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Talento Humano

Seleccion y contratacion

Ingreso al modulo

El médulo de seleccidn y contratacion permite ingresar el curriculum vitae de las personas
interesadas en trabajar en la empresa, registra las solicitudes de personal de las diferentes
areas, controla la aprobacion de las solicitudes y permite identificar al mejor prospecto para
cada solicitud.

Para ingresar a las opciones de este mddulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser
seleccionadas desde la barra superior:

1. Seleccione la opcién Arbol, en el men( Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la
aplicacion Talento Humano y seleccione el médulo Seleccién y contrataciéon. En la parte
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho modulo contiene.

2. Seleccione la opcion Barra de Navegacion, en el menu Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicacion Talento Humano y “haga clic” en el médulo Seleccion y
contratacion que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede
encontrar desplegadas las opciones que dicho modulo contiene.

3. Seleccione Talento Humano, en el mend Aplicacion de la barra superior, luego “haga
clic” en la opciéon Médulo y seleccione Seleccion y contratacion. En la parte derecha
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho mddulo contiene.
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Prospectos

Esta opcion permite registrar los datos personales de los prospectos, entre ellos la informacion
general, informacion de los familiares, fotografia y el croquis de ubicacion de la casa.

Ingresar al menu Talento Humano, mdédulo Seleccién y contratacion, “hacer clic’ en la
opcidn Prospectos. El sistema presenta el siguiente visor multiple con su respectiva barra de
herramientas y con los campos que se define a continuacion.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor multiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro, para delimitar la bdsqueda:

Pestafia: Datos

Permite definir los datos generales del prospecto

Prospectos FL

Datns Formacidn académica I Experiencia profesional I Otros filtros I
Provincia de domicilio : I
Ciudad de domicilic : I
Sector de domicilio : I
Ingreso (Desde) : Ingreso (Hasta) :  [14p3/2020
Género : Estado civil :
Estado ITMDS

- Provincia de domicilio: Permite seleccionar la provincia del domicilio

Ciudad de domicilio: Permite seleccionar la ciudad del domicilio

Sector de domicilio: Permite seleccionar el sector del domicilio

Ingreso (Desde)/Ingreso (hasta): Permite ingresar el rango de fechas para generar la
consulta.

Género: Permite seleccionar el género

Estado civil: Permite seleccionar el estado civil

Estado: Permite seleccionar el estado del prospecto
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Pestafia: Formacién Académica

Permite definir la formacion académica requerida

Prospectos FL

Datos | Formacion academica I Experiencia profesional I Citros filtros I

Mivel de instruccion :

|
Profesidn : I
Titulo obtenido : I

Especializacidn Institucion :

|diomas de dominio

00 E

|
Computacion (conocimientos) I

- Nivel de instruccion: Permite seleccionar el nivel de instruccion

- Profesién: Permite consultar la profesién

- Titulo obtenido: Permite consultar el titulo obtenido

- Especializacion: Permite consultar la especializacion

- Institucién: Permite consultar sobre la institucion donde obtuvo la especializacion

- ldiomas de dominio: Permite consultar sobre el idioma que se domina

- Computacién (Conocimientos): Permite consultar el nivel de conocimiento sobre
computacion.

Pestafia: Experiencia Profesional

Permite definir la experiencia requerida

Prospectos FL

| © d

Datos | Formacion académica | Expenencia profesional | Otros fittros |

Tipo experniencia prof. : I

Cargo : I B
Cargo (externo) : I
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- Tipo experiencia prof: Permite consultar el tipo de experiencia profesional

- Cargo: Permite consultar el cargo en el que se desempefio

- Cargo (externo): Permite ingresar el cargo que ocupo fuera de la empresa
Pestafia: Otros filtros

Permite definir las caracteristicas de los prospectos

Prospectos FL

Datos I Formacion académica I Experencia profesional

Tipo caracteristica : |
Unidad caracteristica : |
Caracteristica: |
Edad (desde) - l— Edad (hasta) : I—
Tipo empleade :  [prospecto,

- Tipo caracteristica: Permite consultar el tipo de caracteristica:

= Fisico

= Auditiva

= [Intelectual
= Ninguna

» Psicolégica
= Visual

- Unidad caracteristica: Ingresar el porcentaje de tener algun tipo de caracteristica
- Caracteristica: Permite consultar el tipo de caracteristica del prospecto

- Edad (desde)/Edad (hasta): Rango de edad, permite consultar los prospectos de una

determinada edad.
- Tipo empleado: Permite escoger el tipo de empleado:
=  Propio
= Pasantes
» Por horarios
= Aspirantes

Visor multiple

Luego de ingresar los parametros requeridos en el filtro, el visor multiple de prospectos,

presenta los siguientes datos:
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Fechs ingreso

= Pruehas de evaluacién

1234567891 2zjosfzn14 E xefez sd

Edisan cayambe Ceduls 1722194973 07/07i1989 16/07/2014 Masculino Sokero () Fichincha, MANTA, CallsPrincipal Hro
Paredes Angel Cédua 1717815208 09/02i1982 22j05{2014 Masculino Sokero(a)  QUITO, Principal 14 23423(3453454 1
GONZALEZ DAZA RAULEDUBRDO  RUC 1304117967001 05/02/1980 22j07/2017 Masculine  Casado (@) QUITO, CallePrincipal Nro 2625974 '
MACIASMERA  RAMOM ALCIVIADES Cédula 1305656801 0%/07/1580 22j07 2017 Mascuino Sokero(a ) ALALISI, xecddsxey 4 .

Soleern(a)

Li@ Consola

i Adm. Financiera
g Talento Humano

—

5 |
40 (4] recerd 1075 (] v [<] —

‘lr\tarmlx/flntarmlx 29i03/2018 | 11:45 | Servidor: SERWIDORIINTERMIX0S | eBiznessIMAPIC ‘

- Apellido: Indica los apellidos del prospecto

- Nombre: Indica los nombres del prospecto

- Tipo ID: Define el tipo de identificacion del prospecto

- ldentificacion: Contiene el nimero de identificacién del prospecto
- Fecha nacimiento: Contiene la fecha de nacimiento del prospecto
- Fecha ingreso: Contiene la fecha de ingreso

- Geénero: Contiene el género del prospecto

- Estado civil: Indica el estado civil del prospecto

- Direccion: Indica la direccion del prospecto

- Teléfono: Indica el numero de teléfono del prospecto

- Estado: Indica el estado del postulante

Visor simple

Desde la barra de herramientas, “hacer clic” sobre el boton Nuevo, Editar o Ver, ingresar al
visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los prospectos, con los siguientes
datos:
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Prospectos

