
Tutorial 3

Petición de Puesto



1) Ingrese a la opción Selección y Reclutamiento/Petición de Puestos

2) Seleccione el tipo de Solicitud que desea aplicar para la petición de puesto.
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3) En el campo “posición”, le aparecerán las vacantes disponibles de su empresa. 
Escoger la que aplique según su área o Dpto.

4) Para completar los datos previamente deberá estar cargado, el número de vacantes 
información el “Candidato Propuesto” y a quien “Reemplaza” así como la 
justificación, objetivos y beneficios de contratación es opcional llenarlos. 
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5) Una vez completado los campos se procede a grabar, activando el flujo de 
aprobaciones.

1)  Ingrese a la opción Personal/Workflow  
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2) Dentro de esta opción podrá visualizar la lista de “Tareas Pendientes” que tiene por 
ejecutar. Para realizar esta acción deberá presionar el botón “Seleccionar” del lado 
derecho y se activará la(s) tarea(s) que desee “Aprobar” o “Rechazar” en la parte 
superior izquierdo de las tareas. Adicional podrá ingresar cualquier comentario que 
desee enviar a su colaborador asignado.

3) Una vez que se concluye el proceso de aprobación, el sistema le direcciona al 
grupo de reclutadores, el requerimiento solicitado.
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