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SPN Descripcion Campos Pantalla Maestro de Empleados

Pestafia Consulta

&E Maestro de Empleados @

Opciones
DHRAaxE @
\£8 Consulta l
E status

Bisqueda Por Clase Empleada & Activo

| =l | Tedos.. = | € inactive
Incluir Fecha de Ingreso | Desde |01 /09/2022 . Hasta |26/09/2022 . Solamente los Supervisores [ " Desvinculada
Otroz Criterios

Miimero Mombres v Apellidos Cédula Tipo Empleado Sueldo Baze Cddigo Auxiliar ‘

En esta pestafia podemos consultar datos de empleados por distintos criterios de blusqueda desde el campo
de “Busqueda por”:

Todos: Muestra todos los empleados registrados.

Numero Empleado: Codigo de empleado.

Nombre o Apellido: Permite buscar por el nombre o apellido de uno o varios empleados.
Cédula: Cédula del empleado.

Tipo de empleado: Permite la busqueda por los tipos de empleados que se tengan registrados
dentro de SPN, ya sean empleados “Fijos”, “Pasante”, “Temporero”, entre otros.

6. Tarjeta: NUmero de tarjeta del empleado a consultar.

7. Grupo de trabajo: Grupo al que pertenece dicho empleado.

8. Departamento: Departamento al que pertenece un grupo de empleados.

9. Equipo: aqui podemos seleccionar un equipo o sindicato al que pertenezca el empleado.
10. Facilidad: O sucursal en la que trabaja.

11. Turno: Turno al que pertenece un grupo de empleados.

12. Supervisor: Supervisor de un grupo de empleados.

13. Posicion: Posicién a la que pertenece un grupo de empleados.

14. Nacionalidad: Nacionalidad de un grupo de empleados.

15. Gerencia: Gerencia a la que pertenece un grupo de empleados.

16. Direccion: Direccidn en la que se encuentra un grupo de empleados.

17. Tipo nédmina: Empleados que pertenecen a la némina seleccionada.

18. Cadigo auxiliar: Codigo auxiliar de un empleado.

19. Padres/Madres: Empleados/as que son padres o madres.
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20.
21.
22.
23.

24.

Intermitente: empleados con turnos intermitentes (base de calculo 26 dias al mes).

Clase de empleado: Clase a la que pertenece el empleado en su estructura.

Solamente los supervisores: Consulta de todos los supervisores.

Incluir Fecha de Ingreso: Los empleados que ingresaron en el rango de fecha que se coloque desde
y hasta.

Estatus: Muestra los empleados segun el estatus, activos, inactivos o desvinculados.

En la parte superior podemos encontrar botones con diferentes funciones como:

En la parte superior podemos encontrar los siguientes botones:

25.
26.
27.
28.

29.

Nuevo: Registrar un empleado nuevo.

Refrescar: Refrescar la pestafia donde se visualizan los datos de los empleados registrados.
Cargar Datos solicitud: con esta opcidon podemos transferir los datos de una solicitud de empleado
al maestro de empleados.

Editor de la Tasa del Délar: se utiliza para actualizar la tasa del salario en ddélares a empleados que
aplique (empleados con salario indexado en ddlares).

Relacién de Cuentas Bancarias: reporte para visualizar una relacién de cuentas bancarias de los
empleados.

EE Consulta de empleados — X
‘> Limpiar ﬁ Refrescar f Seleccionar D Wer Datos Perzonales ﬂ
E LConszulta l &9 Datos Personales]
B TP Y Eoui E status Empleado
us.que la P'or eleccione el Equipo & Activa | Clase Erpleads
|Equ'D° j | ﬂ " Inactiva |T0dos j
. " Desvinculado
Buisqueda For [ escripcion
| j | Tipo de empleado en relacion a Comisiones
& ~ L ~ L
Contemplar la Fecha Ingreso | Desde |15;US;2005 |L| Hasta | 15/09/2006 |L| Vailss Mo Cemistasizis Clt simstes
Ir &l cédign de empleado en el grid : |0 Z) A Busear
Ma. Mombres p Apelidos Pazicidn Departamenta Fecha Ingreza -
-
1 [

Al dar click en el botén de “Otros Criterios”, podemos consultar datos de empleados combinando varios
criterios de busqueda cdmo son:

30. Todos: Muestra todos los empleados registrados.

31. Namero Empleado: Cadigo de empleado.

32. Nombre o Apellido: Permite buscar por el nombre o apellido de uno o varios empleados.
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33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43,
44,
45,
46.
47.

