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MANUAL DE FUNCIONES

Manual de funciones

El Manual de Funciones Laborales es una herramienta de gestión de talento humano que permite
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de las instituciones públicas y privadas; así como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demás competencias exigidas para el desempeño de estos. Es igualmente un insumo
importante para la ejecución de los procesos de planeación, 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:

ENTRAMOA AL MENU PRINCIPAL y SELECCIONAMOS LAOPCION DE HOJA DE VIDA

LUEGO INGRASAMOS A LA OPCION DE MANULA DE FUNCIONES

SELECCIONAMOS LA OPCION NUEVO

LLENAMO LOS CAPOS INDICADOS EN LA VENTANA

CODIGO: LO COLOCAMOS MANUALMENTE RESOLUCION: 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 DESCUIPCION DE LA FUNCION:
COLOCAMOS LAS FUNCIONES A DETALLAR, EL SISTEMA SOLO PERMITE HASTA 4000 CARACTERES.

NOTA: Tener presente que la tecla enter equivale a dos caracteres, cuando creamos varios párrafos
se lleva también dos caracteres.
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LUEGO PRESIONAMOS GUARDAR

AUTOMATICAMENTE NOS LLEVA A LA PRIMERA PESTAÑA QUEDANDO DE LA SIGUIENTE MANERA

PARA AGREGA UN CARGO A LA FUNCION EN LA PESTAÑA CARGO, PRECIONAMOS EL BOTON NUEVO
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SELECCIONAMOS DE LA LISTA DESPLEGABLE EL CARGO AL CUAL LE ASIGNARESMOS TALES
FUNCIONES Y PRECIONAMOS GUARDAR

UNA FUNCION SOLO PUEDE TENET UN CARGO, SI TRATAMOS DE AGREGAR OTRO CARGO A LA MISMA
FUNCIO NOS INDICAR UNA ALERTA COMO LA SIGUIENTE Y NO PERMITIRA GUARDAR EL REGISTRO

Y SI TRATAMOs DE CREAR UNA NUEVA FUNCION Y ASOCIARLE ESE MISMO CARGO NO EMITIRA UNA
LARTA COMO ESTA Y NO PERMITIRA GUARDAR
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SI DESEAMOS ELIMINAR UN CARGO NOS VAMOS A LA PESTAÑA CARGOS, NOS UBICAMOS SOBRE EL
REGISTRO PRECIONAMOS EL BOTON ELIMINAR

SI DESEAMOS ELIMINAR EL REGITRO COMPLETO NOS UBICAMOE EN LA PESTAÑA LISTA, NOS
PARAMOS SOBRE EL REGISTRO Y PRECIONAMOS ELIMINAR

AL ELIMINAR DE ESTE MODO SE ELIMINA LA FUNCION Y EL CARGO ASOCIADO AUTOMATICAMENTE.
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