Gdlac

I SOFTWARE

Uso de plantillas y
documentos Office



SOFTVWARE

Direccidn: Av. Sanatorio del Avila Centro Empresarial
Ciudad Center, Torre C, Pisol, Urb. Boleita Norte,
Caracas 1071 - Venezuela.

Copyright © 1994 Informatica Galac
ISBN 980-07-3031-1

Queda hecho el depdsito legal
Reservados todos los derechos.

Windows® es marca registrada de Microsoft
Corporation en EE.UU. y otros paises. Otros
productos y compafiias mencionadas en este
documento son marcas de sus respectivos
propietarios

Octubre 2022



Plantillas y Documentos Office

Indice
Las opciones disponibles para generar documentos Office®, ......ccccceeeeneecreeeenrnnnen 4
a. 0o [ o 3PP PPRP 4
D CONEIALACIONES: ....oovveeeveeteeeeeeeeee ettt ettt ebe bt ebe st neerenee 4
C. 0 [ (ol 1 3] Ko HO TS 4
Como insertar Documentos Office: Cartas. ......cccceveeeeeeeiiciiiiirineeeennesisceeeeneeeeennnnes 5
Las plantillas disponibles y ruta de guardado ........cccccceeiiieenniciiiienncccninennnccceneennnne 6
Documentos PersonNalizados .........cccceeeiiririeeeneerceieiiiiieeeemnnnssseeeeeeeseennsssssssseessanens 7
Crear un documento personalizado ........ccccceeeeerreenneenrienneenieennceereennsceeeeenssseeseenes 7

pag. 3
Octubre, 2022



Plantillas y Documentos Office

El Sistema de Ndmina le permite generar documentos en formato Word mediante el empleo de
la opcidon “Documentos Office” que se encuentra en el menu de trabajador. La generacidn de
los documentos se hace a través del uso de plantillas y etiquetas. Estas ultimas hacen referencia
a campos pertenecientes a los médulos del sistema.

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

a.

C.

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

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

e Contrato

e Carta de confidencialidad
¢ Notificacion de Riesgo

e Politicas

e Rutas de lday Vuelta

¢ Roly Funciones del Cargo.

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

Plantillas Gestion Humana
[[] Cortrato Modelo de Contrato 2
[ Carta de Confidencialidad Meodelo Carta de Confidencialidad
[] Metificacion de Riesgo Modelo Motificacidn de Riesgo en Oficing
[] Politicas Modelo Politica de uso de Recursos
[] Ruta Iday Vuelta Modelo Ruta ida y vuelta
[] Rely Funciones del Cango Modelo Vendedor

Figura 2. Plantillas disponibles para el documento “Contrataciones”.

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.
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Plantillas y Documentos Office

Como insertar Documentos Office: Cartas.

Para emitir Cartas: Dirijase al Menus principal > Trabajador >Documentos Office > Carta.

1.
2.

NoOu,~W

ol Cartas de Trabajador E\ = @
Documentos Office. (1] ‘ Fecha del Documento 28/ 42021 -
Trabajador

Cantidad 9 Tiempo de servicio: 0 Afios 0 Meses 28 Dias
o @)

Cartas  Cortratacion  Fideicomiso

Plantilla Word
Carta/Flartila  |C:\Program Files (x8&)\Galac Software\Momina“Plartilazs " CONTRATO_Modelo
de Contrato dot o
Datos de sueldo
¢Caleular sueldo promedio? | e
Fimante del documento 1 Fimante del documento 2 e
MNombre  [luzmary picharda Mombre
Cedua [V || Cedua |V ||
Cargo Cargo |
Datos de generacion del documento 0
|Imprimir Documento - | Extension del archiva  doc
Ruta de generacion C:\Users\luzmary pichardo
Mimero de copias |1 |5 “Documents‘Galac SoftwareMomina

Figura 3. Insertar cartas de trabajador.

Seleccione el trabajador.
Permite escoger la cantidad de cartas a generar:
e Uno:

e Todos: Todos S/N: Al desmarcar te permite escoger departamento.
e Todos los activos.

Nota: Depende de la opcidn seleccionada se habilita un campo adicional.

Verifique las fechas del ejercicio a calcular cubran el afio completo.