“\NE&- 9T

Datos I

Secuencial : Im— Tipo IProspectl:l

No image data

Apellidos : | aPELLIDO PROSPECTO

Nombres : {NOMBRE PROSPECTO

{ Informacién pemanente 3| Informacién general | Capacidades especiales | Familiares | Croquis |

Usuario : Im Fecha |DBD7M
Tipo documento :  [cequia Documento ID. : | 1M1
Geénero : IMascul'nc- No. Céd. Militar : |
Estadocivil : |sotero (a) Nacionalidad -  {Ecyatoriana
Fecha nacimiento :  |1/7/1989 Edad: |31 afios
Lugar Nacimiento: | |
Instruccién : |secundaria Profesién - {ingeniero (]
Fecha ingreso (572020 Estado: [activo
Observacién

- Secuencial: Contiene el nimero asignado de forma automética por el sistema
- Tipo: Define que se trata de un aspirante o prospecto

- Apellidos: Indica los apellidos del prospecto

- Nombres: Indica los nombres del prospecto

- Foto: Contiene la fotografia del empleado

Pestafia: Informacidon permanente
Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar los datos basicos del prospecto:

- Usuario: Contiene el nombre del usuario que registra al prospecto
- Fecha: Indica la fecha del registro
- Tipo documento: Contiene el tipo de identificacion:

= RUC

= Cédula

= Pasaporte

=  Otro
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- Documento ID: Contiene el nimero de identificacion
- Género: Indica el género:
=  Masculino
=  Femenino
- No. Céd. Militar: Indica el nUmero de cédula militar
- Estado civil: Contiene el estado civil del prospecto:

= Casado

= Divorciado
= Soltero

= Uni6n libre
=  Viudo

- Nacionalidad: Contiene la nacionalidad
- Fecha nacimiento: Contiene la fecha de nacimiento
- Edad: Indica la edad del prospecto
- Lugar de Nacimiento: Contiene el lugar de nacimiento
- Instruccion: Indica el nivel de instruccion del prospecto:
= Ninguna
*  Primaria
» Secundaria
= Egresado
= Tercer nivel
=  Master
= PHD
- Profesién: Contiene la profesion
- Fecha Ingreso: Indica la fecha de ingreso
- Estado: Define el estado del prospecto
= Activo
* No Activo
- Observacion: Contiene informacion adicional sobre el prospecto

Pestafia: Informacioén general

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar la informacion general, con los siguientes
datos:
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Prospectos

“\NE& |9l

Datos |

Secuencial Iml Tipo Prospecto

Mo image data

Apellides : IAPELLIDD PROSPECTO

Mombres : INDI‘.‘IERE PROSPECTO

Informacisn permanente  Informacion general |Capaddades especiales I Familiares I Croquis I

Pais (Residencia): IECUADDR Dom. Ciudad : ICLUITD
Dom. Calle ICaIIePrincipaI Ne. : INFD
Transversal : ITransversaI Sl INnrte

Diireccidn QUImo, CalePrincipal Nro Transversal

Telf. : I Telf. :

E-Mail : I Tipo de sangre :

- Pais (Residencia: Permite seleccionar el nombre de pais de residencia del postulante
- Dom. Ciudad: Permite seleccionar el nombre de la ciudad del domicilio del postulante
- Dom. Calle: Contiene la calle del domicilio del postulante

- Nro: Indica el nimero de la casa en la que vive el postulante

- Transversal: Contiene el nombre de la calle transversal de vivienda del postulante

- Sector: Indica el sector donde vive el postulante

- Direccion: Contiene la direccion completa del postulante

- Telf: Contiene el numero del teléfono del postulante

- Telf: Contiene el nimero del teléfono del postulante

- E-mail: Indica la direccion del correo electrénico personal del postulante

- Tipo de sangres: Indica el tipo de sangres del postulante

Pestafia: Capacidades especiales

Esta pestafia permite ingresar los detalles de capacidades especiales; en caso de ser
presentados por el postulante, se debe registrar los siguientes campos:
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Prospectos

“NE& 0ol

Datos I

Secuencial : Ism— Tipo |Prospecto

Mo image data

Apellidos : | aPELLIDO PROSPECTO

Nombres : | NOMBRE PROSPECTO

Informacién permanente | Informacién general | Capacidades especiales i] Familiares | Croquis |

Con. Trab. Disc: |N° aplica Porcentaje : | e
Tipo . INthnﬂ Nro. Registro : I
Tipo ID Dise. : I Nro. ID Discapacitado : I

- Con. Trab. Disc: Permite seleccionar el tipo de condicién del prospecto, con respecto a
capacidad especial como sustituto o propia:
= No aplica
= Sin dato para el periodo (anteriores al 2013)
= Trabajador con capacidad especial
= Trabajador que actla en calidad de sustituto de una persona, con una capacidad
especial
= Trabajador tiene cényuge, pareja en unién de hecho o hijo con capacidad especial y
se encuentra bajo su cuidado y/o responsabilidad.
- Tipo: Permite seleccionar el tipo de capacidad especial:

= Ninguna
= Auditiva
= Fisica

= Intelectual
= Psicoldgica
= Lenguaje

= Visual
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- Tipo ID Disc.: Permite seleccionar el tipo de identificaciéon, en caso de que el prospecto
actlie como sustituto:

= RUC

= Cédula

= Pasaporte
=  Otro

= |D_Extranjero
- Nro. ID Discapacitado: Contiene el nUmero de identificacion, en caso de que el prospecto
actde como sustituto.
- Porcentaje: Contiene el porcentaje de capacidad especial
- Nro. Registro: Contiene el nimero de registro del CONADIS

Pestana: Familiares

Esta pestafia permite ingresar, cambiar o consultar las cargas familiares del prospecto, con los
siguientes datos:

Prospectos

“NE& -0l

Datos I
Secuencial : |1146 Tipo IPrDspedu
. No image data
Apellidos : [Fgison
Nombres : ICayan‘be

Informacién permanente | Informacién general | Capacidades especiales Familiares |Cmqu:|

if Luda Jadnta Cayambe Yepez (a) 1/1f2001

Total=1
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- Nombres: Contiene los nombres de la carga familiar
- Apellidos: Contiene los apellidos de la carga familiar
- Parentesco: Indica el parentesco que tiene el empleado con la carga familiar
- Fec. Nac/Matr: Indica la fecha de nacimiento de la carga familiar y/o fecha de matrimonio,
de acuerdo con el parentesco.
- Género: Contiene el género de la carga familiar
- Utilidad: Ingrese el tipo de utilidad
= Nunca
= Siempre
» Verificar fecha de nacimiento

Pestafia: Croquis

Esta pestafia permite ingresar o cambiar el croquis de la ubicacion del domicilio del prospecto o
aspirante.

