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1- Objetivo




OBIJETIVO SPN

Instruir a los Usuarios sobre los procesos de creacion y
aprobacion de Requerimientos de Personal
(Creacion/Sustitucion)




2- Premisas




Los requerimientos de Personal del tipo
“Creacion” unicamente aplican a posiciones

gue han sido creadas previamente en el
Sistema.

El Sistema permite crear requerimiento
por puestos definidos debajo de su
puesto en la estructura organizacional.

Las opciones de la lista desplegable

“‘Clase de Empleado” en la pantalla
‘Requerimiento de Personal” estara
disponible de acuerdo a los puestos en
Su estructura.

Las posiciones de nivel Gerente vy
superior pueden hacer requerimientos de
personal.

En el flujo de aprobaciones, el sistema
siempre notificara por email a la siguiente
persona que debe aprobar.
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3- Mataf@rma Aut@sewﬁcﬁ@

Requerimiento de Personal




C |@ https://portal-spnweb/login.aspx

1 Ingresamos a la Plataforma de Autoservicio

£ SPNWEB - Login

|-€9 entrar |- € cancear

Seleccione el tipo de acceso e ingrese
__sus credenciales.

@ Cédula () Coédigo Empleado

Usuario: ( _ -

|

Contrasefia:

Olvidé mi contrasefia

Accedemos con nuestras

credenciales

P

Autoservicio




Grupo: RRRHH

Lisa Perez Paez
Cargo: Gerente de Recursos Humanos

Tiempo en Empress
15 afos, 5 meses y 1 dia

Permisos del Afo Licencias del Afio
1 Q

» Permisos 3 SPN WEB - Requerimiento de Personal
B Howon B e soictus @ Frstzsr
» Vacadiones e e :
» Servidios Varios Empleado: l 1000191 ‘ ' Lisa Perez Paez
2 St Fecha Registro: 08/01/2022 §5  Fecha Umite: 110272002 g
» Andlisis de mi Crédito : :
» 1deas Lnoovadorss Funciones y Requisitos Recursos Tecnol6gicos
» Inddendas Otros
[ Requenimiento personal |4 Tipo Empleado Seecsianar - Motivo | Sesccone v
> Solicitud Crédto Tioo Motivo .
» Salud Ocupacional , J
» APROBACIONES Empleados | b
» CONSULTAS Clase Empleado Seleccionsr 3¢
» DISCIPLINA CORRECTIVA Departamento Seleccioner M
» LACTANCIA Facilidad Seleccions: -
» C‘I.Gll.o SALARIO NETO Plazas Facllidad Plazas Vacantes
b aisoacrones o LT,
» ENCUESTA }
» WAI.IIAGQN DESEMPENO Plazas Posicion Plazas Vacantes
» CAPACITACION Personas Solicitadas Estatus
» UNIVERSIDAD CORPORATIVA
» TABLERO EJECUTIVO
» SOLICITUD EMPLEO
» DOCUMENTOS
» CONFIGURACION
» SEGURIDAD
» AYUDA

Seleccionamos el menu “Solicitudes” y luego el submenu “Requerimiento Personal”




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & envier soictus | [ Finakzar

Empleado:

Fecha Registro:

Otros
Tipo Empleado
Tipo Motivo
Empleados
Clase Empleado
Departamento
Facilidad
Flazas Facilidad
Posicion

Plazas Posicion

| PEDRC MORILLO SIMSOMNG |

18/01/2022

Generales Funciocnes y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

Fecha Limite:  26/02/2022

Seleccionamos el “Tipo de Empleado” a solicitar

| seleccionar | @ Motive | Seleccione - |
Seleccionar - |
FLUO - |
FLO COMISIOMISTA - |
ASANTE -
TEMPCORERD )
[esrs d
Plazas Vacantes
- 81
l J
Plazas Vacantes
1 Estatus  Tramite

Personas Solicitadas |




Autoservicio — Solicitud de Requerimiento de Personal g}’,{\]\

TIPOS DE EMPLEADOS

FIJO: puesto por tiempo indefinido.

FIJO COMISIONISTA: puesto por tiempo indefinido que adicionalmente
percibe comisiones por ventas.

PASANTE: puesto que responde a la cobertura de pasantias.

TEMPORERO: puesto por un tiempo definido, normalmente por un
periodo o proyecto especifico.

11



=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & envier soictus | [ Finakzar

Empleado: | 1038

| | PEDRO MORILLO SIMSONG

Fecha Registro: 18/01/2022

Otros

Fecha Limite: 25/02/2022

Funciones y Requisitos

Recursos Tecnologicos

Seleccionamo
del Requerim

Tipo Empleado | FUO

-

Tipo Motivo |

Motivo

Selsccions

-

Empleados |

Clase Empleado | Seleccionar

Seleccions
Creacion

Sustiucion

Departamento | Seleccionar

M

Facilidad | Seleccionar

M

Plazas Facilidad

Posicion |

Plazas \acantes

SLE

Plazas Posicion

Personas Solicitadas |

Plazas Vacantes

Estatus

Tramite

®

el Motivo

to




Autoservicio — Solicitud de Requerimiento de Personal g}{\]\

MOTIVO

CREACION: Cuando se necesita cubrir una plaza que no esta ocupada ni
reemplazando a nadie.

SUSTITUCION: Define que la posicion requerida es dado a la salida de un
colaborador.

13
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4- PROCESO PARA
REQUERIMIENTOS POR MOTIVO
“CREACION”




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

|| 8 Enviar Solictug @ Finazar

Empleado:

Fecha Registro:

| | PEDRC MORILLO SIMSOMNG

18/01/2022

Fecha Limite:  26/02/2022

Funciocnes y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

Otros
Tipo Empleado
Tipo Motivo
Empleados
Clase Empleado
Departamento
Facilidad
Plazas Facilidad
Posicion

Plazas Posicion

| FUO - Motivo | Creacién i
Seleccionar —Vl@l
Seleccionamos el Tipo de Motivo del Requerimienta
| Seleccionar |
| Seleccianar ™|
| Seleccianar

M

Plazas Vacantes

SLE

Plazas Vacantes

Personas Solicitadas |

1 Estatus  Tramite




Proceso para Requerimientos Por Motivo “Creacion” g}{\]\

TIPO DE MOTIVO

APERTURA DE SUCURSAL: cuando se trata de adicionar headcount por
la apertura de una nueva sucursal.

NUEVOS NEGOCIOS: cuando la razon es por la creacion de un nuevo
negocio dentro de la empresa.

REESTRUCTURACION: cuando el requerimiento responde a una
modificacion de la estructura.

VOLUMEN DE TRABAJO: cuando la razén viene dada por la necesidad de
personal para cubrir las operaciones.

