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Empresa Solidaria de Salud

Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo administrativo

1. Ingresar al médulo

Para el ingreso al mddulo, se puede realizar directamente desde la direccidn

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

Se inicia sesion con el usuario y contrasefia de OASIS

GERENCIA DE RECURSOS

SER HUMANOS Y APOYO

| ADMINISTRATIVO

Iniciar Sesion
Usuario:  doallego

Contraseiia: *eeees|

Ir a Aplicaciones WEB

Mutual Ser EPS-S.

2. Requisicion de Personal

Para registrar una requisiciéon de personal ingrese al menu Requisicidn de personal opcién
requisicion.
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mpresa Solidaria de Salud

Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo g
f@) notero Listo

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

Seloccion Opckon Seleccione en el Arbol 3 opcidn deseada.
v () Requisicion de Personal
5] Requisicion
5] Informe
& Verificacion
5 Autorizacion
] Notificacion
5 Evalacion

. o

2.1 Requisicion

. ez .

Para crear una nueva requisicion, se da clic en el boton Nueva Requisicion.

Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo {j

8 notero Listo

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

Seleccion Opcion Requisicion de Personal
~ ([ Requisicién de Personal
[2) Requisicien
8 forme Fecha Inicial de : Fecha Final de
| Verificackin Requisicion: Requisicion:
) Autorizacién % — 6
Notificacién Cddigo de Requisicion: Ubicacion:
Evaluacién Cargo: SELECCIONE UN CARGO [+] Estado Proceso: [+]
Estado Requisicion: [+] solicitante:
« i v
[ Buscar ] Limpiar Filtro

Detalle Requisicion Cargo Solicitado Solicitante Fecha de Requisicion Estado Proceso Informe i6 6 i6n Periodo Prueba
Ver AUXILIAR DE ATENCION AL ' LUCKERT CABARCAS

Detalle “ USUARIO AMAURY ENRIQUE Asi7zo11 SOLCTTADO

Ver AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS

Detalle 4 USUARIO AMAURY ENRIQUE oo ol SOLICTADO!

Ver AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS

Detate | 4 USUARIO AMAURY ENRIQUE Lol SOLKITADY

AUXILIAR DE ATENCION AL  OTERO TORRES NELLY

Edtar |42 ey e 0910672011 SOLICTADO

Ver AUXILIAR DE ATENCION AL ' OTERO TORRES NELLY 2

Detalle S8 USUARIO MARIA o o011 SOLICITADO|

Ver APRENDIZ SENA - LUCKERT CABARCAS

Detalle u ARCHVISTA AMAURY ENRIQUE LG SOLCHADD
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mpresa Solidaria de Salud

8 notero Listo

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo
Seleccion Opcion Requisicion de Personal
~ (2 Requisicion de Personal

Requisicién DATOS DE LA REQUISICION
Informe

Verificacion Fecha: 2010772011
Autorizacién Dependencia Solicitante:  DIRECTOR DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS
Notificacién Solicitante: NELLY MARIA OTERO TORRES

Evaluacién Cargo Requerido: SELECCIONE UN CARGO [+]

Ubicacion:
« i »

Nro. de trabajadores
Solicitados:

Motivo de la Solicitud:

Existe Puesto de Trabajo: st © no

Hay disponibilidad de

Equipos: S ® no

Cuales:

Cancelar

Los campos que aparecen en el formulario son:

- Fecha: Fecha en que se realiza la requisicion.

- Dependencia Solicitante: Dependencia del usuario que ingresa.

- Solicitante: Nombre del usuario solicitante.

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

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

- No. Trabajadores Solicitados: Cantidad de trabajadores requeridos.

- Motivo de la Solicitud: Razén 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 cémputo.
En caso de seleccionar NO, se deben indicar en el campo Cuales los equipos que se
necesiten.

- Boton Aceptar: Se utiliza para grabar la requisicion.

- Botdn Cancelar: Se utiliza para salir de la requisicidn sin guardarla.
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mpresa Solidaria de Salud

1.2 Notificacion de Ingreso

Una vez ingresada la notificacién, el sistema envia un correo electrénico con la

informacién de la notificaciéon y el Formato de Induccién 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 continte con el

proceso.

