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Empresa Solidaria de Salud

Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo administrativo

1. Ingresar al médulo

Para el ingreso al moddulo, se puede realizar directamente desde la direccién
http://aplicaciones.mutualser.org/Rrhh/ o a través del mend Aplicaciones WEB de

Intramutual.

Se inicia sesidn con el usuario y contrasefia de OASIS

eSS GERENCIA DE RECURSOS

SER HUMANOS Y APOYO

— ADMINISTRATIVO

Iniciar Sesion
Usuarip: doallego

Contrasefia: """|

Ir a Aplicaciones WEB

Mutual Ser EP5-5.

2. Requisicion de Personal

Este menu permite gestionar todos los procesos de seleccién de personal, desde la solicitud
de requisicidn hasta la evaluacién del periodo de prueba (para los casos que apliquen).

A esta opcidn tienen acceso:

1. Personal que tenga un nivel de cargo superior a 1 (Directores, Gerentes, Junta Directiva)
2. Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos
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MUTUAL

Empresa Solidaria de Salud

ﬁ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

fﬂ] notero

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

e Seleccions en el Arbol [a opcidn deseada.
= (] Regquisicion d Personal

| Requisicion
| Informe

| Verficacion
=] Autorizacion
5| MNotificacion
= Evalacion

Listo

Dependiendo del cargo del usuario que inicia sesidn, en el menu le aparecen las siguientes

opciones:

2.1 Requisicion

A través de esta opcidn, cualquier usuario que tenga un cargo de nivel 2 o superior puede
realizar requisiciones nuevas de personal de acuerdo al plan de cargos establecido y hacer

seguimiento a las que haya ingresado anteriormente.

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

rﬂ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

£ notero

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

Seleccion Opcion Requisicién de Personal

= [ Reauisicion de Personal
[ Requisicion
| informe .
B Fecha Inicial de
[2] Verificacién Requisicion:

[ Auterizacién e
2 Wotificacian PO UE BSEESICAR.
| Evaluacién Carge: SELECCIONE UN CARGO [=]

Estado Requisicion:

[ i ] »

[ Buscar | Limpiar Filtro
Detalle Requisicién Cargo Solicitado Solicitante
Ver a7 AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS
Detalle USUARIO AMAURY ENRIQUE
Ver a AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS
Detalle USUARIO AMAURY ENRIQUE
Ver & AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS
Detalle USUARIO AMAURY ENRIQUE
Editar 2 AUXILIAR DE ATENCION AL | OTERO TORRES NELLY
= USUARIO MARIA
Ver 38 AUXILIAR DE ATENCION AL | OTERO TORRES NELLY
Detalle USUARIO MARIA
Ver 2 APRENDIZ SENA - LUCKERT CABARCAS.
Detalle ARCHVISTA AMAURY ENRIQUE

Departamento de Tecnologia de Informacidn
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Fecha de Requisicion

15072011

09/08/2011

09/08/2011

09/18/2011

08/06/2011

07/06/2011

Fecha Final de
Requisicion:

Ubicacién:
Estado Proceso:

[+] solicitante:

Estado Proceso  Informe  Autorizacién Hotificacion

SOLICTADD
SOLICTADO
SOLICTADO
SOLICTADO
SOLICTADO

SOLICTADD

Listo

Evaluacién Periodo Prueba



Recursos Humanos y Apoyo Administrative

Seleccion Opcion Requisi

icion de Personal

DATOS DE LA REQUISICION

Fecha:

Dependencia Solicitante:
Solicitante:

Cargo Requerido:
Ubicacién:

Hro. de trabajadores
Solicitados:

Motive de la Solicitud:

Existe Puesto de Trabajo:

Hay disponibilidad de
Equipos:

Cuales:

Aceptar | [ Cancelar

29/07/2011

DIRECTOR DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS
NELLY MARIA OTERO TORRES
SELECCIONE UN CARGO E

NO

NO

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.

Listo

- Cargo Requerido: Lista de cargos que el usuario puede solicitar. Esta solo muestra los

cargos que pueden ser solicitados por el usuario en sesidn, teniendo en cuenta los

Niveles de Cargo para Requisicion que se describen en la siguiente tabla:

CARGO NIVEL CARGO NIVELES DE CARGO PARA
USUARIO REQUISICION
PERSONAL QUE NO ES 0 NA
DE LA EMPRESA
PERSONAL OPERATIVO 1 NA
QUE NO TIENE CARGO
GERENCIAL NI
DIRECTIVO
DIRECTORES 2 1
GERENTES REGIONALES 3 1,2
Y DE UNIDADES
FUNCIONALES
GERENTE GENERAL 4 1,2,3
JUNTA DIRECTIVA 5 1,2,3,4

- 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.

Departamento de Tecnologia de Informacidn
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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.

Botdn Aceptar: Se utiliza para grabar la requisicion.

Boton Cancelar: Se utiliza para salir de la requisicién sin guardarla.

8 notero Listo
Recursos Humanos y Apoye Administrative
Seleccion Opcion Requisicién de Personal
« [ Requisicién de Personal
=] Requisicion DATOS DE LA REQUISICION
[E] informe
Verificacion Fecha: 2010712011
] Autorizacién Dependencia Solicitante: ~ DIRECTOR DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS
[ otificacion solicitante: NELLY MARIA OTERO TORRES
W Evainciey Cargo Requerido: AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO [+
= Ubicacion: 13001 CARTAGENA
‘ I
Nro. de trabajadores A
Solicitados:
Renuncia de personal -
Motivo de la Solicitud:
Existe Puesto de Trabajo: @ 5 O no
Hay disponibilidad de - 5
)
Equipos: - s ®o
Cuales: Tec124]
8 notero Listo
Recursos Humanos y Apoye Administrativo
- LA REQUISICION 48 HA SIDO GUARDADA
Seleccion Opcion Requisicién de Personal
~ (L Requisicion de Persanal
[2] Requisicion
£ Informe Fecha Inicial de Fecha Final de
5 Verificacion Requisicion: Requisicion:
[2) Autorizacitn o o -
Notificacibn Cadigo de Requisicion: Ubicacidn:
[2 Evaluacién Cargo: SELECCIONE UN CARGO [+] Estado Proceso: [+]
Estado Requisicion: [+] solicitante:
. [ -
[ Buscar ] Limpiar Filtro
Detalle Requisicién Cargo Solicitado Solicitante Fecha de Requisicion Estado Proceso Informe Autorizacién Notificacién Evaluacién Periodo Prueba
- AUXILIAR DE ATENCION AL | OTERO TORRES NELLY"
Editar 48 USUARIO MARIA 28/07/2011 SOLICTADO
wer AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS 2
Detalle 4 USUARID AMAURY ENRIQUE 15720t SoLiemape
Wer AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS
Detalle o USUARIO AMAURY ENRIQUE G011 SOLETIANO)
Ver AUXILIAR DE ATENCION AL | LUCKERT CABARCAS
Detalle 2 USUARID AMAURY ENRIQUE oot ooy
= AUXILIAR DE ATENCION AL OTERO TORRES NELLY
Editar 42 USUARIO MARIA 08/06/2011 SOLICTADO
Ver AUXILIAR DE ATENCION AL = OTERO TORRES NELLY
Detalle ® USUARIO MARIA e SOLETIADO

Al guardar la requisicidn queda en estado ACTIVO, y se le envia un correo electrénico al
Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo para que ingrese y diligencie la

siguiente informacién:
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‘mpresa Solidaria de Salud

Autorizacion Fecha: 20/0712011

Notificacion Dependencia Solicitante: DIRECTOR DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS
Evaluacion

Solicitante: OTERO TORRES NELLY MARIA
Cargo Requerido: AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO El
« i b
Ubicacion: 13001 CARTAGENA
Nro. de trabajadores 1
Solicitados:
Renuncia de personal

Motiva de la Solicitud:
Existe Puesto de Trabajo: @ 510 no
Hay disponibilidad de

v sp 2 sl @ no

Equipos:
Cuales: Teclads
Estado de la Requisicion: ACTIVO

Estado del Proceso: S0LICTADD

DIRECCION RECURSOS HUMANOS

Hay cupo disponible en el Plan de Cargos: ~) 5 (O yp Cantidad: 0

Visto Bueno Direccion de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo: &) s ) yo

Aceptar | | Cancelar

- Hay cupo disponible en el Plan de Cargos: Se selecciona si hay cupo para el cargo
solicitado, segun el plan de cargos para el afio en curso.