16



=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

& envier Soictud | ] Finaizar

Empleado: | 1038 | | PEDRC MORILLO SIMSONG |
Fecha Registro:  18,/01/2022 Fecha Limite: 26/02/2022

Funciones y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

Otros

Tipo Empleado | FUD | Motivo | Creacién v |
Tipo Motivo | VOLUMEN DE TRABAIO -
Empleados Seleccionamos la Clase de Empleados a solicitan
Clase Empleado | seleccionar vI®
Departamento | Seleccionar T
Facilidad | Seleccionar T
Plazas Facilidad Plazas Vacantes

Posicion | - |h {
Plazas Posicion Plazas Vacantes

Personas Solicitadas Estatus  Tramite




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & envier soictus | [ Finakzar

Empleado:

| 1038

| | PEDROC MORILLO SIMSONG

Fecha Registro:

Otros
Tipo Empleado
Tipo Motivo
Empleados
Clase Empleado
Departamento
Facilidad
Plazas Facilidad
Posicion
Plazas Posicion

Personas Solicitadas

18/01/2022

Funciocnes y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

Fecha Limite:

26/02/2022

FLIO - | Motivo | Creacion

WOLUMEM DE TRABAID

Seleccionamos el Departamento y la Facilida
ApminisTRaTIvOS  |a que se vinculara el personal requeridor |

Seleccionar b |©
Seleccionar -
Plazas Vacantes
| Seleccionar - |lh {

Plazas Vacantes

Estatus Tramite




RTAMEN € pertenece el puesto

requerido. A

* FACILIDAD: indicar a que localidad pertenece el puesto.



=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & Envier Solctug @ Finazar

Empleado: | 1038 | | PEDROC MORILLO SIMSONG

Fecha Registro: 18,/01/2022 Fecha Limite: 25/02/2022

Funciones y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

Otros
Tipo Empleadao | FUO | Motivo | Creacién v
Tipo Motivo | VOLUNEN DE TRABAJD il
Empleados
Clase Empleado | ADMINISTRATIVCS l
Departamento | GESTICH HUMANA T
Facilidad | EDIFICIO C T
Flazas Facilidad Plazas Vacantes
Posicion I Selzcionar TIIEI d
Flazas Posicion Plazas Vacantes
Fersonas Solicitadas | 1 | Estatus  Tramite

Seleccionamos la posicidn a requerir




p
3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & envier soictu | (] Finakzar

Empleado: | 1038

| | PECRC MORILLC SIMSONG

Fecha Registro: 12/01/2022

Fecha Limite: 2g/02/2022

Funciones y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

Otros
Tipo Empleado [ FUO > | Motivo | Creacién v
Tipo Motivo | VOLUMEN DE TRABAIO v |
Empleados
Clase Empleado [ ADMINISTRATIVCS ™|
Departamento | GESTION HUMAMA T
Facilidad | EDIFICIO € v |
Plazas Facilidad | 1 Plazas Vacantes | 1 ]
Posicion | ENCARGADOC DE NOMINAS ~r|'EI i
Plazas Posicion | g Plazas Vacantes | 7]
Personas Solicitadas | 1 | Estatus  Tramite
Al seleccionar la Posicion del personal a requerir los campos “Plazas
Facilidad”, “Plazas Vacante - Facilidad”, "Plazas Posicidon” y “Plazas Vacantes -
Posicion” se actualizan, informandole al Usuario el niumero de vacantes
disponibles.




—3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

2

Seleccionamos el sexo
del personal a requerir

| & envier soictua | [ Finakzar

Empleado: | 1038 | | PEDRC MORILLO SIMSONG (Masculino/Femenino).
Fecha Registro:  18/01/2022 Fecha Limite:  26/02/2022
.. - Seleccionamos (Si/No
Generales Recursos Tecnologicos . ( / )
preferimos que el
otros personal a requerir viva
en la misma localidad.
Sexo | Seleccione - |‘|.|’i1.-'ir en otra |DCE‘I|idEId| Selecciaone - 11
Horario irregular| Sssccions ~ |Licencia de Conducir | Zeleccions - . Seleccionamos (Si/NO)
_ - preferimos que el
Competencias Experiencia personal a requerir
Habilidades Técnicas Inglés trabaje horario

irregular.

Ultimo Grado] ssleccionar vl@

Seleccionamos el Nivel Académico que debe poseer el personal a requerir - Seleccionamos (Si/No)
preferimos que el
personal a requerir
tenga licencia de

conducir




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & enviar Soictud (@ Finaiizar

Empleado: | 1038 | | PEDRO MORILLO SIMSOMG
Fecha Registro: 18/01/2022 Fecha Limite: 2g/02/2022
Generales VL Ta sy CERN G V=16 Recursos Tecnologicos
Otros
Sexo | Masculing ¥ |Vivir en otra localidad| ¢ v
Horario irregular| | - |chencia de Conducir | &l |
Mivel Académico Experiencia
Habilidades Técnicas Inglés

Crientacién al Paciente/Cliente
Crientacion a Resultados

Senziilidad Interperzona

[ PRI,

®

Cotejamos las Competencias con las que debe contar el personal a requerir




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & enviar Soictud (@ Finaiizar

Empleado: | 1038 | | PEDRO MORILLC SIMSONG
Fecha Registro: 13/01/2022 Fecha Limite: 2g/02/2022
Generales Nl EER A G TG S Recursos Tecnologicos
Ofros

Sexo | Masculino - |‘|.I'i1.rir en otra localidad| 5| > |
Horario irregular| | - |chencia de Conducir [ Sl |

MNivel Académico Competencias Experiencia

Habilidades Técnicas Inglés
[ AMALITICA DE NEGOCIZDS -

[ nTeLicENCIA OE NEGOCIOs Cotejamos las Areas de Experiencia con las que Q-®
[ AUDITOR INTERNO debe estar familiarizado el personal a requerir

-
. T T W el ] ECs bl—e e g e

Redactamos el detalle de la experiencia con la que debe contar el h-g
personal requerido ’




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

|| B8 Envier Solictug ' @ Finazar

Empleado: | 1038

| | PEDRO MORILLO SIMSONG |

Fecha Registro: 18/01/2022

Fecha Limite: 2g/02/2022

Generales E0] Tols [y GERR G VT G- Recursos Tecnologicos

Otros
Sexo | Masculine ~ |Vivir en otra localidad| 3| 7|
Horario irregular| 3| - |chencia de Conducir | g |
MNivel Académico Competencias Experiencia
Habilidades Técnicas Inglés

(] PENSAMIENTO ANALITICO

() PENSAMIENTO SISTEMICO

requerido

@

Cotejamos las Habilidades Técnicas con las que debe contar el personal




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & envier soictus | [ Finakzar

Empleado: | 1038 | | PEDRC MORILLO SIMSONG
Fecha Registro:  18,/01/2022 Fecha Limite: 25/02/2022
Generales VT (s ) G L T G- Recursos Tecnolagicos
Otros
Sexo | Masculino ~ |Vivir en otra localidad| 5| v |
Horario irregular| 3| - |chencia de Conducir | 5| ~ |
MNivel Académico Competencias Experiencia

Habilidades Técnicas m

ivel de Dominio:

Oalto CMedio (DBdsico

@

Seleccionamos el nivel de inglés que debe poseer el personal requerido




3] SPN WEB - Requerimiento de Personal

|| B Envier Solictug @ Finaizar

Empleado: | 1038 | | FEDRC MORILLO SIMSONG |
Fecha Registro: 1g,/01/2022 Fecha Limite: 26/02/2022
Generales Funciones y Requisitos  Jii=lel ===yl (e]s o1
Otros
(] FLOTA “

(] PC DE ESCRITCRIO

(] TABLET

[ o~ o—~oTer)

Cotejamos los Recursos Tecnoldgicos con las que debe contar el personal
requerido




3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & enviar Soictua | @ Finakzar

en el botdn “Env Solicitud”

Empleado: 0 | 1038 | | PEDRC MORILLO SIMSONG

Fecha Registro: 18,/01/2022 Fecha Limite: 25/02/2022

Generales Funciones y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

1

Observaciones

Redactamos cualquier observacion relacionada al requerimiento a solicitar




/ /)

5- PROCESO PARA
REQUERIMIENTOS POR MOTIVO
“SUSTITUCION”




3] SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & envier soictus | [ Finakzar

Empleado: | 1038 | | PEDRO MORILLO SIMSONG |
Fecha Registro: 1g,/01/2022 Fecha Limite: 26/02/2022
Funciones y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

Otros Seleccionamos el Tipo de Motivo del Requerimiento
Tipo Empleado | FUO - Motivo | Sustitucidn i
Tipo Motivo W —'I®
Empleados | | | Seleccionar |
Clase Empleado | Seleccionar >
Departamento | Seleccionar il
Facilidad | Seleccionar |
Flazas Facilidad Plazas Vacantes
Posicion | - |h {
Flazas Posicion Plazas Vacantes
Personas Solicitadas Estatus  Tramite




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & envier soictus | [ Finakzar

Empleado: | 1038 | | PEDRO MORILLO SIMSONG

Fecha Registro: 18/01/2022 Fecha Limite: 26/02/2022

Funciocnes y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

Otros Seleccionamos el Colaborador a sustituir
Tipo Empleado | FUO v | Motivo | Sustitucion v
Tipo Motivo | TERMING DE CONTRATO -
Empleados | Seleccionar - I
Clase Empleado | Seleccionar !
Departamento | Seleccionar T
Facilidad | Seleccionar !
Plazas Facilidad Plazas Vacantes
Posicion | - |h {
Flazas Posicion Plazas Vacantes

Personas Solicitadas 1 Estatus Tramite




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

|| B8 Envier Solictug ' @ Finazar

Empleado: | 1038 | | PEDRO MORILLO SIMSONG |

Fecha Registro: 18/01/2022 Fecha Limite: 2g/02/2022

Funciocnes y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

Otros
Tipo Empleado | FUO v | Motive | Sustitucidn |
Tipo Motivo | TERMING DE CONTRATO > |
Empleados | 1693 || KATTY MARCANO SIMSONG -
Clase Empleado | ADMINISTRATIVCS |
Departamento | BIEMESTAR LABCRAL il
Facilidad | EDIFICIO C |
Plazas Facilidad 1 Plazas Vacantes 1
Posicion | ENCARGADO DE NOMINAS v |IEI {
Flazas Posicion 8 Plazas Vacantes 7
Fersonas Solicitadas | 1 | Estatus  Tramite
Al seleccionar el colaborador a sustituir el sistema automaticamente cargara
los datos de la estructura organizacional de este.




—3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

.y

Seleccionamos el sexo
del personal a requerir

| & envier soictua | [ Finakzar

Empleado: | 1038 | | PEDRO MORILLO SIMSONG (Masculino/Femenino)_
Fecha Registro: | 18/01/2022 Fecha Limite: 2g/02/2022
- - Seleccionamos (Si/No
Generales Recursos Tecnologicos . ( / )
preferimos que el
otros personal a requerir viva
en la misma localidad.
Sexo | Seleccione - |‘|.|’i1.-'ir en otra |DCE‘I|idEId| Selecciaone - @
Horario irregular| Sssccions ~ |Licencia de Conducir | Zeleccions - . Seleccionamos (Si/NO)
: - preferimos que el
Competencias Experiencia .
personal a requerir
Habilidades Técnicas Inglés trabaje horario

irregular.

Ultimo Grado| Sel=ccionar - @

Seleccionamos el Nivel Académico que debe poseer el personal a requerir - Seleccionamos (Si/No)
preferimos que el
personal a requerir
tenga licencia de

conducir




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & enviar Soictud (@ Finaiizar

Empleado: | 1038 | | PEDRO MORILLO SIMSOMG
Fecha Registro: 18/01/2022 Fecha Limite: 2g/02/2022
Generales VL Ta sy CERN G V=16 Recursos Tecnologicos
Otros
Sexo | Masculing ¥ |Vivir en otra localidad| ¢ v
Horario irregular| | - |chencia de Conducir | &l |
Mivel Académico Experiencia
Habilidades Técnicas Inglés

Crientacién al Paciente/Cliente
Crientacion a Resultados

Senziilidad Interperzona

[ PRI,

®

Cotejamos las Competencias con las que debe contar el personal a requerir




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & enviar Soictud (@ Finaiizar

| | PECRO MORILLO SIMSONG

Fecha Limite:

26/02/2022

Funciones y Requisitos | =el el o ] 5[ [eLs

Empleado: | 1038
Fecha Registro: 18/01/2022
Generales
Otros
Sexo | hMasculing

- |‘|.|’i1.rir en otra Incalidad| &l

Horario irregular| |

M

- |chencia de Conducir | Sl

Mivel Académico

Habilidades Tecnicas

Competencias

M

Experiencia
Inglés

(] AMALITICA DE NEGOCIOS

() AUDITOR INTERNG

. T T W el 1

debe estar familiarizado el personal a requerir

ATl W ] B i fd

(J INTELIGENCIA DE NEGOCIOS Cotejamos las Areas de Experiencia con las que

-

personal requerido

Redactamos el detalle de la experiencia con la que debe contar el




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

|| B8 Envier Solictug ' @ Finazar

Empleado: | 1038

| | PEDRO MORILLO SIMSONG |

Fecha Registro: 18/01/2022

Fecha Limite: 2g/02/2022

Generales E0] Tols [y GERR G VT G- Recursos Tecnologicos

Otros
Sexo | Masculine ~ |Vivir en otra localidad| 3| 7|
Horario irregular| 3| - |chencia de Conducir | g |
MNivel Académico Competencias Experiencia
Habilidades Técnicas Inglés

(] PENSAMIENTO ANALITICO

() PENSAMIENTO SISTEMICO

requerido

Cotejamos las Habilidades Técnicas con las que debe contar el personal




=3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & envier soictus | [ Finakzar

Empleado: | 1038 | | PEDRC MORILLO SIMSONG
Fecha Registro:  18,/01/2022 Fecha Limite: 25/02/2022
Generales VT (s ) G L T G- Recursos Tecnolagicos
Otros
Sexo | Masculino ~ |Vivir en otra localidad| 5| v |
Horario irregular| 3| - |chencia de Conducir | 5| ~ |
MNivel Académico Competencias Experiencia

