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Nómina: Insertar AD Personal
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 gestión de
nómina, garantizando que los usuarios puedan seguirlo sin confusión. Al utilizar esta
guía, los usuarios podrán 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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2 Mediante la combinación de teclas (Asterisco (*) + Enter), selecciona el
trabajador

3 Selecciona el trabajador y haz clic en "Escoger".
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4 Mediante la combinación de teclas (Asterisco (*) + Enter), selecciona el concepto.

5 Selecciona "Horas Extras" y haz clic en "Escoger"
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6 Ingresa la cantidad.

7 Selecciona la fecha.
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8 Ingresa una observación.

9 En Aplicar en , escoge "Ordinaria".
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10 En "Modo de Aplicación" escoge "Una nómina".

11 Mediante la combinación de teclas (Asterisco (*) + Enter) ubica el "Período de
Aplicación".
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12 Selecciona el "Período de Aplicación" y haz clic en "Escoger".

13 Haz clic en "Grabar" para guardar.
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14 Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar".

Fin


