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Este instructivo ofrece un método simplificado para asignar las ubicaciones físicas de los 

empleados, mejorando la eficiencia de los procesos de nómina. Al utilizar esta función, 

los empleadores pueden garantizar que los recibos de pagos se distribuyan con 

precisión en las ubicaciones correctas y sin problemas. Simplifica las tareas 

administrativas, permitiendo una mejor organización y gestión oportuna de los pagos. 

Inicio 

Trasladar trabajador 

1. Para trasladar un trabajador a una ubicación física haz clic en  "Trabajador - Trasladar 

Trabajadores". 

 

 

2. En "Compañía a Trasladar", escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar 

la compañía a la cual requiere trasladar el trabajador. 
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3. Selecciona la compañía y haz clic en "Escoger". 

 

 

4. En "Nómina a Trasladar" escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la 

nómina a la cual trasladaras el trabajador. 
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5. Ingresa el código del trabajador. 

 

 

6. Ingresa "Código del Trabajador". 
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7. En "Ubicación Física" escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la 

ubicación física a la cual trasladaras al trabajador. 

 

 

8. Selecciona la ubicación física y haz clic en "Escoger". 
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9. Selecciona el "Oficio". 

 

 

10. Selecciona el "Tipo de Contrato". 
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11. Selecciona la fecha. 

 

 

12. Finalmente haz clic en "Grabar". 
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13. Lee el mensaje y si estás de acuerdo haz clic en "Sí". 

 

 

Fin 

 


