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Crear Compaiiia y Tipo de Nomina

El Sistema Auxiliar de Personal te permite crear multiples companias y tipos de ndminas
ordinarias y especiales con periodicidad semanal, catorcenal, quincenal, mensual y de anticipo.

1. Insertar compafiia

a) Desde el Menu Principal, vayamos al mdédulo Compaiiia/ Insertar.

En la ficha de la compaiiia, encontraras diversas pestaiias y dentro de éstas, secciones y campos

gue deben ser completados. A continuacién, se describen solo los campos necesarios para
Auxiliar de Personal.

frim}

= Compafiia - Insertar: b ® (=]
Razdn Social Galac Scftware.c.a.

Mombre Corto Galac Software,c.a. Cadiga D001

NeRIF. 1305125430 Validar RIF en Intemet | Waneia célculos de Némina? sEmr s iRl e

el sistema s6lo como un auwxiliar laboral)
Dia/mes ciems 1 12 Moneda |WES Status  Activa

Datos Generales | Registro/Rep. Legal | Direccion | Niveles Dpto. | Contabilizacién | Contrato/Fimantes | Seguridad

Datos de Registro de la Compariia Nros. / Cadigos afiliacion Porcentajes de Aporte
Tioo de Em - o Patronal Empleados
ipo de Empresa Sector Privado v Fideicomiso R.P. de Vivienda y Habitat 200 1,00
Riesgo IVSS Mini .INCES.
g nime v Récmen P. de Empleo 20| o050
2 Smi R.P.V.H.
N2 Cuenta Némina INCES 200 0.50
(Cta. Némina Secundara
N2 Cuenta RPVH Otros Datos
st b Fecha Inscripcidn [VSS 0440242021 ] Régimen Cobertura | Total ]
Programa de Alimentacion
- ) . Cédigo C.11.U.
Citorga beneficio del Programa de Alimentacion |
Através de No Aplica Dia de pago obreros Lunes v
Uttima Mod. - Operador
Gabar sor

Figura 1. Ficha para insertar la compaiiia.

En el encabezado, agrega la informacidon correspondiente a:

Razon social: Nombre de la compafiia.

Nombre Corto: Nombre a través del cual podras ubicar la compafiia dentro de la empresa.
Cédigo: Este se cargara de forma automatica y secuencial.

N° R.L.F.: Inserta el numero de registro de informacion fiscal.

¢Maneja Calculos de Nomina? Indica que esta compafiia no manejara calculos de némina, por
defecto viene deshabilitada.

Validar RIF en Internet: Permite conectar con el SENIAT para validar el RIF de la empresa. Esta
validacion dependera de la disponibilidad del portal de ese organismo.
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Crear Compaiiia y Tipo de Nomina

Dia/mes cierre: Inserte Ultimo dia y mes del ejercicio contable de la empresa.
Moneda: Muestra el codigo internacional de la moneda del pais que sera VES.
Status: Muestra el estatus de la compafiia.

Pestafia: Datos Generales

Registro/Rep. Legal | Direccidn | Miveles Dpto. | Contabilizacidn | Contrato/Fimantes | Sequridad

Datos de Registro de la Compania Nros. / Cadigos afiliacion Porcentajes de Aporte
e En : o Patronal Empleados
ipo de Empresa Sector Privado v Fideicomiso RP. de Vivienday Habiat 200 1.00
Ri VS5 ini LNCES.
=a0 Minima ¥ Régimen P. de Empleo 2,00 0.50
2 Smi R.P.V.H.
N2 Cuenta Némina INCES 2,00 0.50
Cta. Nomina Secundaria

N2 Cuenta RPWH Otros Dato=

Ne Contrato FAOV Fecha Inscripcién IVSS  |04/02/2021  v|  Régmen Coberturs | Total v

Programa de Alimentacion

(Ctorga beneficio del Programa de Alimentacion ] ST

Através de No Aplica Dia de pago obreros Lunes W

Uttimz Mod. - Operador
04/02/2021 - Prusba Grabar Salir

Figura 2. Pestafia Datos Generales.

