Nomina: Insertar AD Personal Gdlac

Este instructivo te ofrece un paso a paso para insertar los AD personales de manera
eficiente, lo que lo hace esencial para cualquier persona involucrada en la gestién de
némina, garantizando que los usuarios puedan seguirlo sin confusidn. Al utilizar esta
guia, los usuarios podran ahorrar tiempo y reducir errores en el ingreso de AD
personales mejorando la productividad.

Inicio

1 Haz clic en "AD Personal - Insertar".
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Mediante la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter), selecciona el
trabajador

G Némina Galac - v.34.3 - Mend Principal

G Compafia TipodeNomina Trabajader  Definicidn de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Mémina Mdmina  Otras Nominas  Acu

AD Personal - Insertar
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Grabar Salir
Trabajador Vs. Concepto
Trabajador I:I Mombre | | | Maémina Ordinaria |
Concepto I:I Descripcion | | | Genera: Usuario |
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacion l:l Aplicaren |0rdir15ria v |
i Tipo de especial No Aplica -(

Mado de Aplicacion |Ur|a namina B |

Observaciones

Perioda | | 28/1172004 - 28/11/2024

Ultima Mad. - Operador

3  Selecciona el trabajador y haz clic en "Escoger".

Ordenar Par: |{Con5ec:.rti\roNomina.Consecutiv v|
Q E* Némina Ordinaria |

Buscar Salir Genera: Usuario |
Cadign Apellidos MNombres Status
0000000001 Florez Pedro Activo
0000000002 Jesus Esteves Activo
0000000003 Teran Teran Activo
» (000000004 Persz Juan Activo
0000000002 | Escobar | Maria |ﬁcti\fo

28/11/2024 - 28/11/2024
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4 Mediante la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter), selecciona el concepto.

G Némina Galac - v.34.3 - Mend Principal

G Compafia TipodeNomina Trabajader  Definicidn de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Mémina Mdmina  Otras Nominas  Acu

AD Personal - Insertar
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Grabar Salir
Trabajador Vs. Concepto
Trabajador Nombre |Perez. Juan | | Némina Ordinaria |
Concepto I:I Descripcion | | | Genera: Usuario |
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto

Unidad de Presentacidn l:l Aplicar en |0rdinaﬁa o |
Tipo de especial MNa Apli o
kg =

Mado de Aplicacion |Ur|a namina B |

Observaciones

Periodo | | 28/1172004 - 28/11/2024

Ultima Mad. - Operador

5  Selecciona "Horas Extras" y haz clic en "Escoger"

L 1 Ordenar For: | {CodigoConcepto) ~|
Q E* Némina Ordinaria |
Buscar Salir Genera: Usuario |
Codigo Descripcion Tipo de Concepto Tipo de
POOOS Tiempo extra de guardia mixta Asignacian Avanzada
POODS Tiempo extra de guardia noctuma Asignacion Avanzada
POO10 Bono noctumeo Asignacion Avanzada
POO13 Dia Adicional Sexto Dia Asignacion Avanzada
POO15 Descanszo contractual trabajado Asignacion Avanzada
PO0TE einmidnhaih e e 28/11/2024 - 28/11/2024
POOTT Descansos compensatorios Asignacion Avanzada
POO1E Feriado no trabajado Asignacian Avanzada
POO1S Feriado trabajado Asignacion Avanzada
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6  Ingresa la cantidad.

AD Personal - Insertar

%] =+

Grabar Salir
Trabajador Vs_ Concepto
Trabajador Nombre |F‘erez. Juan | | Némina Ordinaria |
Concepto Descripcién |Hn:-ras Exira | | Genera: Usuario |
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto

Unidad de Presertacién Aplicar en [Ordinaria v]
Canidad [ O || No Aplca v
antidas

Fecha 2811/2024 < Modo de Aplicacion |Ur|a nomina ~ |

Observaciones

Periodo | | 28/11/2024 - 28/11/2024

Uttinia Mod. - Cperador

7  Selecciona la fecha.

AD Personal - Insertar

B =+

Grabar Salir
Trabajador Vs. Concepto

Trabajador Nombre |Perez. Juan | | Némina Ordinaria |

Concepto Descripcién |Hn:-ras Exira || Genera: Uemariu|
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto

Unidad de Presertacién Aplicar en [Ordinaria V]