Esta opcidn le permite escoger los modelos existentes de cartas.
Tildar solo si usara salario promedio.

Permite ingresar los datos de los firmantes que apareceran en la carta.
En esta seccion se puede seleccionar si desea guardar el archivo o imprimirlo.
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Las plantillas disponibles y ruta de guardado

Las plantillas que el sistema emplea para la generacién de los documentos, por defecto
se almacenan en la ruta de instalacidon del sistema. En todo caso, las mismas deben guardarse
en una ruta donde todos los usuarios tengan acceso a ellas.

I + | Plantillas

Inicio Compartir

Vista

<« v A4 » Esteequipo » Discolocal (C:) » Archivos de programa (x86) » Galac Software » Nomina >( Plantillas ,

# Acceso ripide
@ OneDrive
@ OneDrive

v [ Este equipo
‘ Descargas
|22 Documentos
B Escritorio
=| Imagenes
J’! Miusica
) Objetos 3D
B videos
» g Disco local (C:)
FACTINFO (G:)
VENTAS (H:)
LINEA (L:)

HH

I

Luzmary.Pichardo (P:)
SOLICITUDES (W:)

I

2]

MNombre Fecha de modificacién
@ ConstanciaDeTrabajoGalac 07, 022 11:25 a. m.
@ ConstanciaDeTrabajoGalacBanco 022 11:22 a. m.
@ ConstanciaDeTrabajoGalac] /2022 11:20 3. m.
@ Descripcion de cargo /2022 2:05 p. m.

3 CARGO_Modelo Vendedor

@ Carta Fideicomiso Modelo 2

@ Carta Fideicomiso

@ CONFIDENCIAL_Medelo Carta de Confid...
@ ConstanciaDeTrabajoComisiones

@ ConstanciaDeTrabajoSencilla

5% CONTRATO_Modelo de Contrato 2

@ COMNTRATO_Modelo de Contrato 3 (sin b...
B3] CONTRATO_Modelo de Contrato

@ HojaComprobacionVacacion

@ OFERTA_Modelo Oferta de Ermplec 1

@ OFERTA_Modelo Oferta de Empleo Sin Ti...
@ POLITICA_Modele Politica de uso de Rec..
@ RIESGO_Modelo Notificacion de Riesgo e..
@ RUTA_Modelo Ruta ida y vuelta

Figura 4. Directorio donde se almacenan las plantillas.

Tipo

Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Hoja de célculo d...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...

Plantilla de Micros...

Tamafio

35KB

Esta carpeta contiene todas las plantillas disponibles para cada tipo de documento a
través de la opcion de Documento Office en la aplicacién de ndmina. Se sugiere dejar estas
plantillas como Modelos y si requiere realizar cambios y/o insertar informacidn adicional a través
de mas etiquetas, realice una copia de la platilla que corresponda y ejecute en ella los cambios
gue necesite. Esta copia debera tener las mismas caracteristicas del nombre del archivo,
manteniendo el mismo prefijo, por ejemplo:

Plantilla Matriz -- CONTRATO_Modelo de Contrato

Plantilla Copia -- CONTRATO_Copia este ejemplo
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Documentos personalizados

Es posible crear plantillas personalizadas para los tres tipos de documentos que maneja la
aplicacion, sin embargo y para el caso especifico de “Contrataciones”, deben cumplirse ciertas
reglas. Para la utilizacion de plantillas personalizadas en la pestafia de Contratacidn, es necesario
qgue el nombre de la plantilla use un prefijo segun el tipo de documento que desea:

+  CONTRATO

+ CONFIDENCIAL
+ RIESGO

+ POLITICA

+  RUTA

+  CARGO

oaon

Seguido de un guion bajo y después el nombre de su preferencia.

Ejemplo: CONTRATO_Nombre de la plantilla personalizada

Crear un documento personalizado

Para crear una plantilla recomendamos revisar las etiquetas previamente cargadas en el
sistema para tener idea de la informacién que podemos colocar en dicha plantilla.

