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MODULO: Talento Humano 

OPCION: Creación De Colaboradores 

OBJETIVO:  
Crear Colaboradores 

PROCEDIMIENTO: 

Para crear colaboradores 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 el ícono 4.COLABORADORES 

 

3. En la primera pestaña visualizaremos el listado de los colaboradores 

existentes: 
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4. Si deseamos editar la información de alguno de ellos, demos clic en el botón 

del lado derecho: 

 

5. Una vez realizados los cambios pertinentes, guardamos la información con el 

botón de la parte derecha superior 

 

6. Si deseamos crear un nuevo colaborador, nos dirigimos a la segunda pestaña: 
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7. Para comenzar a completar los datos primero damos clic en +NUEVO 

 

Luego de completar todos los campos de la parte superior, nos dirigimos a la parte 

inferior para completar las 4 pestañas siguientes: 

 

8. Al terminar vamos a guardar la información con el botón de color naranja: 

 


