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Este instructivo proporciona un paso a paso para gestionar eficazmente categorías 

especiales en el sistema de nómina. Simplifica el proceso de aplicación de categorías 

especiales de nómina a los trabajadores al detallar las instrucciones y selecciones 

necesarias. Siguiendo esta instructivos, los usuarios podrán optimizar la gestión de 

nóminas para casos especiales, garantizando precisión y cumplimiento. 

Inicio 

Categoría especial en ADPersonal 

1. Para usar categoría especial en ADPersonal, haz clic en "ADPersonal - Insertar". 

 

 

2. En "Trabajador", escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar el 

trabajador. 
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3. En "Aplicar en" selecciona "Especial". 

 

 

4. En "Tipo Especial", selecciona "Otra Especial". 

 

 



Nómina 

13/03/2026 

Manejo de categoría especial en ADPersonal  Pág.3 

 

5. En "Categoría Especial", escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la 

categoría nómina especial. 

 

 

6. Selecciona la categoría nómina especial y presiona "Escoger". 
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7. En "Período de Aplicación", Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar 

la nómina especial. 

 

 

8. Selecciona la nómina especial, por ejemplo: "bono001" y haz clic en "Escoger". 
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9. Finalmente haz clic en "Grabar". 

 

 

10. Cierra la ventana haciendo clic en "Salir". 

 

 

Fin 

 


