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Talento Humano 

 

Selección y contratación 
 
 

Ingreso al módulo 
 
El módulo de selección y contratación permite ingresar el currículum vitae de las personas 
interesadas en trabajar en la empresa, registra las solicitudes de personal de las diferentes 
áreas, controla la aprobación de las solicitudes y permite identificar al mejor prospecto para 
cada solicitud. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser 
seleccionadas desde la barra superior: 
 
1. Seleccione la opción Árbol, en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la 

aplicación Talento Humano y seleccione el módulo Selección y contratación.  En la parte 
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 

 
2. Seleccione la opción Barra de Navegación, en el menú Ver de la barra superior, luego 

seleccione la aplicación Talento Humano y “haga clic” en el módulo Selección y 
contratación que se encuentra en la parte inferior.  En el segmento superior puede 
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 

 
3. Seleccione Talento Humano, en el menú Aplicación de la barra superior, luego “haga 

clic” en la opción Módulo y seleccione Selección y contratación. En la parte derecha 
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
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Prospectos 

 
Esta opción permite registrar los datos personales de los prospectos, entre ellos la información 
general, información de los familiares, fotografía y el croquis de ubicación de la casa. 
 
Ingresar al menú Talento Humano, módulo Selección y contratación, “hacer clic” en la 
opción Prospectos. El sistema presenta el siguiente visor múltiple con su respectiva barra de 
herramientas y con los campos que se define a continuación. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda: 
 
Pestaña: Datos 
 
Permite definir los datos generales del prospecto 
 

 
 
- 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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Pestaña: Formación Académica 
 
Permite definir la formación académica requerida 
 

 
 
- Nivel de instrucción: Permite seleccionar el nivel de instrucción 
- Profesión: Permite consultar la profesión 
- Título obtenido: Permite consultar el título obtenido 
- Especialización: Permite consultar la especialización 
- Institución: Permite consultar sobre la institución donde obtuvo la especialización  
- Idiomas de dominio: Permite consultar sobre el idioma que se domina 
- Computación (Conocimientos): Permite consultar el nivel de conocimiento sobre 

computación. 
 
Pestaña: Experiencia Profesional 
 
Permite definir la experiencia requerida 
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- Tipo experiencia prof: Permite consultar el tipo de experiencia profesional 
- Cargo: Permite consultar el cargo en el que se desempeño 
- Cargo (externo): Permite ingresar el cargo que ocupo fuera de la empresa 

 
Pestaña: Otros filtros 
 
Permite definir las características de los prospectos 
 

 
 
- Tipo característica: Permite consultar el tipo de característica: 

▪ Físico 
▪ Auditiva 
▪ Intelectual 
▪ Ninguna 
▪ Psicológica 
▪ Visual 

- Unidad característica: Ingresar el porcentaje de tener algún tipo de característica 
- Característica: Permite consultar el tipo de característica 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 múltiple 
 
Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple de prospectos, 
presenta los siguientes datos: 
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- Apellido: Indica los apellidos del prospecto 
- Nombre: Indica los nombres del prospecto 
- Tipo ID: Define el tipo de identificación del prospecto 
- Identificación: Contiene el número de identificación del prospecto 
- Fecha nacimiento: Contiene la fecha de nacimiento del prospecto 
- Fecha ingreso: Contiene la fecha de ingreso 
- Género: Contiene el género del prospecto 
- Estado civil: Indica el estado civil del prospecto 
- Dirección: Indica la dirección del prospecto 
- Teléfono: Indica el número de teléfono del prospecto 
- Estado: Indica el estado del postulante 
 
 

Visor simple 
 
Desde la barra de herramientas, “hacer clic” sobre el botón 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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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática 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 fotografía del empleado 
 
Pestaña: Información permanente 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar los datos básicos del prospecto: 
 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que registra al prospecto 
- Fecha: Indica la fecha del registro 
- Tipo documento: Contiene el tipo de identificación: 

