Nomina - Uso de plantillas y documentos
Office

Instructivo



®
NAmina

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

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
modulo de trabajador bajo la opcion de cartas.

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

Contrato.

Carta de confidencialidad.

Notificacién 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 segtin 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.

¢Como insertar Documentos Office?

1. Hazclic en "Trabajador - Documentos Office".
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Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstarr
Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes

Cartas

Reversar Traslado
2. En cantidad, selecciona "Uno, Todos o Todos Activos".

G Compaiila TipodeNomina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Perso

Cartas de Trabajador

Fecha del Documento 06/12/2024 ~

Plantilla Word

Carta/Plantilla

i

3. En"Cddigo" escribe un “asterisco y presiona la tecla Enter” para abrir una lista de
trabajadores, selecciona uno y haz clic en “Escoger”.
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Buscar Trabajador para Escoger

Buscar Imprimir Lista Salir
wahe click, para proceder a Escoger el registro seleccionado i
Codigo ¥
Apelidos | |

Mombres | |

Ordenar Por: |{ConsectnivoNomina,Consect.rti\r d

Cadigo Apelidos MNombres Status
0000000203 (D Activo
000000204 (EEEEEEED Activo

0000000205 Active
0000000206 (D Activo
Activo

» 0 Activo

4. Hazclicen".." para seleccionar la plantilla.

Cartas de Trabajador
%) g

Ejecutar Salir
Documentos Office. | Fecha del Documento  [06/12/2024_+
Trabajador
Cantidad Tiempo de servicio: § Afos 0 Meses 19 Dias
Cadigo gonzalez, victor

Cartas Contratacion ~ Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plantila |

Datos de sueldo
¢Calcular sueldo promedio?  []

Firmante del documento 1 Firmante del documento 2
Nombre Nombre

Cedua [V || Cedua [V ||

Cargo Cargo
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5. Ubica la carpeta "Plantilla”.

NAmina

X
Disco local (C:} » Archivos de programa (x86) » Galac Software > Nomina » v O Buscar en Nomina el
/3 carpeta == v i | e
A
A Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio o
CDP 19/08/2024 11:31 3. m. Carpeta de archivos
Esquemas 19/09/202411:31 a. m. Carpeta de archivos
Fondos 16/09/2024 11:31 a. m. Carpeta de archivos
19/09/2024 11:31 a. m. Carpeta de archivos
20/11/202411:317a. m. Carpeta de archivos
19/09/202411:31 a. mv. Carpeta de archivos
z / 02411:31a. m. Carpeta de archivos
[ ActiveReports.Chart.dll 24/01/2011 1242 3. m,  Extensién de la ap.. 2596 KB
[] ActiveReports.Document.dil 24/01/20111242 3. m.  Extension de la ap... 487 KB
D ActiveReports.HtmlExport.dil 24/01/2011 12:42 a, m. Extension de la ap... 723 KB
[ ActiveReports.PdfExport.dil 24/01/2011 12:42 3. m. Extensién de la ap... 3.176 KB
]:] ActiveReports, TextExport.dll 2470172011 12:42 a. m. Extension de la ap... 55 KB
D ActiveReports.Viewerb.dll 24/01/2011 12:42 a. m. Extension de la ap... 709KB
i:] ActiveReports.XIsExport.dil 24/01/2011 12:42 3. m. Extension de la ap... 294 KB
| D ActiveReports6.dil 2470172011 12:42 3. m. Extension de la ap... 1.560 KB
M T carnnc vt 200072094 1:90 Arrhive TXT KR 24
lombre: | v | (Plantilla Office (**’)7 > ‘
6. Selecciona la plantilla por ejemplo "Contrato Modelo de contrato".
X
: Disco local (C:) » Archivos de programa (x86) > Galac Software > Nomina > Plantillas v O Buscar en Plantillas pel
va carpeta == v [H o
~
el Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamaiio
@] CARGO_Medelo Vendedor.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 50 KB
@ Carta Fideicomise Modelo 2.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 31KB
@ 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... 41KB
@ ConstanciaDeTrabajoComisiones.dot 10/12/2020 5:26 p. m, Plantilla de Micros... 30 KB
@ ConstanciaDeTrabajoSencilla.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 30KB
@ CONTRATO_Modelo de Contrato 2.dot 10/12/2020 5:26 p, m. Plantilla de Micros... 39KB
10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 39 KB
10/12/2020 5:26 p. m, Plantilla de Micros... 30KB
Ao & G 2008 | 1 Hoja de célculo d... D KB
1§ Plantilla de Micros... 30KB
@ OFERTA_Modelo Oférig de Empleo Sin Ti.. 0/ 1Z2D20.5:26 Plantilla de Micros... 30KB
@ POLITICA_Modelo Politica de Uso de Rec... 10/12/2020 526 5. i, Piantilla de Micros... 84 KB
@ RIESGO_Modelo Notificacion de Riesgo e...  10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 75KB
\ @ RUTA_Modelo Ruta ida y vuelta.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilia de Micros... 55KB
v

