Puestos

Cargo o funciéon desempenada por un empleado dentro de la empresa.

e ;COmo puedo crear un nuevo puesto?

e ;COmo editar un Puesto en la némina?

e ;COmo puedo eliminar un Puesto en la némina?




;COmo puedo crear un
nuevo puesto?

Instrucciones para Registrar un Nuevo Puesto en Talentify

1. Accede a "Puestos":
Ve al panel izquierdo superior y selecciona "Puestos". Aqui verds todos los puestos
registrados.

2. Registrar un Nuevo Puesto:
Haz clic en el botén "Registrar Puesto" en la parte superior derecha.

3. Completa la Informacion:
Ingresa el nombre del puesto, descripcion, antecesor, limite de posiciones y fecha
correspondiente.

4. Finaliza el Registro:
Haz clic en "Registrar Puesto" para guardar la informacioén.



;COmo editar un Puesto en
la ndbmina?

Para editar un puesto en la ndmina, sigue estos pasos:

1. Ingresa al apartado de Puestos desde tu vista de administrador, ubicado en el panel
izquierdo.

2. Dentro, verds todos los puestos registrados. Busca el puesto que deseas editar.

3. En el apartado de acciones, haz clic en el icono de lapiz (para editar)

4. Al hacer clic en el lapiz, podras editar la informacién del puesto, como el nombre o
cualquier otro dato.

5. Una vez realizados los cambios, haz clic en el botén azul que dice "Actualizar Puesto".

iY listo! La informacién del puesto se actualizara con éxito.



;Como puedo eliminar un
Puesto en la ndmina?

Para eliminar un puesto de la nomina, sigue estos pasos:

1. Ingresa al apartado de Puestos desde tu vista de administrador, ubicado en el panel
izquierdo.

2. Dentro, verds todos los puestos registrados. Busca el puesto que deseas eliminar.

En el apartado de acciones, haz clic en el icono de basurero (para eliminar el puesto).

4. Confirma la eliminacién y listo.

w

iEl puesto seréd eliminado de la némina!



