Nomina - Insertar foto en la ficha del
trabajador

Instructivo



NAmina

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

perfil, mejorando la identificacion y el registro de informacion dentro de la organizacion.

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

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

informativos.

Inicio

1. Haz clic en "Trabajador - Modificar".
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2. Busca el trabajador.
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3. Selecciona el trabajador.
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Apelidos | I
Nombres |‘Prado' |
L] bt Ordenar Por: |(ConsecutivoNomina.Consecmiv VI
Buscar Salir
Caodigo -& Nombres Status

4. Haz clic en "Modificar".
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5. Hazclic en la pestaia "Archivos Adjuntos".
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j043] Activo
Ingreso 16/09/2024
Tiempo de Servicio TS:0aa Omm4dd |
14. )
e Basico mensual 2.500,00
o ] Sal. Cotzacion S
20 | Sal Cotizaciéen RPE [ 415,00
900 | Edad [ 124 | Avios
Ajuste Vacaciones Autoliquidacion SSO = Otros Ardﬁvosé_dy@s) [«]*
asistencial
Sanguineo  |Desconocido v |Desconocido vl
Militar N2 asequrado
dad trabajo  |Presencial v
6. Enlalista "Tipo" haz clic en "Foto".
Nombres Prado | Tiempo de Servicio TS:0aa O0mm 4 dd
NeCl v e |
RIF V148 | Basico mensual 2.500.00
Categoria Empleado v I Sal. Cotizacién 208.00!
Cargo/Oficio [CUSTODIO | sal. Cotizacién RP.E 11500
Nacimiento  [01/01/1300 | Edad [ 124 | Aios
Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad Ajuste Vacaciones Autoliquidacion SSO Otros ~ Archivos Adjuntos <
Tipo Descripcion Nombre del Archivo

| Ver | | Escoger |

7. Hazclic en "Escoger”.
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L | Nacimiento  [01/01/1900 | kdad | 124 | Afios
Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P. Inactividad Auste Vacaciones ~ Autoliquidacion S50 Otros ~ Archivos Adjuntos

Tipo Descripcion Nombre del Archivo

-’ Foto i 1a foto chicasinfondo jpg
o [inuio) ~ | frwio} frulo}

8. Selecciona la foto.

a carpeta B
X Nombre i Fecha de modificacién Tipo Tamafio
| LOGOS 07/02/2024 4:04 p. m. Carpeta de archivos
. Reportes 10/10/2023 4:45 p. m. Carpeta de archivos
. RESPALDO DE DATA 27/06/2024 9:09 a. m. Carpeta de archivos
Tablas 13/12/2023 4:46 p. m. Carpeta de archivos
ViaMail 21/05/2024 10:11 a. m. Carpeta de archivos
E] chicasinfundo.jpg 20/09/2024 2:49 p. m. Archivo JPG 37KB
@ laFof 20/09/2024 2:55 p. m. Archivo JPG 7.961 KB

9. Hazclic en "Abrir".
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10. Haz clic en "Grabar" para guardar los cambios.

G Compafila TipodeNomina Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina  Némina

(= 4 b

Salir Anterior Siguiente
Cédigo 0255744048 Ac
Apelidos Perez Crny [16/09/2024
Nombres Prado Tiempo de Servicio | 15: 0z Omm 4 dd
NeCl V v[145ems |
RIF |V14 ‘‘‘‘‘‘ I Basico mensual 2.50(
Categoria  [Empleado v] Sal. Cotizacién 20t
Cargo/Oficio [CUSTODIO | sd.CotizacenRPE [ an

Nacimiento ~ [01/01/1300 v | Edad [ 124 | Ados
Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaciones Autoliquidacion SSO  Otros ~ Archivos Adjuntos |

Tipo Descripcion Nombre del Archivo
» Foto b4 lafoto laFoto jpg

11. Teniendo el trabajador seleccionado vuelve a hacer clic en "Modificar".
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resione click, para proced

12. Ahora podras ver la foto del trabajador ya cargada en la ficha del trabajador.

Trabajador - Modificar

%] (= 4 B

Grabar Salir Anterior Siguiente

Cédigo 0255744048 Ac
Apelidos  [Perez ngreso [16/09/202¢

Nombres Prado Tiempo de Servicio |15 0za Omm4dd
NeCl vV v|ia | S ———
RIF Vi | Basico mensual —2501
Categoria Empleado v | Sal. Cotizacion - o
Cargo/Oficio |CUSTODIO |  salconzacian RPE 41!
Nacimento  [01/01/1900 | Edad [ 124 ] Afos —_—

Personales Laborales Laborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaciones .

Sexo M v
Estado Civil Soltero v Centro asistencial

Nivel Educativo  |Primaria || | Grupo Sanguineo |Desconocido v |Desconocido v |
CGesidn Briskhadn: [ al Libreta Militar N2 asequrado [
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13. Cierra la ventana de trabajador.

G Compafila TipodeN6mina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Némina  Némin:

Trabajador - M i ]

Presione [ESC] para Salir

H b

Anterior Siguiente

Grabar

Cédigo A
Apellidos Perez Waesd [16/09/2024 ~
Nombres Prado Tiempo de Servicio | 15: 02 Omm 4dd
NeCl v s |

RIF V14t I Basico mensual 250
Categoria Empleado o | Sal. Cotizacion 20
Cargo/Oficic  [CUSTODIO | sal. Cotizacién RPE | a1
Nacimiento  [01/01/1300 | Edad [ 124 ] Adios

Personales |aborales Laborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P. Inactividad ~Ajuste Vacaciones

Sexo M v
Estado Civil Soltero v Centro asistencial

= = .~ A (TP 1 - [ ST | [ O = 1

Con los pasos descritos anteriormente podras insertar la foto del trabajador en su
respectiva ficha.

Fin
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