
Más allá de la quincena:
Comprobantes libres o 
pagos extraordinarios 
en Buk.



Comprobante libre / 
Otros extraordinarios 

Este comprobante se podrá crear de forma independiente a las nóminas 
ordinarias, en un proceso completamente aparte.
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Limitaciones
Orden de cálculo Los procesos especiales deben cerrarse y pagarse antes de la nómina ordinaria del mes para 
garantizar que el ajuste de ISR se calcule correctamente. Una vez que se crea la segunda quincena y se cierra la nómina 
del período, ya no es posible agregar procesos extraordinarios a ese período.

Ejemplo: Se abre la Quincena 1 → se crean los procesos extraordinarios necesarios → se crea y cierra 
la Quincena 2. A partir de ese cierre, el período queda bloqueado para nuevos procesos 
extraordinarios.

Tratamiento fiscal Este concepto tiene las siguientes características para efectos del ISR:

● Los ingresos son 100% gravables o, según el caso, 100% exentos (como la previsión social, que tiene un 
tratamiento fiscal diferenciado).

● No aplica subsidio al empleo en este comprobante. El subsidio se refleja y ajusta en la nómina semanal, 
quincenal o mensual correspondiente.

Incompatibilidad con asimilados a salarios Este proceso no es compatible con colaboradores que tributan bajo el 
régimen de Asimilados a Salarios.

Asignación de ítems: Se se ingresan ítems formulados que dependen de otros ítems, es de crucial importancia agregar 
todos los ítems que afectan al formulado para que los cálculos se realicen correctamente.
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Proceso en Buk.



Crear Proceso Extraordinario
1. Remuneraciones – Procesos
2. Botón “Nuevo Proceso” – “Otros Extraordinarios”
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Proceso “Abierto”

1. Selecciona a los colaboradores que conformarán el 
proceso extraordinario.

2. Click en “agregar participantes” – “crear proceso”.
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Asignar ítems
Al ser un comprobante libre, el proceso por sí mismo  no incluirá ítems (comprobantes vacíos), se asignan mediante un importador interno 
del propio proceso de “Otros Extraordinarios”

Se abrirá una nueva ventana emergente que nos permitirá descargar y subir el importador de ítems, según diferentes configuraciones 
que podemos activar en los checkboxes, en general se debe considerar lo siguiente:

a) Cargar múltiples ítems simultáneamente: se podrán subir dos o más ítems diferentes.
b) Sobrescribir valores en los atributos personalizados de las asignaciones: se podrá sobrescribir el valor de algún atributo como 

el ítem o el colaborador asociado al ítem.
c) Sobreescribir montos de ítems ya asignados: se sobreescriben montos de algún ítem que ya haya sido asignado al proceso 

extraordinario.
d) Reajuste Porcentual: se podrá definir un porcentaje de reajuste al ítem, que afectará al monto de este ítem según el porcentaje 

definido.
e) Tipo de Cuotas: se podrá seleccionar si cada ítem corresponde a una sola cuota mensual, definir un número de cuotas 

mensuales o si será indefinido de manera mensual.
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Proceso en Revisión.

a) Continuar el proceso a estado en revisión, donde no se podrán realizar más asignaciones de ítems ni       agregar 
colaboradores.

b) Finalmente, podremos cerrar el proceso dando clic en “Continuar”.

NOTA: Todos los archivos relacionados al proceso se podrán generar directamente en Archivos y Pagos, se podrán generar 
manualmente dando al botón “Crear archivo”. También recomendamos configurar la automatización para que los 
archivos se generen de manera automática en Archivos y Pagos según un cambio de estado definido

Proceso en “Revisión” y “Cerrado”
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Timbrado del Proceso Extraordinario.

Para realizar el timbrado, debes tener un proceso extraordinario en estado cerrado y realizar lo siguiente:
1. Dirígete a Nómina > CFDI > Timbrado.
2. Clic en el tab de “Otros  Extraordinarios”.
3. Selecciona la periodicidad en la que fue creada el proceso extraordinario (mensual, quincenal o semanal)
4. Selecciona el tab de “No enviado”.

Deberás seleccionar todos los comprobantes de pago de procesos extraordinarios que necesites, y en la esquina superior 
derecha clicar el botón de “Acciones”, y luego “Timbrar otros extraordinarios”.

Timbrado de Otros Extraordinarios
Más allá de la quincena: Comprobantes libres o pagos extraordinarios en Buk.



Demo Buk
Artículo de ayuda en Buk 

https://supportcenter.buk.mx/hc/es-419/articles/50834291441435-Pagos-extraordinarios-creaci%C3%B3n-carga-de-%C3%ADtems-y-timbrado-de-comprobantes