▪ RUC  
▪ Cédula 
▪ Pasaporte 
▪ Otro 
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- Documento ID: Contiene el número de identificación 
- Género: Indica el género: 

▪ Masculino 
▪ Femenino 

- No. Céd. Militar: Indica el número de cédula militar 
- Estado civil: Contiene el estado civil del prospecto: 

▪ Casado 
▪ Divorciado 
▪ Soltero 
▪ Unión 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  
- Instrucción: Indica el nivel de instrucción del prospecto: 

▪ Ninguna 
▪ Primaria 
▪ Secundaria 
▪ Egresado 
▪ Tercer nivel 
▪ Master  
▪ PHD 

- Profesión: Contiene la profesión  
- Fecha Ingreso: Indica la fecha de ingreso 
- Estado: Define el estado del prospecto 

▪ Activo 
▪ No Activo 

- Observación: Contiene información adicional sobre el prospecto 
 
Pestaña: Información general 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar la información general, con los siguientes 
datos: 
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- País (Residencia: Permite seleccionar el nombre de país 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 número 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 
- Dirección: Contiene la dirección completa del postulante 
- Telf: Contiene el número del teléfono del postulante 
- Telf: Contiene el número del teléfono del postulante 
- E-mail: Indica la dirección del correo electrónico personal del postulante 
- Tipo de sangres: Indica el tipo de sangres del postulante 

 
Pestaña: Capacidades especiales 
 
Esta pestaña 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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- Con. Trab. Disc: Permite seleccionar el tipo de condición 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 actúa en calidad de sustituto de una persona, con una capacidad 

especial 
▪ Trabajador tiene cónyuge, pareja en unión 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 
▪ Física 
▪ Intelectual 
▪ Psicológica 
▪ Lenguaje 
▪ Visual  
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- Tipo ID Disc.: Permite seleccionar el tipo de identificación, en caso de que el prospecto 
actúe como sustituto: 

▪ RUC 
▪ Cédula 
▪ Pasaporte 
▪ Otro 
▪ ID_Extranjero 

- Nro. ID Discapacitado: Contiene el número de identificación, en caso de que el prospecto 
actúe como sustituto. 

- Porcentaje: Contiene el porcentaje de capacidad especial 
- Nro. Registro: Contiene el número de registro del CONADIS 
 
Pestaña: Familiares 
 
Esta pestaña permite ingresar, cambiar o consultar las cargas familiares del prospecto, con los 
siguientes datos: 
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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 

 

Pestaña: Croquis 
 
Esta pestaña permite ingresar o cambiar el croquis de la ubicación del domicilio del prospecto o 
aspirante. 
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Botones principales  

 

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

▪ Formación académica 
▪ Experiencia Profesional 
▪ Referencia personal 

 

Pestaña: Formación académica 
 
Esta opción del visor simple, presenta los datos de formación académica formal, del postulante, 
al completar los siguientes campos: 
 

 
 
- Nivel: Define el nivel de la formación académica del prospecto 

▪ Instrucción básica  
▪ Instrucción media 
▪ Instrucción superior 
▪ Postgrado 

- País: Contiene el nombre del país donde asistió o curso de dicha formación académica 
- Ciudad: Contiene el nombre de la ciudad donde asistió o curso de dicha formación 

académica 
- Duración: Indica la unidad de tiempo de la duración de la formación académica 
- Tipo Tiempo: Contiene el tipo de tiempo, que empleo en la formación académica 

▪ Años 
▪ Créditos aprobados 
▪ Horas 
▪ Niveles 
▪ Semestre 

- Fecha inicio: Indica la fecha de inicio de la formación académica 
- Título obtenido: Indica el nombre del título obtenido por el prospecto 
- Especialidad: Contiene la especialidad obtenida por el prospecto 
- Establecimiento: Contiene el nombre del establecimiento donde realizó la capacitación 
- Descripción: Contiene información adicional sobre la formación académica 
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- Tipo Actividad:  Define sí aprobó la capacitación o solo asistió 
▪ Aprobación 
▪ Asistencia 

