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Este instructivo explica de manera sencilla cómo agregar la foto de un trabajador a su 

perfil, mejorando la identificación y el registro de información dentro de la organización. 

Al seguir los pasos indicados, los usuarios pueden actualizar los datos del personal de 

forma rápida y precisa, asegurando que los expedientes estén completos y visualmente 

informativos. 

Inicio 

1. Haz clic en "Trabajador - Modificar". 

 

 

2. Busca el trabajador. 

 

 

3. Selecciona el trabajador. 
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4. Haz clic en "Modificar". 

 

 

5. Haz clic en la pestaña "Archivos Adjuntos". 
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6. En la lista "Tipo" haz clic en "Foto". 

 

 

7. Haz clic en "Escoger". 
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8. Selecciona la foto. 

 

 

9. Haz clic en "Abrir". 

 

 



Nómina 

26/02/2026 

Insertar foto en la ficha del trabajador  Pág.5 

 

 

10. Haz clic en "Grabar" para guardar los cambios. 

 

 

11. Teniendo el trabajador seleccionado vuelve a hacer clic en "Modificar". 
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12. Ahora podrás ver la foto del trabajador ya cargada en la ficha del trabajador. 
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13. Cierra la ventana de trabajador. 

 

 

Con los pasos descritos anteriormente podrás insertar la foto del trabajador en su 

respectiva ficha. 

Fin 

 


