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Introduccion

Los sistemas de Gestion de Recursos Humanos son programas informaticos especialmente
disenados para planificar, controlar y organizar el talento humano de una institucion u
organizacion. Por medio de estas plataformas, se pueden gestionar desde la requisicion de
personal hasta su vinculacion en un cargo o funcion en una determinada unidad organizativa

o direccion.

Su principal objetivo, ademas de mejorar las relaciones interpersonales, es detectar a tiempo
los factores que obstaculicen la productividad en general, facilitando la armonia, el buen

desempeno y la transparencia en las organizaciones.

Basado en estos conceptos nace SIGEI-HRM, Sistema Integrado de Gestion Institucional, la
solucion ideal para que el Estado Dominicano pueda estar a la vanguardia en los modelos de
Gestion Humana del siglo XXI. Esta plataforma esta integrada en un GRP (Planificacion de
Recursos Gubernamentales), la cual permitira la gestion integral de recursos corporativos para

las instituciones.

Este manual, sin embargo, ofrece una guia rapida de uno de los submddulos que componen el

sistema de Gestion Humana o HRM.
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|. Presentacion de la Institucion.

ITLA quedoé formalmente constituido como una institucion piblica mediante el decreto No. 422-00, de
fecha 15 de agosto del ano 2000, la inauguracion se llevo a cabo el 13 de agosto de ese aifo, considerandose
esa la fecha de aniversario de la institucion.

ITLA es una institucién de educacion técnica concebida con el propdsito de formar los recursos humanos
necesarios en las areas de alta tecnologia que permitan desarrollar la industria nacional, fomentar la
inversion extranjera y la exportacion de productos y servicios tecnologicos, esto bajo un modelo de
Technical College. Sus areas de especializacion o “Centros de Excelencia” son: Tecnologia de la
Informaciéon, Multimedia, Mecatrénica, Software, Simulaciones Interactivas y Videojuegos,
Telecomunicaciones, Inteligencia Artificial, Informatica Forense, Energia Renovables, Redes de la
Informacién, Manufactura Automatizada, Manufactura de Dispositivos Médicos, Disefo Industrial, Sonido y
Escuela de Idiomas.

EL ITLA busca formar técnicos en un lapso relativamente corto, por medio de programas innovadores y
altamente especializados que fomenten el espiritu emprendedor en los mismos. La Organizacion le otorga
una titulacion de Tecnélogos (2 afos y 4 meses) o una Certificacion Internacional avalada por alguna de
nuestras alianzas estratégicas.

Los programas académicos que ofrecemos comprenden la docencia a nivel presencial, semipresencial y
virtual en la forma de materias teodrico-practicas integradas en loslaboratorios. De igual forma contamos
con recursos de “e-learning”.

Nuestras ofertas académicas, nuestros instructores certificados internacionalmente, laboratorios de
Ultima generacion y los servicios de excelencia académica hacen que nuestros egresados no sélo salgan
bien formados, sino que tengan una excelente acreditacion nacional e internacional. Para ello, hemos
desarrollado alianzas estratégicas con centros que certifican en las areas de tecnologia de la informacion,
avalando internacionalmente nuestros estudiantes con sus conocimientos tecnologicos que les aseguraran
mayores oportunidades laborales. Dentro de estas alianzas contamos con compaiias reconocidas
mundialmente, entre las que podemos destacar: Cisco, Microsoft, Sun Microsystems, CompTIA, Linux
Profesional Institute, Oracle y Novell, Huawei, Google, Samsung Innovation Campus (SIC).

II. Filosofia Institucional

EL ITLA ha definido su Plan Estratégico Institucional 2021-2024, en funcion de un analisis FODA interno y
del entorno. A partir de dicho analisis se identificaron seis (6) ejes estratégicos que contemplan los
objetivos y metas de futuro. El Plan Estratégico esta orientado a impactar positivamente en la formacion
integral de los profesionales para un mejor desarrollo econdmico, social, cientifico, humano y cultural y
ademas lograr reducir la brecha digital.
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Mision

Formar profesionales en alta tecnologia promoviendo la educacion especializada, sustentada
en la innovacion y el emprendimiento contribuyendo al desarrollo de los sectores productivos
de la nacion.

Vision

Ser referente de formacion especializada en alta tecnologia con egresados emprendedores y
destacados en innovacion, soluciones tecnologicas efectivas y altos estandares de calidad a
nivel nacional e internacional.

Valores

e Responsabilidad
e Integridad

e Etica

e Transparencia

o Compromiso

e Lealtad

e Honestidad

lll. Alcance
El manual para la gestion de Reclutamiento y Seleccion abarca:

1. Dashboard

2. Reclutamiento y seleccion
3. Registro y control

4. Estructura organica

5. Planificacién

6. Nomina

7. Evaluacion del desempeio
8. Historial de salud

9. Capacitacion y desarrollo
10. Gestion de contenido

IV. Glosario de Términos

Datagrid : Un Datagrid es un control en Windows Forms el cual te permite mostrar informacion
al usuario en forma de una tabla.

HRM :Human Resource Management es un software para la Gestion de Recursos Humanos

ITLA : Instituto Tecnoldgico Las Américas
- - -]
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Unidad Organizativa: Las tareas y funciones de la empresa se organizan
en unidades organizacionales, que comlUnmente denominamos como departamentos. Las
unidades organizativas permiten crear la jerarquia de nuestra organizacion. Su fin es crear una
estructura de "carpetas” que administrativamente organice nuestra empresa. Por ejemplo,
crearemos una unidad organizativa para cada seccion o departamento de una empresa.

V. Accediendo a Gestion Humana

Al seleccionar el icono de Gestion humana, la plataforma le
permitira el acceso al Sistema y desde este a cada uno de los
submaddulos que lo integran. Estos submoddulos son:

GESTION HUMANA

s Hum

Dashboard

Reclutamiento y seleccion
Registro y Control
Estructura Organica
Planificacion

Némina

Evaluaciéon del Desempeiio
Historial de Salud

. Capacitacion y Desarrollo
0.Gestion de Contenido

SPPNoUAWN

5.1 Vision General del sistema de Gestion Humana

La siguiente imagen describe cada uno de los submodulos que integran el modulo.
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Iniciaremos nuestra induccion desde el modulo de Reclutamiento y seleccion, de izquierda a
derecha, pasando por Registro y control, etc.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

Reclutamiento y Registro y Control
seleccién
Gestion de Estructura
contenido organica
Capacitacion y
desarrollo
Historial de salud

Planificacién

Evaluaciény
desempefio

5.2 Pantalla Principal

Esta pantalla presenta un conjunto de elementos comunes tanto en diseho como en

funcionalidades.

5.3 Dashboard

Lo mas visible es el Dashboard con un conjunto de variables y métricas generales que facilitan
la interpretacion de datos de Recursos Humanos, de los cuales podemos destacar: el total de
servidores publicos, total de departamentos, cantidad de personas contratadas por género,

vacantes publicadas, etc.
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También son parte de su estructura los graficos estadisticos sugeridos al manejar datos

cuantitativos, como el grafico de barra (simple y comparativo).

,ﬁa Recursos Humanos - Instituto Tecnoldgico de las Américas

Dashboard

Servidores Publicos ")) Hombres

ld[::g Unidades Organizativas 66 r@@fi Usuarios

‘Vacante por Aho Desde:24/02/1999 Hasta:18/07/2023

20012 )
200502 )
w08z |
2008 |
2095 )
00 )
ma)
PO |
FTY |
096 B
20 | T )

2021 (601

5.4 Nombre del sistema e institucion

Desde:24/02/1999 Hasta:18/07/2023 n

(@)

425 (60.4)% ¥ Mujeres 279 (39.6)%

=
101 [Z2J] Vacantes Publicadas 486

Requisiciones Aprobadas por Mes Desde:24/02/1999 Hasta:18/07/2023
enzro 53 | 53 |
Febrern (2

En la parte superior izquierda, siempre se presentara el nombre del sistema y la institucion en

la cual esta implementado.