- Cantidad: Se digitan la cantidad de cupos disponibles para el cargo solicitado. Esta
cantidad puede ser menor o igual al nimero de trabajadores solicitados.

- Visto Bueno Direccion de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo: se selecciona si
aprueba o no la requisicién.

En caso que la solicitud sea aprobada por el Director de Recursos Humanos y Apoyo
Administrativo, cambia al estado APROBADO — DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
APOYO ADMINISTRATIVO, y se le envia un correo electrénico al Gerente de Recursos
Humanos y Apoyo Administrativo para que ingrese a la aplicacion y la revise. Si la solicitud no
es aprobada, cambia al estado RECHAZADO - DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y APOYO
ADMINISTRATIVO, y el proceso queda en estado CERRADO.

Cuando el Gerente de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo ingrese a la solicitud, debe
diligenciar los siguientes campos:
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‘mpresa Solidaria de Salud

Reouisioion o2 Personal
Reuisioitn DATOS DE LA REQUISCION
Asorizacn
Bl Nimero de Requisicion 48
Fecha: 280072011
Dependencia Solicitante: DIRECTOR DEL DPTC. DE RECURSOS HUMANDS
Solicitante: OTERO TORRES NELLY MARIA
Cargoe Requerido: AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO
] [ ’
Ubicacion
Nro. de trabajadores Solicitados:
-
Motivo de la Solicitud:
Existe Puesto de Trabajo: e s NO
Hay disponibilidsd de Equipos: 5 no
Estado de la Requisician: APROBADO-DIRECCION RECURSO HUMAND Y APOYOD ADMINISTRATIVO:
Estado del Proceso: SOLICITADC
DIRECCION RECURSOS HUMANOS
Hay cupo disponible en el Plan de Cargos: & no Cantidad
Visto Bueno Direccion de Recursos Humanos y Apoyo Administrative: & 5 no
GERENCIA RECUR 03 HUMANDS
Tipo de contrato sugerido: ceraoLABOR (D FUO T APRENDZAE INDEFINIDO
Visto Bueno Gerente de Recursos Humanos y Apoyo Administrative: ' 5 7 ng
Observaciones:
]

- Tipo de contrato Sugerido: Se selecciona el tipo de contrato sugerido para el cargo
solicitado

- Visto Bueno Gerente de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo: se selecciona si
aprueba o no la requisicién.

- Observaciones: Campo para diligenciar comentarios.

En caso que la solicitud no sea aprobada, cambia al estado RECHAZADO - GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS Y APOYO ADMINISTRATIVO, y el proceso queda en estado CERRADO. Si la solicitud es
aprobada, cambia al estado APROBADO - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y APOYO
ADMINISTRATIVO

Cuando el tipo de contrato es diferente a APRENDIZAJE, se le envia un correo electrénico al
Gerente General para que ingrese a la aplicacién y la revise; cuando el tipo de contrato es
APRENDIZAIJE, el proceso cambia al estado SELECCIONANDO PERSONAL. En ambos casos se
notifica por correo electrénico al Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo la
decisién del Gerente de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo.

Si la solicitud requiere el visto bueno del Gerente General, él debe ingresar a ésta desde la ventana
Requisicion de Personal, en el enlace Ver Detalle ubicado en la linea de la requisicion
correspondiente y diligenciar el siguiente campo:
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MUTUAL

Empresa Solidaria de Salud

ﬁ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

e

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

Seleccion Opcion

* (] Requisicien de Personal

Requisicion de Personal

Nueva Requisicion

Requisicidn
Autorzacén Fecha Inicial de Fecha Final de
Evaluacion Requisicion: Requisicion:
Codigo de s
Requisicién: Ubicacion:
cargo: SELECCIONE UN CARGO [+] Estado Proceso:
Estado Requisicion: |+| solicitante:
« i '
Limpiar Filtro
Detalle _ Requisicion Cargo Solicitado Solicitante Fecha de Requisicion Estado Proceso
43 EUMR SRR OTERO TORRES NELLY MARIA 2900712011 SOLICTADD
USUARID
Wer AUXILIAR DE ATENCION AL AUTORIZANDO
ewle | %8 St OTERO TORRES NELLY MARIA 1300772011 ONTTLTON
Ver . AUXILIAR DE ATENCION AL LUCKERT CABARCAS AMAURY
Dewle |8 Hsiann EficiE 1200772011 PENDENTE-INDUCCION
Wer COORDINADOR DE RED DE
S | B i OTERO TORRES NELL'Y MARIA 08/06/2011 FENDENTE-EVALUACION
Wer COORDINADOR DE RED DE AUTORIZANDO
i | B bty OTERO TORRES NELL'Y MARIA 08/06/2011 i)
Ver an COORDINADOR DE RED DE A TARnEe e e FE— e win e
Dependencia Solicitante: DIRECTOR DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS
Solicitante: OTERQ TORRES NELLY MARIA
Cargo Requerido AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO
« . b .
Ubicacidn:
lro. de trabajadores Solicitados:
WMotivo de la Solicitud:
Existe Puesto de Trabajo: 397 N
Hay disponibilidad de Equipos: 8 @ N
Estado de la Requisicion APROBADO-GERENCIA RECURSO HUMANO Y APOYO ADMINISTRATIVO
Estado del Proceso SOLIGITADO
DIREGCION RECURS0S HUMANOS
Hay cupo disponible en el Plan de Cargos: @ 5 o Cantidad
Visto Bueno Direccién de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo: 3/ 8| NO
GERENCIA RECURS0S HUMANOS
Tipo de contrato sugerido: % CBRAOLABOR ' FIIO '/ APRENDIZAJE | INDEFINIDG

Visto Bueno Gerente de Recursos Humanos y Apoyo

Administrativo:

Observaciones:

GERENCIA GENERAL

|]|:||:> Visto Bueno de Gerencia General

[Facseta | [ conceir]

@5 NO

B3 €

&

)

Listo

Autorizacion | Evaluacion Periodo Prueba

Autorizacidn

- Visto Bueno de Gerencia General: se selecciona si aprueba o no la requisicion.

En caso que la solicitud no sea aprobada, cambia al estado RECHAZADO - GERENCIA GENERAL, y el
proceso queda en estado CERRADO. Si la solicitud es aprobada, cambia al estado APROBADO -
GERENCIA GENERAL y el proceso cambia al estado SELECCIONANDO PERSONAL. El sistema les
notifica por correo electrénico al Gerente y Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

la decisidon del Gerente General.

Departamento de Tecnologia de |
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‘mpresa Solidaria de Salud

iIMPORTANTE!: En cualquier momento del proceso, el usuario solicitante puede ingresar a la
aplicacion, buscar la requisicion deseada, aplicando los criterios de busqueda correspondientes, y
observar el estado del proceso de la Requisicion.

ﬁ Gerencia de Recursos Humanos y Apoya Administrativo Ld

8 notero Listo

Recursos Humanos y Apoyo Admiistrativo

Seleccion Opcion Requisicién de Personal
= [ Requisicion de Personal
Requisicion
iome Fechalicalde ~ — Fecha Final de
Verificacion Requisicion: Requisicion:
Autorizacién Sdigo de .
Notificacion Requisicion: Ubicacién:
Euakigclin Cargo: SELECCIONE UN CARGO [=] Estado Proceso: =]
. Estado Requisicién: [+] solicitante:
< i '
Limpiar Filtro
Detalle Requisicion Cargo Solicitado Solicitante Fecha de Requisicion Estado Proceso  Informe izacio i i6 ion Periodo Prueba
er AUXILIAR DE ATENCION | LUCKERT CABARCAS |,
petae | AL USUARID AMAURY ENRIQUE hEmy SOLIADG
er AUXILIAR DE ATENCION | LUCKERT CABARCAS
petale | AL USUARID AMAURY ENRIQUE ey SOLETADO
er AUXILIAR DE ATENCION | LUCKERT CABARCAS
Detate | ¥ AL USUARIO AMAURY ENRIQUE AR 2013 SOLKITADO
" AUXILIAR DE ATENCION ~ OTERO TORRES NELLY
y
Ediar |42 i iy 08/06/2011 SOLICTADO
er AUXILIAR DE ATENCION | OTERO TORRES NELLY
Detale | ¥ AL USUARID MARIA ey SOLETADO
Wer o APRENDIZ SENA - LUCKERT CABARCAS | cyimminnas At
ﬁ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo LL'E;
fy_!} notero Listo
Recursos Humanos y Apoyo Administrativo
Seleccion Opcion Requisicion de Personal
= (] Requisicién de Personal
Requisicin
ieme Fecha lnicial de Fecha Final de
Verificacion Requisicién: Requisicion:
Autorizacién . e =
Codigo de Requisicion: 48 Ubicacion:
Notificacion
Evaluacién Cargo: SELECCIONE UN CARGO E Estado Proceso: E
Estado Requisicid [] solicitante:
& 0, % [ Buscar I Limpiar Filtro
Detalle | Requisicion | Cargo Solicitada solicitante  Fecha de Requisicion  Estado Proceso Informe  Autorizacion | Wotificacion  Evaluacién Periodo Prueba
Ver AUXILIAR DE ATENCION AL | OTERO TORRES SELECCIONANDO
Detale | * USUARD NELLY MARIA ot PERSONAL dulotizaciin
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+ [ Requisicién de Persanal

