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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T & A DRNA

Introduccion

El Departamento de Recursos Naturales y Ambientales (DRNA) implemento el sistema
UKG Dimension para el manejo de asistencia en todas sus instalaciones. A la misma vez
comenzo la ejecucion del proyecto de integracion entre los sistemas de asistencia (UKG
Dimension) con el sistema de Nomina y Recursos Humanos (RHUM) del Departamento de
Hacienda. Este proceso de integracion tiene el objetivo de asegurar que los procesos
llevados a cabo en la administracion de la asistencia conduzcan a un mejor uso de |los
fondos publicos, al vincular la informacion de la asistencia con el proceso de ndmina.

Estas iniciativas producen cambios en la mayoria de los procesos de administracion de
asistencia, balances y pagos. Este manual tiene el objetivo de facilitar la busqueda de

referencias necesarias sobre los procesos que se deben ejecutar, ademas de proveer una
guia para el cumplimiento cabal de la politica publica.

Alcance

e Todos losempleados del DRNA.

Herramientas para registro y manejo de asistencia

Medios disponibles para que los empleados registren y revisen su asistencia:
e Terminal biométrico UKG Dimension
e Tabletasy celular
e My Stamp disponible a través del sistema UKG Dimension en la computadora.

El medio disponible para que los empleados soliciten el disfrute de sus licencias tanto en
forma anticipada como en la quincena corriente (abierta) es a través de:

e MiPagina
En aguellos casos en los que, excepcionalmente, los empleados no hayan registrado su
asistencia y por lo tanto haya algun Tiempo No Registrado (TNR-C o TNR) en su asistencia,

el empleado podra justificarlo a través de M| PAGINA.

De igual forma los empleados exentos que no hayan registrado su asistencia y el sistema le
haya generado TNR-C o TNR, deberan justificarlo a través de MI PAGINA.

Los supervisores podran revisar y aprobar/denegar licencias y justificacion del Tiempo No
Registrado (TNR-C o TNR) en M| PAGINA.
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La entrada de ponches corresponde al empleado solamente. Esta prohibido que los
empleados de Asistenciasy Licencias registren los datos manualmente por los empleados

O supervisores.

El personal designado en la Division de Asistencias y Licencias podran:
e Realizar mantenimientos de horarios, asistencias y de rol de supervisor.

]
E e monitoreary generar reportes de asistencia y licencias a traves del sistema UKG
~£ Dimension.

e realizar los procesos de cierre de quincenas (SIGN OFF) y la generacion de Interfaz a

través de UKG Dimension.
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Procesamiento de Némina para empleados en FIMAS

Cuando el personal de la Division de Nominas es informado que ya las hojas de asistencias
estan cerradas y que se genero el archivo de descuentos, proceden al procesamiento de la
Nomina en FIMAS. A continuacion, los pasos:

Rol: Personal de la Division de NOominas

Proceso de validacion de descuentos por Insuficiencias de Balance (IBA) en
sistema IFAS

1.

Accede a sistema FIMAS. Desde el menu principal, oprima para abrir los siguientes
submenus: Payroll for North America/Payroll Processing USA/Produce Payroll.

Aparece la pantalla Produce Payroll.

v e
e v

r—1®

B
‘Benofits

b Create and Load
Paysheets

P Update Paysheets
b Produce Payroll

b Review Processing

Messages
b Produce Checks

b Create Final Checks
- Reverse/Adjust
Paychecks
U Pavroll Distribution

Calculate, review, and confim a payroll

Precalculation Audit Rey Calculate Pay
Ewnmmmmf&nﬁmwommm Emumcmum
B e eaaied hotese B e e
E%nmmm Enmmm.mm

Review Actuals Distribution
] Review samings, tac. and doducton dstrbuton detals

Emnmmnummn
Review payroll distribution 10 AP/GL

Para revisar el cheque del
empleado de la quincena,
oprime el enlace Review
Paycheck.

=] Roview samings detais used 1o calcutate the FLSAT

3. Aparece la pantalla Review Paycheck. Para buscar al empleado:

I it ek
[ Time and Labor 2
e
b Pay Data USA Review Paycheck
“ Payroll Enter any information you have and click Search. Leave fields blank for a list of all values
{ Create and Load
gw et [ Find an Existing Value |
= Produce Payroll
= Precalculation Audit
Regon Company: with v | 050 &
~ Cakcuiate Pay Pay Group: [begins with v || SI4 &
-El;é_;zgﬂmﬁm Pay Period End Date:| = ] la
- C.onﬁlm.%ny Off Cycle ? (@]
- Reverse Py o —
Conﬁmubor‘\ Page = v | &
- Employeas Not Line #: = vl | Q
Brocaszed Repad Separate Check # = v | | ]
- Review Paychech Paycheck Number: = v : |
Summary EmpliD: begins with v |
- uudﬂkgvnkmﬁn :..w begins with v [MERCADD ROLON
- Roview Actuals T
Do I Case Sensitive
~ Roview FLSA Pay Data
»
= Distribute Payroll Dat Save Search Criterla
- Raview Pavmll

4. Aparece la lista de los resultados.
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e Enelcampo Company,
escribe 050.

e Enelcampo Pay Group,
escribe SM.

e Enelcampo Name, escribe
los apellidos del empleado.

e Y, oprime el boton Search.