Prospectos

Datos I

Secuencial : Im— Tipo ]Prospectn

No image data

Apellidos : [APELLIDO PROSPECTO

Nombres :  [yoMBRE PROSPECTO

Informacion permmerdal Informacion general | Capacidades especiales | Familiares |

No image data
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Botones principales

1%
- . .
Datos adicionales

Al “hacer clic” en este botén, permite ingresar todos los datos adicionales del prospecto
relacionados con la formacién y experiencia:

» Formacion académica

= Experiencia Profesional

» Referencia personal

Pestafia: Formacién académica

Esta opcidn del visor simple, presenta los datos de formacion académica formal, del postulante,
al completar los siguientes campos:

Formacion académica

Datos ]

Empleado: G578 |APELLIDO PROSPECTO NOMBRE PROSPECTO

Formacién académica | Otros conocimientos | Cursos Extemos | Auspiciada por empresa |

4 |# |41 Record 1of 1 BE]@

- Nivel: Define el nivel de la formacion académica del prospecto
= Instruccién bésica
» Instruccién media
» Instruccién superior
= Postgrado
- Pais: Contiene el nombre del pais donde asistio o curso de dicha formacién académica
- Ciudad: Contiene el nombre de la ciudad donde asisti6 o curso de dicha formacion
académica
- Duracion: Indica la unidad de tiempo de la duracién de la formacién académica
- Tipo Tiempo: Contiene el tipo de tiempo, que empleo en la formacién académica

= Afos

= Créditos aprobados
» Horas

= Niveles

=  Semestre
- Fecha inicio: Indica la fecha de inicio de la formacién académica
- Titulo obtenido: Indica el nombre del titulo obtenido por el prospecto
- Especialidad: Contiene la especialidad obtenida por el prospecto
- Establecimiento: Contiene el nombre del establecimiento donde realiz6 la capacitacion
- Descripcién: Contiene informacion adicional sobre la formacion académica
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- Tipo Actividad: Define si aprobd la capacitacion o solo asistio
= Aprobacion
» Asistencia

Pestana: Otros Conocimientos

Esta opcién permite registrar conocimientos adicionales o cursos importantes con los que
cuenta el postulante:

Formacién académica

Empleado: G578 |APELLIDO PROSPECTO NOMBRE PROSPECTO

| Cursos Extemos ] Mspieiadaporerrprua]

[~ Idiomas — Computacién
Idioma Habla Escribe Lee
»
*
44| 4| <] Record 10f 1 [>][»](»] #[#] 4] Record 10f 1 [2][w][(]
Idiomas:

- Ildioma: Indica el idioma que domina el prospecto

- Habla: Indica el porcentaje del idioma que habla el prospecto

- Escribe: Indica el porcentaje del idioma que escribe el prospecto
- Lee: Indica el porcentaje del idioma que lee el prospecto

Computacion

- Tema: contiene los temas de computacion que sabe el prospecto
- Nivel: contiene el nivel del tema.

= Avanzado

= Bésico

* Medio

Pestafia: Cursos Externos

Esta opcion permite registrar los cursos externos que ha realizado el postulante y cuenta con
los siguientes campos:
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Formacién académica

4| 4| 4| Record 10f 1 E@@

- Seminario: Indica el nombre del seminario al que asistido el postulante

- Tipo Tiempo: Indica el tiempo del semanario

- Duracion: Indica el numero de horas de duracién del seminario

- Fecha Inicio: Indica la fecha de inicio del seminario

- Fecha Fin: Indica la fecha de fin del seminario

- Tipo Aprobacion: Indica si el seminario es de asistencia o de aprobacion

Pestafia: Auspiciada por Empresa

Esta opcion permite visualizar los cursos auspiciados por la empresa, que ha realizado el
postulante y cuenta con los siguientes campos:

Formacién académica

Datos I

Empleado:  [g571 |apELLIDO PROSPECTO NOMERE PROSPECTO

Fe ion académi ]Otrusoonn-" ]Q;ms&ﬁems
| |seminario [Beca |Horas asistidas | Aprobecién [ CostoEmpresa | CostoTotal | Fechalnido | FechaFin | Duredén | Establecmienta

i#4) 4 || 4 |Record 0 of O | # | b

- Seminario: Indica el nombre del seminario al que asistido el postulante

- Beca: Indica si tiene o no beca

- Horas Asistidas: Indica la cantidad de horas que asistié al seminario

- Aprobacion: Indica si el seminario es de asistencia o de aprobacion

- Costo Empresa: Indica el costo del seminario

- Costo Total: Indica el costo total del seminario

- Fecha Inicio: Indica la fecha de inicio del seminario

- Fecha Fin: Indica la fecha de fin del seminario

- Duracion: Indica el tiempo de duracion del seminario

- Establecimiento: Indica el nombre del establecimiento donde se realiza el seminario
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I . 1
%Pestaﬁa: Experiencia profesional

La primera Pestafia del visor simple, presenta los datos de la experiencia profesional que tiene
el prospecto, antes de ingresar a la empresa, con los siguientes campos:

Experiencia profesional

Datos I

Empleado: |[g571 |aPELLIDO PROSPECTO NOMBRE PROSPECTO

Experiencia Extema ] Experiencia Intema |
Institu... | Actividad Emp... | Jefe Inme... | Dir.Emp... | Teléfono Cont... | Cargo Actual Fecha ... | Fecha Fin | Sueldo Funcién B... | MotivoS... | Benefi... | Fundones

#4) 4]« Record 1of 1 [»][m][]

- Institucién: Indica el nombre de la institucién en la que adquirié la experiencia profesional

- Actividad empresa: Indica el tipo de actividad que desarrollaba en dicha empresa

- Jefe inmediato: Indica el nombre del jefe inmediato del prospecto

- Direccion empresa: Indica la direccién de dicha empresa

- Teléfono contacto: Indica el nimero de teléfono de una persona de contacto, relacionado
con dicha experiencia profesional.

