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Esta guía ofrece instrucciones esenciales para gestionar de manera eficiente las 

categorías 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 podrán optimizar el proceso de clasificación de conceptos 

especiales de nómina, garantizando mayor precisión y agilidad. 

Inicio 

Uso de la categoría especial en la carga masiva de ADpersonal 

1. Para insertar una categoría especial en la carga masiva de ADPersonal, haz clic en 

"Insertar - Carga Masiva". 

 

 

2. Selecciona el "Modo de descarga". 
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3. En "Trabajador", escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar el trabajador. 

 

 

4. En "Aplica en cálculo", selecciona "Especial". 

 

 

5. En "Tipo de especial", selecciona "Otra Especial". 
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6. En "Categoría especial", escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la 

categoría nómina especial. 

 

 

7. Selecciona la categoría nómina especial y haz clic en "Escoger". 
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8. En "Período a calcular", escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la 

nómina especial. 

 

 

9. Selecciona por ejemplo la nómina especial "bono001" y presiona clic en "Escoger". 
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10. En los detalles selecciona la definición de concepto. 

 

 

11. Haz clic en "Grabar" para guardar el ADPersonal de carga masiva. 
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Fin 

 


