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El Sistema Némina le permite insertar a los trabajadores de manera individual o por carga
masiva, incorporando los datos e informacién necesaria para los diversos procesos.

Insertar trabajador

Existen dos maneras para insertar a los trabajadores:

1. Através de la ficha del trabajador.
2. Através de un archivo de importacion (carga masiva).

A través de la Ficha del trabajador

a. Desde el menu principal, vayamos al médulo denominado Trabajador = Insertar.

Se mostrara la ficha del trabajador con diversas pestafias y dentro de éstas, secciones y campos
gue deben ser completados. A continuacion, describiremos cada uno de ellos.

Trabajador - Insertar \E\ = @
Cédigo DO0DD000D1] Activo
Apellidos
Nombres
N2 Cl/ RIF Vo ow Walidar RIF en Intemet
Categoria Mo Aplica W
Cargo./Oficia
Fechas MNacimiento/Ingreso Tiempo de servicio: 0 aa 0 mm 1 dd
Nacimiento 01/01/1900 | Edad Afios
Ingreso 28/02/2020 W
Salarios
Mensual 0.00/ Promedio 0.00
Salarios Cotizacion: 5.5.0. 0,00, LR.P.E 0.00
Personales | |shorales | Pago / Retenciones | Prestaciones | Canga Familiar | Hist. Sueldo | P. Inactividad | Autoliquidacién S50 | Otros | Archl 4 ¢
Sexo M W Zurdo S/N [] | Pais origen Venezuela
Estado Civil Soltero W Entidad federal
Mivel Educativo Primaria v | Grado Aprobado 0 Gidad
Inicio profesidn 01/01A1900  w Muriicipio Parmroquia
Direccion de
Habitacidn
Centro asistencial
Grupo Sanguineo  |Desconocido  w | |Desconocido w Teléfonos
Libreta Militar E-mail
N2 asegurado Domiciliada?
1er. periodo de vacacion a calcular con el sistema 28/02/2020 w
Uttima Mod. - Operador
Grave soe

Figura 1. Ficha para insertar trabajador.
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Datos Principales

P

Trabajador - Insertar
Cédigo 0000000001
Apelidos
MNombres
MN2Cl / RIF Vv Validar RIF en Intemet
Categoria Mo Aplica v
Cargo/Uficio

Cédigo: Este se cargara de forma automatica y secuencial. Sin embargo, en caso de requerirlo
podrad modificarlo utilizando caracteres alfanuméricos.

Apellidos: Inserte el apellido del trabajador.

Nombres: Ingrese el nombre del trabajador.

N° CI/RIF: Ingrese el numero de documento de identidad y RIF del trabajador.

Validar RIF en Internet: Este botdn valida el RIF del trabajador conectandose con la pagina del
SENIAT siempre que esté disponible.

Categoria: Seleccione la categoria del trabajador.

Cargo/Oficio: Presione enter y escoja el cargo desde la tabla, para ello éstos deben ser
previamente cargados. En caso de no estar disponibles ver instructivo para: crear cargos y
departamentos.

Seccidn: Fechas Nacimiento/Ingreso

Fechas Nacimiento/Ingreso Tiempo de servicio: 0 aa 0 mm 1 dd
Nacimiento 01/01/1900 | Edad | 1: f
Ingreso 28/02/2020 w

Nacimiento: Ingrese la fecha de nacimiento del trabajador.
Edad: Dato calculado de forma automatica al insertar la fecha de nacimiento.
Ingreso: Indique la fecha de ingreso del trabajador a la compaiiia.

Seccidn: Salarios

Salarios
Menzual 0.00| Promedio 0.00
Salados Cotizacidn: 5.5.0. 0.00) LR.PE 0.00

Mensual o Diario: Si su ndmina es quincenal o mensual, asigne el sueldo mensual del
trabajador. Si su ndmina es semanal o catorcenal, ingrese el salario diario.
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Promedio: Al asignar el sueldo mensual o diario, este se asigna de forma automatica, sin
embargo, en caso de ser distinto al basico, podra ingresar el valor que corresponda.

