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Introducción 

Este manual pretende ser una guía para facilitar al usuario la comprensión del 

funcionamiento del módulo de acciones de personal. 

Las acciones de personal comprenden el conjunto de actividades que se deben 

ejecutar para hacer efectivo los movimientos que afecten la relación laboral de un 
funcionario. 

Creación de procesos 

El sistema permite el registro de los proceso que se realicen dentro de una entidad. 

Para lo cual es necesario seguir los siguientes pasos: 

1. Ingresar al menú Seguridad -> Definiciones -> Procesos y dar clic en Crear. 

 

Ilustración 1: Menú procesos 

        

2. Ingresar un nombre descriptivo del proceso.  

 

Ilustración 2: Descripción del proceso 
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3. Los procesos pueden o no tener un proceso padre o proceso de nivel 

superior. Seleccionar el proceso padre de la lista de procesos registrados en 

el sistema y dar clic en Grabar. 

 

Ilustración 3: Selección de proceso padre 

 

4. Para finalizar el proceso el sistema mostrará un mensaje de creación exitosa. 
Dar clic en Aceptar. 

 

 

Edición de procesos 

Los procesos registrados en el sistema pueden ser modificados, para lo cual se debe 

realizar los siguientes pasos: 

1. En la lista de procesos registrados dar clic en la opción Editar del proceso al 
que se va a realizar una modificación. 

 

Ilustración 4: Lista de proceso 
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2. Registrar la nueva información del proceso y dar clic en Grabar. 

 

Ilustración 5: Edición de datos de proceso 

 

3. Para finalizar el proceso emite un mensaje de actualización exitosa. Dar clic 
en Aceptar. 

 

Ilustración 6: Mensaje del sistema, actualización del proceso 

 

4. En la lista de proceso se verá los datos actualizados del registro. 

 

Ilustración 7: Lista de procesos, datos actualizados 
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Errores en configuraciones de procesos 

Para evitar errores en el sistema con respecto a la configuración de procesos 

considerar lo siguiente: 

• Un proceso no puede tenerse así mismo definido como proceso padre. 

 

Ilustración 8: Error 1, definición de proceso padre 

 

• Un proceso A no puede ser padre de un proceso B cuando el proceso B sea 

padre del proceso A. 

 

Ilustración 9: Error 2, definición de proceso padre 

 

Creación de tipo de acciones de personal 

El sistema permite la creación de tipos de acciones de personal, para lo cual es 
necesario realizar los siguientes pasos: 

1. Dirigirse al menú Seguridad -> Definiciones -> Generales -> 

Tipo_acciones_de_personal y dar clic en Crear. 

 

Ilustración 10: Menú tipo de acción de personal 
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2. En la pantalla añadir tipo acción personal registrar los datos de carácter 

obligatorio (*) del tipo de acción. 

 

o Tipo de acción personal: Seleccionar uno de los tipos de acciones de 

personal que se encuentran previamente cargados en el sistema. 

En el caso de requerir un nuevo tipo de acción de personal debe 
contactarse con Casa Pazmiño para su respectiva carga en el sistema. 

 

Ilustración 11: Selección de tipo de acción de personal 

 

o Descripción: Ingresar un nombre descriptivo del tipo de acción de 

personal. 

o Base legal: Ingresar artículos de ley en los que se basa el tipo de 

acción de personal. 

 
Una vez que se han registrado los datos dar clic en Grabar. 

 

Ilustración 12: Registro de tipo de acción de personal 
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3. Para finalizar el proceso el sistema emitirá un mensaje indicando la creación 

exitosa del registro, dar clic en Aceptar. 

 

Ilustración 13: Mensaje del sistema, creación exitosa del tipo de acción de personal 

 

Edición de tipo de acciones de personal 

El sistema permite la edición de los registros de tipos de acción de personal 
existentes en el sistema, para lo cual es necesario seguir los siguientes pasos: 

1. En la lista de tipos de acciones de personal dar clic en la opción Editar del 

registro que se desea realizar una modificación. 

 

Ilustración 14: Lista de tipos de acciones de personal 

 

2. En la pantalla editar tipo acción personal modificar los datos del registro y 
dar clic en Grabar. 

 

Ilustración 15: Pantalla de actualización de tipo de acción de personal 
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3. Para finalizar el proceso el mensaje emitirá un mensaje de actualización 

exitosa, dar clic en Aceptar. 

 

Ilustración 16: Mensaje del sistema, actualización de tipo de acción de personal 

 

4. Se visualizará en la lista de tipos de acciones de personal los datos del 

registro actualizado. 

 

Ilustración 17: Lista de tipos de acciones de personal con datos actualizados 

 

Configuración de usuarios 

El sistema permite que los usuarios puedan realizar pedidos de acciones de personal 

cuando tengan las siguientes configuraciones: 

 

• Todos los empleados deben tener asignado un proceso que realicen en la 

entidad.  

• Todos los empleados deben tener registrado una modalidad laboral. 