Habilidades Técnicas m

ivel de Dominio:

Oalto CMedio (DBdsico

Seleccionamos el nivel de inglés que debe poseer el personal requerido




3] SPN WEB - Requerimiento de Personal

|| B Envier Solictug @ Finaizar

Empleado: | 1038 | | FEDRC MORILLO SIMSONG |
Fecha Registro: 1g,/01/2022 Fecha Limite: 26/02/2022
Generales Funciones y Requisitos  Jii=lel ===yl (e]s o1
Otros
(] FLOTA “

(] PC DE ESCRITCRIO

(] TABLET

[ o~ o—~oTer)

Cotejamos los Recursos Tecnoldgicos con las que debe contar el personal
requerido




3 SPN WEB - Requerimiento de Personal

| & enviar Soictua | @ Finakzar

Empleado? 8 |1[l38

| | PEDRC MORILLO SIMSONG

Fecha Registro: 18,/01/2022

Fecha Limite: 2g/02/2022

Generales Funciones y Requisitos  Recursos Tecnoldgicos

1

Observaciones

@

Redactamos cualquier observacion relacionada al requerimiento a solicitar




/ b S

6- CONSUIL'I]'A REQUERIMIENTOS DE
PERSONAL - SOLICITANTE




ﬁ‘ﬁAumewicb Cerar Sesion

PEDRO MORILLO SIMSONG . ) i, R .

iempo en Empresa Permisos del Afio Licencias del Ao
Cargo: GERENTE DE RRHH 5 afios, 6 meses y 11 dias 0 0
Grupo: GESTION HUMANA

b SOLICITUDES . . . m
» APROBACIONES SPM WEE - Consulta Requisicidn de Personal [ Permite Imprimir el detalle de
b CONSULTAS || @ Enaiar fimprimir todos mis Requerimientos|=——rt todos los requerimientos que el
1 . . . -
> Volante de Pago RD$ ) M) Usuario ha solicitado en el afio
» Volante de Pago US% Afio: Y 2
. consultado
» Mis Datos Personales ici Fecha Tipo Posicién Cantidad Estatus
o s eahes o Earesme] 28 1/10/2021 | FIO |[ENCARGADO DE NOMINAS 1| Tramit=
. 27 26/3/2021 | FDO [ENCARGADO DE NOMINAS 1 Tramit=
> Datos de Supervisados 26 26/9/2021 | FIJO [ANALISTA DE CUMPLIMIENTO 1| Tramite
> Ausentismos 23 7/9/2021 | FIJO |ANALISTA DE COMPENSACION 1 Tramit=
) s s 22 2/9/2021 | FIJO |ANALISTA DE BENEFICIOS 1| Aprobado
21 2/9/2021 | FIJO |ANALISTA DE COMPENSACION 1| Aprobado
> Mis Licencias 20 2/9/2021 | FIJO |ANALISTA DE COMPENSACION 1 Tramit=
o s Ve n s 13 2/9/2021 | FIJO |ANALISTA DE COMPENSACION 1 Tramit=
. . ) 18 2/9/2021 | FIJO |ANALISTA DE COMPENSACION 1| Tramit=
» Mis Servicios Varios 17 2/9/2021 FIJO [ANALISTA DE COMPENSACION 1| Tramite
» Mi Costo Laboral 11 12
> Mis Ideas Innovadoras
» Requerimientos Personal H Loy . H
| ohEn | Al hacer click sobre cédigo de la solicitud del registro a tratar, se
> Prestaciones Laborales .
> Enviar Volantes RDS Por E-mail desplegara el detalle del requerimiento
> Bono Vacacional
» Acceso al Autoservicio
p DISCIPLINA CORRECTIVA
b LACTANCIA

} CALCULO SALARIO NETO
» VALIDACIONES

» ENCUESTA

» EVALUACION DESEMPENO
» CAPACITACION

» TABLERO EJECUTIVO

} DOCUMENTOS

b FONETCHBACTAN



Consulta de Requerimientos de Personal — Solicitante
Detalle Requerimiento

SPN Autoservicio

PEDRO MORILLO SIMSONG
Cargo: GERENTE DE RRHH
Grupo: GESTION HUMANA

Tiempo en Empresa
5 afios, 6 meses y 11 dias

Permisos del Afio
0

b SOLICITUDES

b APROBACIONES

b CONSULTAS
» Volante de Pago RD%
» Volante de Pago USS

+

Ponitezuels Tech

» Mis Datos Personales

» Mis acciones de Personal
» Datos de Supervisados
» Ausentismos

» Mis Permisos

FORMULARIO) DE REQUERIMINETO DE PERSONAL

SPN

Cerrar Sesion

Licencias del Afio
0

H

L DATOS GENERALES
1

R

™
PERMANENTE @

CREACTON 2

» Mis Licencias
EEQUISITOS DEL PUESTO

» Mis Vacaciones Wil A AT

Expariarcia:
AMALITIEA CE HESOCIES

n 4 D MEGOCIDS
AUCATOR NTERRD)

» Mis Servicios Varios
» Mi Costo Laboral
» Mis Ideas Innovadoras

Haifiasen Tamicas:
PERSAMENTO ANALITICD
PERSAMENTD SETEAD

» Requerimientos Personal

» Prestaciones Laborales
» Enviar Volantes RDS Por E-mail
» Bono Vacacional
» Acceso al Autoservicio
p DISCIPLINA CORRECTIVA
b LACTANCIA
» CALCULO SALARIO NETO
b VALIDACIONES
b ENCUESTA
)} EVALUACION DESEMPENO
» CAPACITACION
b TABLERO EJECUTIVO
p DOCUMENTOS

Pontezuela Tech

IL- FURCIONES ¥ REQUISITOS DEL PUESTD

COMPETENCIAS REQUESIDAS DEL PUESTD

Crintacen af Facents Cards
Drientaczin a Renackn

Pecha: ZYOZ
How mmpm

e



Consulta de Requerimientos de Personal — Solicitante ﬁ{\]\
Reporte Requerimientos Solicitados por Ano

$BN Autosevicio Cerrar Sesion
PEDRO MORILLO SIMSONG .

Tiempo en Empresa Permisos del Afio Licencias del Aiio
Cargo: GERENTE DE RRHH 5 afics, 6 meses.y 11 dias 0 0 AN\

Grupo: GESTION HUMANA SPN

b SOLICITUDES
» APROBACIONES

b CONSULTAS
» Volante de Pago RD$ Compasiia D01
> VO|antE de PagO USS FORMULARIO DE REQUERIMINETO DE PERSOMAL
N L DATOS GENERALES
» Mis Datos Personales F—— -
» Mis acciones de Personal e erra v
» Datos de Supervisados = ==
» Ausentismos S e

CREACTON o
ALY LA SN

» Mis Permisos

» Mis Licencias
» Mis Wacaciones mmnu-m,: mmmwmmu:::uxmummm
» Mis Servicios Varios —— s .

