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DOCUMENTO DE USO INTERNO · PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN SIN AUTORIZACIÓN EXPRESA

La sección Reportes permite generar documentos utilizando la información previamente registrada en el

módulo.

Entre los reportes disponibles se encuentran:

•  Certificados de capacitación.

•  Manual de Organización y Funciones.

•  Ficha de empleado.

10.1. Manual de Organización y Funciones
Este reporte permite generar la información correspondiente a un puesto de trabajo.

Para obtenerlo:

1.  Ingresa a Manual de Organización y Funciones.

2.  Selecciona el puesto.

3.  Si el puesto no aparece inmediatamente, utiliza la opción de búsqueda disponible.

4.  Selecciona Descargar .

El contenido generado dependerá de la información registrada previamente en el puesto.

Antes de generar el reporte se recomienda verificar:

•  Perfil.

•  Funciones.

•  Relaciones.

•  Habilidades.

•  Información adicional.

10.2. Ficha de empleado
La Ficha de empleado permite generar un documento con la información registrada de un trabajador.

Para generar la ficha:

1.  Ingresa al reporte correspondiente.

2.  Selecciona al empleado.

3.  Utiliza la búsqueda si el empleado no aparece inmediatamente.

4.  Selecciona Descargar .