Requisicién DATOS DE LA REQUISICION
Informe
Verificacién Nimero de Requisicion: 45

Fecha: 2910772011
Dependencia Solicitante:
Solicitante:

OTERO TORRES NELLY MARIA
Cargo Requerido: AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO
Ubicacion:

Nro. de trabajadores Solicitados:

Motivo de la Solicitud:

Existe Puesto de Trabajo: st O no

Hay disponibilidad de Equipos: s ® no

APROBADO-GERENCIA GENERTH
SELECCIONANDO PERSONAL

Estado de la Requisicion:

Estado del Proceso:

DIRECCION RECURSOS HUMANOS,
Hay cupo disponible en el Plan de Cargos:
Visto Bueno Direccion de Recursos Humanes y Apoyo Administrativo:
GERENCIA RECURSOS HUMANOS.
Tipo de contrato sugerido:

Visto Bueno Gerente de Recursos Humanos y 5.0 no

9 OBRA O LABOR

DIRECTOR DEL DPTQ. DE RECURSOS HUMANOS

s

£l

FLIO

INDEFINIDO

Una vez la requisicidn sea aprobada, el proceso continta con el siguiente paso SELECCION DE

PERSONAL.

iIMPORTANTE!: En caso que en alguna parte del proceso la requisicion de personal sea
rechazada, es responsabilidad del Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo
notificarle formalmente la decision al jefe solicitante, ya que la aplicacion no le enviard correo

electronico.

2.2 Informe de Seleccidn

Esta opcion es utilizada por el Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo para el
ingreso de los informes de los candidatos aspirantes a cada uno de los cargos solicitados. Para

ingresar a esta opcidn se puede realizar de dos formas:

1. Buscando la requisicidon personal deseada (en la opcidn requisicidn), y dando clic en el

botdn Informe

Gerencia de Recursos Humanas y Apoyo Administrativo

2 notero

Recursos Humanos y Apoyo Adminisirativo

Requisicion de Personal

Nueva Requisicién

Seleccion Opcion

= (21 Requisicién de Personal

Requisicién
m Informs, Fecha Inicial de
2 Verificacién Requisicion:
5 Autorizacion . A
= i Codigo de Requisicion: 48
[ Evaluacién Cargo: SELECCIONE UN CARGO
Estado Requisicion:
. m v

Limpiar Filtra

Detalle | Requisicién Cargo Solicitado Solicitante
Ver 3 AUXILIAR DE ATENCION AL | OTERO TORRES.
Detale USUARIO NELLY MARIA

Departamento de Tecnologia de Informacidn
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Fecha de Requisicion

2900712011

Fecha Final de

Requisicion:
Ubicacion:
Estado Proceso:
[+] solicitante:
Estado Proceso Inf Autorizacién Hotificacién
SELECCIONANDO
PERSONAL | Autorizacion

Listo

Evaluacién Periodo Prueba



‘mpresa Solidaria de Salud

A través de esta opcidn podemos observar todos los informes que estén asociados a la
requisicion. Para ingresar un nuevo informe dar clic en el botén Nuevo Informe.

“ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrative

==

Recursos Humanos y Apoyo Administiativo

Seleceion Opsion Informe de Seleccion

+ [ Requisicion de Personal

Requisicién

Informe

S Fecha de Requisicién: 29/07/2011 Requisicion: 45

uroaizmein Cargo Solicitado:  AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO Solicitante: OTERO TORRES NELLY WMARIA
Notificacién Estado Procesa: SELECCIONANDO PERSONAL

Evsluacisn [ MuevaConsuta | [ Volver Requisicién |

Detalle Requisicion Hombre Candidato Id. Candidato Estado Verificacién Referencias

Lista

Se despliega una ventana con los siguientes campos:

* (&) Relicinge Fereced INFORMACION DEL CANDIDATO
Resn
o Fecha: BT
Verfizaoin Nimero de Requisicion: ®
Auorizzeitn Nombre Completo Candidato:
Notfzzcn . i
o po de Documento: © CEDULA DE CIUDADANIA

Nimero de |dentificacin:
) — — Cargo Evaluadn: CCORDINADOR DE RED DE SERVICIOS

Perfil Basico del Cargo:

Perfil del Candidato:

EXPERIENCIA LABORAL

Aplica Experiencia Laboral: 71 5 © wg
- Nombrs Emprsss | Cargo | Fach ngreso Facha Rstio

Observaciones:

INFORME POR COMPETENCILS

Favorable: Delw

hepectos de Personalidad:

Fortalezzs:

Oportunidades de Wejoramiento:

AJUSTE & COMPETENCIAS

Probabilidad de Ajuste al Cargo: ' arta O weDis © BAJA

Departamento de Tecnologia de Informacidn
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‘mpresa Solidaria de Salud

- Fecha: Fecha de ingreso del informe

- Numero de Requisicion: Numero de la requisicién a la que hace referencia

- Nombre Completo Candidato: Nombre del aspirante al cargo Solicitado.

- Tipo de Documento: Clase de documento de identificacidon del candidato.

- Numero de Identificacion: Niumero de identificacién del candidato.

- Cargo Evaluado: Cargo solicitado en la requisicion.

- Perfil basico del cargo: Perfil del cargo solicitado, estipulado en el plan de cargos del
afno en curso.

- Perfil del Candidato: Resumen de la hoja de vida del candidato.

- Experiencia Laboral:

o Aplica Experiencia: Se selecciona si para el cargo aspirado se requiere que el
candidato tenga experiencia laboral o no. En caso de aplicar, se habilitara el
botén Agregar Empresa, el cual permitird agregar las empresas donde el
candidato haya laborado, diligenciando los siguientes campos:

EXPERIENCIA LABORAL

Aplica Experiencia Laboral: @ = ) no | Agregar Empresa

- Hombre Empresa Cargo Fecha Ingreso Fecha Retiro

1

Ohservaciones:

CAMPO DESCRIPCION
Nombre Empresa Nombre de la Empresa en Referencia
Cargo Cargo desempeiiado
Fecha de Ingreso Fecha de Ingreso a laborar
Fecha de Retiro Fecha de Retiro de la empresa. Para los casos en que el
candidato aun este laborando, este campo puede ir vacio.

Nota: La aplicacion permite ingresar un mdximo de tres (3) empresas por candidato.

o Observaciones: Este campo permite registrar los motivos cuando el candidato
NO aplica experiencia laboral. En este caso es obligatorio su diligenciamiento.

- Prueba Técnica: Se registran los resultados de las pruebas técnicas realizadas al
candidato. La realizacidn de la prueba técnica estd definida en el plan de cargos, por lo
tanto dependiendo del cargo solicitado, este campo se habilita o no.

- Informe por Competencias: Se registran los resultados de las pruebas psicotécnicas
realizadas al candidato, registrando la siguiente informacion:

o Favorable: Se ingresa si los resultados de las pruebas fueron favorables o no.
o Aspectos de Personalidad: Se registran los aspectos de personalidad
destacados del candidato.
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Fortalezas: Se registran las caracteristicas resaltadas en el candidato.
Oportunidades de Mejoramiento: Se describen las oportunidades de
mejoramiento del candidato.
o Ajuste a Competencias:
= Probabilidad de Ajuste al cargo: Se selecciona si el candidato tiene
probabilidad de Ajuste al cargo Alta, Media o Baja.
= Observaciones: Se registran comentarios adicionales.
Nota: El informe de competencias nada mds aplica para candidatos que aspiren a
cargos con tipo de contrato INDEFINIDO. Para el resto de tipo de contratos estos
campos no se habilitardn.