48.
49.

Cédula: Cédula del empleado.
Tipo Empleado: Permite la busqueda por los tipos de empleados que se tengan registrados dentro
de SPN, ya sean empleados “Fijos”, “Pasante”, “Temporero”, entre otros.
Tarjeta: Numero de tarjeta del empleado a consultar.
Grupo de trabajo: Grupo al que pertenece dicho empleado.
Departamento: Departamento al que pertenece un grupo de empleados.
Equipo: Equipo de trabajo al que pertenece un grupo de empleados.
Facilidad: O sucursal en la que trabaja.
Turno: Turno al que pertenece un grupo de empleados.
Supervisor: Supervisor de un grupo de empleados.
Posicidn: Posicion a la que pertenece un grupo de empleados.
Tipo nomina: Empleados que pertenecen a la ndmina seleccionada.
Mes cumpleaiios Empresa: Mes en el que el empleado cumpleafios en la empresa.
Fecha ultimo aumento: Fecha en la que se le realizd el ultimo aumento al empleado.
Empleados intermitentes: empleados con turnos intermitentes (base de cdlculo 26 dias al mes).
Incluir Fecha de Ingreso: Busqueda incluyendo la fecha en un rango desde y hasta de entrada a la
empresa.
Estatus: Estatus del empleado (Activo, Inactivo o Desvinculado).
Tipo de empleado en relacion a Comisiones:

52.1 Todos: Todos los empleados.

52.1.1 No Comisionistas.
52.1.2 Comisionistas.
52.2 Clase Empleado:
52.3 Contemplar la Fecha Ingreso.

Y debajo se encuentra una tabla en la que se muestran los resultados de la busqueda. En la parte
superior se encuentran los botones de “Limpiar”, “Refrescar”, “Seleccionar” y “Ver Datos Personales”,
este Ultimo para visualizar los datos personales de dicho empleado.
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Pestana Datos Generales

.

L]

Opciones

U B aE @

&3 Datos Generales l ‘ﬁ Datos de Organizacidn 1 28 Datos de Némina l @ Otroz Datos I j Documentos l E Consulta l

Datos Personales o
CédigoMueva | Huewe [Mumera Soficitud | 0 =

‘Eédigo Auwiliar | |Edad | |S ex0 | j
Fombies i pelids

egundo Apsiido Foo

Fecha Nacimiento | 2g/08/2022 [v|  [DiaMes [01/01 |Lugar Nacimiento

Macionalidad | | |LenguaMativa | |
T feme || =T
‘Estado Civil | j |Heferenc:ia |

‘Nivel Académico | j |E0ntraseﬁa Weh

Profesion o Carrera | v|  |Gestionar Foto 44 BuscarFoto | ad] Verfoto

Datos de localizacion

‘Eelular Corporativa |[_]_._ |Teléf0n01 |[_]_._ |Telélon02 |[_]_._

Celular Personal [ . [Fa [Tel Oficina [, . .

‘E-Mail Corporativi | |E-Mai| Persaonal

Direccion

Zona | ﬂ |Municipi0 | ﬂ

‘Hegio’n | j |Ciudad | j
‘F’ruvincia | j |Seclur/BaniU | j

Esta pestafia se habilita al hacer click en el botén “Nuevo” de la barra superior de opciones y completamos
los campos para registrar un nuevo empleado.

1. Datos Personales:

1.1 Cdédigo Nuevo: Este es un cddigo secuencial que inserta el sistema. Ejemplo: si el ultimo
registro tiene el cddigo 499 el siguiente serd 500 y asi sucesivamente.

1.2  Cddigo Auxiliar: Si el mismo lo dejamos en blanco, al guardar el registro se colocara el mismo
cddigo secuencial que ingresa el sistema; sin embargo, en este podemos colocar un cédigo
auxiliar

1.3 Edad: Edad del empleado.

1.4 Sexo: Sexo o género del empleado.

1.5 Nombres: Nombre o ler y 2do nombre del empleado.

1.6  Primer Apellido: Primer apellido o apellido paterno del empleado.

1.7 Segundo Apellido: Segundo apellido o apellido materno del empleado.

1.8 Numero Solicitud: hace referencia al cédigo de la solicitud de empleado en caso de ser
transferido desde el mddulo de reclutamiento.

