Nomina - Insertar, modificar y eliminar
trabajadores

Instructivo



NAmina

El sistema Nomina te permite agregar trabajadores de manera individual o por carga
masiva, incorporando los datos e informacién necesaria para los diversos procesos. En
este instructivo explicaremos cémo insertar trabajadores de forma individual, ademas
de editar y eliminar registros de trabajadores.

Inicio

Existen dos maneras para insertar a los trabajadores:

1. A través de la Ficha del Trabajador.

2. A través de un archivo de importacion (carga masiva).

En el instructivo te explicaremos cémo hacerlo de forma individual mediante la ventana
"Trabajador”

Agregar trabajador

1. Haz clic en "Trabajador - Insertar”.

Trabajador | Definicién de Conceptos  Préstar

Consultar

Insertar
Meadificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacién

Reversar Aumento de Sueldo

2. Ingresa apellidos y nombres.
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Trabajador - Insertar

B (>

Grabar Salir

Cédigo W
Focics ) —_— o

Nombres b 4 Tiempo de Servicio | 15:0aa Omm
Nec v | | Referencialen UsS |

3. Escoge el tipo de cédula de identidad.

Trabajador - Insertar

Grabar Salir
Cadigo
Apellidos bipeso [18/11/2024
Nombres Tiempo de Servicio | 15 0aa 0mm -
NeCl Referencial en USS |
RIF Basico diario ]
Categoria Sal. Cotizacién
Cargo/Oficio Sal. Cotizacién R.P.E

4. Ingresa el numero de cédula.
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Trabajador - Insertar

B (»

Grabar Salir
Cédigo 0000000001
Apeliidos gonzalez Ingreso 18/11/2024 -
Nombres viclor e Tiempo de Servicio ITS' 0aa 0mm -
NeCl Vi ) | Referencialen USS [N
RIF [ &F ! Bascodaio [
Categoria |No Aplica v| Sal. Cotizacion

5. Ingresa el nimero de RIF.

Trabajador - Insertar

%] G4

Grabar Salir
Cédigo 0000000001
Apeliidos gonzalez S [18711/2024 «
Nombres victor Tiempo de Servicio | 15 02z 0mm 1t
NeCl V v I1193964h I Referencial en USS
RIF | ) | Basico diario
Categoria No Aplica N | Sal. Cotizacion
Cargo/Oficio | Sul Cotizactn HPE
Nacimiento  [01/01/1900 | Edad [ 124 | 4os |

6. Selecciona la categoria que asignaras al trabajador.
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Grabar

(=

Salir

Cadigo ooooooo001 |
Apellidos gonzalez Ingreso I@
Nombres victor Tiempo de Servicio | 15:02a Dmm 1
N=Cl v v[1193964 | Referencial en USS
RIF |V1 19396480 I Basico diario
Categoria 2 Sal. Cotizacién
Cargo/Oficio Sal. Cotizacion R.P.E |:
Nacimiento
Personales | aborales Laborales Il Pago  PfFamiliares N Iiist. Sueldo Hist. Cargos  P. Inactividad = Ajuste Vacacior

Sexo E’ .ll\gr;e:g;cﬁedor Normal

Estado Civi Soteo - Sl

Nivel Educativo  |Primaria vl No Aplica nocido v IDesconocido V|

Grado Aprobado j] Libreta Miitar W aseaumad ;l

dicio peckelidn 01/01/1500 Modalidad trabajo | Presencial V’

Zurdo S/N []  Domiciiado? [

Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para abrir y escoger el "Cargo/Oficio".

