Némina: Manejo de categoria especial GElac
en ADPersonal

Este instructivo proporciona un paso a paso para gestionar eficazmente categorias
especiales en el sistema de némina. Simplifica el proceso de aplicacién de categorias
especiales de ndmina a los trabajadores al detallar las instrucciones y selecciones
necesarias. Siguiendo esta instructivos, los usuarios podran optimizar la gestion de
nominas para casos especiales, garantizando precisién y cumplimiento.
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1 Para usar categoria especial en ADPersonal, haz clic en "ADPersonal - Insertar"
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En "Trabajador", mediante la combinacidn de teclas (Asterisco(*) + Enter) ubica

el trabajador.

G Compafia TipodeMdmina Trabajador  Definicion de Conceptos
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Préstamos  AD Personal

AD MNémina I
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Grabar Salir

Trabajador |:| Mombre |

Concepto I:I Descripcion |

Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacién | ||| Pelleatien |Ordinaria v]
icka | D.DI]| Tipo de especial .ND Aplica >
Categoria especial |
] Modo de Aplicacion |Una namina w
Observaciones
| - I 1
3 En "Aplicar en" selecciona "Especial”.
bre |1.ri|::tt-r. gonzalez | [ Nomina Ordinaria |
Hipcion |B-:-n'rflca|:ion Especial LOTTT | [ Genara: U.-.uariu|
Aplicacion del Concepto
Hora Diuma Aplicar en
) M
Categoria especial
2/2025 ~ J|
Modo de Aplicacién | Lina némina v|
Periodo | 06/02/2025 - 06/02/2025




4  En "Tipo Especial", selecciona "Otra Especial".

ncepto
0166 | Mombre |v:-3+.c--'. gonzalez | | Némina Especial |
Descripcion |E-:-n1'.‘::c'-ci:-'- Especial LOTTT | | Genera: Usuario |
Aplicacion del Concepto
ién | Hora Diuma I Aplicar en |
| ) IJ'D| Tipo de especial
|®52f._21_}55_v| Categoria especial
Modo de Aplicacién
Periodo

5 En "Categoria Especial", mediante la combinacién de teclas (Asterisco(*) + Enter)
ubica la categoria nédmina especial.
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Grabar Salir

Trabajador Vs Conceplo
Trabajador Mombre |ViC‘LE-F. gonzalez | |
Concepto Descripcién | Bonficacion Especial LOTTT | |
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacicn | Hora Diuma | Aplicar en |Especia| w |
Tipo de especial Ctra Especiz
Cantidad | 5000 || P09 Praks v|
Categoria especial |
Fecha 06/02/2026 ~
Modo de Aplicacion |L|na namina - |
Observaciones
Perioda | |
Ultima Med. - Operadaor

[De/02i2025 - vgonzaler |



6  Selecciona la categoria némina especial y presiona "Escoger".

Buscar Categoria Nomina Especial para Escoger

™
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B'ecoger Buscar Imprimir Lista Salir

Descripcicn Categoria |

Ordenar Por: |{Cnnsect.|ti\rc} w

Descripcion Categoria

Beneficio Social { Mo Salarial) Semanal
Beneficio Social { No Salarial)

7 En "Periodo de Aplicacidon", mediante la combinacion de teclas (Asterisco(*) +
Enter) ubica la nédmina especial.
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Aplicacion del Concepto
o e e -
jl Tipo de especial |Otra Especial ~]

e Categoria especial [tra Especial
Modo de Aplicacion |Una némina v |
Periodo | |




8  Selecciona la némina especial, por ejemplo: "bono001" y haz clic en "Escoger"

Buscar Nominas por generar para Escoger

e Q = (=

\Escoy Buscar Imprimir Lista Salir

N* Nomina |*

Generada Todo(as})

Uttima de Mes Todo(as)

Ordenar Por: |{Cnnsectni\ranmina.Ccnsectm\r o

MNimero de la Mamina Fecha Inicio Fecha Final Fecha Pago Generada M.
niomina especial 1 06022025 130272025 0602/ 2025 M M
bonificacion 07/02/2025 1470272025 0770272025 M N

4 10/02:2025 172 2025 10/02/2025

9  Finalmente haz clic en "Grabar".
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Trabajador Mombre |vic¢|:ur. gonzalez | |

Concepto Descripcidn |EDn'rfil:aciDn Especial LOTTT | |

Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto

Uridad de Presertacidn | Hora Diuma | Aplicar en |ES'F"3'5'EI i |
Tipo de especial Ot ial

Cantidad | 50.00] || POEER |02 Especta v
Categoria especial Otra Especial

Fecha 06/02/2025 ~ |

] Modao de Aplicacian |Una namina ~ |
Observaciones




10 Cierrala ventana haciendo clic en "Salir".
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Trabajador Vs. Conc ST e
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Fin

Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacion | | Aplicar en |Dfdinaria o |
Tipo de especial M i "
Cantidad | 000| || PO bt
Categorizespecdl [
Fecha 06/02/2025 ~
Maodo de Aplicacion |Una namina e |
Ohservaciones