» Mi Costo Laboral T e

=iy
» Mis Ideas Innovadoras

Haisfiiasen Tamicas:

» Requerimientos Personal

» Prestaciones Laborales
» Enviar Volantes RDS Por E-mail
» Bono Vacacional
» Acceso al Autoservicio
p DISCIPLINA CORRECTIVA
b LACTANCIA
» CALCULO SALARIO NETO
b VALIDACIONES
b ENCUESTA
» EVALUACION DESEMPENO
» CAPACITACION
b TABLERO EJECUTIVO
¢ DOCUMENTOS
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7- DIAGRAMA DE PROCESQOS PARA
REALIZAR REQUERIMIENTOS DE
PERSONAL




cceder con la URL correspondiente a la
Plataforma de Autoservicio

Seleciona menu “Solicitudes" luego la opcién
"Requerimiento de Personal"

Selecciona el "Tipo pleado”en la
Pestana “Generales”

Seleccionar el “Tipo de Motivo“ en la Pestafia Sustitucion _ Selecciona Creacién Seleccionar el “Tipo de Motivo“ en la Pestafa
“Generales” el “Motivo" del requerimiento _—— “Generales”

Seleccionar la "Clase de Empleado” en la Pestana
“Generales”

Seleccionar el Empleado a sustituir en la Pestafia
“Generales”

Seleccionar el "Departamento" y la "Facilidad“ en la

Digitar y seleccionar los datos complementarios que
Pestafia “Generales

se solicitan en la pestafia “Funciones Requisitos”

Seleccionar la "Posicion“ en la Pestafia “Generales”

Seleccionar los recursos tecnoldgicos que se van a
relacionar al requerimiento en la pestafia “Recursos

L ot " . . . .
Tecnologicos Digitar y seleccionar los datos complementarios que)

se solicitan en la pestafia “Funciones Requisitos”

Digitar comentarios relacionados al requerimiento
en la pestafia “Otros”. Ejemplo: Mencionar el
horario del puesto Seleccionar los recursos tecnoldgicos que se van a
relacionar al requerimiento en la pestafia “Recursos|

Tecnoldgicos”

Presionar el botdn "Enviar Solicitud"

Digitar comentarios relacionados al requerimiento
en la pestafia “Otros”. Ejemplo: Mencionar el
horario del puesto
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8- PROCESO DE APROBACION
REQUERIMIENTOS DE PERSONAL




"

B4 Escribir contrasena entrada (Mdodulo de PERSONAL) X

”

Modulo de Personal

Version: 9.5 Revision: 64
& vsuario | ey
2. Contraseiia | &9 Cancelar ‘

Accedemos con nuestras credenciales




@ Sistema de Personal (Compania001)

AsistenteVimchlzciones

PEermisa Pare Requenmiento de Personzl

Hequenmiento Persona|

| Aprobacién Requerimiento de Personal

Consulta Requerimientos de Personal

bolertid dEErmpleEs
Entrevistes g eendidatos ¢
Evalusconese Gandrdatas

Aprehzcion de iz Solaitd

BisguedadeE eqibles

Reporie Losto deRecl Utamirento




ra

& Aprobacion Requerimiento de Personal |

H Opciones

HU O 8zar ‘f‘naizar
& Consuta | [ Regiswo] ©
[Desde_[01/10/2021 [~| Hasta |31/10/2021 I-I@ _
| Blisqueda por E status: Digite la Descripcién de la Posicidn Y Presione ENTER \ _)\
[En Tramie [ Buscal

B En Tramie

' [Butorizados echa | Solicitado Por [ Posicion ' Personas 4
anulados 10/2021 GILL FRIAS 'REPRESENTANTE DE SERVIC 1 |

13 1971072021 GILL FRIAS \REPRESENTANTE DE SERVIC 1
14 1871072021 GILL FRIAS (LIDER DE TURNO 1
15 2071072021 GILL FRIAS 'REPRESENTANTE DE SERVIC 1 |

Seleccionamos los criterios de busqueda, luego hacemos click en el
boton “Buscar” para que se muestre en este grid el resultado de la

busqueda.

Para visualizar el detalle del requerimiento a tratar debemos hacer
doble click sobre este




‘ @ Aprobar @ Rechazar . Finalizar

@ Consuta 2 Begisto |

[Compafiia [Compania001 : Sl
{Solicitado Por {1225 - GILL FRIAS @ ' @ ’ iﬂ ’
[Fecha [1971072021 []  [FechaLimte [19/11/2021 | | Autorizar | | Anlar || Imprimi
Se Requiere : -

[Clase Empleado  [SUCURSAL ADM [TpoEmpleadc | Temporero

[Nivel |10- Especialistas {Motivo |Creacién

|{Clasificacion JLIDER |Personas Solicitadas | 1

[Posicién [LDER [Estatus [ Tramite

|Razon Rechazo
— Autorizado Por

Ver Requerimiento
de Personal

En caso de decidir rechazar el
requerimiento, primero debe
escribir una breve explicacion.

Botdn “Ver Requerimiento de
Personal”: Permite visualizar el
requerimiento de personal hecho
por el lider.



Notificacion de Requerimiento de personal: No. 12

'- Jeff Abry
° Para © Jeff Abry

Directiva de retencion Log default (4 arios)

103 - JEFF ANTONY ABRY:

El requerimiento de personal no. 12, ha sido solicitado por 1225 -GILL FRIAS
en fecha 19/10/2021
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9- DIAGRAMA DEL PROCESO
APROBACION DE
REQUERIMIENTOS DE PERSONAL




En el campo “Razén Rechazo” debe escribir una
breve explicacion

Presionar el botén “Anular”

Acceder al modulo PERSONAL de SPN

En el menu Reclutamiento, seleccionar la opcion
“Aprobacién Requerimiento de Personal”

Indicar rango de fechas donde desea buscar
requerimientos

ndicar estatus por el cual seran filtrados los
requerimientos. (parapendientes de aprobacion
seleccionar En Tramite)

Presionar el botén “Buscar”

Seleccionar el Requerimiento que desea
(Aprobar / Anular)

En el botdn Ver Requerimiento puede consultar
en detalle el requerimiento de personal a

: Aorueba? Presionar el botén “ Autorizar”
éAprueba?
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10- CONSULTAS Y REPORTES
REQUERIMIENTOS DE PERSONAL
RRHH




Consulta Requerimientos de Personal RRHH g}ﬂ

l‘ﬂ Sistema de Personal (Compania 001)

Reclutamiento Empleades | Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros  Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

| e B ]
Permiso Para Requerimiento de Personal [£83 Requerimiento Personal X —
odos...
Requerimiento Personal Opciones Posicidn
- - ) Facilidad
Aprobacion Requerimiento de Personal D U x5 ;| & 84 Buscar a B Departamenta
Consulta Requerimientos de Personal ﬁ ‘ ] E!ase Empleado
Consulta Reaqistro Tipo E_mpleadn
Solicitud de Empleo ﬁ LCoordinadar
Entrevistas a Candidatos Blizqueda Por:
Evaluaciones a Candidatos I hd )
. . Ltilizar Fecha S
Aprﬂbaclﬂﬂ de la Solicitud * [Del Requenmiento " Limite Desde |01/01/2022 : Hasta |31/01/2022 : Buscar
Bisqueda de Elegibles (" Aprabacidn = Cierre
R c de Recl ) Ftiva E statuz
eporte Costo de Reclutamiento * Todoz © Creacidn © Susttucidn | | Todos © En Tramite © Aprobados © Anulados € Cerrado
Mo.Requenmiento | Fecha Solicitado Por Posicion Personas| =
Seleccionamos los criterios de busqueda, luego —
hacemos click en el botén “Buscar” para que se v

muestre en este grid el resultado de la busqueda.

