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1. Introducción

3

Este instructivo tiene como propósito guiar a los empleados en el uso

de la Consulta de Vacantes Disponibles de Autoservicio SPN

Software, permitiéndoles visualizar las oportunidades internas

disponibles, consultar los detalles de cada puesto y conocer los pasos

necesarios para iniciar el proceso de postulación.
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2. Opción del menú

4

Una vez se inicie sesión en Autoservicio, nos dirigimos al menú 2. CONSULTAS,

opción 2.28 Consulta de Vacantes Disponibles.
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2. Consulta de Vacantes Disponibles
En esta pantalla, los empleados podrán visualizar las vacantes internas disponibles dentro

de la empresa. La consulta permite filtrar la información por posición, nombre de la vacante,

fechas de registro, fechas de vigencia, ID de vacante e ID de requerimiento, facilitando la

búsqueda de oportunidades laborales de acuerdo con el interés del usuario.
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Luego de seleccionar una vacante mediante el botón Ver Registro, el sistema mostrará la

pestaña de Detalle, donde el empleado podrá visualizar la información completa de la vacante

seleccionada.

En esta pestaña se presentan datos como el ID de la vacante, fecha de registro, fecha de

vigencia, nombre de la vacante, posición, cantidad de plazas disponibles, estatus y la

descripción del puesto.

2. Consulta de Vacantes Disponibles
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2. Consulta de Vacantes Disponibles
Además, el usuario podrá revisar el objetivo del puesto, las funciones principales, 

los requisitos y las competencias necesarias para la vacante. Al final de la 

pantalla se muestra una nota indicando que, si el empleado está interesado en la 

posición, debe contactar al área de Gestión Humana para iniciar el proceso de 

postulación.
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El uso del módulo de Consulta de Vacantes Disponibles en

Autoservicio SPN Software permite a los empleados visualizar de

manera organizada las oportunidades internas disponibles dentro de

la empresa. A través de esta herramienta, el usuario puede consultar

las vacantes vigentes, aplicar filtros de búsqueda y revisar el detalle

de cada posición, incluyendo sus requisitos, funciones y

competencias necesarias. Gracias a su estructura, se facilita el

acceso a la información de forma clara, ágil y estandarizada,

contribuyendo a que los empleados conozcan las opciones de

crecimiento interno y puedan iniciar el proceso de postulación

contactando al área de Gestión Humana.

6. Conclusión
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