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Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo administrativo 

 

1. Ingresar al módulo 

Para el ingreso al módulo, se puede realizar directamente desde la dirección 

http://aplicaciones.mutualser.org/Rrhh/  o a través del menú Aplicaciones WEB de 

Intramutual. 

Se inicia sesión con el usuario y contraseña de OASIS 

 

 

 

2. Requisición de Personal 

 

Para registrar una requisición de personal ingrese al menú Requisición de personal opción 

requisición. 
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2.1 Requisición 

 

Para crear una nueva requisición, se da clic en el botón Nueva Requisición. 
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Los campos que aparecen en el formulario son: 

 

- Fecha: Fecha en que se realiza la requisición. 

- Dependencia Solicitante: Dependencia del usuario que ingresa. 

- Solicitante: Nombre del usuario solicitante. 

- Cargo Requerido: Lista de cargos que el usuario puede solicitar.  

- Ubicación: Municipio para el cual se necesita el personal. 

- No. Trabajadores Solicitados: Cantidad de trabajadores requeridos. 

- Motivo de la Solicitud: Razón de la solicitud del personal. 

- Existe Puesto de Trabajo: Se selecciona si el puesto de trabajo existe o si no. 

- Disponibilidad de Equipos: Se selecciona si hay Disponibilidad de equipos de cómputo. 

En caso de seleccionar NO, se deben indicar en  el campo Cuales los equipos que se 

necesiten. 

- Botón Aceptar: Se utiliza para grabar la requisición. 

- Botón Cancelar: Se utiliza para salir de la requisición sin guardarla. 
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1.2 Notificación de Ingreso 

Una vez ingresada la notificación, el sistema envía un correo electrónico con la 

información de la notificación y el Formato de Inducción adjunto, al Jefe solicitante (con 

copia a la secretaria de recursos Humanos), este debe ser diligenciado por el Jefe 

Solicitante y  hacerlo llegar al Director de Recursos Humanos para que se continúe con el 

proceso.  

1.3 Evaluación Periodo de Prueba 

La evaluación del periodo de prueba se realiza a todos los candidatos que hayan sido 

contratados con tipo de contrato Indefinido. A esta opción podrán tener acceso todas las 

personas que puedan hacer requisiciones. Un Jefe solicitante solamente podrá realizarle la 

evaluación del periodo de prueba a los candidatos que hayan sido contratados por 

solicitud de él, es decir, la requisición de personal a la que pertenece el candidato debe 
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estar a su nombre. Para poder ingresar una nueva evaluación de periodo de prueba el 

candidato (empleado) debe estar creado previamente en OASIS. 

Para ingresar una evaluación de periodo de prueba, deben seguirse los siguientes pasos: 

• Se busca la requisición de personal, a través del menú principal opción requisición y 

se da clic en el botón Evaluación. Este botón solamente se le habilitara al jefe que 

hizo la solicitud y si el proceso se encuentra en estado Pendiente Evaluación. 

También se puede buscar el candidato a evaluar a través del menú principal opción 

Evaluación. Solamente aparecerán los candidatos pendientes por evaluar y evaluados. 

 

 

• Se busca el candidato al cual se le hará la evaluación y se da clic en el botón Ingresar. 
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La evaluación del periodo de prueba se divide en 3 partes: 

 

1. Instrucciones: En este campo se detallan cada uno de los pasos a seguir para 

diligenciar la evaluación del periodo de prueba. 

 

 

 

2. Evaluación: Se detallan los datos del Evaluado y del Evaluador. Además se 

especifica si se realiza o no la evaluación. En caso de no realizarse, se deben 

indicar los motivos y los demás campos de la evaluación se inhabilitarán.  

 

 

 

3. Factores de Evaluación: Contiene una tabla con todas las preguntas de la 

evaluación, indicando el factor al cual pertenece y dando alguna de las siguientes 

opciones de respuesta: 

- Sobresaliente 

- Acorde 

- Requiere Mejora 

- Insuficiente 



 

Departamento de Tecnología de Información 

Mutual SER EPSS – 2011 

Además se indican las fortalezas y oportunidades de mejora del empleado, así 

como también si el desempeño es Favorable o Desfavorable, es decir, si pasa el 

periodo de prueba o no.  

 

 

En caso que la evaluación no se haya podido hacer o que haya sido desfavorable, el estado 

del candidato cambia a Contratado-Rechazado, de lo contrario cambiaría a Contratado-

Evaluado. Si al ingresar la evaluación, la cantidad de cupos aprobados es igual a la 

cantidad de candidatos evaluados, entonces el proceso cambia a estado Cerrado. De lo 

contrario, el proceso continuaría en el estado Pendiente Evaluación. 

 

 
OBSERVACIONES FINALES: 

Evitar el uso de caracteres especiales como: comas (,), punto y comas (;), asteriscos (*), 

barras diagonales (/, \) y tildes (´), en los campos tipo texto, debido que al momento de 

guardar u obtener la información de la base de datos pueden generar problemas. 