Grabar

(=

Salir

Ingreso

18/11/2024

TS:0aa 0mm 1

Tiempo de Servicio

Referencial en USS _

Bésico diario

Sal. Cotizacion

| Sal. Cotizacion R.P.E

Cédigo oooooo0001 |

Apellidos gonzalez

Nombres victor

NeCl vV +[11939648 |

RIF [V119396480 |
Categoria | EEEEE V]
Cargo/Oficio ( }

Nacimiento  [01/01/4900 "« | Edad [ 124 | Asios

Personales [ aborales Laborales Il

Pago

Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos

P. Inactividad Ajuste Vacacion

Sexo El
Estado Civil Sottero v Centro asistencial | |
Nivel Educativo  |Primaria v I Grupo Sanguineo  |Desconocido v IDesconocido v I
Grado Aprobado EI Libreta Miltar N¢ asegurado
Inicio profesién 01/01/1900 ~ Modalidad trabajo | Presencial v |
Zurdo S/N O Domiciliado? [
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8. Selecciona el cargo u oficio y haz clic en "Escoger”.
Descripcion Salario Basico A
Unico 0.00
OFICIAL DE PROTOCOLO Y PROTECCION 0,00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 0.00
GERENTE DE OPERACIONES 0.00
COORDINADOR DE OPERACIONES 0.00
CONDUCTOR 0,00
RECEPCIONISTA DE PROTOCOLO Y SEGURIDAD 0.00
> ' 0.
CUSTODIO 0.00
ASISTENTE 0.00
AGENTE DE SEGURIDAD 0.00 v
€ 44 P> P
9. Ingresa la fecha de nacimiento.
B (=
Grabar Salir
Cadigo 0000000001 |
Apelidos |gonzalez Ingreso 18/11/2024
Nombres victor Tiempo de Servicio | 15:0aa 0mm 1
NeCl v 1. Referencialen USS |
RIF D Diario i
Categoria |Empleado ¥ I Sal. Cotizacion
Cargo/Oficio [ADMIpHSTRADOR | sacotzacenmPe [
Nacimento  |01/01/1900 }| Edad [ 124 | Ao
Personales | Laborales | Laborales Il | Pago | PrestacioMBel*Carga Famiiar | Hist. Sueldo | Hist Cargos | P. Inactividad | Auste Viacaciol

Sexo EI
Estado Civil Soten | Centroasistencial | |
Nivel Educativo  |Primaria ke l Grupo Sanguineo  |Desconocido |Desconooido v |
Grado Aprobado j, Libreta Militar N2 asegurado
Inicio profesion  [01/01/1900 Modalidad trabajo | Presencial v ]
Zurdo S/N []  Domiciiado? [A
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10. Si el tipo de némina escogida maneja salarios basado en Moneda Extranjera, se
habilitard un campo adicional para ingresar el valor. Ingresa el salario referencia en USS

(si aplica).

74
Cadigo 0000000001 Activo
Apeliidos gonzalez Ingreso
Nombres victor Tiempo de Servicio [ 15 0aa Dmm 1dd |
NCl v [ | Referencial en LSS
RIF VIga» Diario
Categoria |Empleado v | Sal. Cotizacion %
Cargo/Oficio | ADMINISTRADOR |  Sal. Cotizacin RP.E | 0.00|
Nacimiento  [01/01/1974 | Edad [ 50 | Asos

fales Laborales !l Pago Prestaciones Carga Famiiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaciones | ¢ " |

(g

&dtero—v] Centro asistencial —l

Primaria vl Grupo Sanguineo  |Desconocido v [Desconocido vJ

j] Libreta Militar Ne a?egurado

11. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la "Ciudad".

Personales | aborales 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 vl Grupo Sanguineo  |Desconocido v IDesconocido vl
Grado Aprobado j] Libreta Militar N2 asequrado
inicio profesién  [01/01/1900 _~ T [ V]
Zurdo S/N [0  Domiciiado? [
Pais origen Teléfono Local |
Entidad federal A Teléfono Celular [+ | +5841220000x4
Ciudad ( ) | Tiene Whatsapp | No definido
Municipio - Pamoquia | E-mail
Direccidn de
Habitacion
26/02/2026
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12. Selecciona la ciudad y haz clic en "Escoger”.