En el informe de seleccién todos los campos son obligatorios. Cuando el candidato aplica
experiencia laboral, el sistema permitird diligenciar parcialmente el informe para poder
registrar la verificacion de referencias; en este caso el informe queda en estado Activo y
debera ser completado una vez finalizada la verificacion para que cambie a estado Completo,
de lo contrario no podra visualizarse en la autorizacién de contratacion. Los informes que no
apliquen experiencia laboral deben ser diligenciados totalmente, y quedaran en estado
Completo.

2. Através del menu principal de la aplicacidn

w Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo \ d
31] notero Listo
Recursos Humanos y Apoyo Administrative
elace A id
e Seleacione en el Arbal 2 opcion deseada,
» [ Requisicion d
W .., Informe de Seleccion
Requisicic
Verficacion
Autorizacion

Nofificacion
Evaluacion

Utilizando esta opcién podemos ver y buscar los informes de seleccidon que ya se encuentren
creados en el sistema.

Para ver o completar un informe que se encuentre en estado Activo, solo basta con buscarloy
dar clic en Ver Detalle.
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Seleccion Opcion Informe de Seleccion

* (1 Requisicién de Personsl

Requisicidn Fecha Inicial de Requisicion: Fecha Final de Requisicién:
Informe
i Codigo de Requisicién: Ubicacion:
pusorsee Candidato: carga: SELECCIONE UN CARGO =
Netificaci
ciicssian Estado Informe: [+]
Evaluscién

Limpiar Fitro

« i, »
Detalle | Requisicién  Hombre Candidato  1d. Candidato Estado Verificacién Referencias
Ve Detslle | 1 PRUEBAPRUEEA 1044312337 CONTRATADO-CAPACITADO
Ver Detalle | 30 RAFAELJIMENEZ 8851343 COMPLETO
Ve Detslle | 7 MARIA PEREZ 1044912837 | CONTRATADO-RECHAZADO | [LVERFICAR |

Ver Detslle | 30 LSALDASLDIK 234234 COMPLETG VERFFICAR
Ver Detelle | 20 KAREN PAOLA 45545924 | COMPLETO VERFICAR

Ver Detalle ASDASDSAD 123 A CONTRATAR
ASDASDASD 456 COMPLETO
123 123 PEMDIENTE-EVALUACICN
a8 456 COMPLETO
789 788 COMPLETO
147 147 COMPLETO

2.2.1 Verificacion de Referencias

La verificacion de referencias se realiza cada uno de los candidatos que apliquen
experiencia laboral. A esta opcidén solamente tienen acceso el Director de Recursos
Humanos y Apoyo Administrativo y la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos.

Para ingresar a esta opcién se puede hacer de tres (3) maneras:

1. Buscando la requisiciéon de personal en el menu requisicidn, dando clic en el botdén
Informe

& Mutual | Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo - Windows Internet Explorer EI@
@ b ® | <. hittp://localhosti 0999/ Rehh/index,jsp '| ] |‘f| A | | Bing P -

5 Favoritos | 53 U Sitios sugeridos « @ | Mas complementos v

3

29|+ | < Mutual | Gerencia de R... % | a Mensajes de texto - Movist... - El ~ = @ v Pigina~ Seguridad v Herramientas ~ @~
ﬁ Gorenala d Reauria Humana yapeso sdmin i vo L)
§2, notsro Listo

Rect f5e HIM3NCE 1 A0 A I kTt

Sslscclon Cpelon RequINIon de Peraonal
ome Facha Inicial da Fecha Final de
Mertachy Requisieidn: Requiszicién
Arprzm i
Codigo de P
Hotn:01 Requgis\ciér\: Uhiczci 6
BB
Cargo: SELECCIONE UN CARGO = Estado Froceso: =
Estada ;
a T 3 Requisicicn: [l Solisitante:
Limpiar Fiftra
Defle | Requinaien | Cargo Selaiiado Sollartants Foaha do Requinglon | Erfado Proge1o futortzian NotMoasion | Evaluacion Pertodo Prusba
et AUXILIR DEATENGION | GALLEGO OLAYA SELESCIONANDD
petle ! ALUSUARD DENACATALING VR PERSINAL Atorizasion
. h . . 1
Lista €& Intranet local | Mado protegido: desactivado fa v HI5% -
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Se busca el informe de seleccidn al cual se le hara la verificacion y se da clic en el botdn
Verificar. Este botdn solo aparecera habilitado cuando el informe aplica verificacion de

referencias.

Garancls du RecUrana HUmanon

ozt il irativ

notero Listo
RecATsos HIMance yApoyD A I -t
Balecelon Opelon nforme de Seleceldn
- Requis ek & Perzosal m
Reqri i
Wi . .
e Fecha de Requisicicn: 23052011 Fequisicidn: 1
Aoz Cargo Solicitado AJKILIAR DE ATENCION AL USUARID Solicitante: GALLEGO OLAYA DIANA CATALINA
Notincackn Estado Proceso: SELECCIONAMDO PERSOMNAL
=T= 1= =0T n
= Nueva Consuta | [ blver Requisicidn |
“ 1
Datalle Requinizidn  Mombre Candidate | K. Candidsto Entado Werifleacion Retorsnelan
wer Detle 1 JOSECUENTAS TIHETR COMPLETD
werDedk 1 CATALINA OLAYE, ASSHI1 RCDNTRRT WERIFICAR ’
werDedk 1 JULIBN 0OSORD SIBISTE COMPLETO
wer Detle CLAUD PEREZ AD4 2507 ACONTRATAR “ERIFICAR
Wer Detle RAFAELMENDOZA 72151312 RECHAZADD
werDetalk 1 CARLDS PEREZ SIS COMPLETD “ERIFICAR
Garencla de Recuraan Humano 1 ; 4po;o Adminlrirative ,_d
2 nobro Lista
RecArsos HMAnce yApamm S0 I it
Salacelon Opelon “WBrnGaclon Refersnclan
- Requisickn e Personal
Requ ki Fecha de Requisicidn: 22052011 Requisicidn: 1
Ime Cargo Solicitado AIVKILIAR DE ATENCION AL USUARID Solicitante: GALLEGO OLAYA DIANA CATALINA
e ricac k)
i
rT—— Estado Froceso: SELECCIONANDD PERSONAL
Notcacin [ Nuewa Consuta | [ sislver Informe |
Bt
0 = Cefalls | Requinieldn  Mombre Candidate . Candidate Ertada Wertflear Referenclzn
WER 1 CATALINAOLEYE, [G=Cirak] BCONTRATRR
2. Buscando el Informe de Seleccidn a través del menu principal, opcidn Informe, y
dando clic en el botén Verificar.
m Garencla dw Recursan Humane 7 Apo;n Adminivrative Q
2 nobro Listo

Salscclon Opalon

= (] Requicicion o Persoual
Requk e
% T
Ll direel)
Notcacitn
B

RecHrscs HAMawos yApoy Adm b strat

nfarms de Salecalan

Fecha Inicial de Requisicidn

Cédige de Requisicidn:
Candidato:
Estado Irforme:

Limpiar Filtro

Dulalls | Requiticion  Nombrs Candidate | i, Candidato

et Deml | 11 RRUEBA FRUERA
il Dol | 30 RAFAELJIMENED
et Dealke | T MAR I FEREZ
el Detale | 0 LEaLDASLDJK
il Dol | 30 FRREN RaOILA,
et Detalk: | 26 PSORSDSAD
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Fecha Final de Requisicidn:

Ubicagicin:

Cargo: SELECCIONE UN CARGD
Ertado Warificasldn Refsrenclan

CONTRATADO-CAPACTADO

COMBLETO [ MERIFICAR D

CONTRATADO-REC HAZADD | | WERIFICAR

COMPLETO WERIFICAR
COMPLETO WERIFICAR
ACONTRATAR
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ﬂ GATANGIa 0 RAOUMIG | HUM ANa 2 Apa:n am il irative