- Cargo Actual: Indica el cargo que desempefiaba el prospecto en dicha empresa

- Fecha inicio: Define la fecha de inicio de dicha experiencia profesional

- Fecha fin: Indica la fecha de finalizacion de la experiencia profesional

- Sueldo: Indica el sueldo que ganaba el prospecto en ese momento

- Funcién bésica: Describe la funcion basica que desempefiaba el prospecto

- Motivo salida: Describe el motivo de la salida del prospecto

- Beneficios: Describe los beneficios que tenia el prospecto en dicha empresa

- Funciones: Describe las funciones que tenia el prospecto en dicha empresa

Pestafia: Experiencia interna

Esta Pestafia presenta los datos de la experiencia interna, que tiene el empleado cuando ya
esta trabajando en la empresa, con los siguientes campos:
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Experiencia profesional

H4|/44 | 4 |Record D of O | » ||#| M

g Referencias Personales

Al “hacer clic” en este botén, permite ingresar todos los datos adicionales del prospecto,
relacionados con las referencias:

Pestafia: Referencia familiar empresa

La primera Pestafa del visor simple, presenta los datos de las referencias familiares, que tiene
el prospecto dentro de la empresa, con los siguientes campos:

Referencias del empleado

Datos I

Empleado :  |Esag |apeLLIDO PROSPECTO MOMERE PROSPECTO

ia Personal Emp |FlefumciaFa'riiw]FHermu‘aPmnal]
Nombre | Apelido ‘ Ocupadién ‘ Parentesco Emergenda

4|44 || 4 |Record 0 of O | » |[M) M

- Nombre: Indica los nombres de la referencia familiar del prospecto

- Apellido: Indica los apellidos de la referencia familiar del prospecto

- Ocupacion: Indica la ocupacion de la referencia familiar del prospecto

- Parentesco: Indica el parentesco de la referencia familiar del prospecto

- Emergencia: Permite marcar esta opcion, para llamar a éste contacto en caso de
emergencia.
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Pestafia: Referencia Personal Empresa

En esta Pestafa del visor simple, seleccionar los empleados, como referencias personales, que
trabajan dentro de la empresa, con los siguientes campos:

Referencias del empleado

Referencia Familiar Empresa : Referencia Personal Empresa || Referencia Fariia'| Referencia Personal |
[ | Nombre | Apelido | ocupadién

[+

W[ |4 || 4 Record 0of O | b | b MM

- Nombre: Contiene los nombres del empleado, que es referencia del prospecto
- Apellido: Contiene los apellidos del empleado, que es referencia del prospecto
- Ocupacion: Contiene la ocupacion de la referencia del prospecto

Pestafa: Referencia Familiar

En esta Pestafia del visor simple, presenta los datos de las referencias familiares, que tiene el
prospecto, con los siguientes campos:

Referencias del empleado

Datos I

Empleado:  [6571 |aPELLIDO PROSPECTO NOMERE PROSPECTO

Referencia Familiar Empresa | Referencia Personal Empresa  Referencia Familiar | Referencia Personal
Nombre Apellido Trabaja en Dir. Trab. Telf. Trab. Dir. Dom. Telf. Dom. Parentesco Emergencia

Primo(a)

Wt |4 4] Record 10f 1 [»] (][]

- Nombre: Indica el nombre de la referencia familiar del prospecto

- Apellido: Indica el apellido de la referencia familiar del prospecto

- Trabaja en: Indica el nombre del lugar donde trabaja la referencia familiar

- Dir. Trab.: Indica la direccion del trabajo de la referencia familiar

- Telf. Trab.: Indica el nimero de teléfono del trabajo, de la referencia familiar

- Dir. Dom.: Indica la direccién del domicilio, de la referencia familiar del prospecto
- Telf. Dom.: Indica el numero de teléfono del domicilio, de la referencia familiar

- Parentesco: Indica el parentesco que tiene con el prospecto

- Emergencia: Permite activar la opcion de comunicacion de emergencia
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Pestana: Referencia Personal

En esta Pestafia, indica los datos de las referencias personales que tiene el prospecto, con los
siguientes campos:

Referencias del empleado

Nombre Apellido Trabaja en Dir. Trab. Telf. Trab. Dir. Dom. Telf. Dom.

4] /44| 4| Record 10f 1 [»][1][m]

- Nombre: Indica el nombre de la referencia personal del prospecto

- Apellido: Indica el apellido de la referencia personal del prospecto

- Trabaja en: Indica el nombre del lugar donde trabaja la referencia personal

- Dir. Trab.: Indica la direccion del trabajo de la referencia personal

- Telf. Trab.: Indica el nimero de teléfono del trabajo de la referencia personal

- Dir. Dom.: Indica la direccién del domicilio de la referencia personal

- Telf. Dom.: Indica el nUmero de teléfono del domicilio de la referencia personal
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Solicitudes de personal

Esta opcion permite que cada jefe, pueda registrar las solicitudes de contratacion de personal,
para los diferentes departamentos de la empresa, segun las necesidades que se presenten.

Por medio de esta opcion, cada usuario puede visualizar exclusivamente sus propias
solicitudes de contratacion de empleados.

Ingresar al mend Talento Humano, médulo Seleccidon y contrataciéon, “hacer clic’ en la

opcion Solicitudes de personal. El sistema presenta el siguiente visor miltiple, con su
respectiva barra de herramientas y con los campos que se define a continuacién:

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor mltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro, para delimitar la busqueda:

Solicitudes FL

M| © [©
Solicitudes FL INTERMIX S A
Datos |
Tipo filtrafecha: [Todos
Desde: [g1/22020 Hasta: 44032020

Tipo solicitud : O |

Tipo concurso : O |

Solicitante : O |

Estado sclicitud : |Tudus

- Tipo filtro fecha: Permite definir la fecha para la consulta:
» Fecha de solicitud
= Fecha de aprobacién
= Todos
- Desde: Permite ingresar la fecha de inicio de la busqueda
- Hasta: Permite ingresar la fecha final de la busqueda
- Tipo solicitud: Permite definir el tipo de solicitud:
= Aumento
= Creacion
= Reemplazo
- Tipo concurso: Permite definir el tipo de concurso:

= Externo
= Interno
= Todos

- Solicitante: Permite filtrar por empleado solicitante del recurso
- Estado solicitud: Permite definir el estado de la solicitud

Visor multiple

El visor multiple presenta a cada uno de los usuarios, los datos de las solicitudes ingresadas en
el sistema, con los siguientes campos:
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- Secuencial: Indica el numero asignado de forma automatica por el sistema
- Apellidos: Indica los apellidos del empleado que solicita personal
- Nombres: Indica los nombres del empleado que solicita personal
- Fecha solicitud: Indica la fecha en la que se realizé la solicitud
- Cargo Solicitado: Indica el cargo para el cual solicité personal
- Lugar trabajo solicitado: Indica el lugar para el cual se requiere personal
- Lugar organizacional solicitado: Indica el lugar en el organigrama solicitado
- Comentario: Indica informacién adicional sobre la solicitud
- Estado solicitud: Indica el estado de la solicitud

Visor simple

El visor simple permite consultar, editar e ingresar las solicitudes, para la contratacién de

nuevos empleados de la empresa, con las siguientes pestafias:

Pestafa: Datos

La primera pestafia del visor simple, presenta los datos generales de la solicitud de personal,

con los siguientes campos:

Solicitud de personal

~NEHaz S

@ 9

Secuencial :