 
Pestaña: Otros Conocimientos 
 
Esta opción permite registrar conocimientos adicionales o cursos importantes con los que 
cuenta el postulante: 
 

 
 
Idiomas: 
 
- Idioma: 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 

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

▪ Avanzado  
▪ Básico 
▪ Medio 
 

Pestaña: Cursos Externos 
 
Esta opción permite registrar los cursos externos que ha realizado el postulante y cuenta con 
los siguientes campos: 
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- Seminario: Indica el nombre del seminario al que asistido el postulante 
- Tipo Tiempo: Indica el tiempo del semanario 
- Duración: Indica el número de horas de duración del seminario 
- Fecha Inicio: Indica la fecha de inicio del seminario 
- Fecha Fin: Indica la fecha de fin del seminario 
- Tipo Aprobación: Indica sí el seminario es de asistencia o de aprobación 
 
Pestaña: Auspiciada por Empresa 
 
Esta opción permite visualizar los cursos auspiciados por la empresa, que ha realizado el 
postulante y cuenta con los siguientes campos: 
 

 
 
- Seminario: Indica el nombre del seminario al que asistido el postulante 
- Beca: Indica sí tiene o no beca 
- Horas Asistidas: Indica la cantidad de horas que asistió al seminario 
- Aprobación: Indica sí el seminario es de asistencia o de aprobación 
- 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 
- Duración: Indica el tiempo de duración del seminario 
- Establecimiento: Indica el nombre del establecimiento donde se realiza el seminario 
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Pestaña: Experiencia profesional 
 
La primera Pestaña del visor simple, presenta los datos de la experiencia profesional que tiene 
el prospecto, antes de ingresar a la empresa, con los siguientes campos: 

 

 
 

- Institución: Indica el nombre de la institución en la que adquirió 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 
- Dirección empresa: Indica la dirección de dicha empresa 
- Teléfono contacto: Indica el número de teléfono de una persona de contacto, relacionado 

con dicha experiencia profesional. 
- Cargo Actual: Indica el cargo que desempeñaba el prospecto en dicha empresa 
- Fecha inicio: Define la fecha de inicio de dicha experiencia profesional 
- Fecha fin: Indica la fecha de finalización de la experiencia profesional 
- Sueldo: Indica el sueldo que ganaba el prospecto en ese momento 
- Función básica: Describe la función básica que desempeñaba el prospecto 
- Motivo salida: Describe el motivo de la salida del prospecto 
- Beneficios: Describe los beneficios que tenía el prospecto en dicha empresa 
- Funciones: Describe las funciones que tenía el prospecto en dicha empresa 
 
Pestaña: Experiencia interna 
 
Esta Pestaña presenta los datos de la experiencia interna, que tiene el empleado cuando ya 
está trabajando en la empresa, con los siguientes campos: 
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  Referencias Personales 
 
Al “hacer clic” en este botón, permite ingresar todos los datos adicionales del prospecto, 
relacionados con las referencias: 
 
Pestaña: Referencia familiar empresa 
 
La primera Pestaña del visor simple, presenta los datos de las referencias familiares, que tiene 
el prospecto dentro de la empresa, con los siguientes campos: 
 

 
 
- Nombre: Indica los nombres de la referencia familiar del prospecto 
- Apellido: Indica los apellidos de la referencia familiar del prospecto 
- Ocupación: Indica la ocupación de la referencia familiar del prospecto 
- Parentesco: Indica el parentesco de la referencia familiar del prospecto 
- Emergencia: Permite marcar esta opción, para llamar a éste contacto en caso de 

emergencia. 
 
