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1. Objetivo 

 

Guiar al usuario paso a paso en el proceso de consulta, filtrado y generación masiva de los 

volantes de pago de los empleados. Este instructivo detalla cómo utilizar las herramientas 

del Módulo de Nóminas para exportar los volantes de manera rápida y organizada. Cabe 

destacar que, aunque permite extracciones masivas, esta función se utiliza típicamente para 

consultar e imprimir los volantes de un solo empleado. 
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PASOS A SEGUIR: 

 

2. Consulta y emisión de volantes de pago en lote Para acceder a la pantalla de 

generación masiva de volantes tenemos dos opciones en donde ambas (tanto a 

través del menú general de Consultas como desde la ventana de Consulta de 

Nóminas) conducen a la misma pantalla destinada a la generación de los volantes: 

 

2.1 Opción 1: Navegue a través del menú principal hacia la siguiente ubicación:  

Módulo de Nóminas > Consultas > Volantes en Lote de Empleados - PDF 
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             2.2 Opción 2: Navegue a través del menú principal hacia la siguiente ubicación: 

Módulo de Nóminas > Consulta de Nóminas >  Opciones > Volantes en Lote de 

Empleados - PDF 

  

 

Nota sobre el llenado automático de filtros: 

• Si ingresas desde la Consulta de Nóminas: Los campos de Tipo de nómina y Año se 

completarán solos con lo que tenías seleccionado en esa pantalla. 

• Si no seleccionaste nada previamente: La pantalla de volantes se abrirá con todos 

los campos vacíos, actuando de la misma forma que si entraras desde el menú 

general de Consultas. 
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3. Generación de volantes: 

A continuación, configure los filtros de búsqueda según sea necesario:

 

 

• Tipo de nómina: Seleccionar la categoría de nómina requerida para la emisión de 

los volantes. 

• Tipo de empleado: Filtrar los resultados según la clasificación del personal (fijo, 

temporal, por hora, etc.). 

• Empleado: Especificar un trabajador en particular en caso de requerir una consulta 

individualizada. 

• Año y mes: Determinar el periodo correspondiente. Para buscar registros que 

abarquen más de un año, hacer clic en el ícono de los tres puntos (...); esto traerá 

todo el historial registrado en el sistema bajo esa combinación de filtros. 

• Buscar: Ejecutar la consulta una vez definidos los parámetros para obtener los 

registros exactos. 

A tener en cuenta: Únicamente los filtros de Tipo de nómina y Año son obligatorios. El resto 

de los campos son opcionales y sirven para acotar los resultados. 
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4. Una vez aplicados los filtros el sistema trae por defecto seleccionado todos los 

registros, pero también podemos seleccionar con el cotejo de color rojo  los 

registros que queramos exportar. Finalmente le damos click al botón generar 

archivos   el cual nos va a generar los volantes de pagos por separado según 

corresponda en cada registro por colaborador. 

Selección de registros: Tras aplicar los filtros, el sistema seleccionará todo por defecto. 

Utiliza el cotejo de color rojo ( ) para marcar únicamente los registros específicos que 

desees exportar. 

Generación de volantes: Haz clic en el botón . El sistema procesará 

la solicitud y generará un volante de pago por separado para cada colaborador elegido en 

la ruta seleccionada en su equipo. 
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5. Esperamos a que el sistema termine de procesar y guardar los archivos en la ruta 

que elegiste en tu explorador. Una vez finalizado el proceso, los volantes de pago se 

generarán en formato .pdf y se verán de la siguiente manera: 

 

 Nota: La nomenclatura de los archivos generados se compone del código de la nómina 

seguido del código del empleado. 
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6. Posteriormente, al abrir los archivos exportados, el sistema mostrará el diseño 

estándar del volante de pago. A continuación, se presenta un ejemplo de referencia: 

 

 

 