Salarios Cotizacion: Una vez haya ingresado el salario basico del trabajador y presione enter, se
calcularan los salarios de cotizacidn semanal para SSO y LRPE de forma automatica. Estos
campos también pueden ser modificados en caso de requerir ingresar distintos valores para
trabajadores de salario variable.

Pestaina: Personales

Labolales Pago / Retenciones | Prestaciones | Carga Familiar | Hist. Sueldo | P. Inactividad | Autoliquidacion S50 | Ctros | Arck[* | *

Sexo M w Zurdo S/N [1 | Pais origen Venezuela

Estado Civil Soltero W Entidad federal

Mivel Educativo Primaria v | Grado Aprobado ] Ciudad

Inicio profesién 01011500 Murniicipio Pamoquia
Direccitn de
Habitacidn

Centro asistencial

Grupo Sanguineo | Desconocido w | |Desconocido w Teléfornos

Libreta Militar E-mail

N2 asegurado Domiciiado?

ler. periodo de vacacian a calcular con el sistema 28/02/2020 w

Figura 2. Pestafia Personales de la ficha del trabajador.

Sexo: Indique el sexo del trabajador.

Zurdo S/N: Tilde si el trabajador es zurdo, sino no debe ser tildado.

Estado Civil: Indique el estado civil del trabajador.

Nivel Educativo: Escoja segln corresponda entre primaria, secundaria, Normal, Técnica (TSU),
Superior (Universitario), letrado, postgrado, magister/doctorado.

Inicio Profesidn: Coloque la fecha en la que inicié la profesion.

Centro asistencial: Indique el cddigo del centro asistencial asignado al trabajador.

Grupo Sanguineo: Seleccione el “Tipo” de sangre del trabajador de las opciones: A, B, ABy O. Y
el “Factor” de las opciones: Positivo o Negativo.

Libreta Militar: Debe indicar el nUmero del documento.

N° de asegurado: Coloque el cddigo de asegurado.

Pais Origen: Por defecto sera Venezuela, en caso de requerir uno distinto presione entery
seleccione el pais de origen del trabajador.

Entidad federal: Indique la entidad federal en la que se ubica el trabajador.

Ciudad: Indique la ciudad donde reside el trabajador.

Municipio: Indique el municipio donde reside el trabajador.

Parroquia: Indique la parroquia donde reside el trabajador.
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Direccion de Habitacidn: Ingrese la direccidn actual del trabajador.

Teléfonos: Ingrese el numero telefénico de contacto del trabajador.

Email: Ingrese el correo electrénico del trabajador. Este sera utilizado en caso de activar el envio
de los recibos de pago via email.

ler periodo de vacacion a calcular con el sistema: Ingrese el dia, mes y afio de la primera
vacacion a calcular en el sistema. Esta fecha debe corresponderse con el dia y mes de ingreso, el
afo serd el que determinard el periodo que se tomara para el primer calculo en el sistema.

Pestaia: Laborales
PersonalesILEth'E”ES IPago!Hetenu:iones Prestaciones | Carga Familiar | Hist. Sueldo | P. Inactividad | Autoliquidacidn S50 | Ctros | Arck| ¥ | ¥

Departamento %9 Unico

Recibe tickets alim. N2 tarjeta Tipo contrato

Forma de pago Valor fijo por dia v(% 0.00) | Fecha retioAraslada 01011900 Tipo de Traslado Mo Aplica

Valor actual ticket alimentacién 3.050,00 Mativo retiro Araslado

Valor anterior ticket alimentacian 0,00 Crigen/destino traslado

Jomada semanal | De 5dias w | M2horas : dumas 8.00| noctumas 7.00 mixta 750 sabatinas 0.00
Tumo de trabajo | Tumo 1 v | Bono Sab/Dom. 0,00 1er. dia libre | Mo aplica v | 2do. dialibre | Mo aplica W
Horario jomada desde 01:00am. (5| hasta 01:00am. = Descanso desde  |01:00am. | hasta M:00am. £

Cantidad de Divisas 0,00 Definible 2 0.00 Definible 3 0.00

Figura 3. Pestafia Laborales de la ficha del trabajador.

