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MODULO: Talento Humano 

OPCION: Parametrización y creación de cargos 

OBJETIVO:  
Crear correctamente cargos con sus parámetros. 

PROCEDIMIENTO: 

Para parametrizar cargos en el sistema, seguimos los siguientes pasos: 

1. En la pantalla principal elegimos la opción de Talento Humano para ingresar al 

módulo: 

 

2. Damos un clic en la barra lateral: 

 

3. En la lista de opciones desplegadas, nos dirigimos al apartado de 

PARAMETROS y escogemos LISTA DE CARGOS: 
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4. En la primera pestaña, visualizaremos la lista de todos los cargos existentes en 

el sistema: 

 

5. Si desea editar un cargo, damos clic en el botón editar ubicado al lado derecho 

del cada ítem: 

 

Nota: El visto que se encuentra en cada ítem, nos permite verificar si la partida a la 

cual está enlazada ese cargo existe en el sistema, caso contrario, tendremos un ícono 

en rojo. 
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6. Continuando con la edición de los cargos, al hacer clic en el botón de editar 

vamos a visualizar los campos que competen a dicho cargo: 

 

Es importante recalcar que la información ingresada será enlazada al asignar dicho 

cargo a una persona, por lo cual, se debe verificar que la información esté correcta. 

7. Una vez que haya completado todos los campos requeridos, guarde la 

información con el botón GUARDAR ubicado en la parte superior derecha de la 

pantalla. 

 

8. Para crear un nuevo cargo, nos dirigimos a la segunda pestaña: 
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9. Antes de ingresar la información, damos clic en +NUEVO 

 

10. Cuando ya se haya completado todos los campos y verificado que el programa, 

proyecto y actividad sean los correctos, guardamos con el botón de color 

naranja GUARDAR: 

 

Con ellos, habremos creado un nuevo cargo, mismo que podremos ver reflejado 

cuando creemos nuevos colaboradores. 

 


