Ingresar de informacion del
contrato al usuario

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programaAeoIa en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseia

proporcionado por tu técnico. "

Haz clic en Ingresar

>< _

-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu " en la parte superior izquierda.

X

???7?Ingresar al Modulo de Personal

- Una vez en el menu principal, selecciona-> "Personal" -> "Ficha Personal"
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- Posteriormente, dirijase a la pestafia “Contrato” para continuar con el proceso.

|| DATOS PERSONAL ===

Edicién | Cuentade usuaric | Reportes | Herramientas |

DATOS PERSONALES || CUENTA DE USUARIO | CONTRATO || MAS ... | COMENTARIOS | FICHA TECNICA | ASIGNACION DE CAMPARIAS

SEGURIDAD | CORRED | HUELLA | Tomar Huella = Informacion dispositvo  BODEGA

Cod-D «
S Tipo de Acceso Administrador hd
. @ Tipo de Permiso Administrador hd
! Ezpafiol -

Clave 2 © dioma
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usuario
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- A continuacién, el sistema mostrara la siguiente ventana.

- Seleccione el usuario correspondiente haciendo doble clic sobre su nombre en la lista de usuarios
ubicada en el panel inferior. Una vez seleccionado, podré ingresar la informacién del contrato
asociada a dicho usuario.
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Mombre Contacto
Tipo de Cuenta AHORROS

Teléfono Contacto
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Sl Pasante
Buscar Por: Buscar Todos v
zpellidos nombras telefono cedula Emprasa
-~ 2823-85-18
—— — Bl 3 il T T * T WS Tl 2925_19_23
2736271 — 2825-18-23
- e — -

- - . 2821-18-86

- En los campos disponibles podra ingresar la informacién del empleado, como dia de contrato al
mes, forma de pago, numero de cuenta, banco, tipo de cuenta y centro de costo.

- Adicionalmente, podra configurar opciones como Provisiona, Cobra dentro de rol, Tiempo,
Nivel y Adicional, segun corresponda a las condiciones laborales del empleado.
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- Finalmente ingresados los datos, dirijase a Edicién y clic en Crear o Guardar
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