Oprime sobre el enlace
del nombre del
empleado en la linea
de la ndmina que
desea validar el




usy M UIiE2uLs N 20 E v JuAuul UUUUUL 798 MERUAUL HOULUN LESLIE AN

050 M 03312023 N a2 3 1 JCADD1 1952 020000798 MERCADO ROLON LESLIE ANN

030 Sy 041152023 N 2 31 4@ JCADD1 43887 000000798 MERCADO ROLON LESLIE ANN

050 SM 045302023 N 71 ] ACADD1 50152 - 000000798 MERCADO ROLON LESLIE ANN

“ 05152023 N 22 3 2 4CADD1 50406 mmm&aﬁam.ammmu
[}
c
E
‘0

Paycheck Earnings | Paycheck Ta

EmpliD: 000000798 Name: MERCADO ROLON.LESLIE ANN
Compcny 050 Pay Group: SM Pay Period End: 05152023 Page: 27 Line: 3  Separate C

| Paycheck Totals |
Paycheck Status: Confirmed Paycheck Option:  Advige Caminge: L
Taxes: i
Issue Date: 05/12/2023 Paycheck Number: 50406 Deductions: :
Off Cycle Reprint Adj C d Cashed Net Pay: 1
* Eamings Find | 1¢
Begin Date: 05/01/2023  End Date: 05/15/2023  Addl Line #: Reason: Not Specified
Employment Record 0 Benefit Record 0 Additional Dats
Number: Number:
Sataried _________________ [MHouwty ________________ NOvrtime |
Hours: 8250 Hours: 000 Hours: 000
Rate: 22.717969 Rate: 0.000000 Rate: 0.000000
Eamings: 184584 Eamings: 000 Earnings: 000
‘ Rate Code: Rate Code:
Rate Used: Hourly Rate Shift: NA Shift Rate:
State: PR Locality:

Other Earnings

Z 5. Aparece la pantalla con el desglose de pagosy descuento de la ndmina seleccionada.

En la seccion Other
Earnings aparece €l
descuento por
Insuficiencia de
Balance (IBA).

Egiuguhm Description Hours Eamings  EmplRed #
FSE Fondo del Seguro del Estado 8250 167544 0
|GRS Gross Pay 8250 167544 0
RET Acumuladot Fondos de Retiro 8250 167544 0
82 Sistoma 2000 Plan de Ratro 8250 167544 0
|SAV Acumulador Ah 8250 167544 0

[EiRetum 1o searcn | [+ Previous in Uit | [#Einestinist | [ETnomny |

6. Repite el proceso por cada uno de los empleados con descuentos en la ndmina a
procesar para validar que todos los empleados de FIMAS que aparezcan con
insuficiencia de balances en UKG, se vean reflejados en sistema FIMAS.
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Querys para validar que los descuentos se reflejan en la némina:

El sistema FIMAS tiene varios querys (reportes) que te permiten validar los descuentos que
se van a reflejar en la ndmina a procesar.
e LIC_TLIBA TIMESHEET - Presenta el/los empleado/s con descuentos por falta de
balance. La informacion proviene de la hoja de asistencia del empleado.
e LIC_TL_LEAVE_TIMESHEET -Presenta el/los empleado/s que hayan utilizado codigos
= de licencias de enfermedad, vacaciones o MP-TC Regular en la quincena procesada.
‘E La informacion proviene de la hoja de asistencia del empleado.

‘0

Para generar los querys:

1. Desde el menu principal del sistema FIMAS:

e Oprime el enlace
Reporting Tools.

¢ Payroll Distribution
wwwam
© Periodic Payroll Events
bus I
© US, Annuel

U SetUp HRMS

: Compamla

2.
Reporting Tools e Oprime el enlace
Run, create, 3nd manage quenss and nVison repors /,
uery Viewer.
e e Ry JUeTY

Register XML-based raport tamplates and ransiations. Run Query-based reports,
Use enhanced search for XMLP report instances.
% XMLP Report Search
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3. Aparece la pantalla Query Viewer.

Query Viewer
Enter any imformation you have and chick Search. Leava fields blank for a bst of all values

*Search By: | Query Name v | begins with

[lueTL

DRNA

ssamlﬁqmm

Search Results

“Folder View: [~AsFoldes - v

o Customize | Find | Vie
£ Query.Name Descintion Qwner Folder

£ LIC_TL_IBA_TIMESHEET Public

‘2 LIC_TL_LEAVE_TIMESHEET Public

e Enelcampo begins
with, escribe LIC_TL y
oprime el boton
Search.
e Aparecen los dos
reportes disponibles.
s e Oprime el enlace Excel
Bunto BunLo o ) oqye Al del reporte deseado.
HIML Excel Schede Fav
HTML Excol Schedua Fav

4. Aparece la pantalla para indicar las fechas en que comienza y termina el periodo que

vas a analizar:

LIC_TL_IBA_TIMESHEET

From: [o401/2023 |5
T loans, W

5. Oprime el enlace del archivo del reporte:
= & 4
0 q =

o)

o

Downloads

LIC_TL _JIBA_TIWESHEET 187 1.xls

oty

B

-

e Enloscampos Fromy
To, escribe las fechas
que comienzay que
termina el periodo.

e Oprime el boton View

Results.

Abre el archivo del reporte en Excel. Valida que la informacion de el/los empleados que
aparecen en la lista esté correcta.