Para visualizar el detalle del requerimiento a tratar
debemos hacer doble click sobre este

PNAL
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Reporte Relacion de Requerimientos de Personal RRHH AV

| ﬁ SPN
64 Requerimiento Personal @

Opciones Hacemos click sobre el botén “Imprimir”
OEH %1352 & 34 Buscar | [
E Consulta l ﬂ EegiStrD]

Blzgueda Por:
|T|:u:||:us... ﬂ
Itilizar Fecha
* Del Requenmienta © Limite || Desde |01/11/2021 Hasta 31-'":'1-"2':'22|:
" Aprobacidn [ Cierre
kativa E ztatus
(" Todoz O Creacidn ™ Sustitucion (" Todos ™ En Trémite © Aprobado: © Anulados O Cenado
I o. R eguerimiznto Fecha Solicitado Par Posicidn Perzonas|
31 02/1/2021 AGUSTIN MARCAND SIMSON REPRESENTAMTE DE SERVIC 1
34 121272021 AkaRILIS MORILLO SIMSOMIFLEBOTOMISTA, 1
+ | [

56



64 Requerimiento Personal @

J_| Opciones

|2E x| 3 B| & oo

= Reguerimientos | ﬁﬁ Buscar | '

Consulta | & Registo| Seleccionamos los criterios de busqueda

Blizqueda Por:

I Todos,

y luego hacemos click sobre el botdén
“Imprimir”

~LUtilizq & Reportes de Requerimiento de Personal
i E; ||§ Imprimir | #2] Exportar | '% Limpiar Pantalla | ‘ Finalizar
— Mot
S R = [Desde Jot/01/2022] < | [Hasta |29/01/2022] < |
Mao.A
IFaciIidad I 0 I ;I
ISupewisnr I 0 I ;I
ID epartamerto I 1] I ;I
IF'-:usiciuf-n I 1] I ;I
IE-:u:uru:Iinau:I-:ur I i I ;I
Estatus
’V % Todos i En Tramite " Aprobados




Compania001

Fecha: 07/05/2021

Hora: 12:48:14 p.m
Relacion de requerimientos de personal Pagina: 1 /1
Filtros
Facilidad:  Todas Departamento: Todos o Estatus: Todos
Supervisor: Todos Rango Fecha: Desde 01/04/2021 a 07/05/2021
Posicion: Todas Coordinador:  Todos
1D Fecha Fecha Limite Sdlicitante Pasicion Estatus Estatus Fecha
Requerimiento  Requerimiento vacante Ingreso
Personas Dias Dias Dias
Requeridas Requeridos  Contratados  Transcurridos
1 01/04/2021 30/04/2021  Pedo Perez Perez Analsta Desarolador Sistema [ Aprobado Plaza Cuberta 15/04/2021
1 2 14 0
3 01/04/2021 12/04/2021  Maria Cuevas Perez Consultor Senior Rechazado  No Cublerta
1 1 0
4 15/04/2021 30/04/2021  Ennique Moda Perez 2bogado 1 Aprobado Plazo Qubserty 03/05/2021
1 15 18 0
5 15/04/2021 30/04/2021  Maris Cusvas Perez Analsts Desarrollador de Sstemas | Aprobado No Cublerta
1 15
6 13/04/2021 30/04/2021  Mercedes Fiores Perex Adminisyador de Sistemas [ Aprobado No Cubjerta
1 17 0
7 15/04/2021 30/04/2021  Pedro Perez Perez Consultor Seniar En Trdmite  No Cuberta
1 15 22
Total de Requerimientos: 6 Requerimientos Contratados en fecha: 1 Dias promedio de contratadion: 16.00
Requerimientos Aprobados: 2 Requerimientos Contratados Retrasados: 1 Dias promedio de limites contratacidn: 17.00
Requerimientos Pendientes: ¢ Requerimientos Retrasados: 1

Requerrminnts Personall istado.npt




PO—
| JJ .
Opciones
J_| D E }( % ﬁ| ‘{;f:_ Datos Requerimientos ﬂ Buscar | -
I Registio |Hacemos click sobre el botén “Imprimir” para generar
el reporte con el detalle del requerimiento aperturado

Consulta

IHequerimientD M. I Y Yer Aprobaciones |

IEDmpaﬁia IEDmpaﬁia Qa1

ISD"DitadD Por I-'—‘-.GUS“N EMEMEGILDO FRIAS

[Fecha de Registo |02/11/2021 | < | |Fecha Limite |02/12/2021 | < |

Generales | Funciones y Hequisitnsl Recurzoz Tecnologicos I I:Itn:usl

[Tipo Empleado [FuD v| |Motive  |Sustitucién =l
ITipl:l Motivo ILll:ENl:l.ﬁ. POR EMFERMEDAD LI
[Ermpleads | 2177 |ALBER SAMBRAND SIMSONG |
|Clase Empleado | SUCURSAL ADM =
IN ivel I Operativo LI
[lasificacian [REPRESENTANTE DE SERWICIO -]
ID epartamenta I RECEPCION LI
[Facilidad [BOCA CHICA -]
IF'Iazas Facilidad I 7 I"J'an:antes Facilidad I 1
IPDSiDiL:'n IHEPHESENT.&NTE DE SERWICIO AL CLIEMNTE LI_I
IF'Iazas Fosicidn I 285 I"Jan:antes Posicisn I 27
IPETSDHES Solicitadas I 1 IE status I Tramite




F
Compaiiia 001 Fecha: 29/01/2022 Reporte D

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE PERSOMNAL Hora:  12:41P.M.

