Guia

Gestion del catalogo de
trabajadores.




En esta guia aprenderas a como gestionar el catalogo de trabajadores

¢Cémo Crear un trabajador?

@ Paso 1:

Dirigete al médulo contribuyentes y selecciona el contribuyente dese
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Paso 2:

Selecciona el M6dulo pago IMSS, Infonavit y Estatales
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@ Paso 3:

Selecciona el catalogo de trabajadores
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@ Paso 4:
Da clic en el boton “Agregar”
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@ Paso5:
Introduce los datos que te solicita y da clic en “Guardar”

o Agregar trabajador

MNidmero de seguridad social (M55): 123456?89“4 b4
MNombre del trabajader: || Trabajador Lopez Perez X

Salario base o diario: | $248.00 X

Fecha inicio relacidn laboral: | 01/01/2021

Fecha fin relacién laberal: Seleccione una fecha

I% Guardar o Cerrar

¢Coémo editar a un trabajador?

@ Paso 1:
Dirigete al médulo contribuyentes y selecciona el contribuyente dese
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@ Paso 2:
Selecciona el M6dulo pago IMSS, Infonavit y Estatales
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@ Paso 4

Selecciona al trabajador deseado a editar y da clic en “Editar”

i1t Catalogo de trabajadores -

Buscar... X
NSS NOMBRE SALARIO BASE/DIARIO | FECHA INICIO RELACION LABORAL | FE
123456789710 Trabajador Lopez Perez 01/01/2021
1987654321  Trabajador 2 Romero Hernandez 313 01/02/2021
m — 12378945610 Trabajador 3 Lopez Romero 01/12/2020
A I »

;€émo funciona?

¢ Paso5:

Realiza los cambios y da clic en “Guardar”

0 Editar datos de trabajador

MNimero de sequridad social (NSS):
Nombre del trabajador:

Salario base o diaric:

Fecha inicio relacién laboral:

Fecha fin relacién laboral:

1987654321 X
Trabajador 2 Romero Hernandez X
£315.00 X

01/02/2021 i)

Seleccione una fecha Eﬂ

I% Guardar

o Cerrar
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¢Como eliminar a un trabajador?

@ Paso 1:

Dirigete al médulo contribuyentes y selecciona el contribuyente dese
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Paso 2:

Selecciona el M6dulo pago IMSS, Infonavit y Estatales
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@ Paso 3:

Selecciona el catalogo de trabajadores
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Selecciona al trabajador a eliminar y da clic en el botén “Eliminar”
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12345678910 Trabajador Lopez Perez

19876543210 Trabajador 2 Romero Hernandez 315
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@ Paso 5:
Se te mostrara una ventana en donde tienes que darle clic a “Si"

M312 - Advertencia -

:Esta seqguro que desea eliminar el trabajador seleccionado?

S0 Mo Cancelar

Paso 6:
Se te mostrard una ventana en donde se te confirmara que ha sido
eliminado.

M313 - Informacian N

|| Los trabajadores seleccionados fueron eliminados con éxito

Aceptar
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