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MODULO: Talento Humano
OPCION: Movimientos de personal

OBJETIVO:
Mover personal

PROCEDIMIENTO:

Para mover personal en el sistema, seguimos los siguientes pasos:

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

modulo.
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2. Damos un clic en la barra lateral
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3. Escogemos la opcion de MOVIMIENTO DE PERSONAL
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OPCIONES DEL MODULD AANO-GESTION
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4. Nos dirigimos a la segunda pestafia para ingresar un nuevo movimiento de
personal

5 Reporte de Acciones de Personal & Formulario de Registro de aam/

e -

/_l\ FORMULARIO DE DATOS... AGREGAR UN NUEVO REGISTRO PRESIONE (+) NUEVO

Infarmacion Personal del Funcionario Detalle de la Accion de Personal
Transaceion Transaccion es requetido Estada Digitado ~ Finalizado MO -
Fecha | ddfmmfaam o Motivo - 00. NG APLICA. - v
MroDocumento e Dacurmento o requeido Desde  dd/mm/aaaa o] Hasts  dd/mm/aaaa o
Funcionario | | quese infomnacion required Explicacion | gxplicacian es requerida

Identificacion Identificacion es apcional

5. Primero damos clic en el botén +NUEVO

iEReporte de Acciones de Personal | & Formulario de Registrs de datos
[ AGREGAR NUEVO REGISTRO M .
Infarmacion Personal del Funcionario Detalle de la Accion de Personal
Tanssccion | Transaccion es requerido Estado | Digitado v Firalizado  NO v
Fecha 12/08/2024 [=] Motivo -
Nro.Dacumento | Nro.Dacumento es requerido Desde | 12/08/2024 o Hasta | 3171272000 0
FURGISNaNe  |oguece infarmecion required Explicacifn | Eplicacion es requerido

Identificacion | [dentificacion e opcional



TALENTO HUMANO

6. Completamos los primeros 3 recuadro como se indica a continuacion:

Detalle dela Aceion de Personal

[z] EDITAR REGISTRO TRANSACCION ?

—

Infarmation Personal del Funcionario

Tansaccion 2 Estads | Digitada ~ Finslizado | NO -
Fecha  02/01/2024 [a] Motiva | SUBROGACIONES v
Nro.Docurnento Desde | 02/01/2024 o] Hasta  31/03/2024 =]
Funcionatis  a| LA TELLO JAVIER PATRICIO Explicacian | cONTRATO EVENTUAL CONTINUO
Mdentificacion 1712535201
Refu/Memo/Ofi, CONTRATO EVENTUAL COMNT Tipo Otros v
£
Situacion Actual del Fun:iunarie/ Situacion Propuesta del Funcionaria
Regimen CODIGO DEL TRABAJO ~ Reairnen CODIGD DEL TRABAIO -

Nota: El ultimo cuadro se lo llena dependiendo el motivo del movimiento de personal,
es decir, en el caso de las licencias si es necesario completar el cuadro 4.

Sl ya completé toda la informacién para el movimiento, demos clic en el boton de
guardar

2 Reporte de Acciones de Personal & Farrmulatio de Registro de datos

[Z] EDITAR REGISTRO TRANSACCION ? ar = I
Infermacion Parsanal del Funcionario Detalle dela Accian de Persanal
Tansaccion 2 Estedo | Digitado v Finalizade | MO v
Fecha 0270172024 =] Motiva SUBROGACIOMES v
Hro Documento Desde | 02/01/2024 =] Hesta | 31/03/2024 =]
Explicacian | cONTRATO EVENTUAL CONTINUO

Funcianario ALBLIS TELLO J&VIER PATRICIO

Identificacion 1712535291

Ref./Mema/Ofi CONTRATD EVENTUAL CONT Tipo Otros v

Esto permitira que todavia se puedan hacer cambios

7. Sila informacion ingresada es la final, demos clic en el boton de autorizar el
movimiento:

iE Reporte de Acciones de Persanal & Formulario de Registra de datos

2] EDITAR REGISTRO TRANSACCION ? +huevo | P Grabar | =
Inforrmacion Personal del Funeionario Detalle de la Accion de Personal
Transaccion 2 Estado Digitade v Finalizado MO v
Fecha | 02/01/2004 a Motivo  SUBROGACIONES v
Nro.Documento Desde  02/01/2024 =] Hasta | 31/03/2024 o
Explicaciin  copTRATO EVENTUAL CONTINUO

Funcionario

Identificacion

Ref. MMermo fOfi.

Nota: Una vez autorizado el movimiento de personal no se podra realizar mas cambios

ALBUIA TELLO JAVIER PATRICIO
1712535291
Tipo

CONTRATO EVEMTUAL CONT Otros v
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Con ellos habremos terminado la creacion de un movimiento de personal.