Recursos HUmanos - Instituto Tecnologico de las Ameéricas

SIGEI

5.5 Submoédulos del sistema

Es un conjunto de iconos colocados verticalmente a la izquierda del formulario, que facilita los

accesos a cada submodulo de manera sencilla y clara.
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o
g& Recursos Humanos - Instituto Tecr

nologico de las Americas

Jorge Luis Abreu Calcofio )

Otres maodulos

g€ Publicos

Departamentos

del sistama.

7 Y
Hombres 366 (61.4)% 7 Mujeres 230 (38.6)%
R O]
60 r@grt% Usuarios 22 E‘[l‘ Vacantes Publicadas 3

5.5.1 Elementos presentes en el formulario (Estandares)

2 Recursos Humanos - Instiuto Tocnalégle

i 108 Amdicas

Requisicidn de Persona
Menu de opciones

RequistcTon de Personal

=
Pl

Selectores de busqueda

Boton

_-"‘ﬂ-..____“ - | e VerDoshboons |

el G S8 BlsGLS00 [ ]

Sscusncio Sucumol  ifnkdod Orgonbatea

Grid o regilla

Iconos de acciones ‘f

Como lo muestra la grafica, el sistema posee un conjunto de elementos que lo podemos agrupar
de la siguiente manera: Menu de opciones, botones, iconos, selectores de busqueda y grid o

rejilla.

Menu Opciones

Siempre ubicado verticalmente en el lateral izquierdo del formulario. Es muy comdn en

pantallas de este tipo
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Botones:

Representan funcionalidades que por lo general llevan al usuario a otra pantalla. Los botones
Agregar, exportar y ver Dashboard conservaran las posiciones aqui definidas en las pantallas
que apliquen este tipo de acciones.

El boton agregar siempre sera de color verde

A5 g El boton exportar siempre sera de color azul
XFID ar v

El botdn Dashboard siempre sera de color blanco.

@ Ver Dashboard

Selectores de busqueda:

Facilitan los campos y contenidos requeridos para optimizar las bUsquedas. Por lo general,
dentro de los parametros de busqueda se pueden seleccionar al menos los campos o columnas
presentes dentro del grid. En el campo bisqueda se coloca el contenido o fraccion de contenido
que afectara el criterio de bisqueda y en el estatus se filtraran los registros activos e inactivos.

Estatus

Seleccionar \/ + Agregar

Dashboard

Cada pantalla posee una opcién a Dashboard relacionado con las columnas presentes en el Grid
y la Correlacion entre una o varias variables. El boton siempre esta colocado en la parte
superior derecha de la pantalla, facilitando la visualizacion de los datos de forma tabular o por
graficos por lo general de pastel, de barra o lineales.

Parametro de blsqueda Basqueda
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Muestra del Dashboard

Dashboard Requisiciéon

Filtrado
Desde: 24/02/1999 Hasta: 18/07/2023
== Total 4 / Aprobadas 606 ¥ No Aprobadas 35
Por Género
omonin natintos @ Mosculne
Por Unidad organizativa DIVISION DE OPERACIONES TIC -ITLA + 8 mids v
oo M=
20
17
7
6 6
5 3
2 2
8 T T =]
oPTC acti cAuDAD CE-MECATRONICA cene CENTRO COPIADD Cibarc CIENCIA DATOS comPRAS DECADM

Uimo tres afios
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5.6 Reclutamiento y Seleccién

El reclutamiento y seleccion de personal es el proceso en el cual las empresas contratan al
talento adecuado para ocupar un cargo . Esto inicia con la Requisicion de Personal que permite
registrar los postulantes al cargo una vez sea habilitada la vacante y termina con la contratacion
del postulante.

Flujo general

FLUJO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

444444 C e 2
f_ Extamos )
T —— INTERNOS
C
r 4 2
P — |
I actag

Banco I:n]

&= T ==
o H o ‘ H{ i %

J MO
L T Candidatos
Aechazagos

— -
Inicio - Crear -

= | i
- | soncnar No-Cpjecien T i N s
1 A
NO
2o i PRESUPUESTO
Vs Ica ADrosacion
K!i-rorp]ig/
l = =
ABIODACION NO
o] (=] Transferencia
ondos
a1 et
T MO .
BANCO 08 |- syl |
_Eieginias. e gontratacion g, - Contratacion
ITIA &
Fin

5.6.1 Pantalla del moédulo

En esta pantalla se encuentran los submddulos referentes a la gestion de contratacion del
personal. Estos submodulos son:
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Reclutamiento y Seleccion <

o Requisicion de Personal
o Habilitar Vacantes,

= o Registro de Personas,
gﬁ E\’ o Aplicar a Vacantes,
o Entrevista y Evaluacion,
o Prueba de Postulantes,
= o Solicitar No-Objecion,
o Vinculacioén.

5.6.2 Requisicion de Personal

La Requisicion de Personal es el punto de partida para los procesos de Reclutamiento y
Seleccion. Normalmente ocurre con la necesidad de aumentar el cuadro de servidores o
reemplazar algun servidor publico.

Se definen los perfiles generales de cargos o plazas por departamentos que se requiere en la
institucion.

Al seleccionar la opcion Requisicion de Personal se despliega la pantalla
Requisicion de Personal, la cual presenta una vista informativa

5@5
correspondiente a las requisiciones realizadas con sus diferentes estatus y
Requlsician de Personal

acciones.
2, u - 1
%ﬁ Recursos Humanos - Instituto Tecnoldgico de las Américas norson romers N
Requisicien de Personal
‘I Requisicién de Personal
Estotus Parametro de bisqueda Bisqueda
Sr— FE—— > B

Estatus
n  aprobacion ML
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5.6.2.1 Elementos de la pantalla Requisicion de Personal

Estatus

Selecoionar Tetotus

Lista desplegable Estatus-Mediante la lista desplegable
Estatus podemos seleccionar el estatus de las requisiciones

que se desea visualizar en el datagrid Requisicion de
Personal

Los diferentes estatus en lo que puede estar una requisicion son: activos, inactivos,
aprobados, no aprobados, pendiente de enviar a concursa, enviado a concursa.

Boton Agregar- AL presionar el boton Agregar Requisicion se despliega la pantalla
Agregar Requisicion.

Agregar Requisicion

Flanmcada * Unidad Organizativa = cTargo Solictado ~

si|  QNe E seleccions una opcion ~

Contidod de Plazas * Categoria del Cargo * Edod Minima *

Seleccione Uno opoitn W 18

Edod Maxima Experiencia Cantidod de Horas a Trobajar *

o Seleccione una cpcitn W Seleccione una opcion w

Sexo * Nivel Acadamico Deseado * Fecha de Solicitud *

Seleccions Una spcitn w 20/03/2024 B

Fecha de ingreso * Cousade la Vacante *

dd/mm/aaoa Selecciona na opeitn v

codina Senvidor Pliblico Accionsa

D=

El primer campo para tener en cuenta es planificado, si la requisicion que se esta agregando
esta dentro de la planificacion de un area o unidad organizativa, se debe seleccionar la opcion
“Si”, y se le activara la pantalla que sigue a continuacion; en caso contrario debe seleccionar
la opcidén “No”. El cargo solicitado debe tener al menos una vacante. Defina el tipo de
requisicion, edad maxima y demas campos solicitados.
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Agregar Requisicion

Fonmcoco * Feroao ae Flaninmcacion ~ Unigod Organizotiva *
Osi No seleccions una opeian v E

Cargo Solicitado * Cantidod de Piazas * Categoria del Cargo *

selecclone una opein e 1 Seleccione Una opcitn b

Edad Minima * Edod Mazima Experiencia

B o selsccione una opoion w

Cantidod de Horas a Trabajar * Sexo* Nivel Académico Deseado *

Selections una opcion w ¥ o i 5 Seleccions una opeien

Facha de Solicitud * Fecha de Ingreso * Causa de o Vacante *

20/03/2024 B dd{mm/ooaa seleccions Lna opeion v

Chdiga Servidor Plblico Acclones

C—Y-—

La columna secuencia nos indica la cantidad de requisiciones realizadas. Se observa como se
presenta de manera descendente (de mayor a menor), donde el primer registro es la ultima
requisicion realizada.