Cargo solicitado :
Lugar de trabajo sclicitado :
Lugar organigrama sclicitado :

Estado :

I Requerimientos | Formacién | Aspirantes |

|22
Fecha de solicitud : Izz_,-,ﬂ,-zuﬂ
Tipo solicitud : |Fteemplazo
Solicitante :

Fecha

Usuario :

Tipo concurso

: |22.fo7m11

* |Todos

IPr.wada Lopez Richard Dawvid

| Recepcionista

ISAN RAFAEL - LOTE EXISTENCLA

I =No Seleccionado>

| solicitado

B8 e NG

21
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- Secuencial: Indica el nimero asignado de forma automatica por el sistema

- Fecha: Indica la fecha que de creacién de la solicitud

- Fecha de solicitud: Define la fecha de la solicitud

- Usuario: Indica el usuario que ingreso la solicitud

- Tipo solicitud:; Define si la persona requerida es por creaciéon, reemplazo o aumento

- Tipo concurso: Define si la vacante debe llenarse por concurso interno y/o externo

- Solicitante: Define quien es el solicitante

- Cargo solicitado: Define el cargo objeto de la solicitud

- Lugar de trabajos solicitado: Define el lugar de trabajo que requiere el recurso solicitado
- Lugar organizacional: Define el lugar organizacional que requiere el recurso solicitado
- Estado: Indica el estado de la solicitud

Pestafia: Requerimientos

La segunda pestafia del visor simple, presenta los requerimientos especificos para la
contratacion, con los siguientes campos:

Solicitud de personal

“NE& 2 9@

~ Solicitud de personal INTERMIXS A
Datog ..Req;emm-.emos | Formacién | Aspirantes |
Nro. personas : | 0 Aprueba :
Tipo de contrato : |Nornbramento v T. contrato (En meses) : | 0
Tipo horario:  [Tiempo Completo (Y] Género: [Mascuino  {[V]
Rango edad desde: | 20 Hasta: I 30
Tipo empleado : | v
Fecha requiere del Empl : I16“1'2011 M
Justificacion :

- Nro. personas: Define el nimero de recursos solicitados

- Tipo de contrato: Define el tipo de contrato de los recursos solicitados

- T. contrato (En meses): Define el tiempo de contratacion

- Tipo horario: Define el horario en el que deben trabajar los recursos solicitados

- Género: Define el género de los recursos solicitados

- Rango edad Desde / Hasta: Define el rango de edad de los recursos solicitados

- Tipo empleado: Define el tipo de empleado que aplicard al recurso solicitado, en caso de
concurso interno.

- Fecharequiere del Empl: Define la fecha para la cual se requiere el recurso solicitado

- Justificacién: Contiene informacion que justifica la solicitud

Pestafia: Formacién

La tercera pestafia del visor simple, presenta los requerimientos en cuanto a formacion
académica, que debe tener el nuevo empleado, con los siguientes campos:
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Solicitud de personal

“N=E=2 2

Funciones :

Caracteristicas :

Fass

==

—t

17 Verifi...
18 Reco...
19 Gen...
20 Revi...
21 Brind...
22 Regi...

Condiciones Especificas:

Primari
Primari

} 23 Gen... Primaria
144 [#¢] 4| Record 10f21 [»][»][w]

1EEE

v

Activo
S—C
REID

22 Competencias
23 Competendas
24 Competendas
25 Competencias

2
_J 21 Competencias
o
-

Mo« 4 Record 10f6 [2][m][»] <

p.t] Competendas Inactivo

Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

- Funciones: Muestra las funciones correspondientes al cargo solicitado

- Caracteristicas: Muestra las caracteristicas correspondientes al cargo solicitado

- Condiciones especificas: Define ciertas condiciones especificas del cargo solicitado

Pestafia: Aspirantes

La cuarta pestafia del visor simple, presenta los datos del aspirante. Esta pestafia se llena a

partir del botén:

ﬁ Aspirantes
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Solicitud de personal

Datos | Requerimientos | Fomacién

Prio... | Apellidos Nombres Cargo Lugar trabajo
L (1] ] APELLIDO PROSPECTO NOMBRE PROSPECTO AYUDANTE1 BODEGA DE ACTIV
|| 0 APELLDO PROSPECTO 1 NOMBRE PROSPECTO 1 AYUDANTE1 BODEGA DE ACTIWVt
4[4 Record 10F2 BB ]

- Prioridad: Define la prioridad

- Apellidos: Define los apellidos del aspirante, resultante de la busqueda (aspirante
calificado, luego de las pruebas de evaluacién correspondiente al cargo).

- Nombres: Define los nhombres del aspirante resultante de la basqueda (aspirante calificado,
luego de las pruebas de evaluacion correspondiente al cargo).

- Cargo: Define el cargo

- Lugar Trabajo: Define el lugar del trabajo

Botones principales

- Solicitar
Al “hacer clic” en este boton, la solicitud pasa al estado “Aprobar Solicitudes”, en donde se
tienen las siguientes opciones:
- Aceptar solicitud
- Rechazar solicitud

ﬁ Aspirantes

Al “hacer clic” en este botdn, el sistema le presenta la siguiente pantalla: Atender Solicitud

Esta opcidn permite atender las solicitudes de contratacién de personal aprobadas, tomando
como base los requerimientos y caracteristicas definidas en la solicitud aprobada.
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Atender solicitud

Datos de la biisqueda | Restitado de la bisqueda |

Solicitud : 3 =]

Fecha solicitud : Imu

Lugar de trabio - [cuminstros - BODEGA DE ACTIVOS - CALDERON

Tipo solicitud ; |M eacic

Tipo concurso ; I'rm

Tipo empleado: [

Apelidos Nombres Cargo Lugar Trabajo
» APELLIDO PROSPECTO | NOMBRE PROSPECTO | AYUDANTE1 | suministros - BODEGA DE ACTIVOS - CALDERON

44 #¢][4] Record 10f 1 [» | <

Pestafia: Datos de la busqueda

La pestafia Datos de la busqueda del visor simple, permite filtrar la busqueda segun el nimero
de solicitud, utilizando el siguiente filtro:
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Filtro:

Empleados solicitantes

Santana Ruiz Byron Alejandro
DAVILA ANDRADE JOSE ANTONIO
Rosas Edwin

Meneses Recalde Lilian Paola

44| 4 | Record 10f 5 [»][»]

- Apellido: Indica los apellidos del solicitante
- Nombre: Indica los nombres del solicitante

v

- Fecha solicitud: Indica la fecha de la solicitud

- Solicitante: Indica los datos del solicitante resultante de la blisqueda

- Cargo: Define el cargo

- Lugar de trabajo: Indica el lugar de trabajo

- Tipo de solicitud: Indica el tipo de solicitud

- Tipo de concurso: Indica el tipo de concurso aplicado en la solicitud de personal
- Tipo de empleado: Indica el tipo de empleado, al que pertenece el aspirante

