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Después de que el contrato del empleado ha sido ingresado al sistema, debemos configurar la ficha del mismo
ingresando a esta opcién y haciendo doble click sobre el empleado.

Se desplegara la siguiente forma con la informacion ingresada en el contrato:

RUTA: EUNCIONALIDAD RECURSOS HUMANOS/ apartado definiciones / Empleados

Administracién de Empleados

Configuracidn | Deduc.Fet Fte] His. Sueldu:us] His. Fu:undus] Hiz. Contratos | His. Dependencias] His.Eargu:us]

Empresa: Sucurzal: E stado:
[EMPRESA, |PRINCIPAL |4 - ctivo |
Cadigo Empleado: Mo, Contrato: Cargo:
1001054159 1001054159 o012 J
Primer Apellida: Segundo Apelida: Primer Mombre: Sequndo Mombre:
FERRIN [CANTILLO 'YULIDEN INICOL
Fecha de Macimiento: Tipo de ldentificacidn ; Mimerno |dentificacidn: Lugar E #pedicidn:
11997-04-17 | |C-CéduladeCiudadan »| |1007054159 [BOGOTA D.C. =]
Mumera Libreta Militar: Careno Electrdnico: Estada Civil: Género :
| | |5 - Soltero ﬂ " Maszculino * Femenino
Direczidm: Teléfono: Faiz : Ciudad de Trabajo
|Calle 52 sur # 78 22 3057731416 |Colombia .| [poGoTADC. ]
Fecha Ingrezo Ley 50 Fecha de Ingreso:  Fec. de Finalizacian: ™ Salaio Integral ;
|2017-12-05 x| |i71z08 <] 20180325 v [ oo Variabis *
v Esztaenlaley bl

Aceptar LCancelar

Como podemos ver esta forma se compone de siete carpetas:

1Datos bésicos
2Configuracion
3His. Sueldos

4His. Fondos

5His. Contratos
6His. Dependencias

7His. Cargos
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&E DATOS BASICOS

La mayoria de los datos basicos del empleado son cargados por el sistema desde el contrato, veamos una
breve descripcién de los campos que se deben ingresar:

Administracion de Empleados -

:__[_J__q_lggﬁ_;é__sig:_ﬂsé Configuracion | Deduc.Ret Flel His. Sus\dus] His Fundus] His. Contratos | His. Dependsnc\asl H\S.Eargus]

Empresa: Sucursal Estado:

[EMPRESA [FRINCIFAL [ - activo |

Cédigo Empleada: Hio. Contrato: Cago:

[1o0Tn54153 [1001054159 o012 J
Primer Apelido; Segundo Apelido; Primer Nombre:; Segundo Mombre:

[FERRIN [canTILLD [vuLDEN [wicaL

Fecha de Macimiento: Tipo de Identificacidn Mamera | dentificacién: Lugar Expedicidn:
[1997-04-17 | |c-Céduade Ciudadan ~| 1001054159 [EOGOTADC ]
Numero Libreta Milicar: Cormeo Electrénico: Estado Civil Género

| | |S ~Galero j " Masculino % Femenino
Direccidn: Teléfona: Paiz - Ciudad de Trabajo

[Cate 52 5ur 8 7og 22 |a0s77nang [Colamtia | [posoTADC. =]
Fecha Ingresa Ley 50: Fecha de Ingreso:  Fec. de Finalizacidn: [ Salario Integral =
[2017-12.08 x| oz ] [an80825 ¥| = g0 vaiable =
[ Estaenlaley 50

Aoeptar LCancelar
® Observaciones
CAMPO DESCRIPCION
Fotografia En este campo se puede ingresar una foto del empleado en formato JPG.

Lugar de expedicion  Seleccionar el lugar de expedicion del documento de identificacion.

Correo Electronico Digitar el correo electronico.

Estado Civil Seleccionar el estado civil del empleado.
Estado Seleccionar entre: activo, retirado, suspendido o vacaciones.
Tipo de salario Seleccionar el tipo de salario si aplica: salario integral o salario variable.