7. Hazclic en "Abrir".
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ontrato 2.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 39KB

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

antrato.dot 10/12/2020 5:26.p. m, Plantilla de Micros... 30KB|

ionaxls 10/12/20205:26 p.m.  Hoja de calculo d.. 90KB

:Empleo 1.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 30KB

:Empleo Sin Ti...  10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 30KB

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

i6n de Riesgo e...  10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 75KB

ruelta.dot 10/12/2020 5:26 p. m. Plantilla de Micros... 535KB

trato.dot V| ch 4 V|

3
 Abrit Cancelar

8. Activala opcién ";Calcular sueldo promedio?".

Cartas de Trabajador

%] =

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

Cantidad Tiempo de servicio: § Afios O Meses 19 Dias
Codigo genzalez, victor

Cartas  Contratacion ~ Fideicomiso

Plantilla Word
Carta/Plantilla
¢Calcular sueldo promedi (|
——F
Fimante del documento 1 Firante del documento 2
Nombre Nombre
Cédua [V | Cédia [V I

9. Ingresa el "NUmero de meses".
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Trabajador

Tiempo de servicio: § Afos 0 Meses 19 Dias

Cadigo gonzalez, victor

Cartas Contratacion ~ Fideicomiso

Plantilla Word
Catta/Plartils [C:\Program Fies (86)\Galac Software\Nomina\Plartilas\CONTRATO_Modelo | ..
a—
Datos de sueldo
¢Calcular sueldo promedio? Nimero de meses I:l
——
Firmante del documento 1 Firmante del documento 2
Nombre Nombre
Cedia [V || Cedda [V ||
Cargo Cargo
Datos de g ion del dy

Namero de copias

Imprimir Documento v

Extension del archivo | doc

Ruta de generacion C:\Users or gonzalez\Documents

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

Plantilla Word

Cartas Contratacion = Fideicomiso

Carta/Plantilla

Datos de sueldo

¢Calcular sueldo promedio?

[ Nimero de meses

Fimante del documento

Firmante del documento 2

Nombre (

) Nombre

Cedua [V v

\ / Cédula

Cargo

Cargo

Datos de generacion del documento

Imprimir Documento v |

Nimero de copias ‘f 2

Extension del archivo  |doc

Ruta de generacion

11. Ingresa la "Cédula".
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Cartas  Contratacion ~Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plantilla

Datos de sueldo
¢Calcular sueldo promedio?

[ Nimero de meses

Del 09/09/2024 al 08/12/2024

Firmante del documento 1

Fimante del documento 2

Nombre  |victor gonﬁ—\

Nombre

Cedda [V ~|[f )

Cédua [V ||

Cargo \-:/

Datos de generacion del documento

Cargo

Imprimir Documento v I

Numero de copias ‘1 ‘-—:—]

|
—

Extension del archivo  doc

Ruta de generacion

12. Ingresa el "Cargo".

Plantilla Word

Carta/Plantilla

Datos de sueldo

¢Calcular sueldo promedio?