1.9 Apodo: Apodo del empleado.

1.10 Fecha Nacimiento: Fecha de nacimiento del empleado.

1.11 Lugar Nacimiento: Lugar de nacimiento del empleado.

1.12 Nacionalidad: Nacionalidad del empleado.

1.13 Lengua Nativa: Idioma nativo del empleado.

1.14 Cédula: Cédula del empleado.

1.15 Pasaporte: Numero del pasaporte del empleado.

1.16 Estado Civil: Estado civil del empleado (casadola], soltero[a], viudo[a], divorciado[a], unidn
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libre o no definido).

1.17 Referencia: campo de texto libre que fue ser utilizado para almacenar informacion adicional
al perfil del empleado.

1.18 Nivel Académico: Nivel académico alcanzado por el empleado.

1.19 Contrasefia Web: muestra si el empleado tiene contrasefia para Autoservicio y APP Mobile; y
puede ser actualizada desde este cuadro de texto.

1.20 Profesion o Carrera: Profesion o carrera en la que el empleado se especializa.

1.21 Gestionar Foto: Al dar click en “Buscar Foto”, nos desplegara el explorador de archivos, en el
cual debemos buscar la foto que queramos agregar al registro del empleado.

1.22 Ver Foto: Podemos visualizar la foto que subimos al registro.

2. Datos de localizacidn:
2.1 Celular Corporativo: Numero de celular utilizado por el empleado exclusivamente para funcidn
del trabajo.
2.2 Celular Personal: Numero del celular personal del empleado.

2.3 Teléfono 1: Numero de teléfono adicional o contacto.

2.4 Fax: fax relacionado al teléfono del empleado (si aplica).

2.5 Teléfono 2: Numero de teléfono adicional o contacto.

2.6 Tel Oficina: Numero de teléfono de la oficina en la cual se encuentra el empleado.
2.7 E-Mail Corporativo: Correo exclusivo para uso del trabajo del empleado.
2.8 E-Mail Personal: Correo personal del empleado.

2.9 Direccidn: Indicaciones de ubicacién donde reside el empleado.

2.10 Zona: Zona donde reside el empleado.

2.11 Region: Region donde reside el empleado.

2.12 Provincia: Provincia donde reside el empleado.

2.13 Municipio: Municipio al que pertenece el empleado.

2.14 Ciudad: Ciudad donde reside el empleado.

2.15 Sector/Barrio: Sector o barrio donde reside el empleado.
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Pestafia Datos de Organizacion
@ [=]
Opciones
OH & &M @
&3 Datos Generales  {at Datos de Organizacion | &8 Datos de Némina | ([ Otios Datos | (24 Documentos | (E3 Consuta |
[Fecha Ingresa |27/09/2022 | v | [Fecha Contratacién [27/12/2022] ¢ | [Tumo | |
[Faciidades | | [peste [<] 05:09 I
[Clase Empleado | _v| [Prévima Evaluacion [27/09/2022 ¢ | [Hasta | <] o003 ]
Nivel [ =] [HivelPadre | | [Reoi ~|
[Clasificacicn | | [Herario |HORARIO REGULAR |
[Fasicién Jerérquica | ~| [Pancha | ~|
|Pasicién Horizontal | |2 T Evaluable en modulo de Evaluacién de Desempefio
|Departament0 | j
|G upo de Trabajo | j
|Tipo de Empleado | j
|U hidad Organizacional | ﬂ
|Grupo Ocupacional | J | Supervisores dlo de esta compafiia
[Fruta [ | [pupervisor | 0 [ B
L T (et i
[Nimera Afiiado | Hapers | ! [ Posible fecha téming Contrato
[Mo. 58 | TS| noo
|NL'Amero Tareta | I Mativo 5alida de Compafiia j
[Estatus |1 - Inactiva x| [FechaBstatus | 27/09/2022 L~ | Facha Olima Modficacian
[Casilero | <] Fames | =
3. Datos de Organizacidn:
3.1 Fechaingreso: fecha en la que el empleado ingresd a la empresa.
3.2 Fecha Contratacién: Fecha en que se contrata al empleado en caso de agotar un periodo
probatorio.
3.3 Facilidades: Facilidad o sucursal a la que pertenece el empleado.
3.4 Clase Empleado: Clase a la que pertenece el empleado en su estructura.
3.5 Préxima Evaluacion: Fecha de la préxima evaluacién de desempefio.
3.6 Nivel: Nivel jerarquico al que pertenece el empleado.
3.7 Nivel Padre: Nivel al que se reporta el empleado.
3.8 Clasificacidn: Clasificacion o area del empleado.
3.9 Posicidn Jerarquica: Posicion jerdrquica al que pertenece el empleado.
3.10 Posicidn Horizontal: Posicion horizontal al que pertenece el empleado.
3.11 Departamento: Departamento al que pertenece el empleado dentro de la empresa.
3.12 Grupo de Trabajo: Grupo de trabajo al que pertenece el empleado.
3.13 Tipo de Empleado: Tipo de contratacion del colaborador (fijo, contratista, pasante,
temporero, pensionado).
3.14 Unidad Organizacional: puede ser utilizada para clasificar los colaboradores por alguna
entidad organizacional.
3.15 Grupo Ocupacional: entidad utilizada para agrupar los colaboradores segtin su ocupacion.
3.16 Ruta: campo para indicar la ruta de localizacién a la que pertenece el empleado.
3.17 Pension — AFP: AFP a la que esta afiliado el colaborador.
3.18 Salud — ARS: ARS a la que est3 afiliado el colaborador.
3.19 Numero Afiliado: Numero del afiliado de la ARS.
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3.20
3.21
3.22