Detallemos cada area:

Departamento 39

Departamento: Presione enter y seleccione el departamento desde la tabla previamente
cargada, de no tener los departamentos disponibles ver instructivo: Creacion de Cargos y
departamentos.

Recibe tickets alim. [v] N2tafeta

Forma de pago Valor fijo por dia v % 0.00
Valor actual ticket alimentacion 3.050.00

Valor anterior ticket alimentacién 0.00

Recibe tickets alim.: Tilde en caso de que el trabajador reciba tickets de alimentacion (TA).
N° tarjeta: Inserte el nimero de tarjeta en caso de ser su forma de cobro.

Forma de pago: Seleccione la forma de pago entre:
Abril, 2020
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e Valor fijo por dia: Tomara el valor fijo por dia indicado en el campo Valor actual ticket
alimentacion.

e Porcentaje de salario: Calcula el porcentaje indicado en el campo correspondiente sobre el salario
del trabajador.

e Monto % sobre salario: Se otorgard un monto mensual de Tickets de acuerdo al % indicado sobre
el salario.

e Porcentaje sobre salario minimo: Calculara el porcentaje indicado sobre el salario minimo actual.

%: En caso de que su forma de pago sea un porcentaje del sueldo, ingrese el valor que
corresponda.

Valor actual ticket alimentacidn: Se refiere al valor diario actual para el pago de tickets de
alimentacion.

Valor anterior ticket alimentacion: Se refiere al valor diario anterior de tickets de alimentacion
en caso de haber existido algin cambio en su valor.

Tipo contrato

Fecha retiroftraslade ~ 01/01/150 Tipo de Traslado  No Aplica
Motivo retiro/traslado

Origen./destino traslado

Tipo contrato: Presione enter y seleccione de la tabla el tipo de contrato que corresponda.
Fin: Cuando el tipo de contrato sea a tiempo determinado, debe ingresar la fecha de
finalizacién.

Fecha retiro/traslado: En caso de aplicar, muestra la fecha de retiro o traslado del trabajador.

Tipo de Traslado: Muestra informacion que indica la ndmina o compaiiia donde se origind el
traslado y la ubicacién actual en la que fue recibido el trabajador.

Motivo retiro/traslado: En caso de aplicar, muestra la informacion sobre el motivo de retiro o
traslado.

Origen/destino traslado: En caso de aplicar, muestra informacién que indica el tipo de némina
y/o compafiia de origen y de destino del traslado.

Jomada semanal De Sdias v | N2horas : dumas 8,00/ noctumas 7,00 mida 7.50 sabatinas 0,00

Tumo de trabajo | Tumo 1 v | Bono Sab/Dom. 0.00| ter. dialibre | No aplica v | 2do.dialibre |MNo aplica v

Jornada Semanal: Establece el tipo de jornada de 5 o 6 dias indicada al insertar el tipo de
noémina.
N° horas: Diurnas, nocturnas, mixta y sabatinas: Permite establecer la cantidad de horas
correspondientes a cada jornada de trabajo del trabajador. Por defecto, se muestran las
indicadas al insertar el tipo de ndmina.

Abril, 2020
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Turno de trabajo: Permite establecer el turno de trabajo del trabajador.
Bono Sab/Dom: Ingrese el nimero de horas para el bono nocturno de sabados y domingos.
ler. Y 2do. dia libre: Indique cudles seran los 2 dias libre consecutivos de descanso semanal

para el trabajador.

Horario jomada desde 01:00am. 51 hasta

Cantidad de Divisas 0.00

01:00am. 5
Definible 2

Descanso desde

01:00am. 5 hasta 01:00am. 5

0,00, Definible 3 0.00

Horario jornada desde...hasta: En este dato debe indicarse la hora de inicio y de fin de la

jornada laboral del trabajador.

Descanso desde...hasta: En este dato debe indicarse la hora de inicio y fin del periodo de

descanso del trabajador.

