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Inicio 

 

El sistema de Pagos Especiales es un programa de apoyo para la generación de 
los diferentes pagos externos a la nómina ordinaria, tanto de personal registrado o 
no en la base de datos oficial. 

 

Cuenta con varios tipos de pago: 

 Normal 
 Sustitutos 
 Becarios 
 Pagos Fijos 

 

Para ingresar, en un explorador de internet ponga la dirección http://pespeciales/ 
desde una computadora conectada a la red local o bien 
http://pespeciales.educacionchiapas.gob.mx desde una conexión de internet 
externa. 

 

Le aparecerá una página donde debe teclear el usuario y contraseña solicitados con 
anterioridad mediante oficio: 

 

 

 

Al ingresar podrá ver un apartado para registrar oficios en el cual debe proporcionar 
tres campos para poder darlos de alta: 

1. Clave: una clave alfanumérica para identificar el pago en la lista general 



2. Descripción: un título que generalice el nombre del pago  
3. Tipo: seleccionar el tipo de pago que sea requerido 

También podrá observar el listado de los pagos con que cuenta actualmente, cada 
uno cuenta con las opciones de Eliminar y Seleccionar. 

 

 

 

Pagos Normales 

 

Si elige la opción Normal de la lista de tipo, al seleccionar el oficio, le aparecerá la 
lista de pagos que han sido agregados, con las opciones de eliminar y conceptos. 

 

 



 

Al dar click en conceptos, nos desplegara una pantalla en la cual veremos el/los 
conceptos que se quieren pagar a dicha persona 

 

 

 

En el menú de la parte inferior, se presentan cuatro opciones en las cuales puede 
regresar a la pantalla anterior, procesar los pagos registrados para poder después 
generar los archivos de envío necesarios para la impresión de los cheques y la 
opción agregar pagos para ir dando de alta el personal y los conceptos que cobrara.  

 

 

 

Al seleccionar la opción agregar pagos nos dirigirá a la pantalla en la cual podremos 
buscar al empleado tecleando las primeras letras y agregarlo al igual que la plaza 
en la que se pagará, así como agregar la lista de conceptos, seleccionando el tipo, 
el periodo e importe relacionados.  

 



 

 

Una vez capturados todos los empleados y sus conceptos se puede utilizar la opción 
procesar para guardar los pagos y actualizar la lista de los pagos relacionados al 
oficio. 

 

Al regresar a la pantalla anterior podemos utilizar las opciones procesar y archivos 
de envío seguidamente para realizar los cálculos y obtener los archivos necesarios 
para generar la nómina. 



 

 

 

Pagos de Sustitutos, Becarios y Pagos Fijos 

 

Si elige la opción Sustitutos, Becarios o Pagos Fijos de la lista de tipo, al seleccionar 
el oficio, le aparecerá la lista de archivos que han sido cargados, con información 
del número de registros y las opciones de eliminar, procesar y archivos de envío. 

 

 

  



En el menú inferior puede elegir la opción para regresar a la pantalla anterior o 
agregar más archivos al oficio. 

 

Si selecciona la opción agregar archivo le aparecerá la pantalla donde puede elegir 
el archivo de cualquier directorio de su computadora, ver el patrón que se debe 
seguir para nombrar a los archivos y un apartado donde puede descargar un formato 
de ejemplo en el cual podrá ver la información que es requerida para generar el 
pago, la cual es necesaria llenar para cada uno de los empleados.   

 

 

 

  Al regresar y elegir la opción procesar seguida de la opción archivos de envío 
podremos obtener los archivos requeridos para generar la nómina de dichos pagos. 



 

 

Importante: Para cada una de las opciones es necesario proporcionar diferente 
información para poder generar el pago de los trabajadores. 

 

Sustitutos: 

En este caso se solicita los datos del comisionado y del sustituto como son rfc, 
paterno, materno, nombre, horas y materia que se cubrió; también es necesario 
ingresar los campos de la plaza, del centro de trabajo y el periodo que se trabajó. 

 

 

Becarios: 

En este caso se solicita el número de oficio, folio del empleado y de la pensión, 
datos del becario como son rfc, paterno, materno y nombre, así como los campos 
de la plaza, el centro de trabajo, el periodo que trabajo, la categoría de cobro y la 
curp. 

 

 

Pagos Fijos: 

En este caso se solicita los datos del empleado tales como rfc, paterno, materno y 
nombre, los campos de la plaza, el centro de trabajo, periodo de pago, importe 
quincenal fijo que se multiplicara por el periodo indicado, así como el campo 
impuesto el cual puede ser SI o NO dependiendo si es requerido o no. 

 