Los otros datos son la estructura organica y cargo requerido, la cantidad de vacantes y la
identificacion del género. Una requisicion puede estar aprobada o pendiente de aprobacion.
Cuando se aprueba la requisicion, se liberan los cargos para que las vacantes puedan ser
cubiertas.

Una requisicion puede ocupar un cargo nuevo o una sustitucion. En caso de que sea
sustitucion, la pantalla activara el boton en sustitucion de, desde donde podra elegir al
servidor que sera reemplazado, colocar su codigo y nombre.

st En sustitucion de

Caodigo Colaborador Acciones

@ Por Ultimo, seleccione Guardar o cerrar segln lo deseado.
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5.6.2.2 Acciones del datagrid Nueva Requisicion

Las acciones estan representadas en un conjunto de iconos con las siguientes
funcionalidades:

1. Ver Requisicion (abre un archivo PDF con los datos de la Requisicion)
2- Editar Requisicion.

3- Aprobar Requisicion. > Faht )
4- Inactivar Requisicion - = T

La Accion tres (3), es la que ejecuta el proceso de aprobar la Requisicion. Después de que un

departamento solicite el requerimiento (Requisicion), esta debe ser aprobada para iniciar el
proceso de dicha solicitud.

5.6.2.3 Acciones/ Ver nueva requisicion

Para ver una requisicion en el sistema, damos clic sobre el icono ver segun se indica en
la imagen.

g . 5 e
H¥ Recursos Humanos - Instituto Tecnolégico de las Américas

Requisicién de Personal

_—‘ Requisicién de Personal

Estatus Parametro ds Busqueda Bisquada

Se presenta una pantalla con los datos generales de la misma y la posibilidad de poder
imprimir el documento, para ello presione el boton ver debajo de la columna Acciones, del
datagrid Requisicion de Personal y se desplegara el siguiente documento.
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Instituto Tecnoldgico de las Américas FO-AC-40
5 Fae Version 0
Unidad Organizativa de Recursos Humanos
Formulario de Requisicion de Personal
DATOS GENERALES
Codigo Documental: 1088 Cantidad de Plaza: 1
Puesto Solicitado: AMALISTA Causa de la Vacante Creacién Cargo
Unidad Organizativa: RECTORIA Cantidad de Horas a Trabajar: &8 Horas (semanal)
Tipo de Requisicion: Caracter Eventusal

Fecha de Solicitud: 18/07/2023 Método de Reclutamiento: Seleccion Intema
Fecha de Ingresa: 18/0772023 Fecha de Creacion: 18/07/2023
Estatus: Activo Fecha de Aprobacion

Ests Salictud tendra una vigencia de 3 mesas, =i pasado este tiempa no 5= nombrada niguna persena, s tendrd que hacer |2 salictud nusvamente
Fecha de Caducidad: 18/10/2023

EN SUSTITUCION DE: Si ES CREACION, DEBIDO A

NiA
DBSERVACIONES

REQUSITOS DESEABLES
Sexo: Indistintos Rango de Edad: 18-85

DESCRIPCION GENERAL DE LAS FUNCIONES (CONSULTAR CON MANUAL DE PUESTOS, SEGUN APLIQUE)

SOLICITADO POR

Servidor Publico: OMAR GUARIONEX MENDEZ LLUBERE §
Cargo:RECTOR
Fecha: 7H8/2023

PARA EL USO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA DE RRHH

Encargado: AMERICA MUNOZ ARIAS
Observaciones:

Fecha de Recibo: __ -

MAXIMA AUTORIDAD INSTITUCIONAL

Servidor Piblico: OMAR GUARIONEX MENDEZ LLUBERE§
Cargo: RECTOR

Fecha: __ - - Firma

PUESTO OCUPADO POR FECHA DE INGRESO
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5.6.3 Habilitar Vacantes

Publicar una vacante es el proceso mediante el cual los cargos de las vacantes pueden ser
ocupados por los candidatos que cumplan con el perfil requerido.

o Al seleccionar la opcion Habilitar Vacantes, se presentara la siguiente
}f’fﬁ; pantalla Requisicion / Habilitar Vacante , esta pantalla muestra una vista
informativa correspondiente a las vacantes no publicadas y las que ya han

sido publicadas, ademas de visualizar sus diferentes estatus y acciones.

Habillitor Vocantes

va_f_@a Recursos Humanos - Instituto Tecnolégico de las Américas NersonRomero N

Requisiciones | Habilitar Vacantes

{7+ Requisicion [ Habilitar Vacantes ] vor bashioard
Estatus a de Basq Blsquad
Fechade Fecha Condicin
unidad Organtzativa Pussto Vacants ki e R Estatus Acclones
3247 Tecnoibgico.delos VICERECTORIA ACADEMICA ~ITLA f?-zw g ‘072023 Atnsinpublcar e NoPublicada  Activa b
a2 1t Tebnolfat ks VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA -TLA ANALISTA FINANCIER 30j0s/2023 AOhSRpUbcoE e NG Publicad 534
3231 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~TLA ANALSTA FINANCIERD 30/0s/2022 Atneinpubliear  w No Publicada 2
ibgico de los DOCENTE POR
] 9 VICERECTORIA ACADEMICA -TLA 0f08/202 A sin public & NoPublicada Active
228 VICERECTORIA ACADEMICA -ITL ety 30/08/2023 At sin publicar Mo Pu et
DOCENTE FOR 3
3297 VICERECTORIA ACA ICA -ITLA 0/06/{2023 Adin sin public = NoPublicada =
2 VICERECTORIA ACADEMICA ~1TLA i, 30/06/202 i sin pubiicar No Pub i
Instituto Tecnologico de fos . . _— - . . .
s VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA -TLA ANALSTA FINANCIERO 29/08/2023 Atnsinpubliest s Nofublicada  Activa =
u ibgic:
az b 3 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANGIERA -TLA ANALISTA FINANCIERD Atnsnpublcor s NoPublicada  Activa @

La pantalla muestra en primer orden, la Gltima requisicion (recordemos que la secuencia esta
en orden descendente). Luego presenta el recinto, unidad organizativa, puesto vacante, cargo
y fecha de aprobacion, fecha de publicacion, condicion de publicacion, estatus y acciones.

5.6.3.1 Estado de publicacion de una vacante

Una vacante puede estar publicada y no publicada; Sin embargo, puede tener el estatus de
activa o inactiva. Inactivar una vacante implica anular la vacante. Dado que las acciones del
usuario inciden en la publicacion o la inactivacion de la vacante, en lo adelante nos
adentraremos en estas dos acciones.
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Acciones de una vacante

1- Publicar Vacante Esta accion inicia el proceso para publicar una
vacante.
2-Inactivar vacante 7] Esta accion permite inactivar la vacante.

Publicar Vacante: Esta accion inicia el proceso para publicar una vacante la cual se le podra
aplicar a los postulantes. Al dar clic a la accion Publicar Vacante se visualiza la pantalla
Habilitar Vacante.