Para ver las etiquetas disponibles en el sistema. Dirijase al médulo “Menus > Tablas del
Sistema” y luego vaya al menu “Etiquetas Office, Consultar”. Las etiquetas estan clasificadas por
tipo de documento (carta, contratacion, fideicomiso). Escoja el tipo de carta, pulse el botdn
Buscar y visualice las etiquetas disponibles para ese documento.
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Mamina Galac Petrolera Integrada con Administrative - v.30.6 - Mend Tablas del Sistema
G Departamentos  Conceptos Fijos  Calendario Perpetue Campos/Funciones I Etiquetas Office I Mo

l'E!u-_'--_'ar Etiquetas Office para Consultar E@
Valor | |
Tipo de Carta |'|'D,E|D|:53} v|

Ordenar Par: |{Consecutiuo,Valor\ﬁsible,'l'ipo[:e V|

| Buscar | | Salir |
Walor Btiqueta Descripcion Tpo
JC | | |
Etiquetas Office - Consultar EI’F'@
Valor | | Tipodecata | Todas las Cartas

Biqueta | <<Apelidos>> |
Descripcion Ei.: Pérez Gonzélez

netrucciones: debe copiar la etiqueta y pegarla en la plantilla a utilizar *

Uttima Med. - Operador
13/10/2022 - Prucba Grabar Anterior Siguiente Salir

Figura 5. Ventana de busqueda de etiquetas segun el tipo de carta.

Para ver el detalle de la etiqueta, haga doble clic en una de ellas.

Instrucciones: Copie la etiqueta y, péguela en el documento a fin de que el sistema, al
generar el documento, coloque alli el dato al que la etiqueta hace referencia.

Entre <<RazonSociaI>>ﬁstituida y domiciliada en <<Ciudad=>, conforme
consta de asiento en el Registro Mercantil <<RegistroMercantil==, bajo el N°
<<NoRegistroMercantil=> del Tomo <<TomoRegistroMercantil==, quien en lo
adelante se denominara EL PATRONO y <<NombresYApeII|dos>> Cedula de

............................

quien en lo adelante se denommara <<Trabajador>> se ha convenido en
celebrar un contrato de trabajo sometido a las siguientes estipulaciones:

Figura 7. Plantilla de Office® donde se incluira la nueva etiqueta.
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Es importante destacar que, al momento de guardar esta nueva plantilla, la misma debe
ser ubicada en la carpeta de plantillas que provee la aplicacién. Ademas, se sugiere colocarle un
nombre que identifique claramente su uso y guardar dicho archivo con la extensién .dot.

Para que sea .dot, el tipo de documento debera ser Plantilla Word 97-2003

Fin del proceso.

-
ﬂ Guardar como

@uvl J <« Galac Software » Momina » Plantillas

-14]

& OneDrive o

=l Sitios recientes

4 Bibliotecas
3 Documentos
J‘- Musica
e=| Imégenes
E Videos |

m

1M Equipo
5_“7, Disco local (C:)

& FACTINFO (G)  _ |

Organizar « Mueva carpeta

-
Mombre

B CARGO_Modelo Vendedor
@ Carta Fideicomisc Modelo 2
@ Carta Fideicomiso

@ COMNFIDEMCIAL_Modelo Carta de Confid...

@ ConstanciaDeTrabajoComisiones
@ ConstanciaDeTrabajo5encilla
@ CONTRATO_Medelo de Contrato 2

@ CONTRATO_Modelo de Contrato 3 (sin b...

] CONTRATO_Madelo de Contrato
@ OFERTA_Modelo Oferta de Emplec 1

Fecha de modifica...

10/12/2020 05:26 ...
10/12/2020 05:26 ...
10/12/2020 05:26 ...
10/12/2020 05:26 ...
10/12/2020 05:26 ...
10/12/2020 05:26 ...
10/12/2020 05:26 ...
10/12/2020 05:26 ...
10/12/2020 05:26 ...
10/12/2020 05:26 ...

Bus

Tipo

Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...
Plantilla de Micros...

Plantilla de Micros...

MNombre de archive: Contrato Galac

n

Tipo: IPIantlIIa de Word 97-2003

“ Ocultar carpetas

Autores: Luzmary Pichardo

[C] Guardar miniatura

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas = I Guardar I’ Cancelar

Figura 8. Tipo de formato al guardar la plantilla.
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