El sistema por defecto asigna esta opcion y en la fecha de ingreso Ley 50
Esta en ley 50 asigna la fecha de inicio del contrato, sin embargo, se pueden modificar si no
aplica para el empleado que se esté creando.

Para esta version ya no esta habilitado la opcion de usuario en el sistema que
era usado para seleccionar el nombre de usuario en Xirux, en caso de que el
empleado tenga acceso al programa, adicionalmente en esta pestafia no se
puede observar el sueldo basico de la persona, sino en la carpeta de histérico
de sueldos

Observacion:
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-Los campos resaltados en verde son
obligatorios - Los campos resaltados en azul

son opcionales.

i

némina.

CONFIGURACION

SCL-I-011-5 VERSION: 3.2

RECURSOS HUMANOS

EMISION: 01/02/2018

En esta carpeta ingresaremos la informacién que posteriormente se utilizara para la liquidacién de la

Los campos: dependencia, Céd nomina, periodicidad de liquidacién y jornada, son cargados por el sistema
desde el contrato. Veamos una breve descripcién de los campos que debemos ingresar:

Administracién de Empleadaos

" ] Deduc.Ret Fie ] His. Sueldus] His. Fondos ] His. Contratos | His. Dependencias His.CargUs]

Dependencia: Cod. Mémina: Periodicidad de Liquidacidn:  Beneficios:

[ 0005-Comercial | Jooar - womINAPULZC ¥ | |1 Mensual | [0Ninguno |

Jarmada [Haoras por Mes): Subsidio de Transporte : Procedimienta de Retencidn: % Retefuents:

|240 j |DrDe Ley j @ Uno(1] ¢ Doz(2) 000

Forma de pago Sueldo Banco Consignar; Tipa de Cuenta: Nimera de Cuenta:

|2 - Corsignacion | |32BsmCOcCa)asOmEw|  [2-shonos ~|  [24073764322

Cobertura en Salud: Fondo de Salud: Fondo de ARP: % de Riesgo en ATEP:

|0 Individual ~| [ooozssLupToTalE -] [1405suURsTERSRP | [4390 ~|

Pensionado Fondo de Pensiones: Actividad alto riesga AFP: Pensiones Yoluntarias:

[Me Pensianado | [220zFoRvENIR PEN -] [0-Mo B =

Fondo de Cesantias: Caja de Compensacidn:

|4004FORVENIR CESS ~| | 3024-COMPENSAR Cé, v |

E stado liquidacidn ; Fecha de Retiro: Fecha dlimas Y acaciones: Fecha de Reintegro:

[L - Liuidacisn Contrata_+ ~| [Femrazaa ~|

[rias Wacaciones a Pagar :

—

Aceptar Cancelar

CAMPO DESCRIPCION

Subsidio de transporte

Procedimiento de retencion

Permite configurar el subsidio de transporte, seleccionar O - De Ley, si
el empleado tiene derecho a subsidio de transporte y 9 - Anulada si no

lo tiene.

Existen dos opciones: Uno (1): el sistema automaticamente asignara 0
al porcentaje de Retencion en la Fuente. Dos (2): el porcentaje de
Retencién en la Fuente se alimenta automaticamente con el proceso
en definitivo del proceso célculo de retencion en la fuente, cuando la
persona ingresa como nuevo el porcentaje que se le establece debe

ser 0.00



/JActivesoft

More than solutions

Forma de pago sueldo

Banco Consignar

Tipo de Cuenta

Numero de cuenta

Cobertura en salud

Fondo de Salud

Fondo ARL

% de Riesgo en ATEP

Es pensionado

Fondo de pensiones

Actividad Riesgo alto AFP

Pensiones Voluntarias

Fondo de Cesantias

caja de compensacion

Estado liquidacion

Fecha de Retiro

Fecha Gltimas Vacaciones

Fecha de Reintegro

SCL-I-011-5 VERSION: 3.2

Se desplegard una lista con las siguientes opciones: Efectivo,
consignacién, cheque, otro. (Si se selecciona la opcién consignacion
se habilitaran las opciones de banco a consignar, tipo de cuenta y
ndmero de cuenta), para los otros casos estas opciones se bloqueara