&h Recursos Humanos - Instituto Tecnolégico de las Américas i )

Requisicionss | Masas Aprosasas - Habilitar vocantes

¢ Habilitar Vacantes

Arastra archivos aqui o
browese fles

i @ B e WER D

2’:)

B é

Descripcitn General de las Funciones

s = 3
&5 uabliidades Deseables 7 Carreras Desebles 4 peneticios de a Plaza

En esta pantalla se muestran los datos del requerimiento de la vacante. En la misma el
reclutador o analista puede utilizar los botones de Agregar para introducir al sistema las:

o Habilidades deseables,
o Carreras deseables
o Beneficios de la plaza,

Boton Publicar- Una vez el reclutador o analista introduce los requerimientos de
la vacante, presiona el boton Publicar y con ello se completa la publicacion de la
vacante.
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5.6.4 Registro de Personas

En este botdn inicia el registro de los datos del solicitante o registro de personas. Este es un
repositorio donde se asocia a cada persona con la vacante abierta o publicada.

g Al seleccionar la opcion Registro de Personas se despliega la pantalla

Registro de Personas.
Registro de Personas

_. Registro de Personas

Parametra de Bisqueda Bisqueda

Estatus

sscuencia Nombre Tipa da Documents Documanta o identisod Taiétans Primaria Facha da Noeimisnts Faena ds Creneisn Estatus Aeelanas
153¢ Ramona Clsternas =l 6~ 75451 (80D} 728-018: o2foafios zifosfz024
153! Jorgen Lenius céduia 30/0a/1e00 va
osfoaz00!

B33 Hegtor Cakderon Céduia 402-5548785-4 (80g) 231-5456 04/03/1996 foafzos Activa

La pantalla Registro de Personas, muestra una vista con la lista de personas registradas en el
sistema y sus diferentes acciones posibles. Si se desea iniciar un nuevo registro, se debe dar

clic al botén Agregar.

Boton Agregar- Al presionar el boton Agregar se despliega la pantalla Datos
Personales con las diferentes pestanas que deben ser completadas con los datos

de la solicitud de empleo.

Datos Personales

v
=
[.02]
>
DATOS PERSONALES
Datos Personales >
Tipo de Identificacion * NGmero de Documenta Fecha de Nacimiento * Edad *
Sateccion ar ~ ddfmm/aaaa =]
Nombres * Apeliidos * Naclonalidad * sexo*
Suelte archivos aqui o explorar archivos ~ Q) Femenino Masculino
Estado Civil * biscapacidad Tipo de sangre
Seleccianar ~ Seleccionar .2 setecciong ~
Domicilio Actual »
Pais de Residencia * Provincia [ Estado Municipio | Ciudad Sector
seieccionar v v || ssieccionar v s v
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Como se puede observar esta pantalla muestra la solicitud de toda la informacion requerida al
postulante a ocupar una vacante, como son: Datos personales, medios de contacto, datos
familiares, informacion adicional, formacion académica, habilidades, historial y referencias,
etc.

5.6.4.1 Datos Personales

it Al presionar el boton Datos Personales se despliega la pestana Datos

DATOS PERECMALES Personales.

Tipa de wentilcociés * Hlmers de Doourmen i Facho om sacimsems [T

ot dpsiizca Hiockonalidod Sasz

Ssaitw gerhiven, s 0 ssfione arohe . - & Feraning oacuiinG

Eiode Cheil Bimzopocidad Vg o Sonprs

Dhcemdedios Aciuol

Pairce duidenca Prorvincis | [razs Rirticipis | Shudad Leticor
" w w w
Coile Ao Bz Aparmmaiz
Formdllare:s o o |neni ILciie v B enn e oosiores »
Pevmrborsa Tiobojaic am o hitHucon [ R T —

En la pantalla Datos Personales se registra toda la informacion personal del postulante a una
vacante.

5.6.4.2 Medios de Contacto

™
Eé%?‘ Al seleccionar la opcion Medios de Contacto se despliega la pestana
Medios de Contacto.

MEDIOS DE CONTACTO
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Contacto Primario Extensién Acciones

Teléfonos

Tipo de Teléfono

Correos

Correo electrdnico Correo Primario Acciones

Tipo de Correo

En esta pestafa se introducen los teléfonos y correos electrénicos del solicitante. Los niUmeros
telefonicos pueden ser personales, institucionales, residenciales, y de emergencia, mientras
que los correos electronicos pueden ser personal e institucional

¢ ANTERIOR

Para introducir un contacto, se debe dar clic al botén Agregar teléfono o Agregar email, lo
cual desplegara una de las siguientes ventanas segun sea el caso.

Agregar Teléfonos Agregar Correos

Tipo de telafono * NOmero de teléfono * Tipo de correo * Carreo electrénico *

- b Personal w

Contacto Primario? Extansion Correo Primario? *

si| | Qo Os No

5.6.4.3 Datos Familiares

@ Al seleccionar la opcién Datos Familiares se despliega la pestaia Datos

Familiares.
DATOS FAMILIARES
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Familiares y relacionados + Agregor Dependientes

Nombre del Farniliar  Parentesco  EstadocCivil Edad  jEs Dependiente? Trabaja  lugarde Trabajo  Estudia  Lugar de Estudio Acciones

< R

En esta pestana se introducen los datos de los dependientes del solicitante.

; Boton Agregar Dependientes- Al dar clic al botdon Agregar
S BREEEE LS pependientes, se despliega la ventana

Nombre del familiar * Parentesco *
Seleccione una opcion AV
Estado Civil * Fecha de Nacimiento * Edad *
Seleccione una opcidn W dd}mmfcada
cTrabaja? * cEstudia? * ¢Es Dependiente? *
Si No Si No Si No
Lugar de trabajo Lugar de estudio

X cancelar

En esta ventana se introducen los datos de los dependientes del postulante.

5.6.4.4 Informacion Adicional

@)

INFORMACION ADICIONAL

Al seleccionar la opcion Informacién Adicional se despliega la pestana
Informacion Adicional
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¢Posee usted otro empleo aparte del que solicita? * Respuesta *
si | | QNo
Hora de Inicio * Hora de Fin *
JUtilizara el servicio de transporte de la institucion? * Respuesta *
si| | QnNo
JPertenece usted a alguna organizacion social, fraternal, cultural o Respuesta *
religiosa? *
si| | ©QNo
¢Ha tenido usted alguna enfermedad y/o accidente importante en los Respuesta
altimos 5 afios? *
si| | QNo

¢Ha tenido usted alguna implicacién o proceso legal en los (ltimos 5 afios? Respuesta *

En esta pestana se encuentra una serie de preguntas relativas a los intereses, aficiones
y disponibilidad del postulante.

5.6.4.5 Formacion Académica

g Al seleccionar la opcion Formacion Académica se despliega la pestana

Formacion Académica.
FORMACION ACADEMICA

Estudios Realizados

Nivel Académico Carrera Casa de Estudio Fecha de Término Comentario Acciones

{ ANTERIOR GUARDAR Y CONTINUAR )

En esta pestaina se introducen los datos de la formacion académica del solicitante.
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Boton Agregar Estudios-Al presionar el botdon Agregar Estudios se
despliega la pestana Agregar Estudios Realizados

Agregar Estudios Realizados

Nivel académico obtenido * Estudios realizados *

Seleccione una opcitn b4 Seleccione una opeidn W

Institucion educativa *

Afio de término *
Evidencia *

Comentario

Suelte archivos aqui o
4 explorar archivos

En esta ventana se completaran los campos solicitados, por igual, se podra subir una evidencia
de los titulos obtenidos.

5.6.4.6 Habilidades

el
[l
Al seleccionar la opcién Habilidades se despliega la pestana Habilidades.
HABILIDADES

Tipo de Habilidad Habilidad Tipe de Nivel Acciones

Boton Agregar Habilidades-Al presionar y botén habilidades se
despliega la ventana Agregar Habilidad.
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Agregar Habilidad

Habilidades

Tipo de Habilidad * Habilidad * Tipo de Nivel * Nivel *

Seleccionar ~ Seleccionar N Seleccionar L Seleccionar N

En la ventana Agregar Habilidad es donde se introducen las habilidades que posee el postulante.
Estas habilidades son parametrizables, donde la institucion puede introducir aquellas que crea
mas convenientes de acuerdo con las necesidades de la vacante disponible.