1.3 Evaluacion Periodo de Prueba

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

contratados con tipo de contrato Indefinido. A esta opcidn podran tener acceso todas las

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

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

solicitud de él, es decir, la requisicion de personal a la que pertenece el candidato debe

Departamento de Tecnologia de Informacion
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8 notero Listo
Recursos Humanos y Apoyo Administrativo
Seleccion Opcion Requisicion de Personal
~ (1) Requisicién de Personal
Requisicion DATOS DE LA REQUISICION
Informe
Verificacién Fecha: 29/07/2011
Autorizacion Dependencia Solicitante: DIRECTOR DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS
Notificacién Solicitante: NELLY MARIA OTERO TORRES
Eveliaci Cargo Requerido: AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO [~ ]
Ubicacién: 13001 CARTAGENA
« i y
Nro. de trabajadores 3
Solicitados:
Renuncia de personal
Motivo de la Solicitud:
Existe Puesto de Trabajo: @® s1 © no
Hay disponibilidad de
°
Equipos: sI @ no
Cuates: Tec12del
8 notero Listo
Recursos Humanos y Apoyo Administrativo
» LA REQUISICION 48 HA SIDO GUARDADA
Seleccion Opcion Requisicion de Personal
~ (1) Requisicién de Personal Nueva Requisicion
Requisicion
infome] Fecha Inicial de Fecha Final de
VeetBcaciin Requisicion: Requisicion:
Autorizacion - - o
Notificacién Codigo de Requisicion: Ubicacion:
Evaluacion Cargo: SELECCIONE UN CARGO [+ Estado Proceso: [~]
Estado Requisicion: [+] solicitante:
4 i »
[ Buscar | Limpiar Filtro
Detalle Requisicion  Cargo Solicitado Solicitante Fecha de Requisicion Estado Proceso  Informe 6n Periodo Prueba
. AUXILIAR DE ATENCION AL | OTERO TORRES NELLY
Edtar |48 GElARO MARA 200072011 SOLICITADO
AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS
il USUARID AMAURY ENRIQUE 1S SOLETADO
AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS
etale | 4 USUARID AMAURY ENRIQUE os/o6r2011 SOLCMADO
ver = AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS (o0 SGUETADO
Detalle USUARID AMAURY ENRIQUE
» AUXILIAR DE ATENCION AL | OTERO TORRES NELLY
Edtar |42 usirres AR 0910672011 SOLICTADO
Ver AUXILIAR DE ATENCION AL | OTERO TORRES NELLY
Detale | ¥ USUARIO MARIA densantt SOLICTADO!



mpresa Solidaria de Salud

estar a su nombre. Para poder ingresar una nueva evaluacién de periodo de prueba el
candidato (empleado) debe estar creado previamente en OASIS.

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

e Se busca la requisicién de personal, a través del menu principal opcion requisicién y
se da clic en el botén Evaluacion. Este botén solamente se le habilitara al jefe que
hizo la solicitud y si el proceso se encuentra en estado Pendiente Evaluacion.
También se puede buscar el candidato a evaluar a través del menu principal opcion
Evaluacién. Solamente apareceran los candidatos pendientes por evaluar y evaluados.

ﬁ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo ()

8 aluckert Listo

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

Seleccion Opcion Requisicion de Personal

v o eién-de-Rersonal Nueva Requisicion
——

Evaluacion
Fecha Inicial de Requisicion: Fecha Final de Requisicion:

Codigo de Requisicion: 36 Ubicacién:
Cargo: SELECCIONE UN CARGO [~] Estado Proceso: [+]
Estado Requisicion: [~]

m » Buscar | Limpiar Filtro

Detalle  Requisicion Cargo Solicitado Solicitante Fecha de Requisicion  Estado Proceso  Evaluacion Periodo Prueba

Ver Detalle | 36 COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS | LUCKERT CABARCAS AMAURY ENRIQUE | 07/06/2011 PENDEN’TE—EVALUAC‘OH

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

Seleccion Opcion Evaluacion Periodo de Prueba

~ (23 Requisicion de Personal

Requisicion Fecha Inicial de Requisicion: Fecha Final de Requisicion:
Evaluacion
Cédigo de Requisicion: Ubicacién:

Q Candidato: Cargo: SFIECCIONE 1IN CARGO [+]
Limpiar Filtro

Detalle Requisicion Nombre Empleado  Id. Empleado Estado Evaluacién
Ver | |7 MARIA PEREZ 1044912937 | CONTRATADO-RECHAZADO
2 123 123 PENDENTE-EVALUACON | [_Ingresar |
2 PEDRO PEREZ 1234 PENDENTE-EVALUACION | [[Ingresar |
Ver | 19 PRUEBAPRUEBA 32732023 | CONTRATADO-EVALUADO
2 LUS SMANCAS | 2281049 PENDENTE-EVALUACION
Ver ] 37 CLAUDIA GONZALES | 1050945064 | CONTRATADO-EVALUADO
a7 CAMILO PEREZ 45545924 | CONTRATADO-EVALUADO
[Cver ] |19 ANTONIOPEREZ | 9177934 CONTRATADO-EVALUADO

36 LUIS CAMPIS 1234567 PENDENTE-EVALUACION

e Se busca el candidato al cual se le hard la evaluacidn y se da clic en el botdn Ingresar.