Se desplegara una lista con los bancos existentes en el sistema. (en
caso de que seleccione la opcién de consignacion)

Seleccionar entre: Corriente, Ahorros u Otra (en caso de que
seleccione la opcién de consignacion)

Ingresar el nimero de cuenta. (en caso de que seleccione la opcion
de consignacion)

Seleccionar 0 si es Individual o 1 si es Familiar.

Muestra la EPS vigente ingresada en el histérico de fondos.

Muestra la ARL vigente ingresado en el histérico de fondos.

Porcentaje de riesgos profesionales, debe ser seleccionado una vez
se registre el fondo ARL ingresado desde el Hist. De fondos

Si se selecciona esta opcion no se debe ingresar fondo de pensiones

Muestra la AFP vigente ingresada en el histérico de fondos. Si el
empleado es un practicante no se debe configurar este fondo.

seleccionar 0- si 0 1-no.

Seleccionar el fondo de pensiones voluntarias ingresado previamente
en el sistema.

Muestra el fondo de cesantias vigente ingresado en el histérico de
fondos.

Diligencie la caja de compensacion en la que se encuentre afiliado

Define el estado del empleado en el momento de la liquidacion. Se
puede seleccionar entre: Activo, incapacidad general, incapacidad,
riesgos profesionales, maternidad, liquidacién contrato, licencia no
remunerada o suspendido.

El sistema la ingresa automaticamente cuando se realiza la liquidacion
definitiva del empleado.

Es la fecha del dltimo periodo tomado de vacaciones por el empleado.
Es la fecha en que se reintegré el empleado de las Ultimas vacaciones.

RECURSOS HUMANOS
EMISION: 01/02/2018
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Dias vacaciones a pagar diligencie los dias correspondientes a pagar por afio

® Observaciones

Los campos resaltados en verde son obligatorios.

Los campos resaltados en azul son opcionales y resaltados en gris son informativos.

Si el empleado es un estudiante no se configuran los fondos de pensiones ni
cesantias. Si el empleado tiene salario integral solo se debe configurar vacaciones.

Para esta version ya no se diligencia el % de Riesgo en Pension utilizado para realizar las
autoliquidaciones de pension.

(i

' HISTORICO DE SUELDOS

Esta carpeta contiene el resumen de los sueldos recibidos por el empleado, especificando el periodo de
vigencia. Cuando se crea un contrato el sistema autométicamente actualiza esta carpeta.

¢Para agregar un nuevo sueldo, se debe seleccionar la némina y el rango de fechas de vigencia del sueldo,

si este es el vigente, verifique la casilla “sueldo vigente?'y se deshabilitara la fecha hasta. Por tltimo, hacer
click en el boton agregar.

Administracion de Empleados -

Datoz Basicos | Configuracidn | Deduc.Ret Fh Hiz. Fordos ] Hiz. Contratos | His. Dependencias ] His.Eargos]
Histdrico de Sueldos

[ SueldoVigente ? ——
Mro. Contrata: Cod. Mémina: Desde: Hasta:  Sueldo:

| |0001 - WOMINAPULZC »| [2mB0228  »|  |oms02258 =] |

Mro. Contrato | Cod. Momina | ‘igencia Desde | Yigencia Hasta | Sueldo

93111460116 0001 2ma-m-01 781.242.00
93111460116 0001 2M7-m-0 2M712-1 737.F17.00
93111460116 0001 2016-05-19 206-12-31 £53.455.00

x5 s

Aceptar Lancelar
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EﬂH|ST<’)R|CO DE FONDOS

Esta carpeta contiene el resumen de los fondos en los cuales ha cotizado el empleado, especificando el
periodo de vigencia. Cuando se ingresa un empleado al sistema, este automaticamente ingresa los
histéricos de fondos en esta carpeta.