L.- DATOS GENERALES Requerimiento de

FECHA REQUERIDA DE INGRESO

SPN

TITULO DEL PUESTO REQUERIDO DEPARTAMENTO

REPRESENTAMNTE DE SERVICIO AL CLIENTE RECEPCION Dia 02 Mesl12 Afo 2021

RSO | 3 iR s EAcIOND Personal RRHH
PERSON AS SOLICITADAS 1 BOCA CHICA 1

TIPO DE CONTRATO: Permanente © Temporal O

MOTIVO: Creacion ] Sustitucion &

EMPLEADO ASUSTITUIR ALBER SAMBRAMO SIMSONG

MOTIVO DE LA SOLICITUD LICEMCIA POR ENFERMEDAD

I1.- FUNCIONES Y REQUISITOS DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO COMPETENCIAS REQUERIDAS DEL PUESTO

Hivel Academico INGEMIERIA Orientacién al Paciente/Cliente
Orientacién a Resultados

Experiencia: Sensibilidad Interpersonal
AMALITICA DE NEGOCIOS

INTELIGENCIA DE NEGOCIOS

AUDITOR INTERNO

Habilidades Técnicas:
PENSAMIENTO AMALITICO
PENSAMIENTO SISTEMICO

Inglés Alto O Medio & Basico O
iTendra horario iDebe vivir en otra OBSERVACIONES
irregular? localidad? Observaciones002
51 0O NO & 51 0 MO B
N ecesita licencia Sexo
de conducir?
sl & NoO F®E M O

ITI.- RECURSOS TECNOLOGICOS

FLOTA

PC DE ESCRITORIO

TABLET

L.- DATOS GENERALES

TITULO DEL PUESTO REQUERIDO DEPARTAMENTO FECHA REQUERIDA DE INGRESO
REPRESENTAMNTE DE SERVICIO AL CLIENTE RECEPCION Dia 02 Mesl12 Afo 2021
VACANTES POSICION 27 FACILIDAD VACANTES FACILIDAD
PERSON AS SOLICITADAS | 1 BOCA CHICA 1

TIPO DE CONTRATO: Permanente HE Tem poral a

MOTIVO: Creacién m| Sustitucion 2
EMPLEADO A SUSTITUIR ALBER SAMBRAMO SIMSONG

MOTIVO DE LA SOLICITUD LICENCIA POR ENFERMEDAD




II.- FUNCIONES Y REQUISITOS DEL PUESTO
REQUISITOS DEL PUESTO COMPETENCIAS REQUERIDAS DEL PUESTO

Nivel Academico INGEMIERIA

Experiencia:

AMALITICA DE NEGOCIOS
INTELIGENCIA DE NEGOCIOS
AUDITOR INTERMNO

Sensibilidad Interpersonal

Habilidades Técnicas:
FENSAMIENTO AMALITICO
FENSAMIENTO SISTEMICO

Inglés Alto O Medio Basico O

£Tendra horario iDebe vivir en otra

irregular? localidad? Observaciones002
| NO s O NO &
N ecesita licencia Sexo
de conducir?
sI NO OO F M O

III.- RECURSOS TECNOLOGICOS
FLOTA
PC DE ESCRITORIO
TABLET
* Requiere formu lario con autorizacidn del Director del drez

IV.- SOLICITUD / APROBACION

DIRECTOR DEL AREA FIRMA
GERENTE DEL AREA FIRMA
DIRECTOR DE RRHH FIRMA
GERENTE GENERAL FIRMA

V.- PARA USO DE RECURSOS HUMANOS

Orientacidn al Paciente/Cliente
Orientacidn a Resultados eq

OBSERVACIONES

Fecha en que se recibié la requisicion: Salario a Pagar: 0.00

Dia Mes Aiio Coordinadora a cargo:

Fecha en que se cerrd la vacanta: Posicion ocupada: Candidato Exterior o Interior
Dia Mes Afio Interior

rimiento ¢
Personal RRHH
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11- CONSULTAS Y REPORTES

REQUERIMIENTOS DE PERSONAL
COORDINADOR/ANALISTA




Consulta de Requerimientos de Personal Coordinar/Analista ﬁ{\]\

:J'N: Sisterna de Personal (Comparia 001)

Reclutamiento Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrolle  Planes Seguros  Accidn Personal Seguridad Ocupacional Administracién  Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

e _—., I ——

Permiso Para Requerimiento de Personal ¥ Consulta Requerimiento Personal @
Requerimiento Personal Opciones Todos..
Aprobacion Requenmiento de Personal FESL)

i i = I g 33 Buscar ﬁ Facilidad
Consulta Requerimientos de Personal = | Elepar:—:amelntod

i aze Empleado
Solicitud de Emplen B Consubs | 3 Begito Lpelting=ie
oordinadar

Entrevistas a Candidatos Blisqueda Por:
Evaluaciones a Candidatos | -
Aprobacién de la Solicitud =

o Del Reguerimiento ™ Lirite | | Desde 0140 /2022 : Hasta |31/01/2022 : Buzcar

Bisqueda de Elegibles

_ . . o ~ P - ~
Reporte Costo de Reclutamiento (% Todos ¢ Creacidn € Sustitucion | | Todos € En Trdmite € Aprobados € Anulados Cerrado

Mo Requermiento | Fecha Solicitada Por Pozicidn Personas| *

Seleccionamos los criterios de busqueda, luego
hacemos click en el botén “Buscar” para que se
muestre en este grid el resultado de la busqueda.

Para visualizar el detalle del requerimiento a tratar
debemos hacer doble click sobre este

INAL
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AV

Reporte Relacion de Requerimientos de Personal Sp
Coordinar/Analista
r[ﬁ Consulta Requerimiento Personal @-‘
Opciones Hacemos click sobre el botén “Imprimir”
= | (3% Buscar E

E Consulka l E | Eegistm]

Blzqueda Por:

| Todos... ﬂ ™

.\_#'
<

(* [Del Requerimisnta © Limite || Desde |01/11/2021 : Hasta |31./01/2022 : Buscar

" Todos © Creacién ™ Sustitucidn | | © Todos & En Tramite ¢ Aprobados © Anulado: € Cerado

Mo.Requerimiento Fecha Solicitado Par Pozicidn Perzonag| -
£l 02/1/2021 AGUSTIN MARCAMOD SIMS0N REPRESEMTAMTE DE SERWVIC 1
34 12122027 AMARILIS MORILLO SIMSOMIFLEBOTOMISTA 1




J_| Opciones

[ Consulta Requerimiento Personal

|

= | & Datos Reguerimientos

ﬂ Buscar | -

Cansulta | & Registra| Seleccionamos los criterios de busqueda

Blzgue

da Par:

IT::u:Iu:us.

y luego hacemos click sobre el boton
“Imprimir”

}L_ltiliza Reportes de Requerimiento de Personal
f:' E; |§ Imprimir | #] Exportar | % Limpiar Pantalla | . Finalizar i
— bt
o [~ Fechd  [Desde [m1/01/2022] < | [Hasta [29/01/2022 | < | =0
oA bz | -
IFau:iIidau:I I i I ] J_
ISupewisnr I 0 I LI -
IDepartamentD I 1] I LI
IF':::Siu:iuf-n I 0 I LI
IEDDrdinadnr I i I LI
Estatus
’V ' Todos " En Tramite " Aprobados " Anulados
| | L'J