3.23

3.24
3.25
3.26
3.27
3.28
3.29

3.30
3.31
3.32
3.33

No SS: Numero de Seguridad Social.

Numero Tarjeta: nimero del carnet/pase del empelado.

Estatus: Al registrar al empleado el estatus por defecto sera | o Inactivo, luego se le debe de
realizar una accién de entrada para que el estatus cambie a A o Activo.

Fecha estatus: Fecha de entrada, en caso de ser empleado activo o fecha de salida, en caso de
ser un empleado inactivo.

Casillero: Casillero asignado al empleado.

Turno: Turno al que pertenece el empleado.

Reloj: Reloj donde poncha el empleado.

Horario: Horario al que pertenece el empleado.

Poncha: Indica si el empleado poncha o no.

Evaluable en médulo de Evaluacion de Desempeiio: Opcidn para indicar si aplica para ser
evaluado en el médulo de evaluacidon de desempefio.

Direccién: Direccion organizacional a la que pertenece el empleado.

Gerencia: Gerencia organizacional a la que pertenece el empleado.

Supervisor: Supervisor asignado a dicho empleado.

Sobre la Posicion:

3.33.1.1 Grado: grado al que pertenece la posicién.
3.33.1.2  Haypoint: puntaje de la posicion en base al nivel salarial.
3.33.1.3  BaseRate: tasa de salario base de la posicion.

3.34 Parqueo: Si el empleado cuenta con un parqueo.

3.35 Operacion: operacion que realiza el empleado en la empresa.

3.36 Posible fecha término Contrato: Fecha en la que es posible que culmine el contrato del
empleado.

3.37 Motivo Salida de Compaiiia: en caso de empleados inactivos, muestra el motivo de la salida.

3.38 Fecha Ultima Modificacién: Fecha en la que se realizé la ultima modificacién a datos del
empleado.
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Pestafia Datos de Ndmina

]

L)

Opciones

DHE &6E @

43 Datos Generales ] ﬁ Datos de Organizacion 528 Datos de Némina l ng Otros Datos] __qj Documentos] ngnsulta ]

Salario Baze 0.00 |5alario Anterior 0.00 Tipos Mdminas
- — EOMIFICACION
Salario en Ddlares 000 [ Indexado délares BONIFICACION INACTIVOS
INGRESOS PAGADOS POR OTROS AGENTES
Salario Hora 0.0000 |Salario Periodo 000 |MWOMINADE INCENTIVOS
MOMINA DE INCENTIVOS 02

|Fec:ha Ul Aumerto | |Sa|ari0 Promedio 0.00 ﬁgmmi E&#EEEEEI\P‘;%SH:EAA%THI\{PDSS m
Asumit ISE MOMINA EXTRAORDINARLA ACTIVOS 02

ST - MOMINS EXTRAORDINARIA DE INACTIVOS 02
[Nivel Salarial | =] [ {1} i’j_ ‘
|Forma de Pago | ﬂ Maminas Empleado
|Banc:0 | j
|Euenta Bancaria | |
|Tip0 de Cuenta | ﬂ
|Frec:uenc:ia de Pago | j
[Tipo Asalariada |F - Salaria Fiio ~| [NéminaSalaia | -]
Labora Tiempo Parcial [~ |F'untaie Fropina |N6mina Yacaciones | j

Ultima Periodo Vacaciones Desde v Hasta :
Datos Otros Empleadores | | |_|
|F|NEI Egente Fetencian | |Exc:|uir empleado del pago de... | j

|H emuneracion Otroz Empleadores

0.00

Otros

[~ Aplica para Incentiva [~ Aplica para Subsidio r

Aplica para Transporte

4. Datos de NoOmina:

En esta pestafia introduciremos los datos de ndmina del empleado.

