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Inclusión de empleados en Nóminas 
previamente procesadas

• Es el proceso mediante el cual se pueden generar nóminas 
ya procesadas con empleados previamente incluidos y 
validar los cambios, ya sea un empleado en específico o un 
grupo de empleados seleccionados según criterios. Del 
mismo modo vamos a ver como validar nuevos conceptos 
de ingresos o descuentos agregados o modificados en una 
nómina en proceso. 



¿Cuándo se considera necesario o efectivo 
procesar nóminas a un empleado o un grupo?

• Cuando se le registran ingresos / descuentos a un empleado 
con la nómina ya en proceso. 

• Cuando se necesita incluir en la nómina las novedades de 
un tipo de ingreso o tipo de descuento registrado a un 
grupo de empleados.

• Cuando hay empleados nuevos en la nómina, filtrando por 
fecha de ingreso.

• Cuando se debe considerar dentro del proceso los 
aumentos salariales del período autorizados luego de 
haberse procesado la nómina.

• Cuando se debe incluir en la nómina beneficios registrados 
a un grupo de empleados que cumplen año en la empresa.



Objetivos

• Ahorrar tiempo valioso al no tener que procesar la nómina 
completa para validar.

• Realizar validaciones puntuales con los diferentes filtros 
avanzados.



Para ver el proceso, primero desde el módulo 
de nóminas daremos click en Transacciones –
Nóminas y seleccionamos un tipo de nómina. 



Una vez dentro podemos procesar nóminas 
solo con un empleado, esto para validaciones 
puntuales:



Como resultado vamos a obtener el detalle de 
la nómina solo con el empleado seleccionado:



Para procesar varios empleados según criterios 
desde la opción Procesa Empleado daremos 
click en Seleccionar varios empleados según 
criterios:



Una vez dentro vamos a tener diferentes 
opciones de filtros:



Filtros que podemos utilizar:



Ahora vamos a ver diferentes escenarios donde es efectiva la 
búsqueda de empleados por estos filtros y ver los resultados 
cuando la nómina está en proceso y así evitar procesarla por 
completo.



Cuando tenemos varios empleados de nuevo 
ingreso:



Cuando se necesita incluir en la nómina las 
novedades de un tipo de ingreso o descuento 
registrado a un grupo de empleados:



Cuando se debe incluir en la nómina beneficios 
registrados a un grupo de empleados que 
cumplen año en la empresa:



Cuando se realizan ingresos o descuentos a un 
departamento en específico:



Cuando se debe considerar dentro del proceso 
los aumentos salariales del período autorizados 
luego de haberse procesado la nómina:



Podemos combinar múltiples filtros:



Dentro de la consulta podemos elegir 
empleados específicos:



Una vez se filtra podemos dar click en la opción 
de seleccionar:



Con la selección lista podemos generar la 
nómina dando click en el botón procesar:



Finalmente podemos visualizar la data con los 
empleados seleccionados:



Podemos imprimir un resumen total para 
validar la información o exportar a Excel:



Aquí un reporte con el resumen total de los 
empleados consultados:




