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¿Qué debo hacer para procesar una nómina extraordinaria para pagarla 

hoy mismo? 

Para procesar una nómina extraordinaria que se pagará el mismo día, debemos realizar los siguientes pasos: 

Paso 1: Crear tipo de nómina extraordinaria. 

Para crear el tipo de nómina nos dirigimos a la siguiente ruta: Módulo de nóminas > Menú parámetros > Tipos 

de Nómina. Luego completamos los campos, tomando en cuenta lo siguiente: 

• Periodicidad: Mensual. 

• Marcar cotejo de “Nómina Extraordinaria”. 

• Si esta NO será la última nómina del mes, se recomienda marcar el cotejo “Proyectar salario”, de lo contrario 

no se debe marcar. 

 

 

 



 
 

Página 2 | 10 

 

Paso 2: Asignación de usuarios autorizados, tipos de ingresos y descuentos. 

Se deben de seleccionar los usuarios autorizados (el usuario es el analista de nómina que la va a preparar) y los 

conceptos del lado izquierdo y luego hacer clic al botón con la flecha que apunta hacia la derecha. 

 

Luego de asignar los usuarios autorizados y conceptos, hacemos clic en el botón guardar. 
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Paso 3: Asignación de empleados al tipo de nómina. 

Para asignar a los empleados que estarán participando en la nómina extraordinaria, podemos realizarlo de la 

siguiente forma: 

3.1. Individual: 

Consultamos el empleado a ser asignado al tipo de nómina. 

 

En la pestaña "Datos de Nómina", elegimos la nómina extraordinaria en la que participará el empleado desde el 

recuadro "Tipos de Nómina", y luego hacemos clic en el botón con la flecha hacia abajo. 
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Asignamos nuevamente el tipo de nómina de salario del empleado y, finalmente, hacemos clic en el botón 

"Guardar". 

 

 

3.2. Un grupo de empleados o todos los empleados: 

Consultamos el tipo de nómina a asignar, hacemos clic en el botón “Asignar Empleados a este Tipo de Nómina 

según criterios”, seleccionamos el filtro del grupo de empleados en “Buscar Por”, y por último hacemos clic en 

el botón “Asignar”. 
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Para asignar a todos los empleados, en la misma pantalla seleccionamos en “Buscar Por”: “…Todos”, y luego 

hacemos clic al botón “Asignar”. 

 

 

Paso 4: Registro de ingresos y descuentos. 

4.1. Registro individual. 

Ingresos: 
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Descuentos: 

 

 

4.2. Carga masiva de ingresos y descuentos: 

Al completar las plantillas para la importación de las transacciones (ingresos y descuentos) para esta nómina, 

deben colocarse los valores "variables" (0) y la periodicidad debe establecerse como "Todos los períodos" o 

"Ambas quincenas" (3). 

Plantilla de ingresos: 

 

Plantilla de descuentos: 
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Paso 5: Importación de plantillas de ingresos. 

Al importar los ingresos mediante la plantilla de Excel, seleccionamos la opción "Asignar los Empleados al Tipo 

de Nómina" en caso de que no hayamos asignado previamente a los empleados al tipo de nómina 

correspondiente. 
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Paso 6: Importación de plantilla de descuentos. 
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Paso 7: Proceso de nómina. 

Al procesar la nómina, debemos asegurarnos de ingresar la fecha de inicio en el formato “DD/MM/AAAA”, como 

es una nómina mensual, debe iniciar desde el primer día del mes a procesar, por ejemplo “01/12/2024”. 
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