82 notsro Listo
RecArsoe Hamances y Apays &dm i b tatuo
Sslsgelon Cpalon “erificacldn Refersnclan
Requi ki e Parronal
Reqabskckn Fecha de Requisicidn: 23052011 Requisicidn: 1
Irbme Cargo Solicitada: AIJKILIAR DE ATENCION AL USUARID Solicitante: GALLEGO OLAYA DIANA CATALINA
ﬁ;":::. Estado Proceso SELECCIOMANDO PERSONAL
Hotiackn Nueva Consuta | [ “lver Informe |
BEha:k
7] T B Defalle | Requiilaldn | Hombre Candidato . Candidate Erfado whariflgar Referenclan
El RAFAELJINENEZ | 851343 compLETa | [ INGRESAR |
3. Ingresando por el menu principal a la opcion Verificacion. En esta opcidn solamente
apareceran los informes de seleccién que apliquen Verificacion de Referencias.
!ﬁﬁ Garandls de Racurion HUMane | ¥ Apow Adminiitrative [ R)
Listo

8, nobkro

Rectrsas HAmanos yrApow Adm i strato

Swlatcion Opclon twriflcacian Rafersnclal

Requie iy o Parronal
Fecha Final de Requisicidn:

ReqiE el Fecha Inicial de Requisicicn:
I
Vertteain Cédigo de Requisicicn: Ubicagicin:
SlLllche Candidato Cargo: SELECCIONE UN CARGO =
Moticac i
- Limpiar Filtro
4 I [ Dvlelle | Requinlcion | Hombre Candidato | . Candidatn Ertado “werifiar Refersnclat
[ RAFAELJIMENEZ 5190 COMPLETO
WER T NARL PEREZ 1041250 CONTRATADO-R B HAZADD
“ER il LSALDASLOJK sl v} COMPLETD
[ KAREN PADLA (=== COMPLETD INGRESAR
“ER 1 CATALING O Lo s, [z ACONTRATAR
“ER 1 CLaUDW PEREZ 104412537 ACONTRATAR
“ER 2 PEDRO PEREZ =l PENDIENTE-EvaLUAZION

Para Ingresar una verificacion de referencias, se busca el candidato que se desea
verificar y se da clic en el botdon Ingresar. Este botén solamente estard habilitado
cuando el informe este pendiente por verificar. En caso que ya se haya ingresada la
verificacidn, aparecera el botdn Ver habilitado para observar los detalles.

Los siguientes son los campos de la verificacidon de referencias:
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Salecelon Opalon Wriflzgaldn Refersnclal

Requisicin de Persoial
Requis kil INFOR MACION CAN DIDATO
Inbme
e MO0 Fecha: 200072011 Murmero de Requizicidn: 41

Avbrizcin Mombre Completo Candidato: JUAN PADILLA.
Mothicacin

Elackn Empresa: COLPATRIA |;|

Fecha de Ingresa: 10/06/2010 Fecha de Retiro:

I} » Cargo Desempefada: ING

CWTOS REFERENCIL

* Motive de Retiro: DESPIDO FINALEAC ON DELCONTRATO RENUNCI,
* Desempefio: EXCELENTE © BUEND 0 MALD ' REGULGR

* Presertacicn Personal EXCELENTE ' BUEND = malo O REGULAR

* Iniciativa EXCELENTE © BUEND © malo O REGULGR

* Relaciones Interpersonales con Superiores, Campaferas, Subalternas BUEND ' RESULAR  maLd
Estado de Galud: BUEND % RESULAR  MALD
* Llamadas de Mercidn: g 0 pg  * Cudles

Utima Salario:

* petividades Bésicas:

Fecha: Fecha en que se realiza la verificacion

Nombre Completo del Candidato: Nombre del candidato al cual se le realiza la
Verificacidn

Empresa: Lista de empresas ingresadas en el informe de seleccidn. Se selecciona la
empresa a la cual se hard la verificacion de referencias y el sistema trae
automaticamente la fecha de ingreso, la fecha de retiro y el cargo desempenado.
Motivo de Retiro: Se escoge el motivo de retiro de la empresa.

Desempeiio: Se selecciona el desempeno ejercido: Excelente, bueno, malo, regular.
Presentacion Personal: Se selecciona: Excelente, bueno, malo, regular.

Iniciativa: Se selecciona: Excelente, bueno, malo, regular.

Relaciones interpersonales con Superiores, Compaiieros, Subalternos: Se selecciona
Bueno, regular o malo.

Estado de Salud: Se selecciona Bueno, regular o malo.

Llamadas de atencidn: Se indica si el candidato presentd o no llamadas de atencion.
En caso de haber presentado se deben indicar cual(es).

Ultimo Salario

Actividades Basicas: se detallan brevemente las actividades realizadas en la empresa.
Rasgos que lo destaquen: Se detallan caracteristicas del candidato.

Numero de Incapacidades: Se indica la cantidad de incapacidades del candidato
durante el tiempo laborado.

Numero de Permisos: Se indica la cantidad de permisos del candidato durante el
tiempo laborado.

Numero de Ausencias: Se indica la cantidad de ausencias del candidato durante el
tiempo laborado.

Problemas con el Horario: Se indica si el candidato ha tenido llamadas de atencién o
no relacionadas con el horario.

Numero de Trabajadores a Cargo: Se indica la cantidad de trabajadores a cargo.

Lider positivo: Se indica si el candidato es un lider positivo o no.
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- Responsabilidad por: Valores, Relaciones y/o Contactos Personales, Documentos e
informacién Contable, informacién Confidencial. Se selecciona Bueno, regular o malo.

- La empresa lo contrataria nuevamente: Se indica si la empresa lo volveria a contratar.

- Observaciones: Se ingresan los comentarios adicionales por parte de la empresa
verificada.

- Datos del contacto: Se ingresan los datos de la persona que suministra la informacién
como: Nombre, Cargo y Teléfono.

- Referencias Verificadas por: El Sistema registra los datos del empleado que realiza la
verificacion: Nombre, Cargo. Esta persona podra ingresar comentarios que crea
pertinente.

- Observaciones Direccion de Recurso Humano: Estos campos son diligenciados por el
Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo.

o Continua con el proceso: Se selecciona si el candidato contintia con el proceso
o no. En caso de que no continle, se deben especificar las razones de la
decision, en el campo Porqué, y este candidato pasa a estado Rechazado.

Nota: Cuando la verificacion es realizada por la Secretaria de Recursos Humanos, una vez
guardada, el Sistema envia una notificacion por correo electronico al Director de Recursos
Humanos y Apoyo Administrativo para que complete el proceso.

2.3 Autorizacion de Contratacion

En esta opcidn se crea la autorizacidn de contratacién y se escoge(n) el(los) candidato(s)
seleccionado(s) para el cargo solicitado. En la autorizacién de contratacién solamente
apareceran los informes de seleccién que estén completamente diligenciados, es decir que
se encuentren en estado Completo y que hayan sido verificados (en los casos que
apliquen).

A esta opcidn tienen acceso el Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo, el
Gerente de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo y el Gerente General. Se puede
acceder a ella de dos formas:

1. Buscando la requisicién deseada a través del menu principal, opcidon Requisicién, y
dando clic en el boton Autorizacion.
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Eﬂ Gereneis de Recursos Humanos ¥ Spoya Administrative

B nters

>

Recurses Humanos y Apoyo Administrative

Seleceion Opcion

() Requisicién de Persenal
Requisicid
Informe

“erificacian
Autorizacidn
Hotificasian
Evaluacién

m Gerencia de Recursos Humanes ¥ fpoye Administrative

8 notero

&

Recurses Humanos y Apaye Administrativo

Selecsion Opsion

« () Requisicién de Personal
Requisiziin
Informe
\erificarién
Autorizacién
Hotificacién
Evaluasiin

(3

Lista
Requisicién de Persanal
Nueva Requisician
Fecha Fecha Final
Inicial de (=11
Reequisicién: Fiequisicién
cocloode: Ubiczeién:
Requisicidn:
) Estado
Cargo: SELECCIONE UN CARGO [+] P . |SELECCIONANDO PERSONAL [=
Estado o
Ramisicién: [x] sonaitante
Buscar Limpiar Filtro
Detzlle | Requisicidn Cargo Solicitado Solicitante Fecha de Requisicion Estado Proceso Informe Mystorizacion Motificzcidn Evaluacicn
AUKILIAR DE OTERD
2t ATENCION AL TORRES NELLY | 200072011 ey e
Detallz USUARID MAFRIA,
(s
Listo
Austorizacion Contratacicn
Nugva Autariza
Fecha de Requisicidn: 294072011 Requisicidn: 43
Cargo Sclicitada:  AUXILIAR DE ATENCION AL USUARID Sclicitarte: OTERD TORRES NELLY MARIA
Estado Proceso: SELECCIONANDO PERSONAL
Nuewa Consulta | [ Wolver Requisizién