[ Nimero de meses

Del 09/09/2024 al 08/12/2024

Ruta de generacion

Nimero de copias [17%]

Firmante del documento 1 Fimante del documento 2

Nombre  |victor gonzalez Nombre

Cedua [V |1125863 Cedda [V ||

Cargo ( ) Cargo

Datos de gene‘t’bdﬁ_nﬂ.doalnedo —‘
llmprimif Documento PO | Extension del archivo  |doc

13. Selecciona "Imprimir Documento”.
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Can
Cédigo gonzalez, victor

Tiempo de servicio: J Aos 0 Meses 19 Dias

Cartas Contratacion Fideicomiso
Plantilla Word

Carta/Plantila (€

0]

Datos de sueldo

¢Calcular sueldo promedio?

[ Nimero de meses

Firmante del documento 1

Fimante del documento 2

Nombre victor gonzalez

Nombre

Cédua [V v|[11258563

Cédula

Cargo analista

Datos de generacion del documento

Cargo

imprimic Document B

Guardar Docuﬁo il

Extension del archivo  doc

Ruta de generacion

~—

14. Escoge el "Numero de copias".

Trabajador
Cédigo gonzalez, victor

Tiempo de servicio: { Afios 0 Meses 19 Dias

Cartas Contratacion Fideicomiso

Plantilla Word

Carta/Plantila |G\
* »

Datos de sueldo

¢Calcular sueldo promedio?

[ Nimero de meses

Ruta de generacion

Numero de copia( 1_@
N

Firmante del documento 1 Firmante del documento 2
Nombre  |victor gonzalez Nombre
Cédua [V +|[11258563 Céda [V v||
Cargo analista I Cargo
Datos de generacion del documento
Extension del archivo  |doc

13/03/2026

Uso de plantillas y documentos Office

NAmina

Pdg.8



15. Haz clic en "Ejecutar™.

G Compaiila TipodeNomina Trabajador  Definicion de Conceptos

Cartas de Trabajador

Préstamos  AD Perso

Cédigo gonzalez, victor

Documentos Office. Fecha del Documento 06/12/2024 ~
Trabajador
Cantidad |Uno v Tiempo de servicio: & Afios 0 Meses 19 Dias

Cartas Contratacion  Fideicomiso

Plantilla Word

Carta/Plantilla

Datos de sueldo

¢Calcular sueldo promedio?  [7] Nimero de meses Del 09/09/2024 al 08/12/2024

| Firmante del documento 1 || irmante del documento 2

16. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.

Fin de la Exportacion.. X

n El Proceso Concluyé...

| Aceptay |
<

17. Cierra la ventana haciendo clic en "Salir".
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Cartas de Trabajador

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

Cantidad Tiempo de servicio: § Afios § Meses 19 Dias
Caédigo gonzalez, victor

Cartas  Contratacion  Fideicomiso

Plantilla Word

Carta/Plantilla

Datos de sueldo
iCalcular sueldo promedio?  [] Ndimero de meses EI Del 05/09/2024 al 08/12/2024

| irmante del documento 1 || Airmante del documento 2

Consultar Etiquetas

18. Haz clic en "Etiqueta Office - Consultar".

tuc  Campos/Funciones | Etigdetas e | Moneda
Consulta

ﬁ" Némina

19. Haz clic en "Buscar".

Departamentos  Conceptos Fijos  Calendario Perpetuo

Campos/Funciones  Etiquetas Office M

Buscar Etiquetas Office para Consultar

alor [ |
ipo de Carta |Todo(as) G |
Ordenar Por: (Consecutivo.ValorVisible. TipoCe +
Salir
Valor Etiqueta Descripcion Tipo
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20. Selecciona la "Etiqueta”.