Definible 1, 2 y 3: Estos campos fueron creados para manejar valores especificos en la
construccion de formulas especiales en conceptos de asignacion y/o deduccidn.

Pestafa: Pago / Retenciones

Personales Labc:lalesl Pago / Retenciones I Prestaciones | Carga Familiar | Hist. Sueldo | P. Inactividad | Autoliquidacion S50 | Ctros | Arch| ¥ | %

Forma de cobro Efectiva w | Mombre del Banco Tipo de cuerta
Mro cuenta deposito Cheque a nombre
Caja Ahomos (Pore # Monto) Porcertae v | % 0.00 Cotiza a pesar de superar los limites de edad
Cotiza 5.5.0 por esta empresa PIZII'CE-'I'ﬂajE-' ISLR 0.00 550, D R.P.E. D R.PV.H. D
Depéstto Antigiedad | Contabilidad De La Empresa w | Cta.Depodsto Cuerta
Devenga salario varable 7 [[] Frecuencia de cobro Qyincenal Ha generado prestaciones 7 [
Dias de wtiidad personalizados 0 Acumulado RPVH 0.00) Harecibido Tickets Mimentacion?
HAiliado a No Aplica W Sistema defrabajo | Modalidadss 22, 5356 v | Labord antes en la empresa
Recibe indemnizacion sustitutiva de vivienda [ Recibe ayuda Unica y especial de ciudad [
Figura 4. Pestafia Pago/Retenciones de la ficha del trabajador.
Detallemos cada area:
Forma de cobro Hectivo v | Nombre del Banco Tipo de cuenta
Nro cuenta depdsito Cheque a nombre
Forma de cobro: Despliegue y seleccione la forma de cobro del trabajador.
Abril, 2020
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Nombre de Banco: Este campo se habilitard cuando la forma de cobro sea “Depdsito”, presione
entery seleccione el nombre del banco donde se realizard el pago de la nédmina al trabajador.

Tipo de Cuenta: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “Depdsito”, despliegue y
seleccione el tipo de cuenta del trabajador.

Nro. Cuenta depdsito: Este campo se habilitard cuando la forma de cobro sea “Depdsito”,
ingrese el numero de cuenta bancaria del trabajador.

Cheque a nombre: Este campo se habilitara cuando la forma de cobro sea “Cheque”, ingrese el
nombre del beneficiario del pago.

Caja Ahomos (Porc / Monto) Porcentaje w | % 0.00

Cotiza 5.5.0 por esta empresa [v] Porcentaje ISLR 0.00

Caja de Ahorros (Porc / Monto): Seleccione de la lista desplegable la opcidn que usted maneja
para el concepto de “Caja de Ahorro”, “Porcentaje” o “Monto”, e ingrese el valor
correspondiente en cada caso.

%: Ingrese el porcentaje para la caja de ahorros.

Cotiza S.S.0. por esta empresa: Tilde esta opcién en caso de que el trabajador cotice SSO en esa
empresa.

Porcentaje ISLR: Ingrese el porcentaje mensual a retener al trabajador por concepto del
Impuesto Sobre la Renta.

Seccion: Cotiza a pesar de superar los limites de edad

Cotiza a pesar de superar los limites de edad
ss0 [l RPE [ RPVH

Tilde las casillas correspondientes solo en caso de que el trabajador supere la edad tope y se
requiera continuar haciendo retenciones de RPVH, SSO y RPE.

l Depdsito Antigledad | Contabilidad De La Empresa v | Cta.Depésito Cuenta

Depdsito de Antigiliedad: Seleccione si las prestaciones sociales del trabajador se mantendran
en la contabilidad de la empresa o en fideicomiso individual.

Cuenta depdsito: En caso de realizar el depdsito de antigliedad en “Fideicomiso individual”,
ingrese el nUmero de cuenta bancaria.

Cuenta: Seleccione el tipo de cuenta de fideicomiso.