Salario Base: Muestra el salario base del empleado.
Salario Anterior: En caso de que el empleado haya recibido un aumento de salario, colocamos

Salario en Délares: En caso de que el empleado reciba su pago en ddélares, mostrara cual es el

Indexado ddlares: Opcion para indicar si el empleado devenga salario indexado en délares.
Salario Hora: Muestra el salario por hora del empleado.
Salario Periodo: Segun la periodicidad de su "Némina de Salario" ya que el empleado puede

Fecha Ult. Aumento: Fecha en la que se le realizé el tltimo aumento al empleado.

Salario Promedio: Muestra el salario promedio del empleado considerando los ingresos del
grupo salario percibido en los Gltimos 12 meses o proporcion de meses en la empresa si tiene
menos de 1 ano. Este campo solo calcula el promedio si el empleado es del tipo Fijo
Comisionista, en caso contrario mostrara el salario base.

4.1

4.2
el salario anterior.

4.3
valor del salario en ddlares.

4.4

4.5

4.6
estar asignado a varias néminas.
El salario del periodo es:
Quincenal = Salario base / 2
Ndémina 4x4 = Salario Base x 12 / 45.5
Semanal = Salario base * 12 / 52
Bisemanal = Salario base * 12 / 26
Mensual = Salario base

4.7

4.8

27-09-2022
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4.9

4.10
4.11
4.12
4.13

4.14
4.15

4.16
4.17

Asumir ISR: Se utiliza para indicar si se asume el ISR y no se descuenta en ndminas.

Nivel Salarial: Nivel salarial al que pertenece el empleado.

Forma de Pago: Forma en la que el empleado recibira la remuneracion por su trabajo (cheque,
efectivo, banco, remesa) en determinados periodos de tiempo.

Banco: En caso de que la forma de pago sea por banco, en este apartado se debe seleccionar el
banco por el cual se realizara la transferencia.

Cuenta Bancaria: Cuenta del banco seleccionado anteriormente en la cual el empleado recibira
el pago.

Tipo de Cuenta: Tipo de la cuenta de banco (ahorro, corriente).

Frecuencia de Pago: Periodo de tiempo en el cual el empleado recibird el pago (mensual,
quincenal, semanal, bisemanal).

Tipo Asalariado: aqui se indica si el empelado devenga salario fijo, por hora u ocasional.
Labora Tiempo Parcial: si labora medio tiempo.

5. Datos Otros Empleadores:

5.1 RNC Agente Retencion: En caso de el empleado laborar en distintas empresas, se debe indicar
el RNC que el mismo tenga en la otra empresa. Donde percibe la mayor parte de ingresos.

5.2 Remuneraciéon Otros Empleadores: Ganancias del empleado en otra empresa, en caso de
laborar en varias empresas a la vez.

5.3 Tipos Néminas: Nodminas registradas en SPN a las que puede pertenecer el empleado.

5.4 NoAmina Empleado: Nomina asignada al empleado.

5.5 NoAmina Salario: Nomina de salario en la que se le paga al empleado.

5.6 NoAmina Vacaciones: Némina en la que se le pagan las vacaciones al empleado.

5.7 Ultimo Periodo Vacaciones Desde, Hasta: Fecha desde y hasta de las Gltimas vacaciones
tomadas por el empleado.

5.8 Excluir empleado del pago de...: Campo para indicar de qué pagos se va a excluir al empleado.

Otros:

5.9 Aplica para Incentivo: Opcién para indicar si el empleado aplica para incentivos.

5.10 Aplica para Subsidio: Opcion para indicar si el empleado aplica para subsidio.

5.11 Aplica para Transporte: Opcién para indicar si el empleado aplica para el beneficio de
transporte.
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Pestafa Otros Datos
o] B
Opciones
REIEIEEEL

&3 Datos Generales ] ‘ﬁ‘ Datos de Qrganizacién] 2 Datos de Némina [QJ Otiog Datos l j Documentos] ngnsulta ]