Detalle Requisicicn  Mdmero Mtorizacién | Fecha | Estado Adtorizacicn

Para ingresar una nueva autorizacién de contratacién se da clic en el botén Nueva

Autorizacion. En caso de que no existan informes completos y verificados (si aplican),
aparecera el mensaje NO EXISTEN INFORMES DE SELECCION COMPLETOS PARA
AUTORIZACION. POR FAVOR VERIFICAR. De lo contrario, aparecerd el siguiente

formulario:

E}ﬁ Garenzla de RecUrio | HUM 3N . 4poss adminl rirative

8 notro

Rect 1205 HAMEME 7 Apoy0 Acm Nk Tt

Selacclon Opelon

= [ Requickb & Reroial
Requikok
nbme
Ve rMeacke
Ao
Hotifcacin
Ealacky

4 i}

futori zalan Contratecian

FORMATE PARA AUTOREACION DECONTRATACION DE RECUREC HUMAND

Fecha:
Requisicidn:

Estado:

Dependencia Solicitarte:
Carge Requerido
Ubiescign:

solicitarte

0T 2011

36

ACTIVA

DIRECTOR DFTO TECHOLOGIA DE INFORMACION
COORDIMADOR DE RED DE SERVICIOE

Ea001 BUCARAMANGE

LUCHERT CABARCAS AMAURY ENRIGUE

Cantidad de Cupos fprobados: 1
- CANDIDATO BELECCIONADD  INFORME

1 1ZIEET LUS CANPIS
2| 4SSEI211 CARLOS LOPEZ

Tipo Contrate Sugerida:

#eeptar | [ Cancelar

e
et

OBRAC LABOR  FUO  APRENDEAIE & INDEFINIDOD
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Los campos de la autorizacion de contratacion son:

Fecha: Fecha en que se realiza la autorizacién.

Requisicion: Numero de la solicitud a la que hace referencia.

Estado: Estado en el que se encuentra la autorizacion.

Dependencia Solicitante: Dependencia que realiza la requisicion.
Cargo Requerido: Cargo solicitado.

Ubicacion: Ubicacidn para la cual se hace la requisicion.

Solicitante: Empleado que registra la solicitud.

Cantidad de Cupos Aprobados: Cantidad de cupos autorizados por el
departamento de Recursos Humanos y Apoyo administrativo.

Lista de Candidatos: Lista de candidatos disponibles para autorizar.
Para ver los informes de seleccidon de cada candidato, se da clic en Ver.

- CANDIDATO SELECCIONADO  INFORME

1 1234557 LIS CAMPIS

2 45560211 CARLOS LOPEZ Wer

Tipo de Contrato Sugerido: Tipo de contrato establecido por el
departamento de Recursos Humanos y Apoyo administrativo al
momento de aprobar la requisicion.

Una vez el Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo cree la autorizacion,

ésta queda en estado Activa, el proceso cambia a estado Autorizando Contratacion y se le

envia una notificacidon al Gerente de Recursos Humanos y Apoyo administrativo para que

seleccione el(los) candidato(s) que a su parecer deben ser contratados y le dé su visto

bueno a la autorizacion.

E.~ Bl l Gerencia de Recursos

SJ) notero

¥ Apoyo inistrativo

Recursos Humanos y Apoya Administrativa

= LA AUTORIZACION 34 HA SID0 GUARDADA.
= HA SIDO ENYIADA LA NOTIFICACZION SATISFACTORIAMENTE.

Seleccion Opcion

+ [ Requisicion de Personal
Requizicidn
Informe
Wetificacidn
Autorizacion
Motificacian
Evaluacion

Autorizacion Contratacion

Nueva Autorizacian
Fecha de Requisicion: 07/06/2011 Requisicion: 36
Cargo Solicitado: COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS Solicitante: LUCKERT CABARCAS AMAURY EMRIGUE
Estado Proceso: SELECCIOMNAMDO PERSOMAL
Nusva Cansulta | | volver Reguisicién
v
Detalle  Requisicion Hidmero Autorizacion | Fecha  Estado Autorizacion
[er Detallz 36 34 FOTR011 | ACTIVA
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2. A través del menu principal, opcion Autorizacion, se pueden observar cada una de las
autorizaciones de contratacion que han sido creadas, y pueden ser completadas dando
clic en Ver Detalle.

m Garenala de Resurea Humana ; Apa;n Adminl rirative | ,3
8w Lista
Reat 106 HAMa10s ¥ Apoye Aan 1 E it

Sslvacion Cpelon autori zalsn Contrateaton

Req ki ok Perzoaal

Requiskin Fecha Inicial de Facha Final de
AvoriEchn Requisicidn: Requisicidn:
Eumhacki Cédigo de Requisicidn: 36 Ubicacién:
Solicitanite: Carge SELECCIONE UN CARGO [l
Estado Atorizacidn: [+ Estado Procesa: =
Limpiar Fittro
4 i} b
Detalle  Requiniclén  WOmero Solichants Cargo Saliciade Fecha autor @cian Ertzdo Autori z@clan
Wer * e LUCKERT CRESRCAS BUAURY COORDINADOR DERED DE e PFROCESADA-GERENC 18 R BCURSD HUNMAND ¥ SPOYD
Detale ENRQUE SERVICOS ADMINSTRETRO
& Garancia 46 RAcUrIoN HUMSNo | 4pa Lam il st v [ L.\)
B women Listo

Rect 1508 HAMEW0E | AP0y A I strati

Sslscclon Cpalon Autorizmelsn Contratacion

Ruq ks ki c Personal

Regubs ki FORMATO PARA AUTOR FACON DE CONTRATACION DE RECURSO HUMAND

Aoz

[— Fecha: AT
Requisicicn: £
Estzdo ACTIVA
Dependencis Solicitarte: DIRECTOR DOPTO TECKNOLOGIA DE INFORMACION
Cargo Requerido: COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS

‘ = N Ubi cacidn: E3001 BEUCARAMANGA

Solicitarte: LUCKERT CABARCAS AMALRY ENRIGUE

Cartidad de Cupes Aprabados: 1
- CANDIDATO SELECCIONADO INFORME WE Garencla RH WE Geranela Gral
1 1ZHSET LUSCANMP S ‘el il

2| ISSE CARLOS LOPES er 7

Tipa Contrato Sugerida: OBRAO LABOR  FUO  APRENDEAJE 2 INDEFIMIDO

GERENCIA RECURSOS HUMANOS

Wista Busna Gerente de Recursas Humanos y Bpoya Mdminisrativa: (8 i © wa

Si el Gerente de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo rechaza la autorizacién, ésta
cambia al estado RECHAZADO - GERENCIA RECURSOS HUMANOS Y APOYO
ADMINISTRATIVO, y se le envia una notificacion al Director de Recursos Humanos y Apoyo
Administrativo. En caso de ser aprobada, la autorizacién cambia al estado PROCESADA -
GERENCIA RECURSOS HUMANOS Y APOYO ADMINISTRATIVO vy si el tipo de contrato es
diferente a Aprendizaje, se le envia una notificacion al Gerente General (con copia al
Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo) con el fin que escoja el(los)
candidato(s) aprobado(s) para la autorizacidon. En caso de que el tipo de contrato sea
aprendizaje, el estado del proceso y del candidato cambian a Pendiente Induccién y se le
envia una notificacidn al Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo.

El Gerente General ingresa buscando la autorizacion (utilizando alguna de las dos formas),
selecciona los candidatos a contratar y da el visto bueno.
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m Garanila de Recurio | HUmana s 4poss Admin rirative

2 grem

Rect 208 HAMEhos y AP0yt am bkt

Salgzzlon Cpelon

Aurton z@elon Contratselon

Requisicin de Peoial

Requiskoi

AnorEacki

BEhaci

Nota: La cantidad de candidatos seleccionados no puede ser superior a la cantidad de cupos

aprobados.