Abril, 2020
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Devenga salario vanable ? [[] Frecuencia de cobro Qyincena Ha generado prestaciones ? W
Dias de utilidad personalizados 0 Acumulado RPVH 0.00 Harecibido Tickets Aimentacion? [v]
Afiliado a No Aplica N Sistema de trabajo | Modalidades 52, 5556 v | Labord antes en la empresa [v]
Recibe indemnizacién sustitutiva de vivienda [[]  Recibe ayuda (nica y especial de ciudad

Devenga Salario Variable?: Tilde si el trabajador ademads del salario recibe otros conceptos de
manera regular y permanente. Este campo permite especificar que el trabajador es de salario
variable a fin de calcular el salario promedio en el calculo de vacaciones, prestaciones y la
liquidacion.

Dias de Utilidad Personalizadas: Indique los dias de utilidades anuales del trabajador. El uso de
este campo aplica sdlo si en un mismo tipo de ndmina se tienen trabajadores que perciben dias
de utilidades anuales diferentes.

Afiliado a: Aplica para contratos colectivos como construccion y/o petréleo. Los valores validos
son: Sindicato, Federacién o Ambos.

Recibe indemnizacion sustitutiva de vivienda: Activar si aplica.

Frecuencia de cobro: Campo informativo que muestra la informacién correspondiente a la
periodicidad de la nédmina a la cual pertenece.

Acumulado RPVH: Este campo se actualizara al cerrar o pasar al histdrico la Ultima ndmina de
cada mes. Muestra el monto de RPVH acumulado por el trabajador.

Sistema de trabajo: Aplica para contratos colectivos como construccion y/o petréleo. Los
valores validos son 5x2, 5556 o modalidad 1x1, 1x2, 21x7.

Recibe ayuda Unica y especial de ciudad: Activar si aplica.

Ha generado prestaciones?: Campo que sera tildado de forma automatica una vez que se haya
calculado la primera prestacion del trabajador en el sistema.

Ha recibido tickets de alimentacion? Tilde este campo si desea que la primera vez que el
sistema calcule el beneficio, le otorgue al trabajador solo la cantidad de tickets que
correspondan al mes a calcular. Si por el contrario, desea pagar los tickets desde la fecha de
ingreso, deje el campo sin marcar.

Abril, 2020
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Pestaina: Prestaciones

Personales | Laborales Pagofﬂetencionesl Prestaciones IC.arga Familiar | Hist. Sueldo | P. Inactividad | Autoliquidacion S50 | Ctros | Arck 4 | *
Fecha de corte 01/01A1500  w

Antiguedad Intereses
Dias garantia prestaciones ] Capitalizados 0.00
Morto dias garantia 0.00 Ganados al corte 0.00

Dias Adicionales
Dias adicionales Art. 142 0

. Marto Articipos otorgados 0,00
Morto dias adicionales D.00

Figura 5. Pestafia Prestaciones de la ficha del trabajador.
Aplica completar esta pestaia:

v' Cuando requiera hacer un corte e iniciar los calculos de prestaciones con saldos iniciales
a partir de una fecha determinada.

v Para aquellos trabajadores con fecha de ingreso anterior a la primera némina a calcular
en el sistema. Por ejemplo, si el sistema se comenzara a utilizar a partir del 01/04/2020,
entonces todos los trabajadores que tienen su fecha de ingreso anterior a esa fecha,
deberdn tener informacion en esta pestafia.

Fecha de corte: Cuando se establece la fecha de corte estamos indicandole al sistema que lo
datos contenidos en esta pestafia fueron calculados hasta ese dia y que a partir de ese

momento debera continuar con los calculos automaticos del sistema.

Por ejemplo: Si su primera ndmina a calcular en el sistema sera la del 01/04/2014, |a fecha de
corte de las prestaciones debera ser 31/03/2014.

Nota: Se recomienda que la “Fecha de Corte” a indicar, coincida con una fecha de fin de mes o
fin de periodo en el caso de ndmina semanal.

