
Manejo de Empleados 
Temporales

Módulo de Personal



Objetivo

El objetivo de este documento es poder
mostrarles a nuestros clientes la manera de
darle entrada a los empleados temporales,
realizarle la incorporación temporal, generar el
DGT-5 y generar reportes para visualizar los
empleados temporales que tenemos
registrados en el sistema.



Registrar empleados temporeros
Paso 1: Abrir la ventana “Datos Empleados” y 

hacer clic en el botón “Nuevo”



Paso 2: Completar los campos de la pestaña 
“Datos Generales”



Paso 3: Completar los campos de la pestaña 
“Datos de Organización”



Paso 4: Completar los campos de la pestaña 
“Datos de Nómina” y hacemos clic en “Guardar”



Registrar acción de personal para empleados temporeros
Paso 1: Abrir la ventana “Registrar Acciones de Personal”  

y hacer clic en el botón “Nuevo”



Paso 2: Seleccionamos el tipo de acción 
“Incorporación Temporal”, especificamos el período 

de contrato, completamos los demás campos y 
hacemos clic en “Guardar”



Aprobación de la acción de personal
Paso 1: Abrir la ventana “Autorizar Acciones de 

Personal”



Paso 2: Seleccionamos los criterios de búsqueda y 
hacemos doble clic en el registro correspondiente



Paso 3: Hacer clic en “Autorizar”



Imprimir Acción de Personal
Paso 1: Abrir la ventana “Consultar Acciones de Personal”



Paso 2: Seleccionar los criterios de búsqueda, hacer clic 
en buscar y luego debemos hacer doble clic sobre el 

registro correspondiente



Paso 3: Hacer clic en el botón “Imprimir”



Reporte Acción de Personal



Consultar la posible fecha de  término de contrato en 
el maestro de empleado

Paso 1: Abrir la venta “Datos Empleados” y consultar 
el colaborador.



Hacer clic en la pestaña “Datos de Organización”



Pasos para generar reporte y visualizar los 
empleados temporeros



Reporte empleados temporeros



Reportes por fecha de vencimiento del contrato de trabajo
Paso 1: Abrir la ventana “Vencimiento de Contratos”



Paso 2: Seleccionar el rango de fecha deseado y 
hacer clic en el botón “Aceptar”



Relación de Empleados por Fecha de Término de 
Contrato



Generar el DGT-5
Paso 1: Abrir la venta “Imprimir reporte DGT-5”



(Generar Relación de Personal Temporero)
Seleccionar los criterios correspondientes y 

hacer clic en el botón “Imprimir”



Relación de Personal Temporero



(Generar archivo DGT-5)
Seleccionar los criterios correspondientes y hacer clic 

en el botón “Generar Archivo”



Archivo DGT-5
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