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Empleados

Esta opcidén permite manejar toda la informacion correspondiente a los empleados.

Se divide en las siguientes pestanas:

Pestana Lista de Empleados
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Permite visualizar los empleados segun el estado seleccionado en la lista desplegable.

Para ver la informacion que contienen las demas pestafas sobre un empleado en particular, se debe
hacer lo siguiente:

1. Hacer clic sobre el empleado que se desea consultar.
2. Hacer clic en la pestafia Informacion Basica.
3. Hacer clic en cualquier otra pestafia.

Es importante resaltar que es necesario hacer clic primero en la pestafia Informacion Basica antes de
hacer clic en cualquier otra pestafia. De lo contrario, no sucedera nada al hacer clic sobre una
pestana.

Pestana Informacion Basica
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Ready

Contiene la informacion basica de la persona, como:

e Documento y tipo de documento.
Nombres y apellidos.

Direccién

Teléfonos

Email

Pestana Datos Personales
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Contiene datos personales como:

¢ Fecha de nacimiento.
e Edad.
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Estado civil.

Tipo de sangre.

Nivel de escolaridad.

Informacién de su cényuge.

e Alergias o medicamentos permanentes.

Pestana Laboral

]

Contiene informacion laboral del empleado, como:

e Cargo.

Tipo de contrato.

Forma de pago.

Sueldo basico.

Fecha de ingreso.

Fecha de Ultimo aumento.

Informacién de la cuenta bancaria.

Informacidn de sustitutos. Esta informacion es para temas de pensiones.

Pestana Afiliaciones
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Esta pestafia contiene la informacién de:

Riesgos profesionales.

EPS.

Pension.

Cuentas AFC.

e Aportes Voluntarios a Pension.

e Método de Retencion en la fuente.
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Pestana Nomina Basica
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Contiene la informacion referente a:

* Tipos de liquidacion y sus conceptos asociados.
e Némina de vacaciones

Pestana Base Retencion
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