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Esta guía proporciona una descripción general completa de cómo gestionar categorías 

especiales en préstamos de nómina y ADPersonal. 

Inicio 

Categoría especial en préstamos 

1. Para agregar la categoría especial en un préstamo, haz clic en "Prestamos - Insertar". 

 

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

trabajador. 

 

2. En "Concepto", agrega el concepto, por ejemplo: 2030. 
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2. En fecha de entrega, selecciona la fecha en la cual concederás el préstamo. 

 

 

3. En "Monto otorgado" ingresa el monto que otorgarás. 
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4. En "Monto cuota", ingresa el monto de las cuotas de pagos. 

 

 

5. En "Nómina en que aplica" selecciona "Especial". 

 

 

6. En "Tipo especial" selecciona "Otra Especial". 

 



Nómina 

13/03/2026 

Manejo de categoría especial en préstamos  Pág.4 

 

 

7. En "Categoría especial", escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la 

categoría especial. 

 

 

3. Selecciona "Otra Especial" y presiona en "Escoger". 
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8. En "1ra Deducción", escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la nómina 

especial. 

 

4. Selecciona por ejemplo "bono 001" y haz clic en "Escoger". 
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9. Ahora haz clic en "Grabar" para guardar el préstamo. 

 

 

10. Lee el mensaje y escoge, si imprimir o no el recibo de préstamo. 

 

 

Fin 


