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Registrar un nuevo empleado

Registro completo de nuevo empleado en RRHH.

Anonymous - 25/08/2026

Registrar un nuevo empleado

Para registrar un nuevo empleado debe ingresar a la opcidn de “Némina de empleados” y hacer clic
en el simbolo “+".

Listado de empleados

Al hacer esto, le llevara a la siguiente pagina donde debera completar al menos los datos obligatorios
que son el RUN, nombre y apellido paterno:

Agregar empleado e
Jatos bdsicns Prevision y salud Contrato Asignaciones v descuentos Bratos de contacto [Dates extras Avanzado
Diatne pereonsles

= Elipd
* Nombres
* Apliidn paterma
Apeilido materna

Sexa Masculino v

Hacicnalidad Chileno/a w

Estato ol W

Adicionalmente, podra completar las siguientes pestafas:

e Datos basicos: podra ingresar los datos personales y cuenta bancaria del empleado.

* Prevision y salud: en esta pestafa debe agregar los datos como la AFP, Isapre o Fonasa y el
seguro de cesantia.

e Contrato: podra crear el contrato del empleado.
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» Asignaciones y descuentos: en esta pestafia podrd ingresar las cargas familiares,
asignaciones y descuentos.

» Datos de contacto: aqui podra afiadir el contacto de empleado y contacto de emergencia.

» Datos extras: en esta pestafia podra ingresar la talla de vestimentas, estatura, peso, grupo
sanguineo y grupo familiar.

e Avanzado: en esta pestana podremos indicar el estado del empleado dentro de la empresa.

Una vez completada la informacién necesaria podra guardar el empleado al final de la pagina en

“Guardar empleado”.
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