.t MANUAL DE USUARIO

.:‘:. i VERSION
ot JUNIO 2024
GK 1 ALENTO HUMANO

e GK-GESTIONA

MODULO: Talento Humano
OPCION: Creacion De Colaboradores

OBJETIVO:
Crear Colaboradores

PROCEDIMIENTO:

Para crear colaboradores en el sistema, seguimos los siguientes pasos:

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

modulo.
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3. En la primera pestafia visualizaremos el listado de los colaboradores

existentes:
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TALENTO HUMANO

$=Namina de Personal & Ficha Personal Talento Hurnano & Docurnentos Complernentatios & Teletrabajo

[ 0. Seleccione unidad adrministrativa | v [ 0. Seleccione regimen labaral | v Activo v &
Show 10w entries Search:
Mdentificacion |2 |Nombre 1l Cargo Email Ingreso Afiols) Remuneracion || Acciones
CAMACHO CHIABRANDO PAULA . =
0201209081 VEROUSKA TECHICO LEGAL weatnacho@conquito.org.ec 2021-12-09 2 1030.00 G n
0401310263 GRANDA OJEDA RODRIGO ESTEBAN EXPERTO EN EMPRENDIMIENTO rgranda@conquito.arg.ec 2021-07-01 3 1340.00 =8
0401526567 GARCIA ENRIQUEZ GANDHY EDUARDO  TECNICO ADNINISTRATIVO 1 agarciseonguita.org.ec 2010-05-03 14 855.00 28
0503236291 TOAQUIZA ARIAS ANTONY RAMIRO PASANTE atoaquiza.olmv@conguito.org.ec 2023-10-24 0 160.00 G = |

4. Sideseamos editar la informacion de alguno de ellos, demos clic en el boton

del lado derecho:

[ 0. Seleccione unidad administrativa | v [ 0. Seleccione regimen laboral ] v Activo ~
Show 10 v entries Search:
Identificacion 1 Nombre 11 Cargo Email Ingreso Afials) Remun Acciones
CAMACHO CHIABRANDO PAULA . =
0201202061 VEROUSKA TECNICO LEGAL veamacho@conquito.org.ec 2021-12-09 z 103000 L n
0401310263 GRANDA OJEDA RODRIGO ESTEBAN EXPERTO EN EMPREMDIMIENTO rgranda@conquito.org.ec 2021-07-01 3 134000 E n
0401526587 GARCIA ENRIQUEZ GANDHY EDUARDO TECNICD ADMINISTRATIVG 1 ggarcia@conquito.org.ec 2010-05-02 14 835.00 @ n
0303236291 TOAQUIZA ARIAS ANTONY RAMIRO PASANTE atoaguiza.olmy@conquito.org.ec  2023-10-24 0 160.00 (e} n
AcAniEoEEn EADEC TADAA ARKSEL | EARINAC ~uAcen [ S R, Anno Az o e 27 nn =1

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

botdn de la parte derecha superior

lomina de Personal & Ficha Personal Talento Humana & Documentas Complermentarins & Teletrabajo

[#)] EDITAR REGISTRO TRANSACCION ?

Identificacion *

Tipe Cedula v
Apellido * CAMACHO CHIABRAND O Nombre *
Direccion * JOSE FELIZ BARREIRO N32-146 Y CARLOS ALVARADD
Ciudad * QU
Emal*  yesmacho@conauito.org.ec Estado *
Telefono * (984690293 Movil *

DATOS ADICIONALES

0201209061
PAULA VEROUISKA

v
Activo v
0984620893

6. Sideseamos crear un nuevo colaborador, nos dirigimos a la segunda pestana:

INICIO TALEMTO HUMANO 1791905911001 CORPORACION DE PROMOCION ECONOMICA CONQUITO Login PYME

G =

= Namina de Personal & Ficha Personal Talento Humano

& Documentos Complermentarios & Teletrabajo

[#)] EDITAR REGISTRO TRANSACCION ?

Identificacion *

Tipo Cedula ~
Apellido * CAMACHO CHIABRANDO MNombre *
Direccion *  JOSE FELIZ BARREIRO N32-146 Y CARLOS ALVARADO
Ciudad * Quimo
Email *  veamacho@eonquito.org.ec Estado *
Telefono * (084600803 Movil *

Periada; 2024 o)

0201202061
PALILA VERDLISKA

v
Activo v
0024600803




TALENTO HUMANO

7. Para comenzar a completar los datos primero damos clic en +NUEVO

= Nbmina de Personal & Ficha Persanal Talerto Hurnane & Docurnentas Coraplementarios & Teletrabajo

] FORMULARIO DE DATOS... AGREGAR UN NUEVO REGISTRO PRESIONE (+) NUEVO

Tipo

Apellido *

Direccion *

Ciudad *

Email *

Telefono *

NATAT ANIFIAKAI ES

Cedula v

-~ 00, Seleccione data -

Identificacion *

MNombre *

Estado *

Movil *

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

inferior para completar las 4 pestafnas siguientes:

Informacion Actual Informacion Personal Infor macion Economica Infor magion Rol de pagos

Unidad *

Responsable? *

Fecha Ingreso *

Email Corporativo *

Tipo Cantrato *

INFORMACIAM FINAMCIERA

Programa

Artividad

AREA ADMINISTRATIVA ~
Ho ~
dd/mm faaza 8

Indefinido v
[ Sin Programa | v

AUP-A1 Aperturar nusvas unidades productivas agropecuarias de ¢ ¥

Cargo *

Régimen Laboral *

Nro. Documento *

Sueldo *

Proyecto

v
Activa v
ANALISTA ECONOMIA POPULAR ¥ SOLIDARIA 1 ~
CODIGO CIVIL ~
[ Sin Proyecto ] v

8. Al terminar vamos a guardar la informacion con el botén de color naranja:

= Nomina de Personal & Ficha Personal Talento Humano & Documentos Complementarios & Teletrabajo

(2] EDITAR REGISTRO TRANSACCION ?

Tipo

Apellido *

Direccion *

Ciudad *

Email *

Telefono *

Cedula v

GARCIA ENRIQUEZ

MONI&S URBANIZACION 14 DE DICIEMBRE LOTE 47

QuITa

ggarcia@conquito.org.ec

0954690533

Identificacion *

Nombre *

Estado *

Movil

0401526587
GAMDHY EDUARDD

v
Activa v

0964600093