¢ Para agregar un fondo al histérico, se debe seleccionar la némina, el tipo de fondo, el fondo y el rango de
fechas de vigencia del mismo, si el fondo es el vigente, verifique la casilla ‘Es fondo vigente?' y se
deshabilitara la fecha vigente hasta. Por altimo, hacer click en el botdn agregar. Veamos la forma:
Cuando la persona cambia de contrato debe diligenciar en el campo el nuevo contrato y actualizar los
fondos que se requieran.

Administracion de Empleados -
Datos Basicos ] Eunfiguracién] Deduc.Ret Fte ] His. Sueldas | His. Fondos | His. Contratas | His. Dependencias ] His.Eargo&]
Higtdrico de Fondos
Mro. Caontrato: Cod. Mémina: Tipo Fondo: Fondo:
| 0001 - NOMIN& | | 0001 - FONDO DE PEMSIONES | |00 - COLPENSIONES |
[ 7 Fondo'igente ? Desde: |2018-02-25 - | Hasta: |2018-02-25 - \/
Mo, Contrato | Cod. Mdmina | Yigencia Desde | Yigencia Hasta | Tipo de Fondo | Fanda
38111460116 00M 2Me-12-20 FOMDO DE PEMSIONES PORVEMIR
38111460116 00O 2016-12-20 EMTIDAD PROMOTORA DE SALUD SaLUD TOT
58111460116 0001 2016-12-20 ADMINISTRADORA RIESGOS PROFES] SURATER &
98111460116 0001 20E-12-20 FOMDOS DE CESANTIAS FORWVEMIR |
£ m >

Aceptar LCancelar

MODIFICACION DE HISTORICOS

A continuacion, veremos como maodificar los histéricos de fondos (cuando un empleado cambia de fondo
vigente para que se vea reflejado en el mes siguiente) y dependencias.

1. Seleccionar el fondo, sueldo o dependencia que se encuentra vigente en el momento.

2. Quitar la seleccion de vigencia en la casilla de verificacion I EsFondoVigente?

3. Se habilitara el campo de vigente hasta, debemos digitar la fecha de vigencia del histérico que vamos a
modificar.
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Diatoz Basicos | Configuracion | Deduc. Ret Fle ] His. Sueldos  His Fondos | His. D:nntrah:ns] His. Dependencias His.EalgDsl

Administracidn de Empleados

Histdrico de Fondos

Mro. Contrato: Cod. Mamina: Tipo Fondo: Fondo:

[ag111460116 |0001 -NOMINA ~| {0002 - ENTIDAD PROMOTORS v | 0002 - S4LUD TOTALEPS. |

r [~ FondoVigente 7 Desde: |201612-20 +| Hasta |EE-02- 25_J
Mro. Contrato | Cod. Mdmina | ‘igencia Desde | igencia Hasta | Tipo de Fondo | Fondo
32111460116 0001 2016-12- 20 FONDO DE PENSIOHES PORVENIR
58111460116 0001 ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD  SALLID TOT
32111460116 0001 201612 20 ADMINISTRADORA RIESGOS PROFESI SURATEP &
98111460116 0001 20161220 FONDOS DE CESANTIAS PORVENIR 1

4. Hacer click en el botén agregar .

5. Seleccionar el nuevo fondo o dependencia.

6. Chequear la casilla de verificacién | EsFondoVigents 2
7. Ingresar la fecha de vigencia desde.

8. Hacer clic en los botones agregar y aceptar.

mHISTORICO DE CONTRATOS

En esta carpeta veremos la informacién correspondiente a los contratos que han sido creados en el sistema
para el empleado. Esta carpeta se actualiza automaticamente cada vez que creamos un contrato, incluye la
siguiente informacién:

Administracion de Empleacos -

Datos Bésicos] Conhguracién] Deduc.Ret Fta] His Sua\dos] His. Fondos | |

His. Dependencias ] His.Cargos]

Histdrico de Contratos
Mra. Contrato: Tipo Contrata : Fec. de Inicio: Fec. Fin. : Sueldo B asico:

[ga111480115 | 2T émino Fiie | [z01g0519 -] [smsg1zm -] [781.242.00 J

Id. Cantrato ‘ Cod. Mdmina | Vigencia D esde | igencia Hasta | Centro de Costo | Ubicacion Archiva
931171460116 0001 20160519

Aceptar Lancelar

Cambio de contratode fijo ¢?
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CAMBIO DE CONTRATO DE APRENDICES SENA

Para realizar el cambio de contrato de un aprendiz SENA de etapa lectiva a etapa productiva debe realizar
las siguientes indicaciones

Dirijase al histérico de contratos de la persona a cambiar el tipo de contrato, seleccione el contrato a
modificar.

Administracion de Empleados =

Datos B asicos l Eunfiguracién] Deduc.Ret Fte ] Hiz. Sueldo&] His. Fondos  His. Contratos l Hiz. Dependencias l His.Eargua]

Higtérico de Contratos
Mro. Contrato: Tipo Contratao Fec. de Inicio: Fec. Fin. : Sueldo B azico:

1001054153 e A e e «| 20171205 ~| |emB-03-25 ~| [330.621.00

Id. Contrato | Cod. Mdmina | Yigencia Desde | Yigencia Hasta | Centro de Costo | Ubicacion Archivo
1001054153 00O 20171205 oa0z

Una vez realice el cambio el sistema le informara que el contrato actual es lectivo y si desea cambiarlo a
productivo, en caso de que desee realizar el cambio favor de click en Sl.

Administracidon de Empleados 2

D atos Basicos I Eonfiguracién] Deduc.Fet Fte I His. Sueldosl His. Fondos  His. Contratos ] Hiz. Dependencias ] His.Eargnsl

Hiztérico de Caontratos

Mro. Contrato: Tipo Contrato Fec. de Inicio: Fec. Fin. : Sueldo Basico:

1001054153 | S-sprendices del SEMA en etapa proc v | |20171205 - | |201809-25 ~| |350,621.00

Id. Contrato | Cod. Némina | ‘igencia Desde | *figencia Hasta | Centro de Costo | Ubicacion Archivo
1001054159 0001 20171205 0003

Hirux \i‘

I.-"'_"‘-. JEl contrato actual es Sena Etapa Electiva, y ha seleccionado

Y el Tipo de Contrato Etapa Productiva, Desea realizar el ajuste?’

Si | Mo

Aceptar | LCancelar

Diligencie el nuevo contrato, la fecha fin del mismo y el sueldo correspondiente a ese periodo.
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Una vez llenos esos cambios por favor de click en el chulo verde.
Administracion de Empleados =N

Datos Basicos ] Eonfiguracién] Deduc.Ret Fie ] Hiz. Sueldosl His. Fondos  Hiz. Contratos l Hiz. Dependencias ] His.EargDs]

Higtérico de Contratos
Mro. Contrata: Tipo Contrato Fec. de Inicio; Fec. Fin. : Sueldo B asico:

10010541551 e A e v | 20180326 ~| |2ms0325 ~| [781.242.00

Id. Contrata | Cod. MNémina | Yigencia Desde | Yigencia Hasta | Centro de Costo | Ibicacion Archivo
1001054159 0001 2M7-12-05 ooo3
Administracian de Empleadas x

Datos Basicos  Configuracidn l Deduc.Ret Fe ] His. Sueldas] Hiz. Fondos ] His. Contratos ] His. Dependencias ] His.EargDsl

Dependencia; Cod. Mdmina: Periodicidad de Liquidacidrn:  Beneficios:
|0003-Adminstacion < | | 0001 - NOMINS PULZC = | |1 - Mensual | | 0Ninguna =l
Jormada [Horas por Mes]: Subsidio de Transporte : Procedimiento de Retencion: % Retefuente:

