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AGREGAR EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR
MANUAL

1 Ingresa al menU “Trabajadores” y elige la opcion “Administrar trabajadores”.
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Trabajadores

Importar Datos

Frecuentes Administrador Configuraciéon| Administrar
Trabajadores

Importar Respuesia
| IDSE |

Contratos Masivos

A

2 Da clic en el botén “Expediente”.
[

Numero de Seguridad Sodial (NSS):

DAVID GARCIA = ' o h

i " 'bk.'

Registro Patronal: = E =] i Bl
Tipo de Prestaciones: De Ley Ediaratos

# Editar Fecha de Ingreso: 01/01/2010 eneraies

Salario Diario Actual:  $ 866.67

: Salario Diario Integrado: $ 949.77 o Mo vimiantis 0

i | - : 4 o6/

|t Expediente Ulflm-o Dia lPagadD. 1-5,06,2016

- # | Momina Asignada: Quincenal

Imnprimir Agregar
Contrate Movimientos

1D: 2898680074

A
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AGREGAR EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR
MANUAL

Presiona el botén “Agregar” y “Examinar”, el sistema sélo te permite
® ingresar documentos con las siguientes extensiones: Documentos en
Word (.docx), Archivos en PDF (.pdf), Imagenes (jpgy .png)

Selecciona el documento y da clic en “Cargar”

Expediente del Trabajador
/ Descarga, agrega o actualiza los documentos que forman parte expediente del trabajador.

Buscar por Todas
Buscar archivos Q

<

Datos Generales del Trabajador

Clave del Trabajador

Mimero de Seguridad Social Total de Documentos: 2

Mostrar s ¥ registros
Nombre del trabajador

DAVID GARCIA

o= Agregar

El sistema mostrara el porcentaje de avance en la carga de archivos,
® una vez finalizada la carga del documento, puedes darle un titulo y
descripcion al archivo para tenerlo identificado.

* kmplo de Archives:

lcumentos (word):
icitud_empleo.docx
[taRecomendacion.docx

jcumentos (PDF):
aNacimiento.pdf
amenMedico.pdf

mrU Owog

Cargar

genes:
ComprobanteDomicilio.jpg

ar, uno por uno, los archives que Cancelar
s (Chrome, Safari y FireFox)
INE-Frontal.png

eFox)
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AGREGAR EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR

MANUAL

Da clic en “Guardar” y el sistema te presentard la lista de documentos
e agregados, ademas, puedes descargar, editar o eliminar.

”~

B |jsta de documentos agregados

Titulo: campana
Agregado el diz 22/06/2018 04:19:09 p. m. D ] t .

! escargar
Tipo: Imagen PNG ‘ E Editar
Descripcion: Img
Archivo: campana.png

5 Titulo: IFE

PO Agregado el diz 22/06/2018 03:27:42 p. m. D q. - B o ]
escargar

Tipo: Documento PDF ‘ € Egiar Eliminar

Descripcion: Ife
Archivo: IFE

'/ Eliminar
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