 
 



                                                                                  T a l e n t o  H u m a n o   1 8  
                          S e l e c c i ó n  y  C o n t r a t a c i ó n  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

Pestaña: Referencia Personal Empresa 
 

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

 
 
- Nombre: Contiene los nombres del empleado, que es referencia del prospecto 
- Apellido: Contiene los apellidos del empleado, que es referencia del prospecto 
- Ocupación: Contiene la ocupación de la referencia del prospecto 
 
Pestaña: Referencia Familiar 
 
En esta Pestaña del visor simple, presenta los datos de las referencias familiares, que tiene el 
prospecto, con los siguientes campos: 
 

 
- 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 dirección del trabajo de la referencia familiar  
- Telf. Trab.: Indica el número de teléfono del trabajo, de la referencia familiar 
- Dir. Dom.: Indica la dirección del domicilio, de la referencia familiar del prospecto 
- Telf. Dom.: Indica el número de teléfono del domicilio, de la referencia familiar 
- Parentesco: Indica el parentesco que tiene con el prospecto 
- Emergencia: Permite activar la opción de comunicación de emergencia 
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Pestaña: Referencia Personal 
 
En esta Pestaña, indica los datos de las referencias personales que tiene el prospecto, con los 
siguientes campos: 
 

 
 

- 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 dirección del trabajo de la referencia personal  
- Telf. Trab.: Indica el número de teléfono del trabajo de la referencia personal 
- Dir. Dom.: Indica la dirección del domicilio de la referencia personal  
- Telf. Dom.: Indica el número de teléfono del domicilio de la referencia personal  
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Solicitudes de personal 
 
Esta opción permite que cada jefe, pueda registrar las solicitudes de contratación de personal, 
para los diferentes departamentos de la empresa, según las necesidades que se presenten. 
 
Por medio de esta opción, cada usuario puede visualizar exclusivamente sus propias 
solicitudes de contratación de empleados. 
 
Ingresar al menú Talento Humano, módulo Selección y contratación, “hacer clic” en la 
opción Solicitudes de personal. El sistema presenta el siguiente visor múltiple, con su 
respectiva barra de herramientas y con los campos que se define a continuación: 
 

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

 
 
- Tipo filtro fecha: Permite definir la fecha para la consulta: 

▪ Fecha de solicitud 
▪ Fecha de aprobación 
▪ Todos 

- Desde: Permite ingresar la fecha de inicio de la búsqueda 
- Hasta: Permite ingresar la fecha final de la búsqueda 
- Tipo solicitud: Permite definir el tipo de solicitud: 

▪ Aumento  
▪ Creación 
▪ 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 múltiple 
 
El visor múltiple 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 número asignado de forma automática 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 realizó la solicitud 
- Cargo Solicitado: Indica el cargo para el cual solicitó 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 información 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 contratación de 
nuevos empleados de la empresa, con las siguientes pestañas: 
 
Pestaña: Datos  
 
La primera pestaña del visor simple, presenta los datos generales de la solicitud de personal, 
con los siguientes campos: 
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- Secuencial: Indica el número asignado de forma automática por el sistema  
- Fecha: Indica la fecha que de creación de la solicitud 
- Fecha de solicitud: Define la fecha de la solicitud 
- Usuario: Indica el usuario que ingresó la solicitud 
- Tipo solicitud: Define sí la persona requerida es por creación, reemplazo o aumento 
- Tipo concurso: Define sí 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 
 
Pestaña: Requerimientos 
 
La segunda pestaña del visor simple, presenta los requerimientos específicos para la 
contratación, con los siguientes campos: 
 

 
 
- Nro.  personas: Define el número de recursos solicitados 
- Tipo de contrato: Define el tipo de contrato de los recursos solicitados 
- T. contrato (En meses): Define el tiempo de contratación 
- 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 aplicará al recurso solicitado, en caso de 

concurso interno. 
- Fecha requiere del Empl: Define la fecha para la cual se requiere el recurso solicitado 
- Justificación: Contiene información que justifica la solicitud 
 
