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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 opción de Talento Humano para ingresar al 

módulo. 

 

2. Damos un clic en la barra lateral 

 

3. Escogemos la opción de MOVIMIENTO DE PERSONAL 
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4. Nos dirigimos a la segunda pestaña para ingresar un nuevo movimiento de 

personal 

 

5. Primero damos clic en el botón +NUEVO 
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6. Completamos los primeros 3 recuadro como se indica a continuación: 

 

Nota: El último 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. 

SI ya completó toda la información para el movimiento, demos clic en el botón de 

guardar 

 

Esto permitirá que todavía se puedan hacer cambios 

7. Si la información ingresada es la final, demos clic en el botón de autorizar el 

movimiento: 

 

Nota: Una vez autorizado el movimiento de personal no se podrá realizar más cambios 
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Con ellos habremos terminado la creación de un movimiento de personal. 