Fecha 28,11/2024 | o Modo de Aplicacion |Ur|a nomina w |
Obseriacones " noviembre de 2024 4
dom. lun, rmar. mié.  jue.  vie.  sab, | | 28/11/2024 - 28/11/2024

27 28 29 30 N 1 2
3 4 15 ] 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
Ir 18 19 20 21 22
24 25 2 27 351 2 30
Uttima Med. - Operador 1 2 3 4 5 J 5
[ 1 Hoy: 28/11/2024




8  Ingresa una observacion.

G Compafia lhipo de Namina  Irabgjador  Detinicion de Conceptos  Préstamos AL Personal AU Nomina Nomina  Otras Nominas  Acu

AD Personal - Insertar
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Grabar Salir
Trabajador Vs. Concepto

Trabajadar MNormbre |Perez. Juan | | Némina Ordinaria |

Concepto Descripcion |H0ras Extra | | Genera: Usuario |
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto

Unidad de Presentacion Aplicar en |Ordir'|aria w |

Fackis W/11/2024 ~ Mado de Aplicacidn |Una ndmina v |

Observaciones

Periodo | | 28/11/2024 - 28/11/2024

Uttinna Mod. - Operador

9 En Aplicar en, escoge "Ordinaria".

b
o
] Mombre |Perez. Juan | | Némina Ordinaria |
] Descripcion |Horas Extra | | Genera: Usuario |

Aplicacion del Concepto
i ecial
i

D2/11/7024 Modo de Aplicacion Una némina ~

Periodo 28/11/2024 - 28/11/2024




10  En "Modo de Aplicacién" escoge "Una némina".

(=

Salir
oncepto
100004 | Mombre Perez, Juan | | Nomina Ordinaria |
1] Descripcisn |Hc-ras Extra | | Genera: Usuario |
lo Aplicacion del Concepto
i Hora Diuma Aplicar en |Ordir1an'a o |

Tipa de especial No Aplica

041172028~ Made de Aplicacidn Lina némina w

Todas las ndminas
Entre dos néminas

Periodo

11 Mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter) ubica el "Periodo de
Aplicacion”.

.

lor Vs_ Concepto

r Mombre Persz, Juan | | Némina Ordinaria |
Descripcidn |Hc-ras Extra | | Genera: Usuario |

le Caleulo Aplicacion del Concepto

+ Presentacion Hora Dioma | | | Aplicaren [Ordinaria v]

Tipo de especial No Aplica
04/11/2024 Mado de Aplicacion Una némina ~

ones

especial Periodo | |

- Operador



12  Selecciona el "Periodo de Aplicacién" y haz clic en "Escoger".

UMIma a8 Mes Todo(as)

Ordenar Par; |{Ccnsec:.ﬂivoNomina.Consec1.Jtiv v|

Q E* Némina Ordinaria |
Buscar Salir Genera: Usuario |
Mimero de la Nomina Fecha Inicio Fecha Final Fecha Pago Generada U.M.
» siembre,/202 2741102024
4-Diciembre /2024 041272024 10/12/2024 10/12/2024 N N
11-Diciembre, 2024 11/12/2024 17/12/2024 174122024 N il
18-Diciembre/ 2024 18/12/2024 241272024 2312/2024 N M
25-Diciembre./2024 25/12/2024 314122024 30/12/2024 N s
I 44 Pb b v =

Escoger Imprimir Lista

13 Hazclic en "Grabar" para guardar.

G Némina Galac - w.34.3 - Mend Principal

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

AD Personal - Insertar
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Trabajador Vs_ Concepto
Trabajador Nambre |Perez, Juan | | Momina Ordinaria |
Concepto Dlescripcion |H0ras Extra | | Genera: Usuario |
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacion Aplicar en |Ordinaria w |
f Tipo de especial Nao Aplica w
antida |
Fechi 047112024~ Modo de Aplicacion |Ur|a nemina w |
Observaciones
Trabajado especial Periodo |2?—D1'ciembref202-1 | 27/11/2024 - 03/12/2024

Uttima Med. - Operador



14

Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar".

Fin

INFORMACION X

Este registro afecta los calculos de la nomina en curso por
tanto, el usuario debera RECALCULAR la ndmina para
solventar cualguier incongruencia gue se hubiere generado.