5.6.4.7 Historial y Referencias

=
%T% Al seleccionar la opcion Historial y Referencias se despliega la pestana
Historial y Referencias.

HISTORIAL Y REFERENCIAS

Experiencia Laboral

Empresa o Institucion Nombre del Cargo Fecha Inicio Fecha Salida Ultimo Sueldo Motivo Salida Acciones

Referencias Personales

Nombre Empresa Teléfono1 Teléfono 2 Acciones

Esta pestana cuenta con dos bloques, Experiencia Laboral y Referencias Personales.

Boton Agregar-Al presionar el boton Agregar el bloque Experiencia Laboral se
despliega la ventana Agregar Experiencia Laboral.
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Agregar Experiencia Laboral

Empresa o institucion * Nombre del Cargo *
T < ; Agregar Experiencia
Fecha de inicio * ¢Trabaja actualmente? * Fecha de salida = | 29597 7
dd/mm/aaaa Si o No dd/mm/oaoa
Ultimo sueldo * Motivo de salida *
Seleccionar W

¢Esta empresa/institucién pertenece al estado?

Funciones o tareas

Referencias Laborales —+ Agregar

Para agregar la experiencia laboral debe dar clic al boton correspondiente a esa pestana e
introducir la informacion requerida, luego al boton Agregar para introducir las Referencias
Laborales, tal cual muestra la siguiente imagen (Agregar Referencias Laborales).

Agregar Referencias Laborales

Nombre * Cargo*

Teléfono *

Debe introducir las referencias laborales, hacer clic en el botéon Agregar para introducir la
informacion de la siguiente referencia personal hasta completar las requeridas.
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Boton Agregar- Al presionar el botéon agregar del bloque Referencias

Personales se despliega la ventana Agregar Referencias Personales.

Agregar Referencias Personales

Nombre * Cargo *
Empresa * Teléfono1*

Teléfono 2

Para agregar las referencias laborales debe dar clic al botén correspondiente a esa pestana e
introducir la informacion requerida, luego al boton Agregar para introducir las Referencias
Personales, tal cual muestra la imagen anterior (Agregar Referencias Personales).

5.6.4.8 Archivos Requeridos

Al seleccionar la opcion Archivos Requeridos se despliega la pestana

Archivos Requeridos donde el usuario debe introduje la informacion
ARCHIVOS REQUERIDOS ¢glicitada.
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Documentos requeridos

1- Cédula de identidad.

2- Foto 2x2.

3- Curriculum vitae.

4- Certificado de no antecedentes penales.
5- Certificado médico.

6- Foto licencia de conducir.

7- Miscelaneos

8- Huellas dactilares

5.6.4.9 Huellas Dactilares

|

&

Huellas Dactilares-Al seleccionar la opcion Huellas Dactilares se despliega
uuenasoacTiares @ pestana Huellas Dactilares.

Huella Dactilar

Una vez cargada la huella dactilar al sistema, se presiona el boton completar y ahi finaliza el
registro del postulante a un cargo especifico.

Boton Completar- Una vez completada toda la informacion relativa al registro
de la persona se presiona el boton completar y con ello se finaliza el registro

de la persona.
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5.6.5 Aplicar a Vacantes

E—I’ Al seleccionar la opcion Aplicar a Vacantes se despliega la pantalla
Banco de Candidatos a Vacantes.

Aplicar a Vacantes

'2|Banco de Candidatos a Vacantes

Pardmetro de Basqueda Basqueda

@ Exportor ¥ Documento de identidad m

Sacuencia Tipo de identificacion Documento de Identidad Nombre Nivel Académico Fecha Nacimiento Saxo Nacionalidod Accion
1536 Cédula 396-754511-8 Romona Cistermas Sin Estudios o2/oaf1za Femenine  Dorninicana o).
1535 Cadula 522-8405785-0 Jorden Lemus Sin Estudios 30/08 /1930 Femenino  Dominicona
1534 Cédula 463-0040549-6 Eleanor Navarretle Sin Estudios 08/08/2001 Femenine  Dominicana ®)
1533 Cadula AD2-5548785-4 Hector Colderon sin Estudios n4/o3frass Mosculine  Dominicona ©>

Cédula 108-3776698-8 Joan Ros Sin Estudios 23/08/2000 Famanino Dormninicana (®)
1531 Cédula 920-1969745-8 Cora Bustos sin Estudios os/o3fi9ge Femenine  Dorminicana ®)
1530 Cédula 255-1803697-5 Erin Deigado Sin Estudios 15101984 Femenino  Dominicana

Al dar clic a este botoén, se abrira una pantalla con un banco de vacantes a elegir en forma de
lista, en la misma se pueden realizar busquedas segln los parametros asociados a cada columna.

En la pantalla Banco de Candidatos a Vacantes se inicia el proceso de aplicacion a una vacante.
Es donde al postulante se le puede asociar a una vacante a la cual desea aplicar.

Como podemos observar en la parte superior derecha del encabezado (header) del datagrid
existe una columna llamada Acciones con los iconos vinculantes a cada accion.

5.6.5.1 Elementos del datagrid Banco de Candidatos a Vacantes

Boton Aplicar-Al presionar el boton Aplicar se despliega la pantalla Aplicar a Vacantes.
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Aplicar a Vacantes

Nombre: Ramona Cisternas
Identificacion: 396-7545111-8
Teléfono: (809) 728-9183
Correo Electrénico:

Nivel Académico:

% Vacantes Disponibles

Secusncia  Puesto Vacante FechaPublicacién  Tipo de Vacants
3483 AMALISTA FINANCIERO 26/03/2024 Adminietrativo
3492 ANALISTA FINANCIERO 20/03/2026 Administrative
348 AMALISTA FINANCIERD Adminietrative
3480 AMALISTA FINANCIERO Administrative
3489 ANALISTA FINANCIERD Administrotivo

noapicadas (T
Tipo de Requisicién sexn Unidad Organizativa
Libre Kombramienta y Remocitn Indistintos  VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FIKANCIERA -ITLA
Libre Nombramiento y Remocion Indistintos VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCERA ~ITLA

Libre Nombramienta y Remosien Indistintos VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA -ITLA

Libre Nombrarmisnta y Remocién Indistintos  WCIRRECTORLA ADMINISTRATIVA FINANCIERA -ITLA

Libre Rombramiento y Remocion Indistintos  VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCERA -ITLA

Parametro de Busqueda Blsqueda

R — ﬂ

Sucursal

ITLA CALETA

ITLA CALETA

ITLA CALETA

ITLA CALETA

[TLA CALETA

Estatus Acciones

En la pantalla es donde se visualizan los datos del postulante y las vacantes a la que puede
aplicar. La pantalla presenta las vacantes disponibles.

4| Boton Aplicar- Al dar clic al botdn Aplicar del datagrid Aplicar a Vacantes se abrira la
pantalla Aplicar a Vacante, en la cual podra seleccionar el sueldo deseado dentro del
rango salarial del cargo, fecha de disponibilidad, horario disponible y otros datos de interés.

Aplicar Vacante

Aplicando a la Vacante: *

ANALISTA FINANCIERO

Salario Deseado *

£Esta laborando actualmente? *

cTiene disponibilidad para viajar? *

Tipo de Requisicion: *

Libre Nombramiento y Rer

Fecha Aplicacion: *

21/03/2024

Fecha Disponible * Horario Disponible *

dd/mm/aaaa Seleccione unao opcién v

o si NO ¢Disponibilidad para traslado? *

Os MO ¢Autorizo el uso pablico de mis datos? *

Otras condiciones particulares de empleabilidad

Os NO

Qs NO

DD
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Boton No aplicadas- El sistema carga este boton deshabilitado y con ello se
cargan todas las vacantes que no han sido aplicadas; al presionar el boton y
habilitarlo se presentan las vacantes a las cuales el postulante haya aplicado.