AutoSave (@ OF UC_TL_IBA_TIMESHEET_187

Compatibikty Mode

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Automate Help
L A Ca Anial Unicode MS 10 -A A £+ 0 Wp Text Text
- Mcopy ~ B O = o 0 09
I U+ i~ - - =i = =t | B = = L
& Format Painter L ! = e A EE=E EE [EMergedCenter $ % 9 ‘0
Qipboard 1~ Font & Alignment 5 Number &
Al 1t L UC_TL_IBA_TIMESHEET
D E F
||
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Procesamiento de la némina en FIMAS:

1. Desde el menu principal, oprima para abrir los siguientes submenus: Payroll for North
America/Payroll Processing USA/Produce Payroll/ Calculate Pay.

2. Aparece la pantalla Calculate Pay.

CRTENC EEUe
-

02 48 o i
B

\
B Calculate Pay
Enter any information you have and click Search. Leave fields blank for a list of

[ Find an Existing Value

Run Control 1D:| begins with v |

[) Case Sensitive

e Oprime el boton
Search.

e Delalistade
resultados que
[[Search | [ Cioar | Basic soarch g Saves aparece, oprime el

enlace Calcular.

Search Results

7] 1370137 [

Run Control 1D Language Code

. ARCHIVOW? Engfsh
Distribution ASUMEFILE English
~ Review FLSA Pay Datal 8  BPRA2022 English
- Disirbute Payroll Data | CALCULARTT English
for AP CARGARBONO English

(oYU PRS-

3. Aparece la pantalla Pay Calculation.
e
. e Enelcampo Pay Run

ID, escribe el nUmero

oyl Norh Amercs del archivo de la
C Ve . .
cromtbusmngian | | ™ néminay oprime el

Run Control ID:  CALCULAR Begon Manager Process . q
icono de lupa ™.

YIS — (T ——
Pay Run D: || Company: Ja

Pay Group: | Q
Onor Off-Cycle: | v Pay End Date: [ (<Y
Process:
On.Cycle Preliminary Calc Run Page #: Thwiss
® Only Calculate Where Needed () Transter Calke Errors
~ Roviow Actuals © (Re)Calculate All Checks
- Review FLSA Pay Data
- Distribute Payroll Data
as? ® \
- Rexiew Payol [@seve | [RRetum to Searcn | [FEPrevious must | [Fineainust | [Einony | @ Fi
if
— R
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4. Aparece la pantalla Look Up Pay Run ID:

W At s
enfe de s asdnd Tl

e Oprime el boton Look

Look Up Pay Run ID Up.

e Oprime el enlace del
© :u:“x{l'!—"%l""m resultado en la
E B oeges 0y .| columna ID

Description.
P [ LookUp | | Clear | | Cancel | Basiclooky P
Search Resuits
o toty [y
Confiumation Pay Run ID Description
- Employses Not BN-23-09 1RSH
le'eggeggem

5. ElSistema regresa a la pantalla Pay Calculation. Para correr una ndmina de prueba
para validar que todo esté bien:

[ Pay Calculation |
Run Control ID:  CALCULAR Report Manager Pracess Monlior e Enel campo On or Off
Cycle, selecciona On-
Cycle.
or| Company: e Marca el recuadro On-
Pay Group: Cycle Preliminary Calc
Pay End Date: Run.
K . e Y, oprime el boton
Cacutation Options o —— Run.
® Only Calculate Where Needed [ Transfer Calc Errors
) (Re)Calculate All Checks
[@5ave | [RRetumto Searcn | [+ Previous inList | [#8 Nextin st | [=T oy | ® [Fomas | | upsseispiay |

6. Aparece la pantalla Process Scheduler Request:

Fracans Ssnduin Roveset e Oprime el botén OK.
User ID: JOUPREY Run Control ID:CALCULAR

Server Name: ) RunDate: 3572’2023 T

R v| RunTime: [82013aM | [[Resetto Current DaterTime_|

Select Description Process Name Process Type Type “Eormat

Parsonal Examations QBTAXREF PSJob ((None) ] [iNone) _~
b
[ox ]
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7. ElSistema regresa a la pantalla Process Scheduler Request. Para monitorear el proceso:
f Pay Calculation | .
Oprime el enlace

10: j
Run Control ID: CALCULAR Raport Manager Bmm.a:u Process Monitor.

Company:
Pay Group:
© On or Off-Cycle: |00-Cydo v :ay End Date:
c rocess:
-E On.Cycle Preliminary Calc Run Page #: Theu:
)
b4
® Only Calculate Where Needed L) Transfer Calc Errors
© (Re|Calculate All Checks
[@on] [Frameses] [Brweenia ] [Eweini] ] ® )

8. Aparece la pantalla Process List con el job de la ndmina en estatus Queued. Para
actualizar el estatus:

[ Process Tt \JSeRER . .
e Oprime el boton
Refresh
e O BT o e [ hew [ ~
Server: | v | Name: Q | [ || ]
R v | Distributi v v
= 2 I .. on[ ] £ Save On Refresh
Process List ize | Find | | 8 0
Select Instance Seq, Process Type Process Name  User Run Date/Time Run Status w
655169 PSJob QBIAXREF  JDUPREY 05/112023 820 13AMEDT Queued  NA
654998 PSJob QETAXREF JDUPREY JHIB20Z3 112406AM g oy