Pestaña: Formación 
 
La tercera pestaña del visor simple, presenta los requerimientos en cuanto a formación 
académica, que debe tener el nuevo empleado, con los siguientes campos: 
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- Funciones: Muestra las funciones correspondientes al cargo solicitado 
- Características: Muestra las características correspondientes al cargo solicitado 
- Condiciones específicas: Define ciertas condiciones específicas del cargo solicitado  
 
 
Pestaña: Aspirantes 
 
La cuarta pestaña del visor simple, presenta los datos del aspirante. Esta pestaña se llena a 
partir del botón: 
 

   Aspirantes 
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- Prioridad: Define la prioridad 
- Apellidos: Define los apellidos del aspirante, resultante de la búsqueda (aspirante 

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

luego de las pruebas de evaluación correspondiente al cargo). 
- Cargo: Define el cargo 
- Lugar Trabajo: Define el lugar del trabajo 
 

Botones principales  

 

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

  Aspirantes 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema le presenta la siguiente pantalla: Atender Solicitud 
 
Esta opción permite atender las solicitudes de contratación de personal aprobadas, tomando 
como base los requerimientos y características definidas en la solicitud aprobada. 
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Pestaña: Datos de la búsqueda 
 
La pestaña Datos de la búsqueda del visor simple, permite filtrar la búsqueda según el número 
de solicitud, utilizando el siguiente filtro: 
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Filtro: 
 

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

Utilizando el botón  seleccionar el registro y visualizar los siguientes datos, de la 
solicitud: 
 
- Fecha solicitud: Indica la fecha de la solicitud 
- Solicitante: Indica los datos del solicitante resultante de la búsqueda 
- 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 
 
Grilla 
 
Una vez que se ejecuta la búsqueda, cuyo resultado y aprobación se encuentra en la pestaña 
resultado de la búsqueda; 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 
 
Pestaña: Resultado de la búsqueda 
 
La pestaña Datos de la búsqueda del visor simple, muestra el resultado de la búsqueda. Esta 
búsqueda 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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- Seleccionar: Indica el campo para seleccionar el prospecto 
- Apellidos: Indica la fecha de creación de la solicitud 
- Nombres: Define la fecha de la solicitud 
- Cargo: Indica el usuario que ingresó la solicitud 
- Lugar Trabajo: Define sí la persona requerida es por creación, reemplazo o aumento 
 
Al grabar los registros seleccionados, pasaran a la grilla de la primera pestaña, como 
calificados para atender las solicitudes. 
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 Aprobar solicitudes 

 
Esta opción permite que una persona apruebe las solicitudes de contratación de personal, que 
han sido ingresadas por los diferentes jefes de los departamentos de la empresa. 
 
Las solicitudes de contratación de personal, son enviadas electrónicamente a la persona que 
corresponda para su aprobación, según el criterio que se defina en el sistema y la solicitud es 
aprobada o negada, cambiando el estado de la solicitud. 
 
Ingresar al menú Talento Humano, módulo Selección y contratación, “hacer clic” en la 
opción Aprobar solicitudes. 
 

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

 
 
- Secuencial: Indica el número asignado de forma automática 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 realizó la solicitud 
- Cargo Solicitado: Indica el cargo para el cual solicitó personal 
- Lugar de trabajo solicitado: Indica el lugar de trabajo solicitado 
- Lugar organizacional solicitado: Indica el lugar organizacional solicitado 
- Comentario: Indica información que justifica la aprobación de la solicitud 
- Estado: Indica el estado de la solicitud 
  
 

