Nomina - Manejo de unidad fisica del
trabajador en caso de traslado

Instructivo



NAmina

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

empleados, mejorando la eficiencia de los procesos de nédmina. Al utilizar esta funcion,

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

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

administrativas, permitiendo una mejor organizacion y gestidon oportuna de los pagos.

Inicio

Trasladar trabajador

1. Paratrasladar un trabajador a una ubicacidn fisica haz clic en "Trabajador - Trasladar

Trabajadores".

i Trabajador | Definicién de Conceptos

Préstan

Consultar
Insertar
Medificar

Eliminar

Aumento de Sueldo
Aumento de Sueldo por Importacion

Reversar Aumento de Sueldo

Informes
Cartas
Reporte Combinado

Documentos Office

Trasladar Trabajedores

Reversar Traslado

2. En "Compaiiia a Trasladar”, escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar
la compaiiia a la cual requiere trasladar el trabajador.
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Trasladar Trabajadores

B (>

Grabar Salir

Cantidad de trabajadores a trasladar: v
Compania - Nomina actual / Compaiiia - Nomina destino

Compariia Actual | Prugbas SA ]
Némina Actual |nomanal£’--’&-1 e ]
Compariia a Trasladar | ( 3 ‘\ |
Némina a Trasladar | \_/, |

Fecha del Traslado 07/02/2025

Trabajador que se desea trasladar

Codigo del Trabajador | l

3. Selecciona la compaiiia y haz clic en "Escoger”.

Buscar Compania para Escoger

Q e O

Imprimir Lista Salir

Cédigo I:I
Nombre Corto I*
Status
Compaiiia Integrada

Ordenar Por: l(Consect.nivoCompania) v
kg Activa
Cédigo Nombre Corto Moneda  Status Integrada GH
0001 |CONSORCIO VED  |Activa N N
0002 | Pruebas SA VED | Activa N
» 0003  Galac001 VED  Activa N N

4. En"NoOmina a Trasladar" escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la
noémina a la cual trasladaras el trabajador.
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B (>

Grabar Salir
Cantidad de trab sdar | Un Trabajador
Compariia - Nomina actual / Compariia - Nomina destino
Compariia Actual | Pruebas SA |
Némina Actual [nominai001 |
Compafriia a Trasladar |GalacO9P\ |
Némina a Trasladar I ( ) |
Fecha del Traslado 07022095
Trabajador que se desea trasladar
Cadigo del Trabajador | I [ |
Datos del Trabajador para la Nomina de destino
Cddigo del Trabajador

5. Ingresa el cédigo del trabajador.

Trasladar Trabajadores

B G

Grabar Salir

Cantidad de trabajadores a trasladar: | Un Trabajador

Compania - Nomina actual / Compafiia - Nomina destino

Compariia Actual | Pruebas SA

Némina Actual [nominalogt

Compariia a Trasladar I Galac001
Némina a Trasladar {SQarO(H

Fecha del Traslado 7/02/2025

Trabajador que se desea trasladar

Cédigo del Trabajador I ( ) l [ |
[ =~ |

6. Ingresa "Codigo del Trabajador".
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Companiia Actual ’Pm»:—tas SA

Némina Actual Inom:nal-}ﬁ

Compania a Trasladar IGaIac001

Némina a Trasladar IStarOO‘l

Fecha del Traslado 7/02/2025

Trabajador que se desea trasladar

Cddigo del Trabajador [0000000001 | lgcvnzaiez victor l

IDe:-aﬁamv:-mo. 59 - Unico l

Datos del Trabajador para la Né destino

Céddigo del Trabajador

Departamento | b 4 | [ I
Ubicacién Fisica | I |
Oficio I |
Tipo de Contrato |Por Tiempo Determinado |

7. En "Ubicacion Fisica" escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter"”, para ubicar la
ubicacidn fisica a la cual trasladaras al trabajador.

