Nomina - Manejo de categoria especial
en carga masiva de ADPersonal

Instructivo



NAmina

Esta guia ofrece instrucciones esenciales para gestionar de manera eficiente las
categorias especiales en las cargas masivas dentro de ADPersonal, convirtiéndose en un
recurso valioso para los profesionales de Recursos Humanos. Al seguir los pasos
descritos, los usuarios podran optimizar el proceso de clasificacién de conceptos
especiales de ndmina, garantizando mayor precisién y agilidad.

Inicio
Uso de la categoria especial en la carga masiva de ADpersonal

1. Parainsertar una categoria especial en la carga masiva de ADPersonal, haz clic en
"Insertar - Carga Masiva".

jjador  Definicion de Conceptos  Préstamos | AD Personal | AD Noémina Noémina  Otras Nor

Consultar
[ Insertai——.
P fa - E - <
c Non[ Insertar - Carga Masiva
Modificar.”
Eliminar
Informes

Generar datos Tickets de Alimentacion
Eliminar datos por tipo

Impeortacién AD Personal

2. Selecciona el "Modo de descarga".

G Compania TipodeNoémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Némina |

AD Personal - Carga Masiva - Insertar

B =+

Grabar Salir
’[‘—"\
Modo de carga Fl'ar el trabajador y cargar los conceptos { \ v I
A\
Trabajador Vs. Conceptos S

Trabajador Nombre | I
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3. En "Trabajador”, escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar el trabajador.

AD Personal - Carga Masiva - Insertar

% (+
Salir

Grabar
Modo de carga IFljar €l trabajador y cargar los conceptos v
Trabajador i os
Trabajador Nombre I
Aplica en calculo |0rdinan‘a v ] Tipo de especial No Aplica
Categoria especial mm“ ca ‘ 1

Modo de Aplicacion [Una noémina v l

Periodo a calcular |

4. En"Aplica en calculo”, selecciona "Especial”.

AD Personal - Carga Masiva - Insertar

B g

Grabar Salir

Modo de carga  Fijar el trabajador y cargar los conceptos

| victor, gonzalez
Aplica en célculo v | Tipo de especial No Aplica
Categoria especial a
Ordinaria
Modo de Aplicacion e
Periodo a calcular 06/02/2025 - 06/02/2025
Concepto Descripcion Presentacion =~ Monto/Cant Fecha
o |tuo) o) | frudo} 0| {nuio}

5. En "Tipo de especial”, selecciona "Otra Especial".
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B (>

Grabar Salir

Modo de carga | Fijar el trabajador y cargar los conceptos

[Trabajador Vs. Conceptos

Trabajador (0000000166 || Nombre Iv‘lc’:c;n gonzalez I
Aplicacion de los Conceptos
Aplica en célculo Especial v ] Tipo de especial Iv
Categoria especial Jilidades Ltilidades
e [ Tickets Alimentacié
Modo de Aplicacion |Una némina v ] Gk Eapecd
Periodo a calcular | l
Concepto Descripcion Presentacion ~ Monto/Cant Fecha
o |fwo) | {ouio} | fruio} | 0 fruio}

6. En "Categoria especial”, escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la

categoria ndmina especial.

AD Personal - Carga Masiva - Insertar

B (=

Grabar Salir

Modo de carga Fijar el trabajador y cargar los conceptos

Trabajador Vs. Conceptos
Trabajador (0000000166 | Nombre |v1cmr, gonzalez

Aplicacion de los Conceptos

Aplica en célculo lEspeqa[I/—\ v I Tipo de especial v
Categoria especial I { ‘ |

\, J
Modo de Aplicacion ]Una némitia v I

Periodo a calcular | |

Concepto Descripcién Presentacion ~ Monto/Cant Fecha

s o} |fuio} o} | 0/ nuio}

7. Selecciona la categoria némina especial y haz clic en "Escoger”.
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Buscar Categoria Nomina Especial para Escoger

Q = (»

Buscar Imprimir Lista Salir
Descripcion Categoria I
Ordenar Por: I(Consecl.nivo) v
v Descripcion Categoria
» Otra Especial

Vacaciones

Beneficio Social ( No Salarial) Semanal

Beneficio Social ( No Salarial)

8. En "Periodo a calcular”, escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la
noémina especial.

Modo de carga hjaf el trabajador y cargar los conceptos

victor, gonzalez |

Aplica en célculo Especial v | Tipo de especial |Otra Especial v|
Categoria especial Ytra Especial |
Modo de Aplicacion |Una némina g v |
~ -
Periodo a calcular I ( ) I
Concepto Descripcion Presentacion ~ Monto/Cant Fecha
o |buo)  [fuio} o) | 0/ {nuio}

9. Selecciona por ejemplo la némina especial "bono001" y presiona clic en "Escoger”.
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Buscar Nominas por generar para Escoger

N* Nomina

Generada Todo(as)
Uttima de Mes Todo(as)

Ordenar Por: [(ConsecmivoNomha,Consecmiv v

NAmina

Nimero de la Némina 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
13 bonoD0 0/0 0 0 0 0/0 0
10. En los detalles selecciona la definicién de concepto.
Aplica en célculo Especial v I Tipo de especial |Otra Especial
Categoria especial Otra Especial |
Modo de Aplicacion | Una némina v]
Periodo a calcular bono001 | 10/02/2025 - 17/02/2025
Descripcién Presentacion ~ Monto/Cant Fecha
o ulo)| {ulo} {nulo} 0 fnulo}
.

11. Haz clic en "Grabar" para guardar el ADPersonal de carga masiva.
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G Comparnia TipodeNomina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Némina

AD Personal - Carga Masiva - Insertar

(=

[Presione [F6] para Insertar i
Modo de carga | Fijar &l trabajador y cargar los conceptos

,0‘.

Trabajador Vs. Conceptos

Trabajador Nombre | victor, gonzalez |

Aplicacion de los Conceptos
Aplica en célcula Especial v | Tipo de especial IOtra Especial v |
Categoria especial Otra Especial |
Modo de Aplicacion [Una noémina v |
Periodo a calcular [bono001 | 10/02/2025-17/02/2025

Fin
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