654176 Appiication Engine QBAP_VCHPOST JOUPREY 05/01/2023 9.09:51AM EDT Success

Posted
Posted
654173 Appiication Engine  QBAP_VCHPOST JDUPREY 05/01/2023 9.07.27AM EDT Success  Posted
654164 PSJob PYAP_XTA JDUPREY 05/01/2023 9.04.04AM EDT Success  Posted
654159 PSJob PYAP_XTA JOUPREY 05/01/2023 9.03:45AM EDT Success  Posted
654148 PSJob PYAD XDE JOUPREY 05/01/2023 90258AM EDT Success  Posted
654145 Application Engine  EOP_PUBLISHM JDUPREY 05/01/2023 856 37AM EQ@fio SudSiss Posted
654144 Application Engine  EOP_PUBLISHM JDUPREY 05/01/2023 8.56.28AM EDT Success  Posted
654137 PSJob PAYGLO1 JDUPREY 05/01/2023 849 10AM EDT Success  Posted

FEEEEE

v.5/22/2024




9. Elarchivo esta procesado cuando el Run Status cambie a Successy el Distribution
Status cambie a Posted. Para revisar el resultado del archivo:

[ Process Uist \([SeNeIUSE)
ViewProcess Reguestior —— ] e Oprime el enlace del
:::,l:m; atil {—l |;|.Lm @ archivo en la columna
Run [ v Diswibution| v e O Hatnh Process Name de la
Status: Status . . .
s T - linea de la ndmina
Select Instance Seq, Process Typs ProcessName User  RunDatelTime Run Stas St procesada.
g 655169 PSJob m JDUPREY 05/11/2023 820.13AM EDT Success Posted
'E 654995 PSJob QBTAXREF  JoUPREY JpI020B3 MI2406AM  gicees  Posted
2 { 654176 Application Engine QBAP_VCHPOST JOUPREY 05/01/2023 9.09.51AM EDT Success Posted
Posted

654173 Application Engine QBAP_VCHPOST JOUPREY 05/01/2023 9.07:27AM EDT Success

arsama e A e AL AP AL AR AR ALALE R A E -

10. Aparece la pantalla Process Detail:

Process Detail Oprlme el enlace del
archivo

Process Name: QBTAXREF PSPPYRUNSuccess.
Main Job Instance: 655169

1. Aparece la pantalla Process Details con el detalle del archivo procesado:

Process Detail
T
Instance: 655170 Type: COBOL SQL )
N PSPPYRUN Description: Caiculate P e Oprime el enlace
ame: 2 % _
" View/Log Trace.
Run Status:  Success Distribution Status: Posted
:‘D'm Control  CALCULAR Hold Re quest
Location: Server Queue Request
Server: PSNT Cancel Request
R Delete Request
e Restart Request

Request Created On: 05/11/2023 8 20 17AM EDT Palamslas Transfer
Run Anytime After:  05/11/2023 820:13AM EDT Massage Log

Begen Process At:  05/11/2023 820 43AM EDT Batch Timings

Ended Process At:  05/11/2023 821 42AM EDT View Log/Trace
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12. Aparece la pantalla View Log/Trace.

View Log/Trace

e Oprime el enlace del

ReportiD: 626545 Process Instance: 655170 Massage Log archivo en la seccidn
Name: PSPPYRUN Process Type: COoBOL SaL Eile List
Run Status: Success
Calculate Pay
Distribution Details
o Distribution Node: NODE_HRC8$PRD Expiration Date:
g
0~ ile List
~§ Name Eile Size (bytes)  Datetime Created
b4 CBL_PSPPYRUN 655170 Jog 1278 05/11/2023 8:21:42.000000AM EDT
Distribution 1D Type “Distribution 10
User JDUPREY

13. Aparece la informacion con el detalle de la corrida de la némina:
O | O CakuistePay xi [ 10396.1851000/psreportsict X | 1) Wo

{ - —

&« O A Notsecure | 10.3.99.18:51000/psreports/hrc89prd/626545/CBL_PSPPY

PeopleSoft Peyroll -- Version 8.9
Copyright (c) 1986-2004 PeopleSaft, Inc.
AlL Rignts Reserved

On-Cycle Calculstion startes for Run: RN-23-29
ot 08:20:43.74.
Checking PaySheet Update for Company: 050
Pay Group: RE
Pay End Dete: 2023-95-1%
ot 08:20:24.08.
Cnecking PaySheet Update enced at ©8:20:47.93,
Checking PayShaet Update “or Company: @50
Pay Group: SM
Pay End Dete: 2023-95-15
ot 08:20:47.99.
Check Messages!!!

38 enployee(s)/Jon(s) checkes for update,

32 enployee(s)/Jon(s) nad thelr paysheet upcated.
Checking PaySheet Update enced ot £8:20:53.94.
Calculation started for Company: @50

Pay Group: RE
Pay End Date: 2023-95-15
ot 056:29:57.16.
15 check(s) slreacy calculated.
@ check(s) to calculate,
Calculation started <or Company: @52
Pay Group: SM
Pay End Date: 2023-85-15
at 08:20:57.60.
209 check(s) slreacy calculated.
31 check(s) to celculate.
Start employee processing st 98:20:57.83,
Calculation endec ot 98:21:28.52.

14. Si aparecen mensajes en la seccion Check Messages, deben de ser revisados y
corregidos, antes de procesar la nédmina.
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Para revisar los mensajes de error en la némina - FIMAS

1. Desde el menu principal, oprima para abrir los siguientes submenus: Payroll for North
America/Payroll Processing USA/Review Processing Messages.

