
Alta de Empleado en Nómina 

Descripción del servicio: Permite dar de alta a un empleado de la empresa en el sistema de pago 

de nómina, ya sea con. 

 

Características del Servicio: 

Horario de servicio 

De lunes a viernes de 8:00 a 20:00 

Comisión 

Sin cobro de comisión. 

Importante: El usuario administrador deberá validar que sí mismo, y sus usuarios 
Operadores/Adicionales tengan la siguiente configuración: 
 
Permisos de Servicios: Ingresa al menú principal Preferencias | Administrador | Permisos de 
Servicios: 
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El servicio debe tener el estatus de Activo, con un esquema de firmas y monto asignado al usuario 
que va a operar el servicio: 
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Después de presionar el botón “Modificar”, se desplegarán todos los servicios, asegúrate de 

seleccionar a los que deseas activar. Ingresa contraseña y código dinámico Token y presiona 

“Aceptar” 
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Permisos de cuentas: Ingresa al menú Preferencias| Administrador| Permisos de cuentas: 
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Antes de realizar operaciones sobre alguna cuenta deberá tener el estatus Activo en las cuentas 
sobre las que estará realizando operaciones. Para realizar cambios en el estatus de la cuenta para 
algún usuario, es decir asignarle permisos o quitárselos para realizar operaciones sobre alguna 
cuenta deberá presionar el botón “Modificar” 
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Después de presionar el botón “Modificar”, se desplegarán todas las cuentas, asegúrate de 

seleccionar a los que deseas activar. Ingresa contraseña y código dinámico Token y presiona 

“Aceptar”
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Una vez realizada la modificación, el nuevo estatus de la cuenta se verá reflejado en el mismo 

menú de permisos de cuentas. 

 
 
 
Alta de Empleado en Nómina 
1) Ingrese a través del menú principal Administración | Nómina | Empleado | Alta 

 

Fig.7 
 
 
 
 

 
2) Seleccione el "Tipo de Alta de Empleado" de acuerdo a las dos opciones en pantalla:  

Alta de Empleado al Sistema de Pago de Nómina con apertura de una cuenta de Nómina.  



Alta de Empleado al Sistema de Pago de Nómina con cuenta de otro Banco (CLABE) o    cuenta        
Banorte (Registro). 
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Para los casos de alta masiva de empleados podrá oprimir el botón de "Importar Archivo" y 
deberas utilizar el "Layout" de Alta de Empleados que se encuentra en el Menú Ayuda | 
Convertidores | Nómina | Alta de Empleados de Nómina. 
 
 
3) El sistema muestra la "Ficha de Alta de Empleados" donde elige el "Número de Emisora / 

Empresa", captura la información correspondiente al empleado y presione el botón 
"Continuar". 
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Importante: El sistema le pedirá el número de plástico (tarjeta de débito) que asignará para 
relacionarlo al empleado que está registrando. Para el caso de Alta de Empleado al Sistema de 
Pago de Nómina con de otro Banco (CLABE) o cuenta Banorte-Ixe (Registro), adicional de los datos 
capturados en la pantalla antes mencionada deberá de solicitar a su empleado el número de 
tarjeta, el número de cuenta y el banco origen para registrarlos.  



 
4) El sistema muestra la "Verificación del Alta del Empleado", ingrese su contraseña y código 

Token y presione el botón "Aceptar". En caso de requerir cambiar algún dato o si la 
información no es correcta, presione "Regresar" para regresar a la pantalla anterior 
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5) El sistema muestra la confirmación del Alta del Empleado indicando el número de cuenta 

asignado. 
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6) Presione el botón "Imprimir" para obtener el comprobante de la operación. 
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7) El sistema le enviará un correo de notificación de la operación realizada. 
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Proceso alterno para registro de empleados masivo, mediante importación de archivo. 
 

1) Para dar de alta a la nómina múltiples empleados podrá hacerlo mediante la importación de 
un archivo que contenga la relación de empleados que dará de alta. 

El archivo donde capturará la relación de los empleados a dar de alta lo puede obtener en el Menú 
principal Ayuda| Convertidores| Nomina| Alta de empleados de nómina 
Para hacer la carga del archivo a importar deberá ingresar mediante el menú Administración| 
Nómina| Empleado| Alta 
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2) El archivo para capturar la relación de empleados se descarga en formato .xls 
Presione el botón “Convierte a TXT” para que se guarde en el formato .txt que es el apropiado 
para realizar la importación.  
 
Las celdas de captura de los datos de empleado a dar de alta mostrarán viñetas emergentes que 
dan indicaciones de instrucciones para llenar el archivo correctamente. 

 

Fig.15 



3) Selecciona el vínculo Importar Archivo. 
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4) Selecciona el Número de Emisora / Empresa y presione el botón Examinar para elegir de su 
equipo el archivo a importar que contiene la relación de los empleados a dar de alta. Una vez 
seleccionado el archivo, presiona el botón "Importar". 
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5) El sistema muestra el archivo importado con estatus Validando. Presione el vínculo “Actualizar 
Estatus”, de esta manera se actualizará el estatus del archivo.  
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✓ Nueva Alta de Empleado: Vínculo que direcciona al paso inicial de Alta de Empleados para 
dar de alta un empleado.  

✓ Importar Otro Archivo: Vínculo que direcciona al paso inicial de Alta de Empleados donde 
se selecciona Importar Archivo para importar un archivo nuevo.  



✓ Actualizar Estatus: Vínculo que actualiza la pantalla con el estatus Validando. 
 

 
6) Se mostrará el archivo actualizado con el estatus Validado.  
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7) Para conocer el resumen selecciona el archivo y presiona el botón "Detalle/ Transmitir". Solo 
podrás seleccionar un registro a la vez. En caso de no continuar con la transmisión del archivo, 
selecciona el botón "Eliminar" para borrar el registro. 
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8) El sistema muestra el resumen del archivo, su estatus y los registros válidos e inválidos 
encontrados. Presione el botón "Transmitir" para concluir el proceso de alta de empleados. El 
botón "Regresar" muestra nuevamente la pantalla de Archivos Importados. 

 
✓ Registros Válidos: Vínculo que muestra el resumen de los registros correctos y el número 

del registro en el archivo. 
✓  

Registros inválidos: Vínculo que muestra el resumen de los registros correctos y el número 
del registro en el archivo. 

 
Importante: Cuando muestra Registros Válidos e Inválidos, se puede concluir con la instrucción en 
donde el sistema procesará sólo los registros con estatus válidos. En caso contrario presione el 



botón “Regresar” y vuelva a realizar el procedimiento de cargar un nuevo archivo con los registros 
inválidos corregidos. Para revisar el motivo de los registros inválidos debe dar clic en la opción 
Resumen de Registros Inválidos. 
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9) El sistema muestra la Verificación de Transmisión de Archivos, ingresa su contraseña y código 
dinámico Token y presione el botón "Aceptar". El botón "Regresar" muestra nuevamente el 
Detalle del Archivo. 
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10) El sistema muestra la Confirmación de Transmisión de Archivo.  
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11) Presiona el botón "Imprimir" para obtener el comprobante de la operación.  
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12) El sistema te enviará un correo de notificación de la operación realizada  
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Ahora podrás dar de alta a empleados en el sistema de pago de Nómina de una forma fácil y 
sencilla, comienza a realizar tus operaciones, no esperes más. 

 

Esperemos esta guía haya sido de utilidad para ti. Si requieres más información comunícate a 
nuestra Línea Directa 800-DIRECTA (347-3282) de lunes a domingo de 07:00 a 20:00 horas del 
centro de México. 