Seccion: Datos de Registro de la Compaiiia

Tipo de empresa: Indica el sector al que pertenece la compaifiia, publica o privada.

Riesgo IVSS: Escoje segun la clasificacion: Minimo, Medio o Méaximo.

N° Cuenta Nomina: A titulo informativo, indica el niumero de cuenta desde el cual realiza el
pago de la nédmina.

Cta. Nomina Secundaria: A titulo informativo y en caso de utilizar mas de una cuenta para
realizar el pago de la nédmina, indica el nimero de cuenta.

Seccion: Nros./Cddigos dfiliacién

Fideicomiso: Inserta el cédigo de afiliacidn.
I.N.C.E.S.: Inserta el cddigo de aportante o afiliacion.
R.P.V.H.: Ingresa el cédigo de registro del FAQOV.

Seccion: Porcentajes de Aporte

R.P. de Vivienda y Habitat, Régimen P. de Empleo e INCES: Se muestran los porcentajes de
retencién a empleados y de los aportes patronales, segliin corresponda.
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Pestafia: Registro/Rep. Legal

Datos Genemlesl Registro/Rep. Legal IDireccif:n Miveles Dpto. | Contabilizacion | Contrato/Fimantes | Seguridad

Crear Compaiiia y Tipo de Nomina

Datos Registro Mercantil

Datos Representante Legal

Mombre
Registro Mercantil
NECL W
N2 de Reagistro Tomo —
Fecha de registro  |04/02/2021  [E~-
Uttima Maod. - Operador
Figura 3. Pestafia Registro/Rep. Legal.
Seccion: Datos Registro Mercantil Seccion: Datos Representante Legal
Estas secciones requieren datos a titulo informativo, completa los campos solicitados.
Pestafa: Direccién
Se requiere informacién de ubicacién y contacto de la compaiiia que estd insertando.
Datos Generales | Registro/Rep. LegaINiveIes Dpto. | Contabilizacién | Contrato/Firmantes | Seguridad
Ciudad Caracas
Direccidn
Aptdo. /Zona Postal
Estado Teléfonos
Fax
Localidad
E-mail
Municipio
Pais VE Venezuela
Pamoquia
Utltima Mod. - Operador
Gobor so
Figura 4. Pestaia Direccion.
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Crear Compaiiia y Tipo de Nomina

Pestafia: Contrato/Firmantes

La informacidn ingresada en esta pestafia se mostrara en los contratos de trabajo de cada
trabajador cuando utilice los documentos Office. Inserta los datos solicitados en cada campo

Datos Generales | Registro/Rep. Legal | Direccidn | Niveles Dpto. | Contabilizacion Seguridad

Datos para Contrato del trabajador

Datos Fima Autorizada 1
MNombre de la Compariia para Contrato

Nombre

NECL |V w

Cargo

Datos Firma Autorizada 2

Nombre
NeC.l Vo ow

Cargo

Ultima Mod., - Operador

G

Salir
Figura 7. Pestafia Contrato/Firmantes.

Pestafa: Seguridad

Aqui podras determinar cuales usuarios tendran acceso a trabajar con la compafiia que esta
siendo creada, si seran Todos o sélo algunos de ellos.

Datos Generales | Registro/Rep. Legal | Direccidn | Niveles Dpto. | Contabilizacién | Contrato./Fimantes
Todos

[ JEFE
[] Prueba

Agregar usuarios recién creados a la lista

Nota: Recuerde que los usuarios designados como "Supevisor’ tienen acceso a todas las comparniias. Para otorgar acceso a
usuarios especificos recuerde destildar "Todos'

Uttima Mod. - Operador

Figura 8. Pestafia Seguridad.

b) Finaliza la creacidn de la compania presionando el botdn para Grabar.
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Crear Compaiiia y Tipo de Nomina

Inmediatamente, se solicitara ingresar los datos para el tipo de némina.

& A continuacidn debera ingresar los datos de Némina

Figura 9. Mensaje informativo para insertar datos de la némina.

2. Inserta tipo de némina.

a) Inmediatamente, se mostrara la Ficha del Tipo de Nomina a insertar.

Nombre |Quincena| Administrativa |5131U5
Cadigo | 0001 N2NILL || Moneda |(VES

Contrato | Galac Software.c.a.

Crear las nominas mensuales para pago Tickets Alimentacidn? O

Datos Basicos | Sequridad
Manejo de divisas (solo para Sector Privado con manejo de calculos de némina)

El salario d= los trabaiadores esta basado en un monto en divisas (£, Euros u otro) ?

Moneda de referencia para el calculo de salarios ()

Walor de cambio inicial para asignacion del salario referencial (%) E

Walor por defecto para calcular la némina Mo aplica

{*) Nota: Una vez calculada una ndmina con estos valores, los mismos no podran cambiarse

Patron de generacion periodos de page | Tipo de Jomada / Duracion
Perodicidad Mo Definida v Jomada De 5dias

Diuma l:l Sabatina
Noctuma l:l Mita

Diias entre periodos _I

Asignar lunes por Totales del mes

Seguro Social Patronal Empleado

Horarie Jomada laberal Descanso
Hasta Desde Hasta

Desde
Tumouno  [0e:00AM (2] os0oPm (2| [izooem [£] [oroorm 2]
Tumodos  [1200AM 2 [1200aM 3| 1zo0am [ zooam 2
Tumetres  [1200AM 3] 1z00AM 3l [1200am 3| [1200am 5|

Uttimz Mod. - Operador
peaet. o]

Figura 10. Ventana para insertar datos del tipo de nédmina.
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Crear Compaiiia y Tipo de Nomina

b) Completa la informacion que corresponda en cada campo:

Nombre: Asigna el nombre del tipo de némina.

Status: Muestra el status actual de la nédmina. Estos son Activa o Inactiva.

Cadigo: Este se asignara de forma automatica y secuencial.

N° N.L.L.: Ingresa en Numero de Identificacién Laboral.

Moneda: Muestra la sigla internacional de la moneda local.

Contrato: Presiona Enter y selecciona de la lista la copia del régimen creado para este tipo de
nomina. (Ver instructivo: Crear Copia del Contrato).

Seccidn: Seguro Social

N° Afiliacion IVSS: Ingresa el niUmero de afiliacién al IVSS.

Porcentaje de Retencidon: Se muestra el porcentaje del aporte patronal para el SSO segln el
riesgo indicado en la ficha de la compaiiia, asi como también, el porcentaje de retencién del
trabajador.

Seccidn: Horario de Trabajo

Actualmente, el Sistema maneja hasta tres turnos de trabajo. Procede a establecer el horario
completo y el tiempo de descanso o almuerzo de cada turno. Debes ingresar, al menos, datos
en el primer turno.

Pestafa: Seguridad

Determine qué usuarios tendrdn acceso a trabajar con el Tipo de Nomina que se esta creando,
si Todos o sélo algunos de ellos.

[Seoeed | -
i

(] JEFE
[w] Usuado

Nota: Recuerde que los usuarios designados como 'Supevisor’ tienen acceso a todos los
tipos de nomina. Para otorgar acceso a usuarios especificos recuerde destildar ‘Todos'

Figura 12. Pestafia Seguridad de la ventana para insertar tipo de némina.
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Crear Compaiiia y Tipo de Nomina

c. Presione Grabar para finalizar el registro.

Con estos pasos se ha finalizado el proceso de Insertar Compafia y Tipo de Némina en su
Sistema Auxiliar de Personal de Galac Software.

Fin del proceso.
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