Nomina - Insertar unidad fisica en la
ficha del trabajador

Instructivo



NAmina

Este instructivo proporciona un proceso claro y sencillo para asignar una ubicacion fisica
a un trabajador en el sistema de nédmina. Al seguir estos pasos, los usuarios podran
asegurar que la informacion laboral de cada empleado esté actualizada y precisa, lo cual
es esencial para la gestion de recursos humanos.

Inicio
Asignar ubicacion fisica a un trabajador

1. Haz clic en "Trabajador - Modificar".

G Compania Tipo de Némina | Trabajador | Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal
Consultar

e, )
GEh Ymina

r

Aumento de Sueldo

Aumento de Sueldo por Importacién

Reversar Aumento de Sueldo

2. Hazclic en "Buscar".

G Compafia TipodeNémina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal

Buscar Trabajador para Modificar

™
v =) (=
Modfficar Buscar Imprimir Lista Salir

Cédigo

Apelides

I

Nombres

Status Todo(as) v

Ordenar Por: I(ConsecutivoNomina,Consecutiv v

3. Selecciona el trabajador y haz clic en "Modificar".
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Nomina
G Compaiia TipodeNo6mina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal
Buscar Trabajador para Modificar
i —
Apelidos | I
Nombres I |
4. Haz clic en la pestaiia "Laborales".
|| 9 | Sal. Cotizacién RP.E |
Personales ) Laborales Il Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacaci
Sexo T M Centro asistencial Modalidad de trabajo | Presen:
Estado Civil Soltero v Grupo Sanguineo  |Desconocido v \Desconoeido vl
Nivel Educativo Primaria v] Libreta Militar N¢ asegurado
Grado Aprobado 0| Inicio profesion |07/02/2025
Zurdo S/N [0  Domiciiade? [

Pais origen Teléfono Local |

Entidad federal Teléfono Celular |+ +584
Ciudad CARACAS l Tiene Whatsapp  No definido

Municipio Pamoquia E-mail

Direccién de

Habitacion

Uitima Mod. - Operador | 10/02/2025 - vgonzale:

5. En "Ubicacion fisica", escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar el
trabajador.
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Personales Laborales |aborales || Pago  Prestaciones Carga Familiar Hist. Sueldo Hist. Cargos P. Inactividad Ajuste Vacacior

Departamento 99 Unico
Ubicacién fisica Unico

Tipo contrato IPor Tiempe-Determinado l Fechafin 01/01/2027 [E~ Fecha retiro/traslade 11
Tipo traslado Inter Companiia « Motivo retirotraslado Star001

Origen/destino traslado |

Jomada semanal IDeSdias v| N2horas : diumas noctumas mixta saba
Tumo de trabajo lTumo1 VI Bono Sab/Dom. Ter. dia libre 2do. dia libre @

e e oente —

Uitima Mod. - Operador g_:

6. Selecciona la ubicacidn fisica y haz clic en "Escoger".

Buscar Ubicacion Fisica para Escoger

Q = (»
Buscar Imprimir Lista Salir
owm ]

Descripcion |

Ordenar Por: |(Consect.|tivoCompania.Consew v

7. Finalmente haz clic en "Grabar" para guardar los cambios.
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Trabajador - Modificar

(= 4 B

Salir Anterior Siguiente
Cédigo 0000000001
Apellidos gonzalez Ingreso @
Nombres victor Tiempo de Servicio E
NeCl v o] | RIF V11!
Categoria Empleado v ] B s l:
Cargo/Oficio | Unico
Nacimiento  [01/01/1974 ~| Edad [ 51 | Afos Sal. Cotizacién il

Sal. Cotizacién R.P.E

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

—
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Fin
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