Mo aplicadas

[ Aplicar a Vacantes

Nombre: Ramona Cisternas
Identificacion: 396-7545111-8
Teléfono: (809) 728-9183

Correo Electronico:

Nivel Académico:

Parametro de Busqueda Bisqueda

4 vacantes Disponibles Seleccians unagpeion v m

Secuencin  Puesto Vacante FechoPublicacién  TipodeVocants  Tipo de Requisicln Sexn Unidad Organizative Sucursal Estatus Acclones
3494 ANALISTA TINANCIERG 21/03{ 2024 administrativo Abre Nombramienta y Remogion indlistiftos  VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA TINANGIERA -TTLA FLACALETA » Apilcada
[ Mostrando 1- Total de Registros 1 1 ° °

En ese caso el boton cambia de color azul a color verde y se activa. Se puede observar, ademas,
que se visualiza a las vacantes que el postulante ha aplicado.

Boton Ver- Al presionar el botén Ver se despliega una pantalla con toda la informacion
de la persona solicitada.

Registro de Personas - Detalle de Persona

DATOS PERSONALES

Nombre(s): Ramona Fecha de nacimiento:  02/04/1981

Apellido(s): Cisternas Discapacidad: N/A

Calle: Duarte Sexo: femenino

No. de casa: 16 Teléfono: N/A

Apto.: N/A Correo: N/A

Edif.: N/A Nacionalidad: dominicana

Ciudad: Santo Domingo Estado civil: Soltero/a
Qaste: Conyuge: N/A

Sector: Santo Domingo Cantidad de hijos: 0

Oeste (Zona urbana)
Recomendado por:

Provincia: Santo Domingo
Cédula: 396-754511-8
Pais : Republica

Dominicana
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@ Boton Imprimir-Al presionar el boton imprimir se tiene acceso a la pantalla de

reporte, desde donde se puede obtener la informacidn de la persona en cuestion en

formatos de PDF, Word y Excel. Ademas de poder imprimir la informacion en el formato
deseado.

Gerencia de Recursos Humanos
Solicitud de Empleo

DATOS PERSONALES

Nombre {s): Ramona Fecha de Macimiento: 02/04/1881

Apellido {s):  Cistemas Discapacidad: NiA

Documento de identidad: 395-7545111-8 Sexo: Femenina

Calle: Duarts Telefdna: 208-728-01832

No. de Casa: 16 Correo:

HApto.: Macionalidad: DOMIMICANA

Edif - Estado Civil: Sokerala

Ciudad: Santa Domingo Oeste Cényuge:

Sector: Sante Dominge Oeste {Zona urbana) Cantidad de Hijos: 0

Provincia:  Santo Domingo Recomendado Por

Pais: Repiblica Dominicana

MEDIOS DE COMUNICACION Y CONTACTO
Teléfonos Correos Electronicos
Mo Tipe deteléfono  Nidmero Contacio Primaris Mo, Tipo de carrea Comrso Comreo Primario
1. Perzonal 809-725-9153 Mo
DATOS FAMILIARES:
No.  Mombre del Familiar Parentesco Estado Civil:
FAMILIARES TRABAJANDO EN LA INSTITUCION
MNo: Nombre Completo Parentesca
No Mombre del Famifiar Parentesco Eztada Fechs de iTrabsja?  Lugar de Trabaje iEstudia?  Lugarde Eswdio
Ciwik Macimiento
INFORMACION ADICIONAL

5.6.6 Entrevista y Evaluacion

Al Al seleccionar la opcioén Entrevista y Evaluacion se despliega la pantalla
Listado de Entrevista.

Entrevista y Evaluacion
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 Listado de Entrevista

Estatus Parametro de Basgqueda Basqueda

seleccionor Estatus ’ @—) EkpoH o s Documento de ldentidad v m

" Documanto de Fechads Entravistas :
Secusncia  Cargo Candidato e Unidad Organizativa SRR =l Estatus Accién
o VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA - - ’
192 ANALSTAFINANCIERO Bumor 3867545118 VICERRECTORA ADMBIETRATIVA FIIANCIERA 2fo3/2024 i * EnProcssa =
Cistarnas LA =
128 ADMBIISTRADCR carlito luberes 403-221 RECTORIA 20/03/2024 e ® Aprobada &
meg  oeO st llubsres 403-22 MEDICINA 1A i = <&
" OFTALMBLOGOS Bl bz 5 i I Nombrado b
mmg o natan b 403-2215578-5 MEDICINA 1A 1 b @
1 s jonatan beien 403-2215578-5 MEDICINA 1 f St >
s oo Jeshua imens an2-2715585-1 MEDICINA 1A " 2 )
H OFTALMBLOGOS e iaiein R S e " g d Nombrade =

La pantalla Listado de Entrevista da acceso al proceso de la entrevista psicologica. Esta pantalla
contiene una lista de personas de las cuales el entrevistador podra seleccionar a la persona que
desea aplicar o efectuar la entrevista.

5.6.6.1 Elementos del datagrid Listado de Entrevista

Las columnas que contiene este datagrid son: secuencia o nimero de registro de la entrevista,
cargo, candidato, documento de identidad, la unidad organizativa, fecha de postulacion,
entrevistas realizadas, estatus y la columna accion.

La pantalla Listado de Entrevista, presenta las entrevistas realizadas agrupadas por estatus.
Los diferentes estatus pueden ser:

. En proceso

. Enviadas al MAP

o Nombrados

. Reservadas para nombramiento

. Aprobados por el MAP
° Rechazadas por el MAP
. Reservado para nombramiento

Boton Entrevistar- Al presionar el boton Entrevistar de la columna Acciones, se
despliega la ventana Reporte de Entrevista.
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Reporte de Enevista

CEEEEErErEr
FOPEILEEERE

La pantalla Reporte de Entrevista contiene la siguiente informacion.

1-Datos generales

Nembre: Ramona Cistemnas
Identificacion: 396-7545111-8
Teléfono: (809) 728-9183
Correo Electrénico:

Cargo Solicitado: ANALISTA FINANCIERD

Nivel Académico: Sin Estudios

En esta seccion aparece la foto del postulante, nombre, identificacion, teléfono, correo
electronico, puesto solicitado y nivel académico.

2-Historial de postulaciones

.@ Historial de Postulaciones

Resultado dol Preceso

04 octubre 2023 ANALISTA FIRANCIERD

En esta seccion podemos visualizar las veces que la persona se ha postulado, la fecha y el
nivel donde quedo el proceso.

Boton Ver-Al presionar el boton Ver del Historial de Postulaciones se despliega una
ventana donde se puede ver la vacante aplicada al postulante.
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Vacante aplicada X

Aplicando a la Vacante:

Tipo de Vacante:

Fecha Aplicacion:

ANALISTA FINANCIERO Administrativa /032024
salario deseado Fecha Disponible Harario Disponible
§ 77,500.00 0a/lof2023 Tanda Campleta
4Esta laborando actualmenta? si NO <Disponibilidod para traslada? st HO
4Tiene disponibilidad para viajar? st NO ¢Autoriza el usa piblico de mis datos? s NO

Otras condiciones particulares de smpleabilidad

3-Historial de entrevistas.

9 Historial de Entrevista

Resultado del Proceso

Zimarzo 2024 ANALISTA FRNANCIERD Posibie Condidato America Muficz Arigs

En esta seccidon vemos las veces que la persona ha sido entrevistada para aplicar a un cargo
en particular.

Boton Ver- Al presionar el boton Ver de Historial de Entrevistas, se despliega un reporte
de la entrevista.