Utilizando el botén
solicitud:

seleccionar el registro y visualizar los siguientes datos, de la

Grilla

Una vez que se ejecuta la busqueda, cuyo resultado y aprobacién se encuentra en la pestafia
resultado de la bUsqueda; al grabar se visualiza el resultado en la grilla, con los siguientes
campos:

- Apellido: Indica los apellidos del aspirante
- Nombre: Indica los nombres del aspirante
- Lugar de trabajo: Indica el lugar de trabajo

Pestafia: Resultado de la busqueda

La pestafia Datos de la busqueda del visor simple, muestra el resultado de la busqueda. Esta
basqueda se realiza a partir de los requisitos registrados en la solicitud del puesto para
concurso de empleados y/o aspirantes externos, que hayan realizado las pruebas
correspondientes al cargo, y cuyas pruebas hayan sido calificadas; se visualizan los siguientes
campos:
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Atender solicitud

Datos de la bisqueda | Resultado de la busqueda |
Sel... Apelidos Nombres Cargo Lugar Trabajo
3 APELLDO PROSPECTO 1 NOMBRE PROSPECTO 1 AYUDANTE1 suministros - BODEGA [
(4] [#4][ 4] Record 10f 1 [»][m|[mi[ <] w [ )

- Seleccionar: Indica el campo para seleccionar el prospecto

- Apellidos: Indica la fecha de creacién de la solicitud

- Nombres: Define la fecha de la solicitud

- Cargo: Indica el usuario que ingresé la solicitud

- Lugar Trabajo: Define si la persona requerida es por creacion, reemplazo o aumento

Al grabar los registros seleccionados, pasaran a la grilla de la primera pestafia, como
calificados para atender las solicitudes.
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Aprobar solicitudes

Esta opcion permite que una persona apruebe las solicitudes de contratacion de personal, que
han sido ingresadas por los diferentes jefes de los departamentos de la empresa.

Las solicitudes de contratacion de personal, son enviadas electrénicamente a la persona que
corresponda para su aprobacién, segun el criterio que se defina en el sistema y la solicitud es
aprobada o negada, cambiando el estado de la solicitud.

Ingresar al menu Talento Humano, mdédulo Seleccién y contratacion, “hacer clic’ en la
opcién Aprobar solicitudes.

Visor maltiple

El visor miltiple presenta los datos de todas las solicitudes de contratacién de personal,
ingresadas en el sistema, que tengan el estado de “Solicitado”,con los siguientes campos:

€ e-Bizness ® - [Aprobar solicitudes] o x

acchivor | Ver- | Empress:| 0 Apbcacion: | consa D), | Mschute = | Foveritos - | entana - | Auata. *

‘[ Aprobar requerimientos

LIZD BER-2- A 0@

Talento Humano < Selecogn y contratacdn
. Aprobar solicitudes INTERMIXS A
Pre— Y T
§ Sobcitud de personal
§7 ricns del enpleads -
2 | o Aprobar sobdnutes T T
ey ey ¥ seauencal | apeldos Hombes Fecha solnad | Cargo sokotado Lugar rabapo solatado Lugar organizacnsl sokatado Conentario -
| ¥ Admin. de colctudes v i suez Quntane  |Lusedusrdo  [3032012  |Desarvoladr / Programador | ARCHIVO CENTRAL Gerenca General | Gerenca de sstemas / lpie...

) conot e s g R—— B oo Acwdowd | GGZEZ  ANONYE: e — pe——————
: 35 PANEIQUE AVRIGA GIOWAR VA 872020 Desaraladr [ Pragomai M de s Lfon Grena Gl G destenes e
B4 Convel de comeder

18
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W i e emplendos
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- Secuencial: Indica el numero asignado de forma automética por el sistema
- Apellidos: Indica los apellidos de la persona que solicita personal

- Nombres: Indica los nombres de la persona que solicita personal

- Fecha solicitud: Indica la fecha en la que se realizé la solicitud

- Cargo Solicitado: Indica el cargo para el cual solicité personal

- Lugar de trabajo solicitado: Indica el lugar de trabajo solicitado

- Lugar organizacional solicitado: Indica el lugar organizacional solicitado

- Comentario: Indica informacién que justifica la aprobacion de la solicitud

- Estado: Indica el estado de la solicitud

Visor Simple

Pestafia: Datos generales

La primera Pestafia del visor simple, presenta los datos generales de la solicitud de personal,
con los siguientes campos:
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‘ Solicitud de personal

Secuencial : Iz?— Fecha : W

Fecha de solicitud :  [3103/2012 Usuario : W

Tipe solicitud . [Reemplazo Tipe concurse © [interno

Solicitante : |5uarez Quintana Luis Eduardo [

Cargo salicitado : I Programador - Desarrollador E]

Lugar de trabajo sclicitado : IARCHNO CENTRAL @

Lugar organigrama sclicitado : I Implementacion de Sistemas - Gerencia de sistemas - Gerencia Gene |-+
Estado: | aprobade

- Secuencial: Indica el nimero asignado de forma automatica por el sistema

- Fecha: Indica la fecha que se ingresé6 la solicitud

- Fecha solicitud: Define la fecha de la solicitud

- Usuario: Indica el usuario que ingreso la solicitud

- Tipo solicitud: Define si la persona requerida es por creacién, reemplazo o aumento

- Tipo concurso: Define si la vacante debe llenarse por concurso interno y/o externo

- Solicitante: Define quien es el solicitante

- Cargo solicitado: Define el cargo que va a desempefiar el recurso solicitado

- Lugar de trabajo solicitado: Define donde seré el lugar de trabajo del recurso solicitado

- Lugar organigrama solicitado: Define el lugar organizacional donde trabajara el recurso
solicitado.

- Estado: Indica el estado de la solicitud

Pestafia: Requerimientos

La segunda Pestafia del visor simple, presenta los requerimientos especificos para la
contratacion, con los siguientes campos:
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Solicitud de personal

Datos Requerimientos | Formacién | Aspirantes |

Nro. personas : | 1 Aprueba :
Tipo de contrato : lpmebﬂ T. contrato (En meses) : I 0
Tipo horario : | Tiempo Completo Género: [remenno ]
Rango edad desde: | % Hasta: | 50
Tipo empleado:  |Empleado,
Fecha requiere del Empl :  |31/032012

Justificacién : | Remplazo por 3 meses

- Nro. de personas: Define el nimero de recursos solicitados

- Tipo de contrato: Define el tipo de contrato de los recursos solicitados

- T. contrato (En meses): Define el tiempo de contratacion

- Tipo horario: Define el horario en el que deben trabajar los recursos solicitados

- Geénero: Define el género de los recursos solicitados

- Rango edad Desde / Hasta: Define el rango de edad de los recursos solicitados

- Tipo empleado: Define el tipo de empleado que aplicaria al recurso solicitado, en caso de
gue sea interno.

