
Sistema Nómina
Insertar la Foto del Trabajador en la Ficha



• Introducción.

• Uso de la Pestaña de Prestaciones.
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El Sistema Nómina permite cargar o insertar la foto del trabajador en la ficha. Estas pueden ser cargadas de manera individual o 
masivamente a través de un proceso de importación.
Características de la imagen o foto
• Las fotos de los trabajadores deben estar en formato .jpg.
• El nombre del archivo de cada foto debe corresponder al número de cédula indicado en la Ficha del Trabajador, sin estar separados 

por puntos, por ejemplo: 13309777.jpg
• Para que las fotos se muestren con las proporciones adecuadas, se recomienda que las dimensiones de la foto sean las siguientes: 280 

px de Ancho x 288 px de Alto.

Introducción
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Insertar foto de forma Individual

Desde el Menú Principal → Trabajador → Modificar, selecciona al trabajador, Pestaña: Archivos Adjuntos

Para cargar la foto sigue los pasos enumerados:
1. Tipo: Selecciona la opción: Foto.
2. Descripción: Permite insertar una descripción de la imagen a 

insertar, por ejemplo: Foto actualizada al 2020.
3. Botón Escoger: Presiona este botón y ubica la foto del trabajador. 

Nombre del archivo: Una vez escogida la foto, se visualizará el 
nombre de la misma.

4. Botón Ver: Permite visualizar los archivos cargados en la Ficha del 
Trabajador.

5. Recuerda Grabar los cambios.

Uso de la Pestaña de Prestaciones
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Para visualizar la imagen, consulta la Ficha del Trabajador:

Uso de la Pestaña de Prestaciones
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Insertar foto de forma masiva:

Crear carpeta FOTOS

En el programa, haz clic en el Menú “G → Acerca 
de” y haz clic en la ruta indicada como Directorio 
de Trabajo.

Uso de la Pestaña de Prestaciones
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En este Directorio de Trabajo, procede a crear una carpeta llamada “FOTOS” y guarda las fotos de tus trabajadores en ella.

NOTA: El nombre del archivo de la foto debe coincidir con el número de cédula del trabajador, sin puntos. Ej: 
13369651

Uso de la Pestaña de Prestaciones



02/04/2024 8

Dirígete al módulo Trabajador → 
Importar Foto en Archivo Adjunto, lee 
y acepta los siguientes mensajes:

Uso de la Pestaña de Prestaciones
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Dirígete al módulo Trabajador → Consultar y podrás visualizar las fotos de los trabajadores.

Cambiar foto del trabajador
Forma Individual: Desde la Ficha del Trabajador selecciona otra foto y guarda el 
proceso.
Forma masiva: En la carpeta Fotos, sustituye las fotos y repite el proceso.

Uso de la Pestaña de Prestaciones



¡Síguenos en nuestras Redes Sociales!
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Fin

https://www.facebook.com/galacsoftware
https://www.instagram.com/galacsoftware/
https://www.linkedin.com/company/3517623?trk=tyah&trkInfo=tarId1410360732923tasGalacsoftwareidx2-1-5
https://www.youtube.com/user/galacsoftware
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