Fecha de Soficitud:

18/08/2020
ITLA CALETA
/ Gerencia de Recursos Humanos
—_— Reporte de Entrevista
DATOS GENERALES
Mombre del Entrevistado: Mariela Josefina Beato Rodriguez De Restituyo
Cargo Colicitado: ASISTENTE COMPRAS
Estatus Laboral: Mo esta Laborando
OBSERVACIONES GENERALES
Fecha de Entrevista: 28/08/2020 Salario Propuesio: 70,000.00
Cargo Propuesto: ASISTENTE COMPRAS Fecha Disponibilicad: 01/09/2020

Horario Propuesto: Tanda Completa Dbservaciones:
Razones del Cambio: WA La posee eXp al puesto, se ha
desempenado como auxiliar administrativo y en el drea de ventas.
Maneja el Office y muestra disposicion e interés por el puesto.
RESULTADOS ENTREVISTADO POR

Posible Candidato

Firma
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4- Habilidades Identificadas y Observaciones Generales

Habilidades Identificadas Observaciones Generales

0 Aspecto Profesional C’ intolethen Facha de Entrevista * Razones del cambio *
() Auto Apredizaje () Uderazgo 22/03/2024 =)
@ copacidad anaitica @ roreo ¥
(P copacidad diomética (@ orientadoatogros CargoPropuasto * Salario Deseado *
@ contactovisual @ rensamients critico ANALISTA FIHANCIERO ~ $ 7750000
(P creotividad s innovacisn (P rensamients eatructurads
Horario Propuesto * Salario Propuesto *
(@B comunicacionNa verbal (@ rensomiento sistematico
Tanda Completa ~ $ 7750000 ﬂ
@ wwsiiaoaasora o o
(@ Experiencia de supervision P Fresiencia Fecha Disponibilidad * Resultado dal Procese de Entrevista *
o M @ seowidadsnsimsmo [ & T n
(P rermacionProfesional @ socioviidog
Entrevistado(a) Por * Observaciones
Seleccions Lno hd
z
(:) Con emplea

En el bloque Habilidades Identificadas, el entrevistador registra las habilidades identificadas
al postulante durante el proceso de la entrevista.

En el bloque Observaciones Generales el entrevistador introduce toda la informacion
relacionada al proceso de contratacion.

En esta ventana se pueden seleccionar los campos correspondientes a la fecha de la entrevista,
el salario deseado, el cargo propuesto, el horario disponible del postulante, fecha de
disponibilidad para iniciar, observaciones y razones del cambio, si aplica.

Se podra proponer un salario diferente al deseado y seleccionar la puntuacion alcanzada de la
prueba realizada.

5.6.7 Prueba de Postulantes

| Al seleccionar la opcidon Prueba de Postulantes se despliega la pantalla

Listado de Prueba.
Pruebo de Postudontes

2 Listado de Prueba

Estado de Candidata Parametra de Bisqueda Busqueda

Seleccionar Estotus @ exportar ~ Documenta de Idsntidad ~

Unidad Organizativa Facha de postulacién Pruebos Realizodos  Condicién del Candidata

ADMINSTRADOR a; RECTORIA 024 o,
1380 TECHICO OFTALMOLOGOS an3-221 MEDICINA 14 Wi
1288 TECNICO OTTALMOLOGOS A03-2215578-5 MEDICINA 12
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El proceso probatorio puede incluir pruebas técnicas, psicologicas o las que la institucion
determine.

; Boton Estado de Candidato- Al presionar el boton Estado de Candidato del datagrid
Listado de Prueba, se despliega la pantalla Pruebas de Postulantes.

-7 Prueba de Postulantes

Evdencia
Nombre: Ramona Cisternas

identificacian: 396-754511-8

Teidfono: (809) 728-9183 . -
Arrastra archives aqui o browse files
Correo Electranico:

Nivel Académico: Sin Estudios

Tipo de Frusta Apiicada Socha e Aplicacion Puntiocitn | Resutodos

T —— 8 | secciona

GComantarlo e Evalucgor

3 Histarial de Prusbas Aplicadas

1]

En esta pantalla se pueden efectuar tanto las pruebas técnicas, asi como las pruebas
psicologicas requeridas al postulante, es necesario cargar los resultados que validen dichas
pruebas en el area destinada para tales fines.

Se debe seleccionar el tipo de prueba que se va a aplicar, luego llenar todos los campos
correspondientes y guardar. Para realizar la siguiente prueba, es necesario dar clic en el boton
" Limpiar™ lo cual limpia los campos y los prepara para efectuar la siguiente prueba. Ademas,
en el bloque Historial de Pruebas Aplicadas se puede acceder al historial de las pruebas que le
han sido aplicadas al postulante.

79 Historial de Pruebas Aplicadas

Facha Aglicacitn

@

00
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5.6.8 Solicitar No Objecion

Al seleccionar la opcion Solicitar No Objecidn se despliega la
- @ pantalla No Objecioén.

Solicitar No Objecion

. P Parametro de Blsqueda Basqueda
Estatus Nimero de Remisién i a

Exportar v Documento del. v

Dacumento de Unidad Qrgantmtiva Namero de Condicibndela  Fecha Fecha de
g Remisién No Objecién deEnvio  Aprobacién

Identidad

S, VICERRECTORIA
1342 396-7545111-8 Ramona Cistarnas - ADMINISTRATIVA ot viado NfA N/ Activa >

FINANCIERD
FINANCIERA ~ITLA

— — VICERRECTORIA
U nr7 932-2800498-9 Martin Paredes ’EIN‘WZ‘;RD ADMINISTRATIVA ® No enviadc NfA N/A Activa @
: - FINANCIERA -ITLA

Cloudys
M =R : ASISTENTE DEPARTAMENTO DE =
306 402-3576418-4 Estephanyes Del 5 = 4 s No enwiada nfa N Activa ©
ADMISIONES ADMISIONES ~ITLA
Rosario Azol

™ Mostrondo 3 - Totol de Registros 3 1 ° °

En esta pantalla se selecciona al postulante cuya informacién serd enviada al MAP para ser
depurado, y si procede autorizar su contratacion por parte de la institucion que somete la solicitud
de No Objecion.

Se debe seleccionar el postulante que sera enviado, verificar el nimero de remision y dar clic
al boton “enviar™.

A ; 5 ¥
&8 Recursos Humanos - Instituto Tecnolégico de las Américas s eomero N

olicitar No Objecion

El numero de &2

remision es 5 L7 No objecién
4%
generado de [l -

& | | o = (b oo - S B
manera e [ ]

automatica.

Condicibndsloto  fechads  Fachads
Objecién emio oprobacién

Unidod Organizatva

Al realizar el envio hacia el MAP, este pasa al modulo del XMAP para agotar el ciclo de
autorizaciones o la No-Objecion.
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5.6.9 Vinculacion

Al seleccionar la opcion Vinculacion se despliega la pantalla
vinculacién Vinculacion.

Estatus Parametro de Blisqueda  Blsqueda

i ) Exportar ~ c
Seleccionor Estatus S & pol Documento de | b m

Documento de Hamero de Facha de

Secuencia Nombre Can unidad izativa Estatus Acci6n
identidad ni WERA J—— vinculacién
1391 403-221 carlito luberas ADMINISTRADOR RECTORIA NfA No Nombrado j,":
1382 454-5864562-3 Alexis Tomas ADMINISTRADOR RECTORIA 21f03/2024 Nombrado @
= = Magnolia Hernandez ANALISTA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA -
1370 405-5484126-4 o Y e 6374217 12/03/2024 Nembrado @
Rodriguez FINANCIERO FINANCIERA -ITLA
Magnolic Hernandez . =
1369 405-5484126-4 g i ADMINISTRADOR RECTORIA NIA =
Rodriguez Lo
. ANALISTA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA " ] z
1368 557-2341790-0 Desiroe Arayo = i TS 5283 22/02/2024 Nombrado @
FINANCIERO FINANCIERA -ITLA
ANAUSTA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA -
1361 781-1470217-6 Shaine Torres % 33934091 21/02{2024 Nembrado @
FINANCIERO FINANCIERA -ITLA

Una vez completado el proceso de No-Objecion por parte del MAP, el paso siguiente es la
vinculacion del postulante, lo cual se detalla a continuacion.