 

En la ficha del empleado del sistema Fulltime web existen dos campos que deben ser 

configurados para que las acciones de personal funcionen correctamente.  
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Para visualizar estos campos realizar los siguiente: 

1. Dirigirse al menú Definiciones -> Empleados - > Empleado. 

 

Ilustración 18: Menú empleado 

 

2. En la lista de usuarios dar clic en la opción Editar para actualizar los datos 
del empleado (modalidad laboral y procesos del empleado). 

 

Ilustración 19: Lista de empleados 

 

3. En la pantalla de actualización de datos del empleado buscar la opción 

Modalidad Laboral y seleccionar una de las que se encuentran previamente 

cargadas en el sistema.  

En el caso de requerir una nueva Modalidad Laboral debe ponerse en 
contacto con Casa Pazmiño para su registro en el sistema. 

 

Ilustración 20: Registro de Modalidad Laboral 
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4. En la opción Procesos seleccionar uno de los procesos que ha registrado en 

el sistema y que cumple el empleado y dar clic en Actualizar. 

 

Ilustración 21: Selección proceso que cumple el empleado 

 

5. Para finalizar el proceso el sistema emite un mensaje de actualización 
exitosa, dar clic en Aceptar. 

 

Ilustración 22: Mensaje del sistema, actualización de datos del empleado 
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Configuración ítem menú rol 

Para que los usuarios puedan realizar pedidos de acciones de personal es necesario 

incluir en el menú la opción de solicitudes de acciones de personal, para lo cual se 
debe seguir los siguientes pasos: 

1. Un usuario administrador debe ingresar al menú Seguridad –> Administrar 

-> ItemMenuRol y dar clic en Crear. 

 

Ilustración 23: Menú Ítem Menú Rol 

 

2. Para añadir la opción de pedidos de acciones de personal al menú registrar 

lo siguiente: 

o Roles: Seleccionar el rol al que se va a asignar la opción de pedido de 

acción de personal. 

o Menú: Seleccionar el menú principal en el que se va a colocar el ítem 

de acciones de personal. 

o Submenú: Seleccionar el menú secundario en el que se va a colocar el 

ítem de acciones de personal. 
o Ítem Menú: Selección de la función Acciones_de_personal. 

 

Ilustración 24: Pantalla para añadir ítem al menú del rol 
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3. Para finalizar el proceso el sistema emitirá un mensaje de creación exitosa, 

dar clic en Aceptar. 

 

Ilustración 25: Mensaje del sistema, creación exitosa de registro menú rol 

 

Creación de pedido de acción de personal 

El sistema permitirá que los usuarios puedan realizar sus solicitudes de acciones 

siguiendo los siguientes pasos: 

1. Una vez que el usuario accedido al sistema debe dirigirse al menú 
Movimientos -> Solicitudes -> Acciones_de_personal y dar clic en Crear. 

 

Ilustración 26: Menú solicitudes Acciones de personal 

 

 

Ilustración 27: Pantalla Acciones de personal 
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2. En la pantalla añadir acciones de personal el usuario debe ingresar toda la 

información de carácter obligatorio (*) para registrar la solicitud. 

El formulario está compuesto de los siguientes apartados: 

o Acción de personal 

o Decreto, acuerdo, resolución 

o Datos del empleado 

o Explicación (Se une la base legal del tipo de acción y la adición) 

o Tipo de acción 

o Situación actual (datos de la ficha del empleado) 

o Situación propuesta 

o Acta final del concurso 

o Firmas:  

▪ Proceso de recursos humanos 

▪ Gerente 

o Registro y control 

o Información de la persona a la que se reemplaza 

o Posesión / Notificación 

 

La información ingresada siempre va a depender del tipo de acción y de los 

procesos que realice una entidad. 
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Ilustración 28: Formulario de pedido de acción de personal 
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3. Para finalizar el proceso, el sistema mostrará un mensaje de creación exitosa 

y todos los datos registrados del pedido de acción de personal. 

 

Ilustración 29: Mensaje de creación exitosa del pedido de acción de personal 

 

Edición de pedido de acción de personal 

El sistema permite realizar modificaciones en las solicitudes de acciones de 
personal, para lo cual debe seguir los siguientes pasos: 

1. En la lista de pedidos de acciones de personal seleccionar el registro que 

desea modificar y dar clic en el botón Editar. 

 

Ilustración 30: Lista de pedidos de acciones de personal 

 

2. En la pantalla editar acción de personal el usuario puede modificar los datos 

de la solicitud de acción de personal considerando que debe estar llenos 

todos los campos de carácter obligatorio (*). 
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Ilustración 31: Formulario editar acción de personal 

 

3. Para finalizar el proceso el sistema emitirá un mensaje de actualización 

exitosa, dar clic en Aceptar. 

 

Ilustración 32: Mensaje del sistema, actualización de pedido de acción de personal 
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Descarga en formato Excel 

El usuario puede descargar la solicitud de acción de personal al presionar el botón 

Descargar PDF. 
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Descarga en formato PDF 

El usuario puede descargar la solicitud de acción de personal al presionar el botón 

Descargar Excel. 
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