Nomina - Manejo de categoria especial
en ADPersonal

Instructivo



NAmina

Este instructivo proporciona un paso a paso para gestionar eficazmente categorias
especiales en el sistema de nédmina. Simplifica el proceso de aplicacién de categorias
especiales de némina a los trabajadores al detallar las instrucciones y selecciones
necesarias. Siguiendo esta instructivos, los usuarios podran optimizar la gestién de
ndéminas para casos especiales, garantizando precisidon y cumplimiento.

Inicio
Categoria especial en ADPersonal

1. Parausar categoria especial en ADPersonal, haz clic en "ADPersonal - Insertar".

AD Personal | AD Némina Noémina  Otras N¢
CM
Insez;_ayéarga Masiva

Modificar

Eliminar

Informes

Generar datos Tickets de Alimentacion
Eliminar datos por tipo

Impertacién AD Personal

2. En "Trabajador", escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar el
trabajador.
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AD Personal - Insertar

Grabar Salir

Trabajador Va: o
Trabajador Nombre I I | P
Concepto Descripcion | l |
Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacion I:] Aplicar en IOrdinaria v ]

Tipo d ial i
podeemosd  Noivic

Categoria especial I

" Modo de Aplicacion IUna nomina v
Observaciones
‘ A T 1 e,
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3. En"Aplicar en" selecciona "Especial".
bre va:ﬁor. gonzalez | | Noémina Ordinaria |
cripcion |B-:Anlfxca-:ior. Especial LOTTT | | Genera: Usuario |
Aplicacion del Concepto
Hora Diuma Aplicar en
Categoria especial
2/2025 ~
Modo de Aplicacion |Una némina v |
Periodo [ | 06/02/2025 - 06/02/2025
4. En "Tipo Especial”, selecciona "Otra Especial".
ncepto
0166 | Nombre |v1ctor. gonzalez | | Némina Especial |
Descripcién [ Bonfficacion Especial LOTTT I | Genera: Usuario |
Aplicacion del Concepto
T — ]
Tipo de especial No Aplica [v
Categoria especial Ut
06/02/2025 s ets Almentacion
Modo de Aplicacién 2
Periodo

13/03/2026
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5. En "Categoria Especial”, escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la

categoria ndmina especial.

B =+

Grabar Salir

‘Trabajador Vs. Concepto

Trabajador Nombre
Concepto Descripcion

| victor, gonzalez

|Bc~n'rf|cacmn Especial LOTTT

Detalle de Calculo Aplicacion del Concepto
Unidad de Presentacién Aplicar en |Especial v|
-~ - — g
Categoria & ial
Fecha 06/02/2025 ~ S ( }
- Modo de Aplicacién | Una riémina |
Observaciones
Periodo I ]

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

Buscar Categoria Nomina Especial para Escoger

Buscar

Imprimir Lista

Descripcion Categoria |

Ordenar Por: |(Consecutivo)
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7. En "Periodo de Aplicacion”, Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar

la némina especial.

scnpaon | DUTTCaCIOT CSpewar CO T 1 1 | | TSI O . OSOONTO Il
Aplicacion del Concepto
Hora Diuma Aplicar en IEspecial v |
j‘ Tipo de especial |0tra Especial v ]
@I Categoria especial Ibtra Especial
Modo de Aplicacién | Una némina v
A
Periodo I { ) I
&

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

Buscar Nominas por generar para Escoger

™
Q = =+
Buscar Imprimir Lista Salir
N° Nomina it
Uttima de Mes
Ordenar Por: |(ConsecutivoNomina,Conseoutiv v
Nimero de la Noémina Fecha Inicio Fecha Final Fecha Pago Generada U.M.
nomina especial 1 06/02/2025 13/02/2025 06/02/2025 N N
bonificacion 07/02/2025 14/02/2025 07/02/2025 N N

» hono00

13/03/2026
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9. Finalmente haz clic en "Grabar".
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AD Personal - Insertar

(=

Salir

“Presione [F6] para Insertar '

Trabajador Nombre [vrdor. gonzalez H
Concepto Descripcion IBoniﬁcacnon Especial LOTTT ||

Unidad de Presertacién Aplicar en [Especial v

Cartidad Tipo de especial |Otra Especial P |

Fecha 06022025 < Categoria especial IOtra Especial

Cbseciscionad Modo de Aplicacién |Una némina v ]
| |

10. Cierra la ventana haciendo clic en "Salir".
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L
e v e S v i
Trabajador |WIEEINMNES | Nombre | ] P
Goresto [ | Despotn | I
Unidadde Presentacien | | | |Aelicaren [Ordinaria v]
coin Mo |
Categoria especial
Fecha 06/02/2025 ~ cobtan
: Modo de Aplicacién |Una némina v
Observaciones
Fin
13/03/2026
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