2. Aparece la pantalla Review Processing Messages:

Main Many > Payroll for Nodth America > Payroll Processing USA >

7 ReviewProosssingMesseges. e Oprime el enlace
T s rocksshg F— Review Payroll
Enmemmmmmmmﬂnm Print error messagel

Processing Messages.

3. Aparece la pantalla Review Payroll Processing Messages:

Review Payroll Error Messages
Entar any information you have and click Search. Leave figlds blank for a st of all va
e Enelcampo

|~ Find an Existing Value | Company, escribe 050.
e Enelcampo Pay Run

chl mpc!‘ o= :' . Ig ID, escribe el nUmero
it del archivo de la

Pay Period End Date:| = vl | & et

Off Cycle 7 O na. )

Page #: = ¥ | e VY, oprime el boton

Line &: = s Search.

Pay Run 1D: with + |[AN-23-09 Q,

Process Instance: |= v| | |

|surm#9| Clear | Basic Search [ Save Search Criteria
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4. Aparece la pantalla Payroll Error Messages con el primer récord que aparece con
erroresy el mensaje que contiene la/s situacion/es encontradas.

| Payroll Error Messages \
Company: 050 Pay Group: SN Pay Period End: 051572023 oncy © Valida .Cada unp de los
Page: 5 Line: 2 Process Instance: 655170 mensaJeS y revisa el
" R réecord del empleado
PEREZ SANTOS, JOSE £ Caaiacase : en UKG para validar si

Separate Check #: Message ID: 000068 esun ,error que
necesita alguna
(] Description: |The eamings record was ch d due to in the employees job record and the .
eamhgsrecovdhasmh«oamgsassoclmodwlhﬂthatmuynolong«bevdk! correcclion en e|
£ sistema o, es
0 . .
Z 4 informativo.
Message Data:

® o

[ A ratum 1o ssarcn | (= notny |

NOTA: De encontrar alguna situacion que no sepa cOMo corregir contacte a la persona
encargada del sistema FIMAS en Hacienda.

5. Cuando termine de revisar los mensajes y hacer las correcciones, corra nuevamente el
proceso de ver errores.

Revi oll E Messages . L.
Emﬁmmﬁm and click Search. Leave fialds blank for a list of all values ° El archivo estd sin

{ Find an Exiting Vaiue | errores cuando el

Company: rane i~ o re;ultado de la

Pay Group: (bagins with v | busqueda en la

Pay Pe End Da w .
e pantalla Review

Page d: ] Payroll Error Messages
Ling &; Z] . d . N t h

Pay Run 1D bagins with v || AREZS09 % INnaigue: NO matcning
Processinstance: = | | values were found.

Basic Search g Save Search Cia

Na matching valiss were found.

6. Una vez validados los datos del resultado de la corrida y todo concuerde, procede a
correr el archivo de la ndmina.
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Procesamiento del archivo de la némina regular

1. Desde el menu principal, oprima para abrir los siguientes submenus: Payroll for North
America/Payroll Processing USA/Produce Payroll/ Calculate Pay.

2. Aparece la pantalla Calculate Pay.

SRR U
-

2 48 Tt e i
B

e Oprime el boton
Search.
e De lalistade
Calculate Pay resultados que
Enter any information you have and click Search. Leavl aparece, oprime el

enlace Calcular.

[ Find an Existing Value ' Add 3 Now Vi

RmCommllD:[m" P wlh'lJ

) Case Sensitive

Search Results
4] 1370137 [}
Run Control 1D Language Code
ADVISEREGISTER
ARCHIVOAEELA English
Tl ARCHIVORETIRQ Engish
- Roviow Actuals ARCHIVOW2 English
Distribution ASUMEFILE English
~ Raview FLSA Pay Datal I BPDA022 English
- Disinbute Payroll Data | | CALCULARTN Engish
for AP CARGARBONO Enqlish

3. Aparece la pantalla Pay Calculation.
[ Pay Calculation |

Run Control ID:  CALCULAR Repon Manager Process Monitor m ° En el campo :DGyPUﬂ

ID, escribe el nUmero
del archivo de la

.
|PeyRunm:  [RN2303 Ja || Company: némina.
RS Py Goou e Enelcampo On or Off
OnorOf.Cycle: [OnCyde v] Pay End Date: Cycle, selecciona On
£ On-Cycle Prefiminary Calc Run :::‘:_“ = Cycle.
. ' ' e Desmarca el recuadro
On-Cycle Preliminary
® Only Calculate Where Needed ) Transter Cake Ervors Calc Run.
© (Re)Calculste Al Checks

e Y, oprime el botén
Run.
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4. Aparece la pantalla Process Scheduler Request:
Process Scheduler Request
User 1D: JOUPREY Run Control ID:CALCULAR 5
ServerName: [ V) RunDate: 05112023 |G
R ‘ v] RunTime: [83059AM [[Resstio Cunent Datertime ]
Time Zone: e

e Oprime el boton OK.