5.6.9.1 Elementos del datagrid Vinculacion

El datagrid Vinculacion presenta tres elementos en la columna acciones, los cuales detallamos
a continuacion.

e Boton Nombrar
e Boton Reservar
e Boton Ver

Boton Nombrar-Al presionar el boton Nombrar se despliega la ventana Vinculacién
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¥ Vinculacion

Nombre: Ivy Deigodo
Identificocion: 415-6463415-6

Teléfono: (809) 728-9183

Correo i j i il.com

Nivel Académico: Grado

Sucurs: o Unidod argonizotiva Tipo de Mombramients

~ VICERRECTORMA ACINISTRATIVA FINANCERA —TLA itara Hornbrammnin y Remocian

Susido Soicitade Sueidc Aprobadn

Tipo de Cuenta Entidad Bancaria Fechade ingreso

Namero de Remisien Inicia de Nombramisnio Esneficios del Servidor Pablico

& G2
La ventana vinculacion presenta la informacion del postulante ademas de dos pestaia las cuales

son Datos de Nombramiento y Lista de Entrada.

En la pestana datos de nombramiento estan los datos referentes a la posicion, mientras que
en la pestana lista de entrada se presenta una pantalla para seleccionar los recursos asignados
al postulante que esta siendo vinculado.

*;200105 de Nombramiento | pestafia Datos de Nombramiento-En esta pestaia se
registra todo lo relacionado a la contratacion del
postulante. La informacion que la misma recoge es la siguiente:

e Sucursal: Lugar donde sera contratado.

e Unidad Organizativa: Area especifica donde estara asignado.

e Tipo de Nombramiento: Libre Nombramiento y Remocion, Estatus simplificado, etc.

e Tipo de Servidor Publico: Fijo, Personal de caracter eventual, Temporales, etc.

e Cargo MAP: Cargo Aprobado por el MAP.

e Cargo: Cargo definitivo en la institucién (mismo que ha sido aprobado por el MAP).

e Sueldo Solicitado: Sueldo que solicita la institucion al MAP para ese cargo.

e Sueldo Aprobado: Sueldo aprobado por el MAP.

e Numero de Cuenta: Cuenta bancaria del postulante.

¢ Tipo de Cuenta: Ahorros, corriente, etc.

e Entidad Bancaria: Banco en el cual el postulante posee la cuenta.

¢ Fecha de Ingreso: Fecha de ingreso a ocupar el cargo.

e Numero de Remision: Numero previamente enviado al MAP para solicitar lo no

Objecion.

|

MANUAL PARA LA GESTION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION — SIGEI — Pagina 43 de 46




IT[ Manual para la Gestion de CODIGO: MC-TI-06
mstmuro ooe | REClUtamiento y Seleccion

LAS AMERICAS SIGEI VERSION: 0

Las Americas Institute of Technology

¢ Inicio de Nombramiento: Fecha en que se inicié el nombramiento.

e Expiracion del Nombramiento: Aplica para la contratacion eventual y temporal.

e Beneficios del Servidor Publico: Los beneficios propios del cargo a ocupar.

e Area Presupuestaria: Va ligado a la sucursal o al area, ejemplo docente por hora, etc.
o (Categoria: Administrativo, Docente, etc.

e Supervisor: El supervisor de su area o unidad organizativa.

] Lista de Entrada Pestana Lista de Entrada-La pestana Lista de Entrada registra
= las herramientas, dispositivos, y facilidades otorgadas al
servidor publico una vez termine el proceso de contratacion.

Vinculacién

Nomibre: ivy Delgado

Identificacion: 415-6463415-6

Teléfono: (809) 728-9183

Correo Electrénico: alejandromartinez@gmail.com

Nivel Académico: Grado

Datos de Nombramiento Iﬁé} Lista de Entrada
vehiculo Evidansia Observaciones Asignado por
Ne () st Elegir archivo Mo se ha = 0n archiva HERSON ROMERO QUEZADA
Usuarlo dominio Evidencia Observaciones Asignado por
Ma O s Elegir archivo Mo se ha a_0n archivo NERSON ROMERC QUEZADA
Combustible Evidencia Observaciones Asignado por
i

el o

Una vez completada la fase de vinculacion el postulante pasa a ser servidor publico. Para tener
acceso a esta informacion hacemos clic en el botén Registro y Control el cual corresponde al
segundo submoddulo de HRM  como se puede visualizar en la pantalla siguiente.
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2 : i 2 5
8 Recursos Humanos - Instituto Tecnolégico de las Américas warson Romero | N

Servidores Pablicos

54 servidores PUblicos

Estatus Sucursal Parametro de Bisqueda Bisqueda

Todo ~ 78 senvidorss rabicos mcomplsto 676 @& eporar ~ servicor Piciico v <aliada m

sucursal Tatétona Primark bl COnICion  eoamuy
Pblica pblico  identidad organizativa iy TaL0N Evena el i Actual i

ctdigodeservidor  Servidor  Documento de unidad

sacusncia

Feda .
084 90807 OIl-2258847-7 23/01]2023

e (809) 5a8-7755 ies Nombramisnta y nia

Tanda
Compista

MostraNgo 1+ Torai e registros | & ° °

Registro y Control

Boton Reservar- Al presionar el boton Reservar se guarda al postulante para ser
contratado mas adelante.

Para visualizarlo seleccionamos la opcion Reservados para Nombramiento en la lista desplegable
Estatus, tal cual muestra la siguiente imagen.

=+ Vinculacién 4 vor bashboard

Estatus Parémetro de Bisqueda  Blsqueda

1) expontar Documento de | ~
I Resarvado. ¥ | O ’

[] ssleccionar todo

Nombre Cargo Unidad Organizativa Estatus Accién

[] nombrados NGmero de Fecha de
remisién vinculacién

[] no Nombrado

Reservado para . . . =,
[ ] 2 carlito luberes ADMINISTRADOR RECTORIA nfa
Nombramienta

[] Nombramienta Anulado .
Magnolia Hernandaz . .
rauz e ADMINISTRADOR RECTORIA LTES 5
Rodriguez s

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
1358 015-5656555-5 FRANCISCO PENA ANALISTA FINANCIERC - 73146054 NfA
FINANCIERA ~1TLA

DOCENTE POR
1255 260-5787163-1 Dol = NIy VICERECTORIA ACADEMICA -ITLA N.’/\
=it mhic] ASIGNATURA

Esmil Da Josls DOCENTE POR

1241 402-2014082-2 i , VICERECTORIA ACADEMICA -ITLA MfA r
Contreras Hidalgo ASIGNATURA Beh

5, a TECNICO - . f =y

1218 184-5484123-1 Alex Carrion RECTORIA 98973489 MR =4
PROGRAMADOR =

Como se puede apreciar, la columna estatus carga solo la lista de los reservados para
nombramiento.
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Boton Ver-Al presionar el boton Ver se despliega la ventana Vinculacion en formato de

solo lectura.

Vinculacion

‘ﬁ- Datos de Nombramienta

Caorrea

Nombre: Shaine Torres
Identificacion: 781-1470217-6

Teléfono: (B09) 728-9183

iLcom

Nivel Académice: Grado

Sucursal nidod orgonizotiva Tipo de Momraméents
LA CALETA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINAMCERS ~ITLA Libra Mombramisnta y Remocian
Tipo de Servides Fibiica * Cargo MAP cargo
o= AMALSTA FMANCERD ANALIETA FNANCIERD

Tipe de Cuenta *

Coniania

Nimer de Remisian

Sueido Aprobado

aD% 77,500

Entidad Bancaria *

[ v P

Inicia de Nombramiento Area Presupuestario *

zajonfaoe na

En esta ventana se puede observar toda la informacion del servidor publico recién contratado.
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