- Fecha requiere del Empl: Define la fecha para la cual se requiere el recurso solicitado

- Justificacion: Contiene informacion que justifica la solicitud

Pestafia: Formacién

La tercera Pestafia del visor simple, presenta los requerimientos en cuanto a formacion
académica que debe tener el nuevo empleado, con los siguientes campos:
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Solicitud de personal

1

| | 38 Coor... Primaria Activo
} 39 Apo... Primaria Activo
| | 40 vt.. Primaria Activo

jm “| 4 Remrdlof4@@@[<][

Condiciones Especificas:

][> |l)#¢)[ 4] Record 10f 1 [ ][] m

- Funciones: Muestra las funciones correspondientes al cargo solicitado
- Caracteristicas: Muestra las caracteristicas correspondientes al cargo solicitado
Condiciones especificas: Define ciertas condiciones especificas del cargo solicitado

Pestafia: Aspirantes

La Pestafia del visor simple, presenta una lista de aspirantes de acuerdo con las pruebas de
evaluacion finalizadas, correspondientes al cargo solicitado, con los siguientes campos:
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Solicitud de personal

N2 0@

Datos | Requerimientos | Formacién

Prio... | Apellidos Mombres Cargo Lugar trabajo
0@ APELLIDO PROSPECTO NOMBRE PROSPECTO Programador - Desarrollador |Ulloa - Mariana de

4|44 || 4 Record 10f1 | |M »1[(][ i l b]

- Prioridad: Define la prioridad

- Apellidos: Define los apellidos del aspirante resultante de la busqueda (Aspirante calificado
luego de las pruebas de evaluacién, correspondientes al cargo).

- Nombres: Define los nombres del aspirante resultante de la bdsqueda (Aspirante calificado
luego de las pruebas de evaluacidn, correspondiente al cargo).

- Cargo: Define el cargo

- Lugar Trabajo: Define el lugar del trabajo
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Administraciéon de solicitudes

Esta opcidon permite a un administrador del proceso, visualizar todas las solicitudes de
contratacién de personal que realizan los jefes de los diferentes departamentos de la empresa,
de acuerdo con las necesidades que se presenten.

Ingresar al mend Talento Humano, médulo Seleccién y contratacion, “hacer clic’ en la

opcion Administracién de solicitudes. El sistema presenta el siguiente visor multiple, con su
respectiva barra de herramientas y con los campos que se define a continuacion:

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor maltiple, el sistema primero presenta
el siguiente filtro para delimitar la busqueda:

Solicitudes FL

#| 9 [J

Datos I

Tipo filtro fecha : |§T|:|-|:I|15'.

Desde - |o1m1i2010 Hasta: [41403:2020

Tipo sclicitud : O I

Tipo concurso O I

Solicitante : O I

Estado solicitud : ITI:H:lDS

- Tipo filtro fecha: Permite definir si se consulta por fecha de solicitud o de aprobacion
- Desde: Permite ingresar la fecha de inicio de la busqueda
- Hasta: Permite ingresar la fecha final de la busqueda
- Tipo solicitud: Permite definir el tipo de solicitud:
= Aumento
= Creacion
= Reemplazo
- Tipo concurso: Permite definir el tipo de concurso:
= Externo
= Interno
- Solicitante: Permite filtrar por empleado solicitante del recurso
- Estado solicitud: Permite definir el estado de la solicitud

Visor multiple

El visor multiple presenta a cada una de las solicitudes ingresadas en el sistema, con su
respectivo estado actual, con los siguientes campos:
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€ c-Bizness © - [Admin de solicitudes] - [=
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- Secuencial: Indica el numero asignado de forma automatica por el sistema
- Apellidos: Indica los apellidos de la persona que solicita personal

- Nombres: Indica los nombres de la persona que solicita personal

- Fecha Solicitud: Indica la fecha en la que se realizé la solicitud

- Cargo Solicitado: Indica el cargo para el cual solicité personal

- Lugar trabajo solicitado: Indica el lugar de trabajo solicitado

- Lugar organizacional solicitado: Indica el lugar organizacional solicitado

- Comentario: Indica informacién que justifica la solicitud

- Estado: Indica el estado de la solicitud

Visor Simple
Pestafia: Datos generales

La primera Pestafia del visor simple, presenta los datos generales de la solicitud de personal,
con los siguientes campos:
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Solicitud de personal

:'Reqxemlerios I Fomacién | Aspirantes |

Secuencial : Izz Fecha : Im7m11
Fecha de solicitud : |22107/2011 Usuario : lm
Tipo solicitud : IReemp(azo Tipo concurso : |Todos

Solicitante :  [poveda Lopez Richard David

Cargo solicitado : IRecepcion'Bta

Lugar de trabajo solicitado :  |sAN RAFAEL - LOTE EXISTENCIA

Gl B) B B ®

Lugar organigrama solicitado : |<No Seleccionado>

Estado: |soiictado

- Secuencial: Indica el niumero asignado de forma automatica por el sistema

- Fecha: Indica la fecha de creacion de la solicitud

- Fecha solicitud: Define la fecha de la solicitud

- Usuario: Contiene el usuario que ingreso la solicitud

- Tipo solicitud: Define si la persona requerida es por creacion, reemplazo o aumento

- Tipo concurso: Define si la vacante debe llenarse por concurso interno y/o externo

- Solicitante: Define quien es el solicitante

- Cargo solicitado: Define el cargo objeto de la solicitud

- Lugar de trabajo solicitado: Define el lugar de trabajo que requiere el recurso solicitado

- Lugar organigrama solicitado: Define el lugar organizacional que requiere el recurso
solicitado.

- Estado: Indica el estado de la solicitud

Pestafia: Requerimientos

La pestafia del visor simple presenta los requerimientos especificos para la contratacion, con
los siguientes campos:
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Solicitud de personal

Datos Requerimientos | Formacién | Aspirantes |

Nro. personas : | 0 Aprueba :
Tipo de contrato : |hdef,n-,do T. contrato (En meses) : I 0
Tipo horario: | Tiempo Completo Género: [Hascuin” T[]
Rango edad desde: | 8 Hasta: | s
Tipo empleado :  [Empieado,
Fecha requiere del Empl :  |01/08/2011
Justificacién :

- Nro. de personas: Define el nimero de recursos solicitados

- Tipo de contrato: Define el tipo de contrato de los recursos solicitados

- T. contrato (En meses): Define el tiempo de contratacion

- Tipo horario: Define el horario en el que deben trabajar los recursos solicitados

- Género: Define el género de los recursos solicitados

- Rango edad Desde / Hasta: Define el rango de edad de los recursos solicitados

- Tipo empleado: Define el tipo de empleado que aplicaria al recurso solicitado en caso de
concurso interno.