Seccién: Antigliedad

Antiguedad
Dias garantia prestaciones 0
Monto dias garantia 0.00
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Dias garantia prestaciones: Indique la cantidad de dias de antigliedad que en total a acumulado
el trabajador desde su fecha de ingreso hasta la fecha de corte.

Monto dias garantia: Indique el monto de garantia de prestaciones que el trabajador ha
generado desde su fecha de ingreso hasta la fecha de corte. (no debe restarse los anticipos
otorgados).

Seccidn: Dias Adicionales
Dias Adicionales
Dias adicionales Art. 142 0
Monto dias adicionales 0.00

Dias adicionales Art. 142: Inserte la cantidad de dias adicionales de prestaciones acumulados
por el trabajador desde su segundo afio de servicio hasta la fecha de corte.

Monto dias adicionales: Inserte el monto acumulado que ha generado el trabajador por los dias
adicionales de prestaciones desde su segundo afio de servicio hasta la fecha de corte.

Seccion: Intereses

Intereses
Capitalizados 0.00
(Ganados al corte 0.00

Capitalizados: Ingrese el monto de los intereses totales generados por las prestaciones sociales
del trabajador a la fecha de su uUltimo cumpleafios de servicio.

Ganados al corte: Indique el monto de los intereses que se han generado desde el inicio del afio
de servicio en curso y hasta la fecha de corte indicada en esta pestaiia.

Monto Anticipos otorgados 0.00

Monto Anticipos otorgados: Indique el total de todos los anticipos otorgados al trabajador
desde su fecha de ingreso hasta la fecha de corte.
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Pestaifia: Carga Familiar

Personales | Lsborales | Pago / Retenciones | Prestaciones | Carga Familiar | Hist. Sueldo | P. Inactividad | Autoliquidacion S5O | Ctros | Arckl 4 | ¥

Mombres v Apellidos MNac. Cl Sexo Fec. Mac.

« {nula} fhula} v | fnula} {nulo} v | {nulo} {nul

Figura 6. Pestafia Carga Familiar de la ficha del trabajador.

Ingrese los datos de “Carga Familiar” del trabajador. Esta informacidn es importante indicarla en
caso de recibir beneficio de guarderia o a titulo informativo.

Pestana: Historico de Sueldo

Personales | Lsborales | Pago / Retenciones | Prestaciones | Carga Familiar | Hist. Sueldo | P Inactividad | Autoliquidacion S50 | Ctros | Arckl 4 |+
Fecha Desde Fecha Hasta Sueldo Basico Sueldo Promedio Art. 133

x {nula} frulo} 0 0 0

Cargar Salarios minimos

Figura 7. Pestafia Histdrico de Sueldo de la ficha del trabajador.

En caso de requerirlo, ingrese la informacidn sobre la historia de los sueldos del trabajador. De
igual manera, en esta pestafia se registrara automaticamente los salarios histdricos del
trabajador cuando realice aumentos de sueldo utilizando la opcién “Aumento de Sueldo”
ubicado en el mddulo “Trabajador”.
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Pestaina: Periodos de Inactividad

| Personales | Laborales | Pago / Retenciones I Prestaciones | Carga Familiar | Hist. Sueldo I F. Inactividad I.Mloliquidacién 550 | Ctros I Arch ! I Y
Status Fecha Inicio Reincorpor. Razdn Inactividad Pago Parc.

b Vacaciones 8 {nulc ulo nulo 0

Cl
Pemiso Mo Remunerado
Reposo (it. a y b At . 72)
Suspenso
Adelanto Vacacion

Aplica pago: Para indicar si hay pago durante el periodo de Inactividad

Figura 8. Pestafia P. Inactividad de la ficha del trabajador.

En esta pestaiia podra insertar los periodos de inactividad del trabajador colocando la fecha de
inicio y de reincorporacion. Las opciones disponibles son:

e Vacaciones,

e Permisos no remunerados,

e Reposo,

e Suspenso

e Adelanto de vacacién.

En los casos de vacaciones y adelanto de vacaciones, éstos se insertaran de forma automatica
cuando éstas sean afadidas a través de los mdédulos ubicados en el menu “Auxiliar Laboral”.