M’ Escoger Ciudad = O X

Escoger Ciudad 9

Q

coger ; Buscar

Nombre Ciudad
ABEJALES
ACARIGUA
ACHAGUAS
ADICORA
AGUA BLANCA
AGUA DE VACA
AGUADA GRANDE
AGUASAY

13. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter"”, para ubicar el "Tipo contrato".

nuInIes victor | Tiempo de Servicio S

NaCl v |1 | Referencial en USS ([N
RIF [v11 G | P e
Categoria IErnpleado v | Sal. Cotizacion

Cargo/Oficio | ADMINISTRADOR | sal. Cotizaciéen RP.E

Nacimiento ~ |01/01/1974 | Edad [ 50 | Afos

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

Departamento @ Unico

-y

Tipo contrato I ) | Fecha retiroAraslado  01/01/1900
Tipo traslado ca Moativo retiro/traslado
Origen/destino traslado I
Recibe tickets alim. Forma de pago No aplica %
Valor actual ticket alimentacion | 0.00 I Valor anterior ticket l le

Jomada semanal lDe Sdias v| N2 horas : diumas noctumas mixta sabatinas

Tumo de trabajo ITumo1 V| Bono Sab/Dom. ler. dia libre 2do. dialibre [No aplica

26/02/2026
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14. Selecciona el tipo de contrato y haz clic en "Escoger".

Numero Descripcion Req‘::t:\treratzg de
» 01  Por Tiempo Indeterminado N
02 Por Tiempo Deteminado
03 Por Obra Determinada

™~

I 44 bbb

Imprimir Lista

15. Selecciona el primer dia libre.

Cargo/Oficio | ADMINISTRADOR | sal. Cotizacién RPE | 415,00]
Nacimiento  |01/01/1974 | Edad [ 50 | Asos

es Laborales laborales!l Pago  Prestaciones Carga Famiiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaciones |4

rato [Por Tiempo Indeteminado | Fecha retiroAraslade  01/01/1500

ado No Aplica Motivo retiroAraslado || W|
estino traslado | . -|
ickets alim. Forma de pago Ne aplica %

tual ticket alimentacion | 0.00| Valor anterior ticket [ 10,00

semanal IDe Sdias v| N2 horas : diumas noctumas mixta sabatinas
trabajo ITumo1 VI Bono Sab/Dom. 1er.dia libre v | 2do. dia libre

Lunes
4 Definible 5 Jueves 3
72024 - vgonz 3

16. Selecciona el segundo dia libre.
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Coibien, (MNSTD | Sal. Cotizacion R.P.El 415'00|
Nacimiento  [01/01/1974 | Edad [ 50 | Avios

alesll Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaciones 14 l r
Unico
Tiempo Indeterminado Fecha retirotraslado [01/01/1500

\plica Motivo retirotraslado ||

Forma de pago No aplica %

Valor anterior ticket |

v | N2horas : diumas noctumas mixta sabatinas 0,00
v| Bono Sab/Dom. [ 0.00 ter. dialbre 2do. dialibre | [ERERRE [v

Lunes

0.00] Definible 2 Definible 3 Martes
0.00| Definible 5 Definible 6

plica

Ingresa toda la informacién solicitada en las diferentes pestafias:
Laborales II, Pago, Prestaciones, Carga Familiar, Hist. Sueldo, Hist. Cargos, P. Inactividad,
Ajuste Vacaciones, Autoliquidacién, Otros y Archivos Adjuntos.

17. Al culminar la carga de informacion en todas las pestafias haz clic en "Grabar".

G Compafila TipodeNémina Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina Né

Trabajador - Insertar

Cédigo 0000000001

Apellidos gonzalez Ingreso 18/11/2024 ~

Nombres victor Tiempo de Servicio [ 15:03a 0mm 1)

Modificar trabajador.