- Fecha requiere del Empl: Define la fecha para la cual se requiere el recurso solicitado

- Justificacion: Contiene la informacion que justifica la solicitud

Pestafia: Formacién

La tercera Pestafia del visor simple, presenta los requerimientos en cuanto a formacion
académica que debe tener el nuevo empleado, con los siguientes campos:



& Intermix

Talento Humano 37
Selecciéon y Contrataciéon - Usuario

1 Solicitud de personal

| Funciones : . Caracteristicas :

1#)(#¢](4] Record 10f 4 (IBIPI]___w ][] )(s¢][4] Record 10f 1 3]
Condiciones Especificas:

- Funciones: Muestra las funciones correspondientes al cargo solicitado:

= Sec.
=  Funcién
= Tipo
= Descripcion
= Estado
- Caracteristicas: Muestra las caracteristicas correspondientes al cargo solicitado:
= Sec.

= Caracteristicas
= Descripcion
= Estado
Condiciones especificas: Define ciertas condiciones especificas del cargo solicitado

Pestafia: Aspirantes

La Pestafia del visor simple, presenta los requerimientos en cuanto a los datos que debe tener
el nuevo aspirante, con los siguientes campos:
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Solicitud de personal
Datos | Req.;emiertosl Fomacion | “’I

\ Prio... | Apelidos Nombres Cargo Lugar trabajo

| L 0@ APELLIDO PROSPECTO NOMBRE PROSPECTO Programador - Desarrollador |Ulloa - Mariana de
M4 4| 4 Record 1of1 » & »“[(][ " ] m

- Prioridad: Define la prioridad

- Apellidos: Define los apellidos del aspirante resultante de la bausqueda (Aspirante calificado
luego de las pruebas de evaluacidn, correspondiente al cargo)

- Nombres: Define los nombres del aspirante resultante de la busqueda (Aspirante calificado
luego de las pruebas de evaluacién, correspondiente al cargo)

- Cargo: Define el cargo

- Lugar trabajo: Define el lugar del trabajo
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Atender solicitudes

Esta opcion permite atender las solicitudes de contratacion de personal aprobadas, tomando
como base los requerimientos y caracteristicas definidas en la solicitud aprobada.

Ingresar al menu Talento Humano, mdédulo Seleccién y contratacion, “hacer clic’ en la
opcién Atender solicitudes.

Visor basico

El visor basico presenta los datos de la solicitud seleccionada, en estado de “Aprobado”, con
los siguientes campos:

Pestafia: Datos de la blusqueda

La pestafia Datos de la busqueda del visor simple, permite filtrar la busqueda segun el nimero
de solicitud, utilizando el siguiente filtro:

Filtro:

Empleados solicitantes

v (@

Datos I

%% %)

(3 Santana Ruiz Byron Alejandro
Byron Alejandro
JOSE ANTONIO
Edwin

Lilian Paola

| 4| Record 10f5 [» ][]

- Apellido: Indica los apellidos del solicitante
- Nombre: Indica los nombres del solicitante

v

Una vez selecciono el registro, la pantalla permite visualizar los siguientes datos:

- Utilizando el boton seleccionar el registro
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EILIo]
Atender solicitud INTERMIX S.

Datos dela bisqueda | Resuitado de la bisqueda |

Solicitud : [23 ™|

Fechasolicitd - [pp7/2011

Solicitante - [Byron Alejandro Santana Ruiz

Cargo: [AYUDANTEL

Lugar detrabajo [guministros - BODEGA DE ACTIVOS - CALDERON

Tipo solicitud  [Greagén

Tipo concurso

Todos

Tipo empleado: [Empieado,

&

Lugar Trabajo

| » \Z! APELLIDO PROSPECTO (NOMBRE PROSPECTO | AYUDANTE! | suministros - BODEGA DE ACTIVOS - CALDERON
{ [] APELLDO PROSPECTO 1 NOMBRE PROSPECTO 1 AYUDANTE1 suministros - BODEGA DE ACTIVOS - CALDERON

/4]« Record 102 [2](»]¥]

- Solicitud: Muestra el nimero de solicitud

- Fecha solicitud: Visualiza la fecha de la solicitud

- Solicitante: Visualiza los datos del solicitante del recurso

- Cargo: Visualiza el cargo del solicitante del recurso

- Lugar de trabajo: Visualiza el lugar del recurso

- Tipo de solicitud: Define si la solicitud es por creacion, reemplazo o aumento

- Tipo de concurso: Define si el concurso para llenar la vacante es interno y/o externo

- Tipo de empleado: Define el tipo de empleado para la blsqueda, en caso de ser concurso
interno.

Grilla

- Apellidos: Muestra los apellidos del aspirante
- Nombres: Muestra los hombres del aspirante
- Cargo: Muestra el cargo

- Lugar de trabajo: Muestra el lugar de trabajo

Pestafia: Resultado de la busqueda

La pestafa del visor basico, presenta el resultado de la blisqueda de acuerdo con lo solicitado
La busqueda es realizada entre empleados, si el concurso es interno, y/o prospectos, si el
concurso es externo; estos aspirantes deben haber terminado las pruebas de evaluacion

correspondientes al cargo requerido. La bUsqueda también es realizada entre los cargos
adicionales, calificados en las pruebas evaluadas, con los siguientes campos:
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Datos de labisqueda Resultado de la bisqueda |
l ‘Sekca |Apdidns JNonbres lCalgo |LugafTrwa)o | |

14/ |44 | 4 |Record 0 0f O | » | /[

- Seleccionar: Permite seleccionar el registro del aspirante para aplicar a la solicitud

- Apellidos: Visualiza los apellidos del aspirante

- Nombres: Visualiza los nombres del aspirante

- Cargo: Visualiza el cargo

- Lugar Trabajo: Visualiza el lugar de trabajo actual, en caso que sea concurso interno, o
lugar de trabajo solicitado, en caso que sea concurso externo.

Al seleccionar este registro y grabar; éste pasa a la pestafia de datos de la blsqueda y la
solicitud queda atendida.

Para proceder a la contratacion respectiva, se debe hacer una accién de personal dentro de la
ficha del empleado, sea para cambio de cargo en caso de que el aspirante sea por concurso
interno, o una contratacion, en caso de que el aspirante sea por concurso externo.