Select Description Process Name Process Type “Type Format D
Personal Exemptions QBTAXREF PSJob (None) v |/(None) vID

o] [oeonn]

5. ElSistema regresa a la pantalla Process Scheduler Request. Para monitorear el proceso:

[ Pay Calculation |
Run Control ID: CALCULAR Repont Manager  Process Monfior .
o i e Oprimeel en!ace
MMU& Process Monitor.
On Cycle o OFf.Cycle Run
Pay Run ID: l RN-23.09 Q or| Company:
1RA MAY 23 Pay Group:
On or Off-Cycle: [ dd-ng' v Pay End Date:
O Process:
=1 On-Cycle Preliminary Calc Run Page ==
" Only Calculate Where Needed L) Transter Calc Errors
O (Re)Caiculate All Checks

[@ save | [FARetumtosearch | [+ Previous st | [#8nestm st | [ nowy | ® @ :mm

6. Aparece la pantalla Process List con el job de la ndmina en estatus Queued. Para
actualizar el estatus:
{ Process List ' ServerList |

yser 10:{BFREY a1 Type: Vet |70 [0n¢ v [Hemm] * Oprime el boton
sl lNms [ ]G losmeos| y Refresh.
Sslect Instance Seq. Process Type Process Name  Lser Bun Date/Time Run Status ﬁ
BEEITS PSJob QBETAXREF JOUPREY 05112023 8-30-59AM EDT Quewsad A
BEE1T2 PSlob QETAMREF JOUPREY 05112023 B-28-0TAM EDT Success Pos
EREEIRG 0% Lk METAYDEFR IR IDEEY ARM4MMYL & 3 13480 FAT Querass Eae

7. Elarchivo esta procesado cuando el Run Status cambie a Success y el Distribution
Status cambie a Posted.

(" Process List ‘;Wﬁ\
Process quest Fot
User ID: JOUPREY _|oy Type: | vilast: [ 10] [Days v [ Reiresh |
Server: | v Nome: | |Q [ | to |
Run
Status: | ~ Status l . Save On Refresh
Process Type ProcessName User  Run Data/Time Run Staws QRN piaig
Ml PSJob QBTAXREF JOUPREY 05/11/2023 830.59AM EDT Succass Posting Datals
655172 PSJob QBTAXREF JOUPREY 05/11/2023 828:07AM EDT Success Posted Dotails
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Confirmacién de la némina

El proceso de confirmacion de la ndmina finaliza los balances de ingreso en la quincena
procesada para efectos de la W-2.

1. Desde el menu principal, oprime el enlace Confirm Pay.

© Em.‘mmw_ -

£ ?ﬁ.,..p.,mm
;‘;", S s

0 Up 8
= Produce Payroll

Begoll

= Preconfem Audit
Repont

Initiate the Pay
- Fmnloveas Not

2. Aparece la pantalla Confirm Pay:

Confirm Pay

Enter any information you have and click Search. Leave fields biank for a kst of all values ° Oprime el botdn
[ Find an Existing Value '\ Ad Search.

Run Control I:{ bagins with vi 1

[ Case Sensitive

|_ﬁ@_| [ Clear | Basic Seach g Save Search Crkteria

3. Aparece la lista de enlaces:

Confirm Pay

Enter any information you have and click Search. Leave fields blank fo ° Oprime el enlace

Confirmar.

[ Find an Existing Value

Run Contro! 10 bagins with v | ;
) Case Sensitive

[_Search || Cear | Basic Search g Save Search Crlleria

Search Resuits
O VTN

Lanquage Code
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4. Aparece la pantalla Pay Confirmation.

{ Pay Confirmation
°
Run Control ID: CONFIRMAR Regort Mangger Process Monior [_Run
o
Pay Run 1D: [RN2305 Ja, | | company:
1RAMAY 23 Pay Group:
© OnorOfiCycle: [CnCyds ) Pay End Dato: .
c Process:
'E Page #: Thru:
\0 l -
4 All Reversals/Adjusiments

5. Aparece la pantalla Process Scheduler Request:
Process Scheduler Request

En el campo Pay Run
ID, escribe el nUmero
del archivo de la
nomina.

En el campo On or Off
Cycle, selecciona On
Cycle.

Y, oprime el botén
Run.

User 1D: JOUPREY Run Control 10:CONFIRMAR
SorveeName: (V) RunDate: [05M2023  |@ e Oprime el boton OK.
R : v| RunTime: [83216AM | [[Resstte Cument DateTime |
Time Zone: [ e
Select Description Process Name Process Type Type “Format  Dist
Confirm Pay PSPCNFRM COBOL SQL (None) (None) v | Disti
=9
6. ElSistema regresa a la pantalla Process Scheduler Request. Para monitorear el proceso:
' Pay Confirmation
Run Control ID:  CONFIRMAR Regan Manager  Proces]oniios e Oprime elenlace
Process Instance 655178 Process Monitor.
Pay Run ID: [RN-2305  J@ | company:
1RAMAY 23 Pay Group:
On or Off Cycle: |6't6!a "| Pay End Date:
Process:
Page #: Thru:
or
All Reversals/Adjustments
[ | [Prams s ] [lrwsen] (B ] ® ==
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7. Aparece la pantalla Process List con el job de la ndmina en estatus Queued. Para

actualizar el estatus:
||( Process List Y ‘Server List ‘1

e Oprime el botéon
User ID:(JDUPREY__]& Type: [ ~liast: Refresh
Sover [ v]Name: [ ]Q instance o |
T — ] — 2
Status: Status & save On Refresh
Process List Customize | Find |
Distriby
Select Instance Seq. Process Type Procees Name  User Run Date/Time Run Staws o
© 655178 COBOL saL PSPCNFRM JDUPREY 05/11/2023 8:32:16AM EDT Queued NIA
c 655175 PSJob QBTAXREF JDUPREY 05/11/2023 8:30:59AM EDT Success Posted
0
E 655172 PSJob QBTAXREF JDUPREY 05/11/2023 8:28:07AM EDT Success Posted
‘0
Z

