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OBJETIVO

Instruir a los Usuarios sobre los procesos de creación y 
aprobación de Requerimientos de Personal 
(Creación/Sustitución)
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Premisas

Los requerimientos de Personal del tipo

“Creación” únicamente aplican a posiciones

que han sido creadas previamente en el

Sistema.

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

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

En el flujo de aprobaciones, el sistema
siempre notificará por email a la siguiente
persona que debe aprobar.

Las opciones de la lista desplegable
“Clase de Empleado” en la pantalla
“Requerimiento de Personal” estará
disponible de acuerdo a los puestos en
su estructura.
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Autoservicio – Acceso

Accedemos con nuestras 
credenciales

Ingresamos a la Plataforma de Autoservicio
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Autoservicio – Solicitud de Requerimiento de Personal

Seleccionamos el menú “Solicitudes” y luego el submenú “Requerimiento Personal”
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Autoservicio – Solicitud de Requerimiento de Personal

Seleccionamos el “Tipo de Empleado” a solicitar
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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 pasantías.

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

Autoservicio – Solicitud de Requerimiento de Personal
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Autoservicio – Solicitud de Requerimiento de Personal

Seleccionamos el Motivo
del Requerimiento
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MOTIVO

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

• SUSTITUCIÓN: Define que la posición requerida es dado  a la salida de un  
colaborador.

Autoservicio – Solicitud de Requerimiento de Personal
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

Seleccionamos el Tipo de Motivo del Requerimiento
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TIPO DE MOTIVO

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

• NUEVOS NEGOCIOS: cuando  la razón es por la creación de un  nuevo 
negocio dentro de la  empresa.

• REESTRUCTURACIÓN: cuando el requerimiento responde a una
modificación de la estructura.

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

Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”
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Seleccionamos la Clase de Empleados a solicitar

Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”
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Seleccionamos el Departamento y la Facilidad a
la que se vinculara el personal requerido

Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”
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• DEPARTAMENTO: identificar a que Departamento pertenece el puesto
requerido.

• FACILIDAD: indicar a que localidad pertenece el puesto.

Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

Seleccionamos la posición a requerir
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

Al seleccionar la Posición del personal a requerir los campos “Plazas
Facilidad”, “Plazas Vacante - Facilidad”, ”Plazas Posición” y “Plazas Vacantes -
Posición” se actualizan, informándole al Usuario el número de vacantes
disponibles.
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

- Seleccionamos el sexo 
del personal a requerir 
(Masculino/Femenino).

- Seleccionamos (Si/No) 
preferimos que el 
personal a requerir viva 
en la misma localidad.

- Seleccionamos (Si/No) 
preferimos que el 
personal a requerir 
trabaje horario 
irregular.

- Seleccionamos (Si/No) 
preferimos que el 
personal a requerir 
tenga licencia de 
conducir

Seleccionamos el Nivel Académico que debe poseer el personal a requerir
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

Cotejamos las Competencias con las que debe contar el personal a requerir
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

Cotejamos las Áreas de Experiencia con las que
debe estar familiarizado el personal a requerir

Redactamos el detalle de la experiencia con la que debe contar el
personal requerido
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

Cotejamos las Habilidades Técnicas con las que debe contar el personal
requerido
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

Seleccionamos el nivel de inglés que debe poseer el personal requerido
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

Cotejamos los Recursos Tecnológicos con las que debe contar el personal
requerido
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Creación”

Redactamos cualquier observación relacionada al requerimiento a solicitar

Al concluir y validar los datos solicitados, hacemos click
en el botón “Envíar Solicitud”



29



30

Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

Seleccionamos el Tipo de Motivo del Requerimiento
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

Seleccionamos el Colaborador a sustituir
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

Al seleccionar el colaborador a sustituir el sistema automáticamente cargara
los datos de la estructura organizacional de este.
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

Seleccionamos el Nivel Académico que debe poseer el personal a requerir

- Seleccionamos el sexo 
del personal a requerir 
(Masculino/Femenino).

- Seleccionamos (Si/No) 
preferimos que el 
personal a requerir viva 
en la misma localidad.

- Seleccionamos (Si/No) 
preferimos que el 
personal a requerir 
trabaje horario 
irregular.

- Seleccionamos (Si/No) 
preferimos que el 
personal a requerir 
tenga licencia de 
conducir
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

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



35

Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

Cotejamos las Áreas de Experiencia con las que
debe estar familiarizado el personal a requerir

Redactamos el detalle de la experiencia con la que debe contar el
personal requerido
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

Cotejamos las Habilidades Técnicas con las que debe contar el personal
requerido
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

Seleccionamos el nivel de inglés que debe poseer el personal requerido
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

Cotejamos los Recursos Tecnológicos con las que debe contar el personal
requerido
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Proceso para  Requerimientos Por  Motivo “Sustitución”

Redactamos cualquier observación relacionada al requerimiento a solicitar
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Consulta de Requerimientos de Personal - Solicitante
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Consulta de Requerimientos de Personal – Solicitante
Detalle Requerimiento