240 ~| |0-Deley - 2, i

Farma de pago Sueldo: Banco Conzignar: Tipa de Cuenta: Mumero de Cuenta:

|2 - Conzigna Mirux -
Cobertura en

Eeraerenls Debe existir una adminsitradora de riegos profesionales wigente, Recuerde que
INF'% tiene que estar marcardo el campo 'Es fondo Vigente ¥ en el histdrico de fondos,
o Pengiona

=
0 - Individual -
- -

Fondo de Ce
E stado hquids

A - Achivo [l | oot [l | A=l T [l | [T IoOTT &7

[iaz Wacacionesz a Pagar
[15

Aceptar | Cancelar

Luego dirijase al Histérico De fondos e incluya la administradora de riesgos profesionales.
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Administracion de Empleados £

Datos Basicos I Eonfigulaciénl Deduc.Ret Fte ] Hiz. Sueldosl His. Fondos  His. Contratos ] His. Dependencias ] His.l:algnsl

Hiztdrico de Contratos

Mro. Contrato: Tipo Contrato Fec. de Inicio: Fec. Fin. : Sueldo B asico:
[1001054155-1 | 5-tsprendices del SENA en elapa pro = | [2019.09.26 | |2ma0328 ~| [781.242.00

Id. Contrato | Cod. Némina | Vigencia Desde | ‘igencia Hasta | Centra de Costa | Ubicacidn Archiva
1001054153 000 2017-12-05 no03

Hirux 1,313 -

B Se realizo el ajuste, por favor abrir nuevarnente
' al Ermpleado, para realizar los demas ajustes

Aceptar LCancelar

HISTORICO DEPENDENCIAS

Esta carpeta nos permite ingresar y administrar las diferentes dependencias a las que pertenece o ha
pertenecido el empleado. Esta carpeta se actualiza automaticamente cada vez que ingresamos un contrato.
Para ingresa una nueva dependencia debemos seleccionar la n6mina, la dependencia, y el rango de fechas
en las que estuvo asociado el empleado a esta dependencia, si es la dependencia actual se debe
seleccionar la opcién dependencia vigente. Veamos la forma:
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Administracion de Empleados | x|
Datos Baszicos | Configuracidn | Deduc.Ret Fe l Hiz. Sueldo&] Hiz. Fondos l Hiz. Contratos Hi&.Eargus]
Historico de Dependencias
r— [ Dependencia Vigente ¥ —
Mro. Contrato: Cod. Némina: Cod. Dependencia; Deszde. Hasta:
| 0001 - NOMINE = | | ~| |z2maozs v|  |zmgozs |
Mro. Cantrato | Cod. Mdmina | Yigehcia Desde | Yigencia Hasta | Cod. Dependencia | Dependencia Y‘{
1001054159 0001 20171208 2018-03-25 noo3 Adminiztracian

10010541531 0001 2018-03-26 I[IK]

Adriniztracion

mHISTORICO DE CARGOS

Esta carpeta nos permite ingresar y administrar los diferentes cargos del empleado dentro de la empresa.
Para ingresa un nuevo cargo debemos seleccionar la némina, el cargo y el rango de fechas en las que

estuvo asociado el empleado a este cargo, si es el cargo actual se debe seleccionar la opcién cargo vigente.
Veamos la forma:

Administracidn de Empleados

Datos Basicos | Configuracion | Deduc. Ret Fte l Hiz. Sueldosl Hiz. Fondos l Hiz. Contratos ] Hiz. Dependencias

Histérico de Cargos

| 1
Mro. Contrato: Cod. Mamina: Desde: Hazta: Cargo:

| |0001-NOMINA PUL~ | |20180225 =|  |2018-0225 = |

| Cargo“igente ?