18. Para modificar informacién de un trabajador haz clic en "Trabajador - Modificar".
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Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstar

Consultar

Aumento de Sueldo
Aumento de Suelde por Importacién

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajadores

Reversar Traslado

Periodos de Inactividad

Cambio de Turno

19. Haz clic en "Buscar".

ajador para Modificar

il

Todo(as)

Ordenar Por: I(ConWNomina.Consecutiv vl

go Apellidos Nombres Status

26/02/2026
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20. Selecciona el trabajador.

Buscar Trabajador para Modificar

Codigo I:]

Apelidos I |
Nombres | |
Status

Ordenar Por: I(ConsecutivoNomina.Consecutiv v|

Q (»

Buscar Salir

l Cadigo Apsllides Nombres Status

21. Haz clic en "Modificar".

Caédigo Apellidos Nombres Status
» D00000000T ganzalez victor Activa

14 44 bbb =

Imprimir Lista

22. Modifica la informacién que requieras.

26/02/2026
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Trabajador - Modificar

&2 (= I B

Grabar Salir Anterior Siguiente

Cadigo 0000000001

Apellidos gonzalez Ingreso 18/11/2024 ~
Nombres victor Tiempo de Servicio [TS. O0aa0mm 1.

NeCl v |1 - Referencial en USS
RIF V11D Basico diario
Categoria Empleado v Sal. Cotizacion
Cargo/Oficio | ADMINISTRADOR | sal. Cotizacién RP.E

Nacimiento  |01/01/1974 | Edad [ 50 | Afos

23. Haz clic en "Grabar" para guardar la modificacidn o haz clic en "Salir".

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

Trabajador - Modificar

B @) W o»
Grabar 3l Anterior Siguiente

Cédigo [000DOD000T

Apeliidos gonzalez e [18/11/2024
Nombres victor Tiempo de Servicio [T 0za 0mm-
N2Cl Vv v|11939.648 | Referencial en USS :
RIF V119396480 Basico diario ]
Categoria Emplead (IIIIED v | Sal. Cotizacion —
Cargo/Oficio |ADMINISTRADOR | sal. Cotizacién RP.E

Nacimienta  [01/01/1974 | Edad [ 50 | Ados

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

Sexo M

Estadn Fiil Cakarn 43 ‘ ‘ Centro asistencial

24. El sistema preguntara si requieres guardar los cambios, haz clic en "Si".
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Trabajador

;Desea salir sin grabar Trabajador 7.
Pulse [SI] para salir, [NO] para regresar a la pantalla.

VN
si )
A

]

H No

Eliminar trabajador

25. Para eliminar un trabajador dentro del sistema, haz clic en "Trabajador - Eliminar".

Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstam
Consultar ]

Insertar

| IMCM Iq

w
ento de Sueldo

Aumento de Sueldo por Importacion

Reversar Aumento de Sueldo

26. Haz clic en "Buscar".

Buscar Trabajador para Eliminar

Codigo |:|

Apelidos I |
Nombres | |
Status

Ordenar Por: |{ConsecutivoNomina Consecutiv

Salir

—

Cédigo Apelidos Nombres Status |

27. Selecciona el trabajador.
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Nomina

Apelidos | |
Nombres l |
G odntes) e Ordenar Por: I(Consec:.ltivoNomina.Conseq.niv v]
Q (=
Buscar Salir
Cédigo ApellicE Nombres Status

» D00D00RD0T gonzalez

28. Haz clic en "Eliminar".

Cédigo Apeliidos Nombres Status
3 0000000001 gonzalez victor Activa

™

(R L Pb Ph

Imprimir Lista

29. En la ventana que se muestra haz clic en el botén "Eliminar”.

G Compaiia TipodeNomina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal AD Némina N

Trabajador - Eliminar

%] =

Elimin Salir
a— Codigo
Apeliidos Figreso 18/11/2024
Nowbiss Tiemoo de Servicio | T5:0aa Omm*
26/02/2026
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30. Haz clic en "Salir".

G Compaiila TipodeNoémina Trabajador  Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal  AD Némina N

Trabajador - Eliminar

18/11/2024
Tiemna de Servicia TS:0za Omm

Fin
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