Pestaia: Autoliquidacion SSO

Personales laborales Pago / Retenciones  Prestaciones Carga Familiar  Hist. Suelda P, Inac:ti\ridadl Autoliguidacién 550 IDtros Pfdm

Datos para el S50 Datos para Ingreso TIUNA
L 07A0/2008 Tipo de Trabajador | Urbano mayoar 20 (2)
Ocupacian OCEFRE
Egreso para el 550 31/12/2019
Datos SANE Condician TIUNA Mormal “

Datos para Egreso TIUNA
Tipo de Egreso Mo Aplica

Situacion SANE | No Aplica

Figura 9. Pestafia Autoliquidacion SSO de la ficha del trabajador.
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Seccion: Datos para el SSO
Ingreso para el SSO: Ingrese la fecha de ingreso para el SSO.

Egreso para el SSO: Esta fecha sera ingresada automaticamente al retirar o egresar al
trabajador.

Seccion: Datos para Ingreso TIUNA

Tipo de Trabajador: Corresponde a la relacién laboral que exista entre el trabajador y el
Empleador. Los valores disponibles son: Medio Tiempo, Pasante, Conserje, Adolescente y
Aprendiz, Domésticos, Rural Mayor, Urbano Mayor, A Destajo, Rural menor y Urbano menor.

Ocupacion OCEPRE: Esta relacionado con el oficio o funcidn que desempefia el trabajador
dentro de la Empresa o con el Empleador, los cuales son los manejados por la OCEPRE (Oficina
Central de Presupuesto)

Condicion TIUNA: Corresponde al estatus en que se encuentra el trabajador, las opciones
disponibles son: Normal, Pensionado o Jubilado.

Seccion: Datos para Egreso TIUNA

Tipo de Egreso: Corresponde al tipo de egreso o motivo del fin de la relacién laboral. Las
opciones disponibles son: Jubilacidn, Despido Injustificado, Despido Justificado, Fallecimiento,
Nunca laboré en la Empresa, Renuncia, Terminacién de Contrato, Transaccién Laboral o
Traslado a otra Empresa. Este campo se completa de forma automatica cuando se retira o
egresa al trabajador.

Pestana: Otros

Personales Laborales Pago / Retenciones  Prestaciones Carga Familar  Hist. Suslde  P. Inactividad  Autoliquidacion S50 JCtros  Narch 4 | *

Textos finales para Recibos de Pago

Texto final :

Copiar texto basico

Figura 10. Pestafa Otros de la ficha del trabajador.

Seccion: Textos finales para Recibos de Pago
Texto Final: SAlo en caso de requerir un texto personalizado distinto al actual en la parte baja
del recibo de pago del trabajador, proceda a ingresarlo en este campo.
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Pestaiia: Archivos Adjuntos

Pago / Retenciones  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo  P. Inactividad Autcliquidacion S50 Ctros Archivos Adjuntos TP
Tipo Descripcion Mombre del Archiva
L] Citra L
Ctro

Figura 11. Pestaia Archivos Adjuntos de la ficha del trabajador.

Aqui se permite guardar la foto del trabajador, asi como también, documentos de interés para su
expediente como, por ejemplo: documento de identidad, licencia de conducir, partidas de
nacimiento, reposos médicos, entre otros.

Tipo: Permite seleccionar el tipo de archivo a insertar, las opciones son Foto y Otro.
Descripcidn: Permite indicar el nombre o descripcién de documento o imagen a insertar.
Nombre del archivo: Una vez escogido el archivo a cargar, se visualizara el nombre del mismo.
Boton “Ver”: Permite visualizar los archivos cargados en la ficha del trabajador una vez ubicado
en alguna de las lineas del grid o cuadro.

Boton “Escoger”: Permite ubicar y seleccionar la imagen o archivo a adjuntar.

b. Asegurese de guardar el registro.

A través de archivo de importacidn (carga masiva)

Ver instructivo: Importacién de datos de trabajadores.

Fin del proceso.
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