Visor Simple 
 

Pestaña: Datos generales 
 
La primera Pestaña del visor simple, presenta los datos generales de la solicitud de personal, 
con los siguientes campos: 
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- Secuencial: Indica el número asignado de forma automática por el sistema  
- Fecha: Indica la fecha que se ingresó la solicitud 
- Fecha solicitud: Define la fecha de la solicitud 
- Usuario: Indica el usuario que ingresó la solicitud 
- Tipo solicitud: Define sí la persona requerida es por creación, reemplazo o aumento 
- Tipo concurso: Define sí la vacante debe llenarse por concurso interno y/o externo 
- Solicitante: Define quien es el solicitante 
- Cargo solicitado: Define el cargo que va a desempeñar el recurso solicitado 
- Lugar de trabajo solicitado: Define donde será el lugar de trabajo del recurso solicitado 
- Lugar organigrama solicitado: Define el lugar organizacional donde trabajará el recurso 

solicitado. 
- Estado: Indica el estado de la solicitud 
 
 
Pestaña: Requerimientos 
 
La segunda Pestaña del visor simple, presenta los requerimientos específicos para la 
contratación, con los siguientes campos: 
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- Nro. de personas: Define el número de recursos solicitados  
- Tipo de contrato: Define el tipo de contrato de los recursos solicitados 
- T. contrato (En meses): Define el tiempo de contratación 
- 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 aplicaría al recurso solicitado, en caso de 

que sea interno. 
- Fecha requiere del Empl: Define la fecha para la cual se requiere el recurso solicitado 
- Justificación: Contiene información que justifica la solicitud 
 
Pestaña: Formación 
 
La tercera Pestaña del visor simple, presenta los requerimientos en cuanto a formación 
académica que debe tener el nuevo empleado, con los siguientes campos: 
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- Funciones: Muestra las funciones correspondientes al cargo solicitado 
- Características: Muestra las características correspondientes al cargo solicitado 
- Condiciones específicas: Define ciertas condiciones específicas del cargo solicitado 
 
Pestaña: Aspirantes 
 
La Pestaña del visor simple, presenta una lista de aspirantes de acuerdo con las pruebas de 
evaluación finalizadas, correspondientes al cargo solicitado, con los siguientes campos: 
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- Prioridad: Define la prioridad 
- Apellidos: Define los apellidos del aspirante resultante de la búsqueda (Aspirante calificado 

luego de las pruebas de evaluación, correspondientes al cargo). 
- Nombres: Define los nombres del aspirante resultante de la búsqueda (Aspirante calificado 

luego de las pruebas de evaluación, correspondiente al cargo). 
- Cargo: Define el cargo 
- Lugar Trabajo: Define el lugar del trabajo 
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Administración de solicitudes 
 
Esta opción permite a un administrador del proceso, visualizar todas las solicitudes de 
contratación de personal que realizan los jefes de los diferentes departamentos de la empresa, 
de acuerdo con las necesidades que se presenten. 
 
Ingresar al menú Talento Humano, módulo Selección y contratación, “hacer clic” en la 
opción Administración de solicitudes. El sistema presenta el siguiente visor múltiple, con su 
respectiva barra de herramientas y con los campos que se define a continuación: 
 

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

 
 

- Tipo filtro fecha: Permite definir sí se consulta por fecha de solicitud o de aprobación 
- Desde: Permite ingresar la fecha de inicio de la búsqueda 
- Hasta: Permite ingresar la fecha final de la búsqueda 
- Tipo solicitud: Permite definir el tipo de solicitud: 

▪ Aumento 
▪ Creación 
▪ 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 múltiple 
 
El visor múltiple presenta a cada una de las solicitudes ingresadas en el sistema, con su 
respectivo estado actual, con los siguientes campos: 
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- Secuencial: Indica el número asignado de forma automática 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 realizó la solicitud 
- Cargo Solicitado: Indica el cargo para el cual solicitó personal 
- Lugar trabajo solicitado: Indica el lugar de trabajo solicitado 
- Lugar organizacional solicitado: Indica el lugar organizacional solicitado 
- Comentario: Indica información que justifica la solicitud 
- Estado: Indica el estado de la solicitud 
 

Visor Simple 
 

Pestaña: Datos generales 
 
La primera Pestaña del visor simple, presenta los datos generales de la solicitud de personal, 
con los siguientes campos: 
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- Secuencial: Indica el número asignado de forma automática por el sistema  
- Fecha: Indica la fecha de creación de la solicitud 
- Fecha solicitud: Define la fecha de la solicitud 
- Usuario: Contiene el usuario que ingresó la solicitud 
- Tipo solicitud: Define sí la persona requerida es por creación, reemplazo o aumento 
- Tipo concurso: Define sí 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 
 