43

Consulta de Requerimientos de Personal – Solicitante
Reporte Requerimientos Solicitados por Año
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Acceder  con  la  URL  correspondiente  a  la  
Plataforma  de  Autoservicio

Fin

Sustitución Creación

Seleciona menú “Solicitudes" luego la opción
"Requerimiento de Personal"

Selecciona el “Tipo de Empleado“ en la 
Pestaña “Generales”

Selecciona
el “Motivo" del requerimiento

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

Seleccionar la "Posición“ en la Pestaña “Generales”

En la pantalla  otros, mencionar  el horario del  
puesto

Inicio

Seleccionar el “Tipo de Motivo“ en la Pestaña 
“Generales” 

Seleccionar el Empleado a sustituir en la Pestaña 
“Generales”

Digitar y seleccionar los datos complementarios que 
se solicitan en la pestaña “Funciones Requisitos”

Seleccionar los recursos tecnológicos que se van a 
relacionar al requerimiento en la pestaña “Recursos 

Tecnológicos”

Seleccionar el “Tipo de Motivo“ en la Pestaña 
“Generales”

En la pantalla  otros, mencionar  el horario del  
puesto

Digitar comentarios relacionados al requerimiento 
en la pestaña “Otros”. Ejemplo: Mencionar  el 

horario del  puesto

Presionar el botón "Enviar Solicitud"

En la pantalla  otros, mencionar  el horario del  
puesto

Digitar y seleccionar los datos complementarios que 
se solicitan en la pestaña “Funciones Requisitos”

Seleccionar los recursos tecnológicos que se van a 
relacionar al requerimiento en la pestaña “Recursos 

Tecnológicos”

En la pantalla  otros, mencionar  el horario del  
puesto

Digitar comentarios relacionados al requerimiento 
en la pestaña “Otros”. Ejemplo: Mencionar  el 

horario del  puesto

Presionar el botón "Enviar Solicitud"

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

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

Creación
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Proceso de Aprobación de Requerimientos de Personal

Accedemos con nuestras credenciales
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Proceso de Aprobación de Requerimientos de Personal
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Proceso de Aprobación de Requerimientos de Personal

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

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



50

Proceso de Aprobación de Requerimientos de Personal

Botón “Ver Requerimiento de 
Personal”: Permite visualizar el 
requerimiento de personal  hecho 
por el líder.

En caso de decidir  rechazar el
requerimiento,  primero debe 
escribir una  breve explicación.
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Proceso de Aprobación de Requerimientos de Personal
Notificación
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Inicio

¿Aprueba?
SiEn elcampo No

breveexplicación

Fin

Acceder al modulo PERSONAL de SPN

En el menú  Reclutamiento,  seleccionar la opción 
“Aprobación  Requerimiento de Personal” 

Indicar rango de  fechas donde  desea buscar  
requerimientos

Indicar estatus por  el cual serán filtrados los  
requerimientos.  (para pendientes  de aprobación  

seleccionar En  Trámite)

Presionar el botón “Buscar” 

Seleccionar el  Requerimiento  que desea  
(Aprobar / Anular)

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

(Aprobar / Anular)

En el campo “Razón Rechazo” debe escribir una 
breve explicación 

Presionar el botón “Anular” 

Presionar el botón “ Autorizar”

Inicio
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Consulta Requerimientos de Personal RRHH

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

Para visualizar el detalle del requerimiento a tratar
debemos hacer doble click sobre este
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Reporte Relación de Requerimientos de Personal RRHH

Hacemos click sobre el botón “Imprimir”



57

Reporte Relación de Requerimientos de Personal RRHH

Seleccionamos los criterios de búsqueda
y luego hacemos click sobre el botón
“Imprimir”
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Reporte Relación de Requerimientos de Personal RRHH
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Reporte Detalle Requerimiento de Personal RRHH

Hacemos click sobre el botón “Imprimir” para generar
el reporte con el detalle del requerimiento aperturado
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Reporte Detalle 
Requerimiento de 

Personal RRHH
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Reporte Detalle 
Requerimiento de 

Personal RRHH
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Consulta de Requerimientos de Personal Coordinar/Analista

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

Para visualizar el detalle del requerimiento a tratar
debemos hacer doble click sobre este
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Reporte Relación de Requerimientos de Personal 
Coordinar/Analista

Hacemos click sobre el botón “Imprimir”
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Reporte Relación de Requerimientos de Personal 
Coordinar/Analista

Hacemos click sobre el botón “Imprimir”

Seleccionamos los criterios de búsqueda
y luego hacemos click sobre el botón
“Imprimir”
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Reporte Relación de Requerimientos de Personal 
Coordinar/Analista
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Reporte Detalle Requerimientos de Personal 
Coordinar/Analista

Hacemos click sobre el botón “Imprimir” para generar
el reporte con el detalle del requerimiento aperturado
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Reporte Detalle 
Requerimientos de 

Personal 
Coordinador/Analista
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Reporte Detalle 
Requerimientos de 

Personal 
Coordinador/Analista
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