Departamento de Tecnologia de Informacion
Mutual SER EPSS —2011



MUTUAL

Empresa Solidaria de Salud

@ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo )
8 aluckert Listo
Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

Seleccion Opcion Evaluacion Periodo de Prueba

~ (2 Requisicién de Personal

Requisicion Fecha de Requisicion: 07/06/2011 Requisicion: 36
Evaluacion Cargo Solicitado: COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS Solicitante: LUCKERT CABARCAS AMAURY ENRIQUE
Estado Proceso: PENDIENTE-EVALUACION
Nueva Consulta ] [ Volver Requisicién
Detalle Requisicion Nombre Empleado  Id. Empleado Estado Evaluacion

« i )
» LUIS CAMPIS 1234567 PENDENTE»EVALUAC

La evaluacién 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 evaluacién del periodo de prueba.

FORMATO PARA LA EVALUACION DE DESEMPERO DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA
1. INSTRUCCIONES

Ver «

La evaluacidn del periodo de prusba, es un andlisis de los servicios prestados por el trabajador en su nueva gestidn. Su finalidad es calificar objetivamente el desarrollo de Ia labor y Ia adaptacidn 3 la nueva situacidn, con base en la
observacion, los hechos, los resultados y el comportamiento del evaluado en el cargo que este desempefa. Esta evaluacion debe realzarse con un alto grado de criterio y objetividad, pues constituye una de las mas delicadas responsabilidades
del evaluador, desde &l punto de vista de justicia y desarrollo humano, por ko cual es necesario que la calificacidn haga referencia a la finea de conducta general del trabajador y no ha hechos aislados. I sistema de calificacién del trabajador
tiene cuatro (4) desde hasta asi

1. SOBRESALIENTE: Se destaca y es considerado excepcional en este campo, por cuanto alcanza un rendimiento Sptimo.

2. ACORDE: Esté de acuerdo con &l nivel requenido, por ko tanto su desempefio es bueno y aceptable

3. REQUIERE MEJORA: En ocasiones alcanza el nivel requendo, por tanto su desempefo es imitado, requiere mejora.

4. INSUFICIENTE: No alcanza nivel de desempefio requerido por &l cargo

€1 Dpto. de Recursos Humanos con una anterioridad de 15 dias 3 la aplicacidn, enviard una comunicacidn escrita al superior inmediato para que realice I3 evaluacidn del periodo de prueba a través del presente formato. Lea detalladamente los
factores de evaluacion antes de responder.

2. Evaluacion: Se detallan los datos del Evaluado y del Evaluador. Ademas se
especifica si se realiza o no la evaluacion. En caso de no realizarse, se deben
indicar los motivos y los demds campos de la evaluacién se inhabilitaran.

II. EVALUACION

DATOS DEL EVALUADO

Nombre: MARTIN ROBERTO IBANIEZ ROMERO
Cargo: REVISOR DE FACTURA
NORTE
Fecha de Ingreso: 01/12/2010
DATOS DEL EVALUADOR
Nombre: LUCKERT CABARCAS AMAURY ENRIQUE
Cargo Actual: DIRECTOR DPTO TECNOLOGIA DE INFORMACION

Fecha de Evaluacion: 07/06/2011
Se realiza Evaluacion: @ 5|  NO

Motivos de NO realizacion de la evaluacion:

3. Factores de Evaluacién: Contiene una tabla con todas las preguntas de la
evaluacidn, indicando el factor al cual pertenece y dando alguna de las siguientes
opciones de respuesta:

- Sobresaliente

- Acorde

- Requiere Mejora
- Insuficiente
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Ademas se indican las fortalezas y oportunidades de mejora del empleado, asi
como también si el desempefio es Favorable o Desfavorable, es decir, si pasa el
periodo de prueba o no.

L FACTORES DE EVALUACION

FACTOR PREGUNTA

PRESENTACION PERSONAL

105 superiones.

c | | e | ) € | €

ATENCION AL CLENTE: Calican eRcA2ad €1 2 2215100 2 Dol 001108 UScarios

[ ||

HABLDADE Y
by TRABALD. oroenar,

NCATVA wa

MOTIVACION: B cepomca

cowpETENCAS
CORPORATVAR 26umieno COMDIOTISOS PErsOnales €1 CaUs3s SO0k

| | | B E A B B

Fortalezas Detectadas:

arjlan

Oportunidades de Mejora:

Considera usted que el concepto sobre el desempefio del evaluado en el periodo de prueba es: & FAVORABLE  DESFAVORABLE

En caso que la evaluacidn no se haya podido hacer o que haya sido desfavorable, el estado
del candidato cambia a Contratado-Rechazado, de lo contrario cambiaria a Contratado-
Evaluado. Si al ingresar la evaluacién, 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 continuaria en el estado Pendiente Evaluacion.

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 informacién de la base de datos pueden generar problemas.
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