Pestaña: Requerimientos 
 
La pestaña del visor simple presenta los requerimientos específicos para la contratación, con 
los siguientes campos: 
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- Nro. de personas: Define el número de recursos solicitados 
- Tipo de contrato: Define el tipo de contrato de los recursos solicitados 
- T. contrato (En meses): Define el tiempo de contratación 
- 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 aplicaría al recurso solicitado en caso de 

concurso interno. 
- Fecha requiere del Empl: Define la fecha para la cual se requiere el recurso solicitado 
- Justificación: Contiene la información que justifica la solicitud 
 
Pestaña: Formación 
 
La tercera Pestaña del visor simple, presenta los requerimientos en cuanto a formación 
académica que debe tener el nuevo empleado, con los siguientes campos: 
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- Funciones: Muestra las funciones correspondientes al cargo solicitado: 

▪ Sec. 
▪ Función 
▪ Tipo 
▪ Descripción 
▪ Estado 

- Características: Muestra las características correspondientes al cargo solicitado: 
▪ Sec. 
▪ Características 
▪ Descripción 
▪ Estado 

- Condiciones específicas: Define ciertas condiciones específicas del cargo solicitado 
 
Pestaña: Aspirantes 
 
La Pestaña 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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- Prioridad: Define la prioridad 
- Apellidos: Define los apellidos del aspirante resultante de la búsqueda (Aspirante calificado 

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

luego de las pruebas de evaluación, correspondiente al cargo) 
- Cargo: Define el cargo 
- Lugar trabajo: Define el lugar del trabajo 
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Atender solicitudes 

 
Esta opción permite atender las solicitudes de contratación de personal aprobadas, tomando 
como base los requerimientos y características definidas en la solicitud aprobada. 
 
Ingresar al menú Talento Humano, módulo Selección y contratación, “hacer clic” en la 
opción Atender solicitudes. 
 

Visor básico 
 
El visor básico presenta los datos de la solicitud seleccionada, en estado de “Aprobado”, con 
los siguientes campos: 
 
Pestaña: Datos de la búsqueda 
 
La pestaña Datos de la búsqueda del visor simple, permite filtrar la búsqueda según el número 
de solicitud, utilizando el siguiente filtro: 
 
Filtro: 
 

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

- Utilizando el botón  seleccionar el registro 
 
 
Una vez selecciono el registro, la pantalla permite visualizar los siguientes datos: 
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- Solicitud: Muestra el número 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 sí la solicitud es por creación, reemplazo o aumento  
- Tipo de concurso: Define sí el concurso para llenar la vacante es interno y/o externo 
- Tipo de empleado: Define el tipo de empleado para la búsqueda, en caso de ser concurso 

interno. 
 
Grilla 
 
- Apellidos: Muestra los apellidos del aspirante 
- Nombres: Muestra los nombres del aspirante 
- Cargo: Muestra el cargo 
- Lugar de trabajo: Muestra el lugar de trabajo 
 
Pestaña: Resultado de la búsqueda 
 
La pestaña del visor básico, presenta el resultado de la búsqueda de acuerdo con lo solicitado  
 
La búsqueda es realizada entre empleados, sí el concurso es interno, y/o prospectos, sí el 
concurso es externo; estos aspirantes deben haber terminado las pruebas de evaluación 
correspondientes al cargo requerido. La búsqueda también es realizada entre los cargos 
adicionales, calificados en las pruebas evaluadas, con los siguientes campos: 
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- 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 pestaña de datos de la búsqueda y la 
solicitud queda atendida. 
 
Para proceder a la contratación respectiva, se debe hacer una acción 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 contratación, en caso de que el aspirante sea por concurso externo.  
 