Valor | |

Tipo de Carta |Todo(gs) v |

Ordenar Por: ](Consecﬁvo,Valor\ﬁsible.TlpoCa v|

(=»

Buscar Salir
Descripcion [
> << >> Todas las Cartas|
<<ApellidosYNombres>> | Ej.: Pérez Gonzalez Pedro Pablo | Todas las Cartas
<<CedulaDeldentidad>> |Ej.: 12.457.123 Todas las Cartas
Nacionalidad <<Nacionalidad>> E.:VoE Todas las Cartas
Nacionalidad Completa <<NacionalidadStr>> \E,-‘Y-E-E\lr\E-ZSH\N-Q-gn A Todas las Cartas:
Nombres <<Nombres>> Ei.: Pedro Pablo Todas las Cartas
Nombres Y Apellidos <<NombresYApellidos>> |Ej.: Pedro Pablo Pérez Gonzélez | Todas las Cartas
Trabajador <<Trabajador>> Aticulo TRABAJADOR segln | Todas las Cartas
Ciudad <<Ciudad>> ‘E:'_u,d_a.dfie_l.a EOTPf_ﬁ_i_a_ -_'-Eifa“ Todas las Cartas
Nombre Compafiia <<NombreCompania>> | Nombre o Razén de la Compafiia, | Todas las Cartas v
< >

21. Haz clic en "Consultar".

Cedula De Identidad <<CedulaDeldentidad>> | Ej.: 12.457.123 Todas las Cartas
Nacionalidad <<Nacionalidad>> E:VoE Todas las Cartas
Nacionalidad Completa <<NacionalidadStr>> \Eferr'E'D‘rEZAQE-AAhr‘-?rgn antirmn | 10das las Cartas
Nombres <<Nombres>> Ei.: Pedro Pablo Todas las Cartas
Nombres Y Apellidos <<NombresYApellidos>> | Ej.: Pedro Pablo Pérez Gonzélez |Todas las Cartas
Trabajador <<Trabajador>> Aticulo TRABAJADOR segin | Todas las Cartas
Ciudad <<Ciudad>> Ciudad de la Compaiiia, ubicado | Todas las Cartas
Nombre Compaiia <<NombreCompania>> | Nombre o Razén de la Compafiia. | Todas las Cartas v
<

“ Ph Db

22. Haz clic en "Salir".
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Nomina

G Departamentos  Conceptos Fijos  Calendario Perpetuc  Campos/Funciones  Etiquetas Office M

Etiguetas Office - Consultar

| Todas las Cartas
Etiqueta
Descripcion

Instrucciones: debe copiar la etiqueta y pegara en Ia plantilla a utilizar
Uitima Mod. - Operador

&l

ki

Cedula De ldentidad | <<CedulaDeldentidad>> | Ej. 12.457.123 Todas las Cartas
Nacionalidad <<Nacionalidad>> :VoE Todaslas Cartas
Nacionalidad Completa | <<NacionalidadStr>> ~ |Ei: VENEZOLANOo = |Todaslas Cartas-
Nombres <<Nombres>> Ej.: Pedro Pablo Todas las Cattas

23. Click "Salir".

»s  Conceptos Fijos  Calendario Perpetuc  Campos/Funciones  Etiquetas Office M

btas Office para Consultar

|Todo(as) % |
Ordenar Por:  |{Consecutivo, ValorVisible, TipoCe
s
Buscar
Valor Etiqueta Descripcion
<<Apeliidos>> Ei.: Pérez Gonzalez
Nombres <<ApellidosYNombres>> | Ej.: Pérez Gonzalez Pedro Pablo
dentidad <<CedulaDeldentidad>> | Ej.: 12.457.123 Todas las Cartas
d <<Nacionalidad>> E:VoE Todas las Cartas
dCompleta | <<NacionalidadStr>>  |E;VENEZOLANOo  Todaslas Cartas
O C: . Daden Dakla et i

Fin
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