Compania001

Fecha: 07/05/2021

Hora: 12:48:14 p.m
Relacion de requerimientos de personal Pagina: 1 /1
Filros
Facilidad:  Todas Departamento: Todos Estatus: Todos
Supervisor: Todos Rango Fecha: Desde 01/04/2021 a 07/05/2021
Posicion: Todas Coordinador:  Todos
] Fecha Fecha Limite Sdlicitante Pasicion Estatus Estatus Fecha
Requerimiento  Requerimiento vacante Ingreso
Personas Dias Dias Dias
1 01/04/2021 30/04/2021  Pedro Perez Perez Analsta Desarrolador Sistema I Aprobado Plaza Cubierta 15/04/2021
1 2 14 0
3 01/04/2021 12/04/2021  Maria Cuevas Perez Consultor Seniar Rechazado  No Cublerta
1 11 0
4 15/04/2021 30/04/2021  Envique Moda Perez #bogado 1 Aprobado Plaza Qubierts 03/05/2021
1 15 18 0
S 15/04/2021 30/04/2021  Maria Cusvas Perez Analsts Desarrollador de Sstemas | Aprobado No Cubjerta
1 15 0
6 13/04/2021 30/04/2021  Mercedes Flores Parex Adminisyador de Sistemas [ Aprobado No Cubierta
1 17 0
7 15/04/2021 30/04/2021  Pedo Perez Perex Consultor Senior En Trdmite  No Cubserta
1 15 22
Total de Requerimientos: 6 Requerimientos Contratados en fecha: 1 Dias promedio de contratadion: 16.00
Requerimientos Aprobados: 2 Requerimientos Contratados Retrasados: 1 Dias promedio de limites contratacidn: 17.00
Requerimientos Pendientes: 1 Requerimientos Retrasados: 1

Requerrminnts Personall istado. it




J_| Opciones

J% {u}__ Datos Requerimientos | (% Buscar | -
A Registro Hacemos click sobre el botédn “Imprimir” para generar

Lonsults el reporte con el detalle del requerimiento aperturado

IHequerimientD M. I Y Yer Aprobaciones |

IEDmpaﬁia IEDmpaﬁia Qa1

ISDlicitadD Por I-’-‘-.GUSTlN EMEMEGILDO FRIAS

[Fecha de Registo |02/11/2021 | < | [Fecha Limite |02/12/2021 | < |

Generales | Funciones y Hequisitnsl Recurzoz Tecnologicos I I:Itn:usl
[Tipo Empleads [Fuo | Motive |Sustitucien =l
ITipl:l Motivo ILII:ENI:I.-‘l‘-. POR EMFERMEDAD LI
[Ermpleads | 2177 |ALBER SAMBRAND SIMSONG |
IEIase Empleadao I SUCLURSAL ADM ;I
IN el I Operativo LI
[Ciasificacién [REPRESENTANTE DE SERVICIO -]
ID epartamenta I RECEPCION LI
[F aciidad |BOCA CHICA, =l
IF'Iazas Farilidad I 7 I"J'an:antes Farilidad I 1
IPDSiDi'flr'l IHEPHESENT.&NTE DE SERVICIO AL CLIEMTE j_l
IF'Iazas Pozicidn I 285 I"Jan:antes Pozicidn I 27
IPETSDHES Solicitadas I 1 IE statuig I T rérmite:




Compania 001

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

L.- DATOS GENERALES
DEPARTAMENTO

Fecha: 29/01/2022
Hora: 12:41 P.M.

FECHA REQUERIDA DE INGRESO

TITULO DEL PUESTO REQUERIDO

REPRESENMTANTE DE SERVICIO AL CLIENTE RECERCION

Dia 02 Mes12 Afio 2021

Regbrte D

Requerimientos de

VACANTES POSICION 27
PERSON AS SOLICITADAS 1
TIPO DE CONTRATO:
MOTIVO:

EMPLE ADO A SUSTITUIR
MOTIVO DE LA SOLICITUD

REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Academico INGENIERIA

Experiencia:

AMALITICA DE NEGOCIOS
INTELIGEMNCIA DE NEGOCIOS
AUDITOR INTERNO

Habilidades Técnicas:
PENSAMIENTO AMALITICO
PENSAMIENTO SISTEMICO

Inglés Alto O Medio B

£Tendra horario
irregular?
51 0O NO &

N ecesita licencia
de conducir?

SI & NO O
FLOTA
PC DE ESCRITORIO
TABLET

TITULO DEL PUESTO REQUERIDO
REPRESENMTANTE DE SERVICIO AL CLIENTE

VACANTES POSICION 27
PERSON AS SOLICITADAS | 1
TIPO DE CONTRATO:

MOTIVO:
EMPLE ADO A SUSTITUIR

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Personal

FACILIDAD VACANTES FACILIDAD
BOCA CHICA 1
Permanente © Temporal O
Creacion m} Sustitucion &

ALBER SAMBRANO SIMSONG
LICEMCIA POR ENFERMEDAD

I1.- FUNCIONES Y REQUISITOS DEL PUESTO

COMPETENCIAS REQUERIDAS DEL PUESTO

Orientacién al Paciente/Cliente
Orientacién a Resultados
Sensibilidad Interpersonal

Basico O
OBSERVACIONES

iDebe vivir en otra
localidad? Observaciones002

NO B

Sexo

| Mo O

ITI.- RECURSOS TECNOLOGICOS

I.- DATOS GENERALES
FECHA REQUERIDA DE INGRESO

DEPARTAMENTO

RECEPCION Dia 02 Mes12 Afo 2021
FACILIDAD VACANTES FACILIDAD
BOCA CHICA 1
Permanente HE Temporal O

Creacion m] Sustitucion &

ALBER SAMBRANO SIMSONG
LICENCIA POR ENFERMEDAD

Coordinador/Analista




II.- FUNCIONES Y REQUISITOS DEL PUESTO
REQUISITOS DEL PUESTO COMPETENCIAS REQUERIDAS DEL PUESTO

Nivel Academico INGEMIERIA Orientacion al Paciente/Cliente

S Orientacidn a Resultados
Experiencia: Sensibilidad Interpersonal
AMALITICA DE NEGOCIOS
INTELIGENCIA DE NEGOCIOS

AUDITOR INTERNO

Habilidades Técnicas:
FENSAMIENTO AMALITICO
FENSAMIENTO SISTEMICO

Inglés Alto O Medio Basico O

£Tendra horario iDebe vivir en otra

irregular? localidad? Observaciones002
| NO s O NO &
N ecesita licencia Sexo
de conducir?
sI NO OO F M O
III.- RECURSOS TECNOLOGICOS

FLOTA
PC DE ESCRITORIO
TABLET

* Reguiers formulario con autorizacidn del Director del s

IV.- SOLICITUD / APROBACION

DIRECTOR DEL AREA FIRMA
GERENTE DEL AREA FIRMA
DIRECTOR DE RRHH FIRMA
GERENTE GENERAL FIRMA

V.- PARA USO DE RECURSOS HUMANOS

Fecha en que se recibié la requisicion: Salario a Pagar: 0.00

OBSERVACIONES

Dia Mes Aiio Coordinadora a cargo:
Fecha en que se cerrd la vacanta: Posicion ocupada: Candidato Exterior o Interior
Dia Mes Afio Interior

rimientc
Personal
Coordinador/Analista

Requ




Sistema de Informacion
Gestion Talento Humano y
Nominas

Reclutamiento y Seleccion
O
O
AV

18-01-2022

SPN