Id. Contrata | Cod. MNdrnina | Yigencia Desde | Yigencia Hasta | Cod. Cargo | Mornbre
10010541531 0001 2018-03-26 nmz2 APREMNDIZ SEMA,

1001054153 00O 2017-12-05 2018-03-25 0oz APRENDIZ SEMA
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Administracion de Empleados -

Datos Bésicosl Conligutaciénl Deduc.Ret Ftel His.SueldosI His. Fondos[ His. Contfatosl His. Dependencias His.Cargosl

- Histérico de Cargos

| [~ Cargo Vigente ? (|
Nro. Contrato: Cod. Némina: Desde: Hasta: Cargo:

| |ooo1 -NOMINA DA v|  |2mBos20 ~|  [2mieoE20 v| |

Id. Contrato | Cod. Némina | Vigencia Desde | Vigencia Hasta | Cod. Cargo | Nombre

Aceptar I LCancelar

mCONFIGURACION DATOS ADICIONALES DE EMPLEADOS

Para llevar un control de la informacion adicional que no ha sido ingresada en la forma de empleados (tal como
estudios, datos de la familia, dotacion, etc.) por medio de esta opciéon podemos configurar las tablas en las
gue se guardara la informacion adicional que se requiera.

Veamos los campos de la forma para ingresar una nueva tabla:

Definicion de datos adicionales acerca de los empleados  [X]

Cédigo ; Mombre : |
Te:[ Tipo: m

Longitud :
Agregar | : i I fi |
Titulo | Tipo | Longitud |

Aceptar Cancelar
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CAMPOS

Cédigo

Nombre

Titulo

Tipo

Longitud

DESCRIPCION

Numero que identificara la tabla.
Nombre asignado a la tabla.
Nombre de la informacion que se va a ingresar.

Asigna el tipo de datos que se va ingresar, podemos seleccionar entre: nimero, cadena (para
nameros y letras) y fecha.

Define el nimero de caracteres que se van a ingresar en la tabla.

Veamos un ejemplo
Configuremos los datos adicionales correspondientes a la dotacion de los empleados:

Definicion de datos adicionales acerca de los empleados  [¥]

Cédiga; |or Mombre: |DOTACION

Two:[ Tpo: [Cadena v
Longitud :

Agregar I 3 I |

Titulo l Tipo I Longitud
CAMISA Nimero 2
PANTALON Noimero 2
CALZADO  Ndmero 2
VESTIDD  Nimero 2

Aceptar ] Cancelar ‘

Como podemos ver se le asigno el cédigo 0002 y el nombre Dotacion a la tabla, y se han agregado los datos:
camisa, pantalén, calzado y vestido como tipo numérico.

® Observaciones

- Los campos resaltados en verde son obligatorios.
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mINFORMACION ADICIONAL DE EMPLEADOS

Esta opcion nos permite administrar la informacion adicional de cada empleado. Veamos la forma:

Administracion de informacion adicional de empleados

Empleada ; ___J

Mombre: ||

Detalle
| Registro I Campo IValar |

Aceptar Cancelar

El procedimiento es el siguiente:

1. Seleccionar o digitar el codigo del empleado

2. Hacer click en el cuadro que se encuentra debajo de Registro y se habilitara el boton de seleccion

3. Seleccionar el tipo de informacién que se va a ingresar haciendo doble click sobre el mismo

4. Veremos en las filas siguientes los datos configurados para el tipo de informacién 5. Registrar la
informacioén en la columna Valor y

6. Oprimir la tecla enter.

Veamos un ejemplo
Ingresamos la informacion de los estudios realizados para el empleado Diego Orlando Torres Ariza:
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racion de informacion adicional de empleados

Empleado ; {234 __]

Mombre : [TORRES ARIZA DIEGO DRLANDO

i~ Detalle
Registro | Campo l\/alor
__|ESTUDIOS

PRIMARIOS Colegio San Carlos
SECUNDARIOS Colegio San Carlos
UNIVERSITARIOS L. Nacional

Aceptar Cancelar