8. Elarchivo esta procesado cuando el Run Status cambie a Success y el Distribution
Status cambie a Posted.

9. Para ver los detalles del archivo de confirmacion:

-

© Time and Labor
= Payroll for North .
O etk rocemin Usa. | / Proces= Lot N e Oprime el enlace
gc"""““-““ View Process Request For DetGI/
_:m;ﬁmi User ID:[ JDUPREY | Type: [ “vltast  [10][Days v] :
- i i Server: [ v | Name: [ Ja [ | to | ]
Report
- Calculate Pay ';:‘;:l": [ i g:::ﬂ:“"““ [ v] Save On Refresh
-& Drrl“ ’ Process List S
Distribution
e Select Instance Seq, Process Type ProcessName User  Run DatelTime Run Statys DStObUtlon pory g
_ Confimation 655178 COBOLSQL PSPCNFRM  JDUPREY 05/11/2023 832-16AM EDT Success  Posted gg.n
Brocessed Report 655175 PSJob BTAXREE  JDUPREY 05/11/2023 8:30.59AM EDT Success  Posted tails
Beview Paycheck 655172 PSJob QBTAXREE  JDUPREY 05/1112023 8:28:07AM EDT Success  Posted  Details

- hgvigr Paycheck
[Sr==—

10. Aparece la pantalla Process Details con el detalle del archivo procesado:

Process Detail

Process e Oprime el enlace View
Instance: 855178 Type: COBOL SaL Log/ Trace.
Name: PSPCNFRM Description: Confirm Pay
Run Status: Success Distribution Status: FPosted

Run
Rtfn Control  CONFIRMAR Hold Request
:E:.cation: Sarver Queue Request
— — Cancel Request

@Dﬂlﬂtﬂ Request
Recurrence: Restart Request
Request Created On: 05/11/2023 8 32:184M EDT Parameters Transfer
Run Anytime After:  05/11/2023 832:164M EDT Message Log
Began Process At:  05/11/2023 832:26AM EDT Batch Timings
Ended Process At:  05/11/2023 8 32:56AM EDT M&Lﬂ@!ﬂ
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1. Aparece la pantalla View Log/Trace.

Eﬂb

Report1ID: 626550 Process Instance: 655178
Name: PSPCNFRM Process Type: COBOL SQL
Run Status: Success

e Oprime el enlace del
archivo en la seccion
File List.

Confirm Pay
Distribution Mode: NODE_HRC3SPRD Expiration Date:

Fibe List

Hie Size bytes)  Datetme Created
mmmu 051112023 8:32:56.000000AM EDT

Distribute To

User JOUPREY

12. Aparece la informacion con el detalle de la confirmacion de la ndmina:
O | O syPayine % | [ Confim Pay nl [ 10399.1851000/psrepor X [[

(3- A Mot secure 10.3.99.18:51 000/ psreponts/hrcB9prd /6 26550,/CBL_PSPCNFRM_G551T8.

PeopleSoft Payroll -- Verslom 8.9
Copyright (c) 1988-2084 PecpleSoft, Inc.
411 Rights Beserved

On-Cycle Confirmation sterted for Run: RN-23-09
ot BE:32:26.94.
Confirmation started For Comparyi @58

Pery Growp: RE

Pey Eng Date! 2023-93-13
ot BB:32:17.41.

15 check(s) caloulated.

Start sequence processing at @8:32:37.58.
Start employer processing at 88:32:28.67.
Ceanlt processed at 88:32:31.73.
Confirmation started for Company: B85

Pary Growp:

Pay End Daté: 2823-83-15
&T BB:32:31.74.

248 check(s) calculated,
Start sequence processing at &8
Start employee processing at @8:
Comnit processed at 28:31:54.88.
Confirmation ended ot 08:32:34.29.

32:34.25.
32:34,48.
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13. Para obtener el ndmero del archivo de la ndmina:

e Desde el menu
principal, oprime el
enlace Reporting
Tools.

‘0

14. Aparece la pantalla Reporting Tools.

e Oprime el enlace

R, crate,and manage quenes and nvison epors Query Viewer.

gn:mmmni mmw'-mmmmm

XML Publisher
awm and Run Query ports.
gnmmmmmmm.

XMLP Report Search

15. Aparece la pantalla Query Viewer.

Query Viewer .
Enter any information you have and dick Search Leave fields blank for a listofallvaly ®  EN €l campo begins
. o ] - with, escribe validacion
. v . -
arch By: Query Name ° | VALIDACION y oprime el botén

ﬁﬁ] Advanced Search Search.
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16. Aparecen los querys de validacion.

Query Viewer .

Enter any informasion you have and dlick Search_Leave fields blank for a list of all values ° Oprlme el enlace Excel

*Search By: [Query Name v] beginswith  [VALIDACION del query Para
Verificar Total de

s | Nomina.