Trabajador que se desea trasladar

Cadigo del Trabajador |0000000001

I [gc-nzalez victor I

ID»:—;-adan’nento, 99 - Unico I

Datos del Trabajador para la Nomina de destino

Cédigo del Trabajador

Departamento (99 e |[Unico |
Ubicacidn Fisica | {l x‘ | I I
Oficio [ - |
Tipo de Contrato |Por Tiempo Determinado |
Fin de Contrato 01/01/2027 ~

Ultima Mod. - Operador |07/02/2025 - vgonzalez

8. Selecciona la ubicacion fisica y haz clic en "Escoger”.
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Buscar Ubicacion Fisica para Escoger

™
7 Q = =
Escoger Buscar Imprimir Lista Salir
Codigo I:]
Descripcion [ J

Ordenar Por: |(ConsecutivoCompania.Consew v

Cadigo Descripcion
1 Unico
» 2 Oficina ESTE

9. Selecciona el "Oficio".

Compariia a Trasladar IGaIacOO1 I

Némina a Trasladar ~ [Star001 |

Fecha del Traslado 07/02/2025

Trabajador que se desea trasladar

Cédigo del Trabajador |0000000001 I |gonzaiez victor |

| Departamento: 93 - Unico |

Datos del Trabajador para la Nomina de destino

Cédigo del Trabajador

Departamento |99 I | Unico |
Ubicacién Fisica (2 o | [Oficina ESTE

Ofcio [

Tipo de Contrato IPQM’Detenninado |
Fin de Contrato 01/01/2027 ~

10. Selecciona el "Tipo de Contrato".
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Compariia a Trasladar |GalacDD1

Némina a Trasladar IStar001

Fecha del Traslado 07/02/2025

Trabajador que se desea trasladar

Codigo del Trabajador 0000000001 | [gonzalez victor

[Depanamemo: 99 - Unico

Datos del Trabajador para la Nomina de destino

Cédigo del Trabajador

Departamento |99 ] I tinico |
Ubicacién Fisica |2 | |0ﬁc1'na ESTE |
Oficio IUnico o l
Tipo de Contrato I ( = ‘\ |

Fin de Contrato 01/01/2027 ~ \\/

11. Selecciona la fecha.

Compafiia a Irasladar  |GalacUUl

Némina a Trasladar | Star001

Fecha del Traslado 07/02/2025

Trabajador que se desea trasladar

Cadigo del Trabajador IOOOOODOON I |gonzaiez victor

lDr:-.;:variarnemo 89 - Unico

Datos del Trabajador para la Nomina de destino

Codigo del Trabajador

Departamento [99 J | Uisico I
Ubicacién Fisica [2 | [Oficina ESTE |
Oficio | Unico ]
Tipo de Contrato IPor Tiempo Detemminado |
Fin de Contrato 01/01/2027 | ~

12. Finalmente haz clic en "Grabar".
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G Compaiia TipodeNomina Trabajador Definicion de Conceptos  Préstamos  AD Personal

Trasladar Trabajadores

(=

Salir

Cantidad de trabajadores a trasladar: | Un Trabajador

Compania - Nomina actual / Compania - Nomina destino

Compariia Actual I Pruebas SA

Némina Actual Inomlnal 00

Compariia a Trasladar |Ga|ac001

Némina a Trasladar |Star001

Fecha del Traslado 07/02/2025

lTrd)ﬁathrq:esethe_ceatmslada' |

13. Lee el mensaje y si estas de acuerdo haz clic en "Si".

ADVERTENCIA

Al ejecutar esta opcidn los trabajadores quedaran con estatus
de ‘Trasladado’ en la nomina original. Adicionalmente se
traspasaran a la nueva ubicacion el histdrico de sueldo, las
cargas familiares, el histérico de cargos y los préstamos
vigentes,

Desea efectuar el traslado del(los) trabajador{es)
seleccionado(s)? (S/N)

N
(st | [ wo
St

Fin
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