Una vez el Gerente General haya dado su visto bueno, se envia una notificacion al Gerente y
Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo con la respuesta. En caso de aprobar
la autorizacion, la autorizacion cambia al estado PROCESADO — GERENCIA GENERAL y el
estado del proceso y del(os) candidato(s) autorizados cambian a Pendiente Induccion, de lo
contrario la autorizacién cambia al estado RECHAZADO - GERENCIA GENERAL, el(los)
candidato(s) seleccionados cambian al estado RECHAZADO vy el proceso continuaria en

Fecha Inicial de Fechia Final de
Requisicicn: Requisicidn:
Cédigo de Requisicién: 36 Ubicacidn
Solicitante: Carga:
Estada Autorizasicn: []| Estada Fracesa:
Limpiar Fittro
b
Detalle  Requinlclén  WOmsro Soliitants Cargo Sollcltada Fecha Autorizclon
e N LUCKERT CABARCAS BMALRY COORDINRDOR DE RED DE I PROC ESADA-G ERENC I REC URSD HUMAND ¥ SPOYD
el ENRRQIUE SERVICOS BOMINISTRATRD

Ruq i k0w o Reronal

Reguk ki FORMATC PARA AUTOR EACION DE CONTRATACION DE RECUR SO HUMAND

Arbrizsi

BEiash Fecha: 307011
Requisicién: 36
Estado PROCESADA GERENCIA RECURS0 HUMAND ' AF OO0 ADMIMISTRATIVO
Deperdenciz Solivitarte: DIRECTOR OPTO TECHNOLOGIA DE INFORMACION
Cargo Requerida: COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS

= ¥ Ubi cacidn: E3001 BEUCARAMANGA

Solicitarte: LUCKERT CABARCAS AMAURY ENRIGUE

Cartidad de Cupos Aprobados: 1
- CANDIDATO SELECCIONADD INFORME WE Gerencls RH WE. Gerencla Gral
1 1ZNEET LU CANPE er ¥i

2| AR CARLOSLOPEE | er

Tipe Cortrato Sugerido:  gERA0 LABOR  FUO  APRENDEAJE 2 INDEFINIDD
GERENCW RECURSOS HUMANOS

Wisto Bueno Gererte de Recursos Humanos v Apoyo Administrativo Sl NO
GERENCIA GENERAL

Wisto Bueno de Gerencia General ND

Visto Buene de Gerencia General:

Aceptar | [ Cancelar

SELECCIONE UN CARGO

estado Autorizando Contratacion.
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2.4 Notificacidn de Ingreso

Esta opcidn se utiliza para informarle al Empleado Solicitante el ingreso del personal
solicitado en la requisicion. El Director de Recursos Humanos y apoyo administrativo es el

Unico que podra acceder a ella.
Para usar esta opcidn se puede hacer de dos maneras:

1. Parainsertar una nueva Notificacidn, se busca la requisicion de personal a la cual esta
asociada mediante el menu principal, opcién Requisicion, y se da clic en el botdn

Notificacién
m Garendla dw Recurscn Humane  ; Apogn adminirmative | d
2 ot Lista
Rectrscs Hmanas yApoys adm I tate
Buleaclon Opalon Requinicldn de Ferianal
v -al Hueva Requisicisn |
i Facha Inicial de Fecha Firal de
ARG FRequisicidn Requisicicn:
ArDiacion it
Cédigo de e
Wetaska RSt 36 Ubicacién
[=T== =T
Cargo: SELECCIONE UN CARGO = Estada Proceso: =
” - ; Estado Requisicidn: [l salicitarte:
Limpiar Fittro
Dafalle | Requinzion Cargo Solieitado soleitants F8a11a da Requineion Ertado Proca o nforms Awton Aeon Notmesaon Evaluacion Perodo Prueba
Mer COORDIMADOR DERED DE  LUCKERT CABARCAS PEMDIENTE- g e P
Detie | SERVE S AMAURY ENRIZUE L) INDUCCIIN Informe | [ ]G\_D

Gerencia de Recursos ¥ Apoyo inistrativo |_d
5'37_1 notero Listo

Recursos Humanos v Apoyo Administrativo

Seleccion Opeion Hotificacion de Ingreso

= [ Requisicién de Perzonsl ‘ Nueva Motificacion
———

Regquisicion

Infarme L oo
N Fecha de Requisicidn: Requisicion:

“erificacion

Atorizacisn Cargo Solicitado: Solicitante:

MNetificacidn Estado Proceso:

Evaluacidn Mueva Consulta | | Wolver Requisicidn

4 n 3

Detalle | Requisicion  Autorizacién Candidato Fecha Ingreso  Formato Induccion Recibido

Para regresar a la requisicion se da clic en el botén Volver Requisicion, y para realizar
una nueva busqueda de notificaciones que ya se encuentren registradas se da clic en
el botén Nueva Consulta, y para ingresar una nueva notificacién se da clic en el botén

Nueva Notificacion.
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Los campos de la notificacién de ingreso son:

Seleccion Opcion Hotificacidn de Ingreso
+ [ Requisicion de Personal

Requizicidn FORMATO DE HOTIFICACION DE INGRESO DE PERSOHAL
Infarme
Werificacion Fecha: 31072011
Autorizacion Requisician: 36
Notiticacian Cargo Requerido: COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS
Evaluacion Ubicacidn: 68001 BUCARAMANGA

Tipo Contrato Sugerido: CBRA&OLABOR  FUO  APRENDIZAJE © INDEFIMIDD
CANDIDATO SELECCIOHADO

Agregar Candidato
T 1234567 LUIS CAMPIS

Fecha de Ingreso: (05/08/2011
Fecha Maxima de Evaluacion: 22092011

Aceptar | | Cancelar

- Fecha: Fecha en la que se realiza la notificacion.

- Requisicion: Numero de solicitud al cual se hace referencia.

- Cargo Requerido: Nombre del cargo solicitado en la requisicion.

- Ubicacion: Ubicacidn para la cual se hace la requisicién.

- Tipo de Contrato Sugerido: Tipo de contrato seleccionado para la
requisicion.

- Candidato seleccionado: Se agregan a la notificacidn, a través del
boton Agregar Candidato, el(los) candidato(s) seleccionado(s) en la

autorizacién de contratacion.

- Fecha de Ingreso: Se selecciona la fecha estimada de ingreso del
candidato.

- Fecha Maxima de Evaluacién: Es la fecha maxima en la cual se debe
realizar la evaluacidn de periodo de prueba. Esta es igual a la fecha de
ingreso mas (+) 45 dias calendarios y solamente aparecerd para
requisiciones con tipo de contrato Indefinido.

Una vez ingresada la notificacién, el sistema envia un correo electrénico con la
informacién de la notificacién 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 continde con el
proceso.

Cuando el Director de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo recibe el Formato de
Induccion diligenciado, ingresa a la notificacién del candidato e indica que lo recibid.

En caso que el tipo de contrato sugerido sea Indefinido, cuando se reciba el formato de
induccion diligenciado, se habilita la evaluacién del periodo de prueba y el estado del

Departamento de Tecnologia de Informacidn
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proceso y del candidato cambia a Pendiente Evaluacion. Si es otro tipo de contrato, el
estado del candidato cambia a Contratado-Capacitado.

Si la cantidad de cupos aprobados es igual a la cantidad de candidatos autorizados
entonces el proceso cambia a estado Cerrado, de lo contrario cambiaria al estado
Autorizando Contratacidn para que se seleccionen los candidatos que falten.

tﬁ Gerencia de Recursos Humanos y Apayo Administrativo [

2 notero Listo

Recursos Humanos y Apoyo Administrative

Seleccion Opcion Notificacion de Ingreso
~ (L) Requisicion de Personal Nueva Notificacion
[2) Requisicion
[E mforme — ——
Verificacion Fecha de Requisicion: 07/06/2011 Requisicion: 36
B A Cargo Solicitade:  COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS Solicitante: LUCKERT CABARCAS AMAURY ENRIQUE
(=] Motificacion Estado Proceso: PENDIENTE-INDUCCION
Eimmcin [ NuevaConsulta | [ Volver Requisicidn
<« 1 +
Detalle | Requisicion Autorizacidn Candidato Fecha Ingreso Formato Induccién Recibido
34 1234567 LUIS CAMPIS | 08/08/2011 o
tﬁﬂ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo [
8 notero Listo
Recursos Humanos y Apoyo Administrative
Seleccion Opcion Notificacién de Ingreso
* [ Requisicion de Personal
2] Requisicién FORMATO DE NOTIFICACION DE INGRESO DE PERSONAL
2 mforme
B Verificacn Fecha: 01/08/2011
T Requisicion: 36
2] Notificacion Cargo Requerido: COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS
|5| Evaluacion 6 68001 BUC,
Tipo Contrato Sugerido: OBRAOLABOR ' FUO ' APRENDIZAJE ©) INDEFINDO
L s C - CANDIDATO SELECCIONADO
1| 1224567 LUIS CAMPIS
Fecha de Ingreso: 08/08/2011
Fecha Maxima de Evaluacion: 22/09/2011
FORMATO DE INDUCCION
Se recibe Formato de Induccién diligenciado:
Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativa La
2 notero Lista

Recursos Humanos y Apoyo Administrative

« HA SIDO MODIFICADA LA NOTIFICACION SATISFACTORIAMENTE.