Search Results

Query

Description Owner Folder

omm VALIDACION_NOMINA_001 Nuevas Deducciones Public HIML Excel Schedule Favorte |
£ VALIDACION_NOMINA_002  Pagos que no son Deposito D Public HIML Excel Schedule Favorite
\0 VALIDACION_NOMINA_003 Para Verlficar Total de Nomina Public HIML Excel Schedule Favorlte
z VALIDACION_NOMINA_004 Cheque On-Cycie sin 25-001 Public HML Excel Schedule Favorte
VALIDACION_NOMINA_005 Empleados nuevos Public HIML Excel Schedule Favorite
lVNJDACION_NOMINA_ODG Empleados Balances Bajos Public HIML Excel Schadule FEavorite |
17. Aparece la pantalla Validacion_Nomina_003:
VALIDACION_NOMINA_003 - Para Verificar Total de Nomina
p.,mmsnd:g [ ] En el campo Po
=) po Fay

Period End, escribe la
fecha que termina la
guincena de la ndmina
procesada.

e Oprime el boton View
Results.

18. Oprime el enlace del archivo del reporte:
dindonesia -Se: X | [ PeopleSoft8session x | +

A A 1 f’:@!

Downloads ] o - 5
= VALIDACION_MNOMINA 003 1781810

Opa= Al
See more
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. Abre el archivo del reporte en Excel.

20.

21.

Fle  Home inset Pagelaow Formuas Dota  Review Vien Auomate  Help

Do . [E===ixicc Sa— e Y

: § H “ Conditionsl Format az = or st

Fromurace [T Y- [B- C| % 9 N | Condont Fommon R Neutral =t i
Clipboard = Font umber Styles. Cott

AL » J« | para Venificar Total de Nomina

4
1 23

2 [co}

3 %50 S 2202

4 050 RE 50152023 81212023 30 0

5 50 SM 5152023 S99 5122023 176100 207

6 50 Su si162023 50 51122023 121260 30

7 50 sm si152023 sM62 5122020 1845 8 503

8 1950 SM 51152023 50345 5122023 964.17 191

9 750 Sm 511572023 50122023 1587 50 20
10750 SM S/152023 5032 5122023 1679 17 65
11750 RE si152023 5122023 137,00 261
12750 SM 5/1672023" 50380 5122023 1593

1 S/152023 50981 5122023 73150 1

147550 S 51152023 s331 s/122023 1885 84 m
15750 023 50398 5/1272023 184584 58
161050 SM 5162023 51212023 206700 539
171650 S 50152023 S8 50122023 a8 m
187850 SM S15202 S8 5122023 ) 0
19 /050 RE si152023 sz 12202 18170 a9
2050 SM s/152023 5020 50122023 1704 00 608
21750 SM 5152023 50521 5n2a2 ) o 29050 %)
227050 SM 5/15/2023 S04 51272023 279 00 391
23750 SM 501572023 50334 5122023, 50 82
247050 SM 5152023 5041 5122023, ur 17 BT 71
25750 SM 51520231 50306 51272023 1375.00 0271
26550 S st 508 5122023 122350 5368
27 Mhen am &nemnmn ez &30 oz nn a7

Para obtener el total a pagar en la ndmina procesada:

Fle  Home Inset Pagelsyod Formuas Dats  Revew View  Auomate  Help

g [E:; . [BEA A [===|#® 0 K ;ij' rjrxmx 8ad 28 = =
e Sromubine | BT M- |E- |2 A | EES(EE B $-%9 o | G ”
aesews & - o o -
Sum = x v & =SUBTOTAL(9,K3:K1000)
4 o 7 7 ;

e Valida el total que
aparece en la primera
celda de la primera
columna.

e Enlacelda Kl: escribe
la siguiente formula:
=SUBTOTAL(9,K3:K100

&

2

3

<) 66930 000 51.20)
(3 1761.00 29783 2479
s} 121250 390,06 117.76]
7] 184584 50303 186 21}
8 95417 19130 72,99
9 158750 21087 204 11

%7917 A58 a4 7y

Aparece el total de la ndmina procesada de empleados

'f 0) y, oprime la tecla
Enter.

en sistema FIMA. Este total

también es la cantidad del depdsito que se realizara a Banco Popular:

rr ‘ (7 comma Commao] - | B W) i) é:';“"“'" e Aplica los formatos de
- % o9 | Soten romac Curoncy [0) < | Ineet Delte Format | Boldy de $.
\ Number 1) Styles | Cells
[ J K
s 266.677.01
22. Para obtener el total bruto:
H . e [Enlacelda Hl: escribe

v.5/22/2024

la siguiente formula:
=SUBTOTAL(9,H3:K100
0) y, oprime la tecla
Enter.

Aparece el total bruto
de la ndmina
procesada de
empleados en sistema
FIMA:

Aplica los formatos de
Bold y de $.




23. Para obtener el total de las deducciones:
I 1 |

e [Enlaceldall: escribe la
. - siguiente formula:
=SUBTOTAL(9,/3:K1000)

y, oprime la tecla
Enter.

e Aparece el total de las
deducciones en la
nomina procesada de

,E empleados en sistema

~§ FIMA:

z e Aplica los formatos de
Boldy de $.

24. Para obtener el total de los taxes:

e EnlaceldaJl escribe la
siguiente formula:
=SUBTOTAL(9,J3:K1000) v,
oprime la tecla Enter.

e Aparece el total de los
taxes en la ndmina
procesada de empleados
en sistema FIMA:

e Aplica los formatos de
Boldy de $.

=
e |
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