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MANUAL DE FUNCIONES

Manual de funciones

El Manual de Funciones Laborales es una herramienta de gestién de talento humano que permite
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de las instituciones publicas y privadas; asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos. Es igualmente un insumo
importante para la ejecucién de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del
talento humano al servicio de las organizaciones.

Para cargar las funciones mediante el Modulo de Talento Humano se realiza de las siguiente manera:

Entramos al menu principal y seleccionamos la opcién de hoja de vida
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Luego ingresamos a la opcién de manual de funciones
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Seleccionamos la opcién nuevo
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Llenamos los capos indicados en la ventana

Codigo: lo colocamos manualmente

Resolucidn: indicamos el numero de resolucion o un titulo

fecha de Resolucion: colocamos la fecha deseada

Seccion: seleccionamos de la lista desplegable la seccion que deseamos

Descripcion de la Funcidn: colocamos las funciones a detallar, el sistema solo permite hasta
4000 caracteres.
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Nota: tener presente que la tecla enter equivale a dos caracteres, cuando creamos varios parrafos se
lleva también dos caracteres.
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Luego presionamos guardar
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Seccibn: GENERICO B
Descnpcion de las Funciones:

Hipderates de Cos —engriegn: & ppiddiitii— (Cos, ¢ 460 8. C-Tesnlia ¢ 370 a. C.)fue un médico de |a Annigua
Grecia que ejercad durante ¢l llamadosigle de Pericles. & comideradeo una de las hguras mas destacadas de
la historia de la medicingy muches sutores 3« refieren @ & como &l Spadre de la medicing® an
recanocimiento asus impartantes y duraderas contribucianss a esta aencia comafundador de la &5 cusla que
lleva s nombre. Bsta a3 cuela imeleciual revoluciond |a medicing de |s Antigua Grecie, sstableciéndola como
una dis ciplina s eparada e otres campas con los cuales 3« la habia as odado tradicionalments (notablements
la teurgia v la film ofia), convirtiendo &l ejercicio de la medicing «n wna auténtica profe idn.

Hipdcorates de Cos —en griegn: { ppéiéitéii= (Cos, c 960 a. C-Tesalia c 370 a. C.)fue un médico de la Antigua
Grecia que ejercid durante ¢l llamadosiglo de Pericles. B comiderado una de Im figuras mis destacadm de
Im historie de la medicingy muchod sutores 3 & refieren @ € como &) spadre de e medicina® &n
recanocimiento asus impanantes y duraderas contribuciones a eita aencia coma fundador de la i cusla que
lleva s u nombra. Bta & cuslas imalscual revaluciond |a medicing de |s Anngua Grecia, etableciéndola como
una diciplina s eparada J& otros campas can los cuales 3« la habia as poade tradicionalmants (notablements
lataurgia v | flos ofia), comvirnanda &l ejercicio de la madicing «n una autdénics profes idn.

Hipdcrates de Cos —engriegn: i ppéiéitéii— (Cos, c 460 a. C-Tesalia c 370 a. C.)fue un midico de la Antigua
Grecia que ejerco durante ¢l llamadosiglo de Pericles. & comiderado una de lm figuras mas destacadm de
la historia de la medicinay muches autores se refieren a &l comao el spadre de la medicina® en
recanacimiento 2318 impariantes y duraderm contribuciones & e1ta cencia coma fundador de la &3 cuela que

Iheva s u nombra. B tE & cusls imelecual revoluciand |a medicing de 1 Anniguas Grecia, sitablecidndola como
sande sinlimne anmeadn do stene samone snmlne senler @ lnhabin e msondm tendosinmaimont s fnns bl

Mota: “La descripcidon solo admite 4000 caracteres™

Automaticamente nos lleva a la primera pestafia quedando de la siguiente manera
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Para agrega un cargo a la funcién en la pestafia cargo, presionamos el botén nuevo
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Seleccionamos de la lista desplegable el cargo al cual le asignaremos tales funciones Y presionamos
guardar
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Una funcién solo puede tener un cargo, si tratamos de agregar otro cargo a la misma funcién nos
indicar una alerta como la siguiente y no permitird guardar el registro
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Y si tratamos de crear una nueva funcioén y asociarle ese mismo cargo no emitira una alerta como
esta y no permitira guardar
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Si deseamos eliminar un cargo nos vamos a la pestana cargos, nos ubicamos sobre el registro
presionamos el botén eliminar
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Si deseamos eliminar el registro completo nos ubicamos en la pestafa lista, nos paramos sobre el
registro y presionamos eliminar
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Al eliminar de este modo se elimina la funcién y el cargo asociado automaticamente.
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