Seleccion Opcion Notificacion de Ingreso
~ [ Requisicin de Personal Nueva Notificacion
[ Requisicion
2l nforme

Fecha de Requisicion: 07/08/2011 Requisicion: 36
Cargo Solicitado NADOR DE RED DE SERVICIOS Solicitante: LUCKERT CABARCAS AMAURY ENRIQUE
|=] Nofificacion PENDIENTE-EVALUA

5l Evaluacién Nueva Consulta olver Requisicion

[2 Verificacion

[2 Autorizacion

Detalle | Requisicion Autorizacion Candidato Fecha Ingreso Formato Induccién Recibido

Ver Detalle | 35 34 1234567 LUIS CAMPIS | 08/08/2011 sl
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2. Para buscar una Notificacién de Ingreso, se puede emplear el menu principal opcién
Notificacion, y realizar la busqueda por alguno de los criterios del filtro. Esta opcidn
permite buscar notificaciones que ya estén registradas.

m Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

R s

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

Seleccion Opcion Notificacién de Ingreso

= [J Requisicién de Personal

i e Fecha Inicial de Notificacién: Fecha Final de Notificacion:
Informe
Verificacion Cédigo de Requisicion: S Rnc ]

Notificacitn de Ingreso
Autorizacigr Mot = Solicitante: Cargo: SELECCIONE UN CARGO [+]

o Candidato: Formato Induccién Recibido:  [+]

Limpiar Filtro

Detalle | Requisicion Autorizacién Candidato Fechaingreso Formato Induccion Recibido

Ver Detalle | 11 5 1044912937 PRUEBA PRUEBA | 08/06/2011 El

Ver Detalle | 7 3 1044912937 MARIA PEREZ 3170512011 El

Ver Detalle | 28 20 123123 10/0612011 El

29 32732023 BLANCA PEREZ 13/0612011 El

1082858471 PRUEBAZ 08/0612011 s
7 1234567 Karon Paolo 10/0612011 El
9 32732023 PRUEBA PRUEBA. 07/0612011 El
10 23234234 SDFSOFSDF 03/06/2011 El
T 123458 PRUEBA 30/06/2011 El

1z 73184333 JOSE CUENTAS 30/0612011 El
Ver Detalle | 22 14 45545924 KAREN MARTELO 2410612011 sl

2.5 Evaluacion Periodo de Prueba

La evaluacion del periodo de prueba se realiza a todos los candidatos que hayan sido
contratados con tipo de contrato Indefinido. A esta opcién podran tener acceso todas las
personas que puedan hacer requisiciones. Un Jefe solicitante solamente podra realizarle la
evaluacion 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
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 evaluacion de periodo de prueba, deben seguirse los siguientes pasos:

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

Departamento de Tecnologia de Informacidn
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tﬂ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

525—

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

aluckert

Requisicion de Personal

Nueva Requisicion

Seleccion Opeion

egsonal

[E Evamacion

Codigo de Requisicion:
cargo:
Estado Requisicion:

m r

Detalle

Requisicion

Ver Detalle | 36

Fecha Inicial de Requisicién:

36
SELECCIONE UN CARGO

Limpiar Filtro

Cargo Solicitado Solicitante

COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS | LUCKERT CABARCAS AMAURY ENRIQUE | 07/06:2011

Listo

Fecha Final de Requisicion:
Ubicacion:
Estado Procesa:

[=]

Evaluacion Periodo Prueba

Fecha de Requisicion Estado Proceso

PENDIENTE-EVALUACIO|

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

Seleccion Opcion Evaluacién Perioda de Prueba

= (L) Requisicién de Personal

[E Requisicion
Evaluacitn

< >

Cédigo de Requisicion:

Candidato:

&ﬂ Gerencia de Recursos Humanos y Apoyo Administrative

2

Recursos Humanos y Apoyo Administrativo

aluckert

Seleccion Opcion

+ [ Requisicién de Personal

Fecha Inicial de Requisicién:

Limpiar Filtro

Detalle Requisicién | Nombre Empleado | Id. Empleado

WARIA PEREZ 1044512937

28 123 123

2 PEDRO PEREZ 1234
PRUEBA PRUEBA | 32732023
LUIS SIMANCAS. 2281049
CLAUDIA GONZALES | 1050945064
CAMILO PEREZ 45545004
ANTONIO PEREZ 9177934

% LUIS CANPS 1234567

Evaluacién Periodo de Prueba

Requisicion: 35

Fecha Final de Requisicién:
Ubicacién:

Cargo: SEIECCIONE 11N CARGO [+]

Evaluacién

Estado

CONTRATADO-RECHAZADO

PENDIENTE-EVALUACION

PENDIENTE-EVALUACION

CONTRATADO-EVALUADO

PENDIENTE-EVALUACION

CONTRATADO-EVALUADO

CONTRATADO-EVALUADO

CONTRATADO-EVALUADO

PENDIENTE-EVALUACION

Se busca el candidato al cual se le hara la evaluacidn y se da clic en el botén Ingresar.

Listo

COORDINADOR DE RED DE SERVICIOS Solicitante: LUCKERT CABARCAS AMAURY ENRIQUE

Requisicién Nombre Empleado Id. Empleado

5] Requisicién Fecha de Requisicion: 07/06/2011
i Evaluachin Cargo Solicitado:
EstadoProceso:  PENDIENTE-EVALUACION
Nueva Consulta ] [ Valver Requisicion
Detalle
« [ *

3% LUIS CANPIS 1234567

Estado

PENDIENTE-EVALUACICE

Evaluacion

La evaluacién del periodo de prueba se divide en 3 partes:

1.
diligenciar la evaluacién

del periodo de prueba.
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FORMATO PARA LA EVALUACION DE DESEMPEfI0 DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA
I INSTRUCCIONES

3 ficar objetivame
observaciin, los hechos, ko be resiizarse con un alto
i3 2 la Fnea de conducts

saralo de ks labor y

tiene custro (4) sitemal
1. SOBRESALIENTE.
2. ACORDE: Eztd

2. REQUIERE MEJORA
4. INSUFICIENTE: Ne slcanza nive!

sos Humanos

cién antes de resgonder

El Dpte. 4

factores &

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 EVALUADOD

Hombre: MARTIN ROBERTO IBAIEZ ROMERC
Cargo: REVISOR DE FACTURA
Dependencia GERENCIA REGIONAL NORTE

Fecha de Ingreso: 01/12/2010

DATOS DEL EVALUADOR

Hombre: LUCKERT CABARCAS AMAURY ENRIQUE
Cargo Actual DIRECTOR DPTO TECNOLOGIA DE INFORMACION
Fecha de Evaluacion: 07/06/2011

Se realiza Evaluacién: @ S| NO

Motivos de NO realizacién de la evaluacion

3. Factores de Evaluacion: 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

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.
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L FACTORES DE EVALUACION

FACTOR PREGUNTA

PRESENTACION FERSONAL

ot zsnores

ATENCION AL

‘HaswmADES Y
caratmADEd TRABA. rdercr,

B ospemen

comeerEncus
CORPORATVAL I SRS PErEOTES £ cREEs BouiEEE

ICACONCE ‘stonanne, Sl DS
ey

[ex: ok
Fortalezas Detectadas: ‘ " il
|
[ox
i

Oportunidades de Wejors:

(Considera usted que &l concepto sobre | desempefio del eualuado en el periodo de prusba es: 0 FAVDRASLE | DESFAVORARLE

En caso que la evaluacion 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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