
 
 

 
 
 
 
 
 

TRASPASO DE EMPLEADO 
 
 

                    Este proceso tiene como finalidad el guiar al ejecutivo  
Para realizar el traspaso de empleados entre compañías. 

 
Fecha de creación: Agosto 2017. 

Fecha de actualización: Agosto 2017. 
 



 

En esta guía se encuentran los pasos para realizar el traspaso de empleados entre compañías. 

I. INTRODUCCIÓN.  

 

Se puede realizar el traspaso de empleados entre compañías iguales o diferentes. 

Cuando se traspasa un empleado se tiene una compañía y grupo origen y una compañía y 

grupo destino. 

Las condiciones para los traspasos son iguales tanto para compañías SA como SC. 

 

1. Tener acceso a grupos: 

Es importante recordar que los accesos a los grupos son brindados por el Gerente 

de cada sucursal y como regla general de negocios únicamente debemos tener 

acceso a los de nuestra unidad de negocios. 

 

2. Permisos para traspasar entre grupos: 

a. De  SA a SC  

b. De  SC a SA  

c. De  SC a SC 

d. De SA a SC  

Es necesario solicitar los permisos a Sistemas siempre y cuando cuentes con los 

accesos a esos grupos. 

3. El empleado estará disponible en ambos grupos cuando la compañía origen y 

destino son diferentes: 

Origen Cia. 41 Gpo. 3300  Empleado 10023 se traspasa  

Destino Cia. 43 Gpo. 3282 

Al traspasar estará en ambas compañías. 

 

4. El empleado estará disponible solo en un grupo cuando la compañía origen y 

destino son iguales: 

Origen Cia. 42 Gpo. 3200  Empleado 10023 se traspasa  

Destino Cia. 42 Gpo. 3202 

Al traspasar estará en la Cia. 42 Gpo. 3202 únicamente 

 

  



 

 

 A continuación se ejemplifican estos puntos: 

 

II. TRASPASO DE EMPLEADOS ENTRE COMPAÑÍAS IGUALES. 

 

1. Entramos al Módulo de Nominas, seleccionamos Operaciones   Catalogo 

Funcionarios y Empleados (FyE)  Mantenimiento de FyE. 

 
 

2. En la pantalla escribimos la compañía y grupo, y oprimimos el boton  

 
Y nos manda el listado de los empleados que componen la compañía y grupo empleado.  

  



 

 

3. A continuación oprimimos la opción , y nos enviara a 

otra pantalla en la que tendremos que especificar compañía y grupo destino. 

 

 Especificamos la fecha de ingreso,  y posteriormente oprimimos el botón  

Sobre el cual nos aparecerá el siguiente mensaje si el empleado que deseamos traspasar está 

activo en el grupo origen. 

 

Oprimiendo Si, la fecha de ingreso del empleado se respeta (rectángulo rojo).  

 



 

 

Una vez que se traspasa el empleado, verificamos la información, filtrando por cia, grupo y 

número de empleado, y damos doble clic sobre el empleado.

  

Verificamos su fecha de ingreso y que respeta la fecha de ingreso.

 

Oprimiendo No. No podremos cambiar la fecha de ingreso del empleado en grupo destino si él 

está activo en el grupo origen. Sería necesario darlo de baja en el grupo origen y posteriormente 

traspasarlo en el grupo destino. 

 

  



 

Cuando el empleado esta Finiquitado. 

1. En la pantalla escribimos la compañía y grupo, y oprimimos el boton  

 

2. A continuación oprimimos la opción , y nos enviara a otra 

pantalla en la que tendremos que especificar compañía y grupo destino. 

Especificamos la fecha de ingreso,  y posteriormente oprimimos el botón  que no 

emitirá el mensaje. 

 

 

 



 

Una vez que se traspasa el empleado, verificamos la información, filtrando por cia, grupo y 

número de empleado, y damos doble clic sobre el empleado. 

 

Verificamos su fecha de ingreso y que respeta la fecha de ingreso. 

 



 

III. TRASPASO DE EMPLEADOS ENTRE COMPAÑÍAS DIFERENTES. 

1. Entramos al Módulo de Nominas, seleccionamos Operaciones   Catalogo 

Funcionarios y Empleados (FyE)  Mantenimiento de FyE. 

 
2. En la pantalla escribimos la compañía y grupo, y oprimimos el boton 

 

 
Y nos manda el listado de los empleados que componen la compañía y grupo 

empleado.  

  



 

 

3. A continuación oprimimos la opción , y nos enviara a 

otra pantalla en la que tendremos que especificar compañía y grupo destino. 

 

Especificamos la fecha de ingreso,  y posteriormente oprimimos el botón  

 

Una vez que se traspasa el empleado, verificamos la información, filtrando por cia, 

grupo y número de empleado, y damos doble clic sobre el empleado para verificar su 

ingreso. 

 

 

  



 

Cuando el empleado esta Finiquitado (traspaso entre compañías diferentes). 

1. En la pantalla escribimos la compañía y grupo, y oprimimos el boton  

 

2. A continuación oprimimos la opción , y nos enviara a otra 

pantalla en la que tendremos que especificar compañía y grupo destino. 

 

Especificamos la fecha de ingreso,  y posteriormente oprimimos el botón  que no 

emitirá el mensaje. 

 

 

 



 

Una vez que se traspasa el empleado, verificamos la información, filtrando por cia, grupo y 

número de empleado, y damos doble clic sobre el empleado. 

 

Verificamos su fecha de ingreso y que respeta la fecha de ingreso. 

 

 

 

 