[Opcionales)

Datos de Licencia de Conducir Observaciones

- = Factor Bradford
|NL’|mero de Licencia
|Categor|’a j 0.00 L2

|Fecha de Yencimiento | 260942022 IL'

Datos de Contactos en Caso de Emergencia
|N0mbre Contacto | |Te\éf0n0 Contacto | &

|Direc:c:\6n Contacto | |Eiudad Cortacto | il
Record
|N0mbre Médica | |Te\éf0n0 Médica | - Eﬁ'ﬁioc[o

Otros Datos Relacionados con la Salud
|F|eac:c:i0nes Alérgicas | |Tip0 de Sangre ‘ j r
|¢Dependiente|nsulina?| ﬂ |¢',Diabétic:07 | j |¢',D0nante Activa? | ﬂ |¢Discapacitado? ‘ j

Datos Complementarios Equipos
|E0mpaﬁ|'a Electricidad| j | j sizl] |3
|N0- Cuenta [MIC] | | Na. | Descripcion

Madalidad de Trabaio " Presencial " Remota 7 Misto =

P Mensajes Individuales 313 Azignar bienes o beneficios

&x ol Mostrar Incidencias

6. Datos Opcionales:
Datos de Licencia de Conducir:
6.1 Numero de Licencia: NUmero de licencia del empleado.
6.2 Categoria: Categoria de licencia del empleado.
6.3 Fecha de Vencimiento: Fecha de vencimiento de la licencia del empleado.
Datos de Contactos en Caso de emergencia:
6.4 Nombre Contacto: Nombre de algln contacto del empleado.
6.5 Direccion Contacto: Direccidn del contacto del empleado.
6.6 Nombre Médico: nombre del médico de cabecera del empleado.
Otros Datos Relacionados con la Salud:
6.7 Reacciones Alérgicas: En caso de que el empleado tenga alguna reaccion alérgica, en este
apartado se deben de especificar.
6.8 Tipo de Sangre: Tipo de sangre del empleado.
6.9 ¢Dependiente Insulina?: Opcidn para indicar si el empleado depende de insulina o no.
6.10 ¢Diabético?: Opcion para indicar si el empleado es diabético o no.
6.11 ¢éDonante Activo?: Opcidn para indicar si el empleado es donante activo.
6.12 ¢Discapacitado?: Opcidn para indicar si el empleado es discapacitado, en caso de ser si
entonces se debe de indicar cual/cudles son sus discapacidades.
6.13 Récord Clinico: botdn para registrar el record clinico al empleado.
Datos Complementarios:
6.14 Compaiiia Electricidad: aqui se selecciona la compaiiia de electricidad contratada por el
empleado.
6.15 No. Cuenta (NIC): nimero de contrato asociado a la compaiiia de electricidad.
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6.17 Factor Bradford: Mide los ausentismos del empleado.

6.18 Mensajes Individuales: Se digita algin mensaje al colaborador y el mismo se le presenta al
momento de ingresar en autoservicio como una alerta.

6.19 Asignar bienes o beneficios: acceso directo para asignar vienes o beneficios al empleado.

6.20 Mostrar Incidencias: acceso directo para mostrar las incidencias del empleado.
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7. Documentos:

7.1 Tipo Documento: Tipo de documento que vamos a adjuntar.

7.2  Categoria: Categoria del documento registrado en SPN.

7.3 Documento: Seleccionando el botdn “Buscar”, nos desplegara el explorador de archivos donde
debemos seleccionar el archivo que queremos adjuntar, el cual debe tener el mismo tipo de
documento que seleccionamos anteriormente.

7.4  Descripcion: Comentario relacionado con el documento.

8. Botones: Estos se encuentran al lado derecho de lo anteriormente definido.

8.1 Limpiar: Limpia los campos que llenamos en caso de datos incorrectos.

8.2  Buscar: Permite identificar la ubicacidn del archivo que queremos adjuntar.

8.3  Agregar: Al haber completado los campos anteriores, damos click en agregar para que se
registre el archivo a dicho empleado.

8.4  Eliminar: Si queremos eliminar un documento, seleccionamos algun archivo registrado y damos
click en el botén “Eliminar”.

Debajo de estos campos de registro de documentos, encontramos una seccion de consulta en la que
podemos visualizar los documentos adjuntos, los cuales podemos filtrar tanto por categoria como por fecha
de registro haciendo click sobre el botén “Incluir Fecha”.
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