ACTIVIDADES RECURSOS HUMANOS.

Actividad Objetivo Especificaciones Tiempo Dias - Horario
Realizacion de Realizar el pago correcto | Se debe contar con registro de relojes, 3 dias Se comienza a trabajar 3
némina (semanal, | a colaboradores de proceso de captura en Microsip de dias antes del dia de pago.
qguincenal y acuerdo a su forma de incidencias (vacaciones,
corporativo). pago. incapacidades, prima dominical, dias

extras)

Se realiza el célculo de la nédmina de acuerdo a la forma de pago establecida, teniendo en cuenta situaciones como prima dominical, vacaciones, dias festivos,

ausentismos, entre otras.

Se debe comenzar el proceso 3 dias antes de la fecha de pago, es decir, la ndmina semanal se comienza a trabajar el dia lunes, las nédminas de quincena tanto de
comedor como de corporativo se empiezan a trabajar los dias 13 de cada mes 0 28 0 29, dependiendo si el mes tiene 30 o 31 dias.

El proceso se realiza en Microsip, ademas de considerar que se complementa con registros de reloj y prenéminas.

A continuacién se indica el proceso resumida.



ELABORACION DE NOMINA

Se debe ingresar a sistema Microsip, con la contrasefia “masterkey”, posteriormente se debe seleccionar el médulo de némina (3), para finalizar seleccionando
la empresa GRUPO ALLEGUE 08.

Se sugiere capturar antes de abrir ndmina las incapacidades y vacaciones, asi como de altas o bajas de ser posible.
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Se debe seleccionar la frecuencia de pago que se va a trabajar (semana, quincena y/o quincenal), en todos los casos debe ser considerado el Tipo de némina:
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Las fechas de la ndmina deben ser para semana los dias domingos y para quincena y quincena 1 los dias 15, 30 y/0 31 de cada mes.
La fecha de pago es la misma.

Periodo de pago para semana del lunes anterior al domingo anterior (se colocan en automatico), y de quincena y quincenal debe ser del 1 al 15 y/o del 16 al 31
y/o 31 del mes.
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A continuacién se selecciona PAGOS DE NOMINA, y crear PAGOS DE NOMINA
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[Fags totat [Cepartaments [Forma de [Fuests croi] =

1,095, 70 RAN Traomferencis LAVALOZA [ ]

1.065.99 RAN Tranaferencia LAvALOZA —

785.89 RAN Transferencia LAVALOZA —

1,066.03 RAN Transferencia LAvALOZA [ =

1,442.05 RAN Transferencia PARRILLERO © —

1,121.47 RAN Transferencia TAPAS PESCADOS ¥ MARISCOS —

2,520.24 RAN Transferencia IEFE DE COCINA (=]

1.098.08 RAN Teanaferencia MESA FRIA ¥ POSTRES =
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1,484, 11 RAN Transferencia SUBJEFE DE COCINA —

1.075.06 RAN Transferencia AYUDANTE DE PRODUCCION —
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= 1,133.49 RPA Tranaferencia LAvALOZA ]
|MEDINAMARTINEZ, MARIA EUGENIA 1,066.03 RPA Transferencia LAVALOZA —
| |rosaLesmosas, roana LizeT 1,066.03 RPA Transferencia LavaLoza —
| |LuNA/CAMPOS, MARIA DE LOS ANGELES 1,133.45 RPA Transferencia LavaLoza —
| zaMORA MENDEZ, FRANCISCO 2,107.90 RPA Transferencia PARRILLERO A —
[ |ORTEGA MARTINEZ, SERGIO 2.002. 14 RPA Transferencia PARRILLERO B —
—|euecHol coan pEDRO 1,716.21 RPA Tranaferencia PARRILLERO 8 —
| TorBromixcoam  1acoso 1,181.90 RPA Tranaferencia PARRILLERO C —
| |caLvariosoncE, J0SE caRLOS 1,416,941 RPA Transferencia JEFE DE COCINA —
|bARBOSA/GALEGTE, MIGUEL DE JESUS 1,065.99 RPA Transferencia RESPONSABLE DE PRODUCCION —
_|ceroamERME IO, DANIEL 1,165.55 RPA Transferencia —
| |reves munGUIA, BENITO 1.212.05 RPA Transferencis RESPONSABLE DE PRODUCCION —
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—|MonTEsSINOS A ONA, VICTOR MANUEL 1,128,944 RPA Transferencia RESPONSABLE MESA FRIA ¥ POSTRES —
" |LunA fHERRERA LMARIA LUISA ANTONIA 772.89 RPA ™ £ DE PRODUCCION DE POSTRES | [
T |mezaperALTA, JOSE ADRIAN 1,342.46 RPA Transferencia TERCERO EN COCINA —
|sAncHEz pEREZ, JOSERINA 1,171.24 RPA Transferenca PRODUCCION -]
| |oF JESUSROMERO,MARIA DE LOURDES 1,098.26 RPA Tranwferencia PRODUCCION —
_|ALTamMmiR ANO ERA, TVAN 1,624.09 RPA Tranaferencia SUBJEFE DE COCINA —
_|MAaRTINEZ/ALEIO,ESTELA 1,073.74 RPA Transferencia AYUDANTE DE PRODUCCION —
| |PerEzA OPEZ, ADELAIDA MARTLU 1,066.03 RPH Transferencia LavaLoza —
| lviioriareria,caBRIELA 1,066.07 RPH Transferencia Lavaioza —

Se crea la ndmina, de acuerdo al personal vigente, si se presenta una baja durante el proceso de elaboracion de nédmina (3 dias), esta debe aplicarse y se debe

eliminar la excepcidn particular del personal dado de baja (en caso de tener) de la ndmina creada, posteriormente de debe eliminar la némina y crearla

nuevamente para que este personal sea eliminado de la nédmina que se encuentra trabajando.




Primero se genera el reporte de donde se obtendra el pago de cada excepcidn, en la ndmina que se esta trabajando se

CAPTURA DE EXCEPCIONES PARTICULARES

(primas dominicales, dias festivos, dia 31)

sigue la siguiente ruta:
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El archivo obtenido se guarda en esta ruta con el titulo de la unidad a la que corresponde y la fecha de némina:
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El formato se modifica y debe quedar de la siguiente manera, sélo el sueldo diario,(se ocupa para dia 31 o dia festivo), se agrega la columna de DOMINGO, (se
coloca formula donde se multiplica el sueldo diario por .25), ese monto corresponde a la prima dominical.
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Seleccionar Excepcion particular, NUEVO

SEMANA del 11/abe/2021

SYS08A | vernes. 09 e obrd de 2021

Se copia el nombre del personal del formato de Excel y se pega en el
espacio correspondiente de microsip, se cambia de pestafia a
CONCEPTOS y se coloca la clave PD, en el espacio de monto se copia el
correspondiente de la hoja de Excel y se pega. Se selecciona Guardar y
nuevo para repetir el proceso con cada persona.

PD: prima dominical D31:Dia 31 DIF: Dia festivo
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NOTA:

En este mismo apartado de excepciones particulares se capturan faltas, prima vacacional y premios de puntualidad y asistencia.



