonzalez, victor

Carttas  Contratacién ~ Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plartila

Datos de sueldo

(Caloular susldo promedio? [ Nimero de meses Del 09/09/2024 al 08/12/2024

[ immante del documento 1 |[Firmante del documento 2



18 Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar".

Fin de la Exportacién., X

o El Proceso Concluya...

—

19 Cierrala ventana haciendo clic en "Salir".

G Nomina Galac - v.34.3 - Mend Principal

G Compadia TipodeNomina Trabajader  Definicion de Conceptos

Préstamos  AD Personal  AD Némina MNomina  Otras Nominas  Acc

Cartas de Trabajador

B =

Ejecutar ‘Salir

Documentos Office. Fecha del Decumento 06/12/2024 ~
Trabajador

Cartidad Tiempo de servicio: 0 Afios 0 Meses 19 Dias
Cadigo gonzalez, victor

o 5
Carttas  Contratacién ~ Fideicomiso C
Plantilla Word

Cortrato dot

Carta/Plartilla %

Datos de sueldo

(Caloular susldo promedio? [ Nimero de meses Del 09/09/2024 al 08/12/2024

[ immante del documento 1 |[Firmante del documento 2

Consultar Etiquetas

10



20 Hazclic en "Etiqueta Office - Consultar"

w.34.3 - Mend Tablas del Sistema

tos  Conceptos Fijos  Calendario Perpetuo  Campos/Funciones | Etiquetas Office | Moneda Moneda Local CLLU.  Ocupacion RNET  Tipe Contr

Consultar I

Sékac M Nomina

21 Hazclic en "Buscar".

i Departamentos  Conceptos Fijos  Calendario Perpetuo Campos/Funcienes  Etiquetas Office  Moneda

Meneda Local

ELE:

Ocupacion R

Buscar Etiquetas Office para Consultar

falor | |
ipo de Carta |TD|:ID(&5} & |
Ordenar Por: |{Consec1.rtivo MalorVisible TipoCe ~ |
Q @
Bus-cz.q? Salir
Valar Etiqueta Descripcian Tipa

11



22 Selecciona la "Etiqueta"

alor |

Tipo de Carta |Tu-dn(as}

Crdenar Por: |{Consec1_rti\m.‘u’alor‘u‘isjble.'l"lche v|

Q

Buscar

(=

Salir

23 Hazclic en "Consultar"

Descripcion Tipo ™
3 ! . artas
Apelidos ¥ Nombres <<hpelidosYMombres=> | Ej.: Pérez Gonzélez Pedro Pablo | Todas las Cartas
Cedula De Identidad <cCedulaDeldentidad>> | Ej.: 12.457.123 Todas las Cartas
Macionalidad <<Nacionalidad == E:VoE Todas las Cartas
MNacionalidad Completa <<Nacionalidad Strz> ﬁrh‘:{fﬁnﬁzno’.!-fw_%_gn i Todas las Cartas
Mombres <<MNombres>> Ei.: Pedro Pabla Todas las Cartas
Mombres Y Apellidos <chombresYApelidos>> | Ej.: Pedro Pablo Pérez Gonzalez | Todas las Cartas
Trabajador <«Trabajadors> Aticulo TRABAJADOR segin | Todas las Cartas
Ciudad <<Ciudad>>» (_.'.i_uld_a_ddtiE!_l_a E_Ompfﬁia_-_lit:ifad“ Todas las Cartas
MNombre Companiia <<NombreCompaniass le’t"_b:e :i_R‘:féjl_‘d_e_]i:_C::impaﬁia, Todas las Cartas w
£ >
l4d 4d bb bbi ’ ~

3 <t
Cedula De Iermdad <«Cedula eldenndad »» |E. 12.45?.23 Tcdas las Cartas
Nacionalidad <<Macionalidad > E:VnE Todas las Cartas
Nacionalidad Completa <<MNacionalidad Str=> H—.Y.E—;P:LE.Z..O. !—f“’l_%_gm i Todas las Cartas
Nombres <<Nombres>> §.: Pedro Pablo Todas las Cartas
MNombres Y Apelidos <<MombresYApelidos=> |E.: Pedro Pablo Pérez Gonzdlez | Todas las Cartas
Trabajadar <<Trabajador>> Aticulo TRABAJADOR segin | Todas las Cartas
Ciudad <<Ciudad>> [_]_u:d_a_dfie_l? E:_":"]Pfﬁiﬂ_ -_I-Eifado Todas las Cartas
Nombre Compariia <<MNombreCompaniaz> N:’"_"_b:& ?_Fiiffél‘l_hdilil_[:olimpaﬁia. Todas las Cartas w

b4 >

RT > M P o

Consuttar Imprimir Lista

12



Haz clic en "Salir"

24

G Némina Gdlac - w.34.3 - Mend Tablas del Sistema
G Departamentos

Etiquetas Office - Consultar

Anterior

Uttima Mod. - Cperador

Conceptos Fijos  Calendario Perpetuc

Campos/Funciones

Siguiente

Tipo de carta

Instrucciones: debe copiar la etiqueta y pegana en la plantilla a utilizar

Etiquetas Office

Meoneda  Moneda Local

CLLU.  Ocupaciér

| Todas las Cartas

B

Cedula De Identidad <<CedulaDeldentidads> | E.: 12.457.123 Todas las Cartas?é

Nacionalidad <<Nacionalidad>> E.VoE Todas las Cartas

Nacionalidad Completa <<Nacionalidad Str> ﬁn‘:"ﬂ‘%!-fwggn ant i | TODES 188 Cartasf:f

Nombres <<Nombres>> §.: Pedra Pablo Todas las Catas.

Mombres Y Apellidos <cNombresYApelidos>> | Ej.: Pedro Pablo Pérez Gonzalez | Todas las Cartas
25  Click "Salir"

35 Conceptos Fijos  Calendario Perpetuo

Etas Office para Consultar

|Tndu(as) e |

Campos/Funciones

Etiquetas Office

Maoneda

Meneda Local

C.LLU.

Ocupacion RMET ~ Tipo Contra

e

Walor Hiqueta Descripcion

<<fpelidos>> Ei. Pérez Gonzalez
Nombres <<ApeliidosYNombres>> | Ej.: Pérez Gonzdlez Pedro Pablo c as.
|dentidad <«CedulaDeldentidad>> | Ei.. 12.457.123 Todaz las Cartasf;
id <<Nacionalidad>> E:VoE Todas !B!Ciliﬂs;;
d Completa | <<NacionalidadStr>> EL:VENEZOLANGo _

<<Nombres>> . Pedro Pablo Todas las Cartas
Apelidos <cNombresYApelidosz> | Ej.: Pedro Pablo Pérez Gonzdlez | Todas las Cartas

<<Trabajador>> Aticulo TRABAJADOR s2aln | Todas las Cartas

13



Fin

14



