
1 Busque en el menú, el módulo Mi equipo y haga click en el. 

Luego, se abrirá un listado de aplicaciones, haga click en el 

ícono de Contrataciones.
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Se abrirá una nueva pantalla de Solicitudes de puesto, haga

click en Agregar, para poder subir un nuevo concurso.
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En la siguiente pantalla podrá visualizar diferentes ventanas

para crear la solicitud de puesto, comenzando por la ventana

1.- Cómo.

Aquí deberá completar los campos requeridos, siendo los con

asteriscos de carácter obligatorio, en el campo Usar, siempre

debe ir la opción Posición.

En el campo Posición seleccione el cargo que necesita crear,

en caso de que no lo encuentre puede escribir una palabra

clave referente al puesto a solicitar, esta puede estar

relacionada a la posición/cargo o al departamento que éste

pertenezca.

Luego, haga click en Continuar.

3

Recruiting

Capacitación

RS1 - Solicitud de Llamado a Concurso



Recruiting

Capacitación

En la siguiente ventana 2.- Información básica, debe

completar los campos requeridos, siendo aquellos con

asteriscos campos obligatorios. En el espacio para

Comentarios, se debe indicar el nombre de la persona que

deja el cargo o a quien se reemplazará, según sea el caso y

cualquier antecedente que sea relevante para la solicitud.

Luego hacer click en Continuar.
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Luego en la ventana 3.- Equipo de contratación, debe

completar los campos, siendo los con asteriscos, obligatorios.

En el campo Responsable unidad, se debe indicar el nombre

del director de unidad, quien es el encargado de crear la

solicitud.

En el campo reclutador viene por defecto indicado el nombre

de Marisol Zúñiga, quien es la encargada de enviar la solicitud

a quien corresponda para que ésta pueda ser aprobada. Este

campo no se debe modificar.

En el campo colaborador, puede agregar a la comisión ad-

hoc, quienes podrán estar al tanto del concurso y poder

visualizar a los postulantes. Puede agregar un colaborador

haciendo click en Agregar otro Colaborador.

Una vez completado los campos, para seguir el proceso, haga

click en Continuar.
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En la ventana 4.- Estructura de solicitud, debe completar los

campos requeridos, siendo los campos con asteriscos,

obligatorios.

En el campo Tipo de selección debe elegir el tipo de

concurso, el cual puede ser Académicos o bien,

Administrativos o Servicios, según corresponda.

Luego haga click en Continuar.
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Luego, en la ventana 5.- Detalles, completar todos los campos

requeridos. Aquí podrá especificar varios datos de la solicitud,

entre ellas el tipo de trabajador, el nivel de educación

requerido, plazos de postulación y disponibilidad, el tipo de

financiamiento, entre otros.

En caso de que el financiamiento sea descentralizado, se

debe indicar el código presupuestario.

Luego haga click en Continuar.
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Siguiendo en la ventana, 6.- Descripción de anuncio, se debe

hacer click en Permite introducir una descripción

personalizada del anuncio interno, de esta forma podrá

ingresar en Descripción breve de candidatos internos, una

pequeña descripción de la solicitud, la cual no debe superar

los 35 caracteres.

En el campo Descripción de candidatos internos, debe

ingresar el perfil de cargo según el formato establecido con

toda la información que se tenga. Esta es la información que

se publica en el sitio de carrera externo, por lo que se

recomienda revisarla minuciosamente.
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Luego en la ventana 7.- Información de oferta, completar

todos los campos requeridos, y haga click en Continuar.
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En la ventana 8.- Anexos, debe adjuntar documentos que

considere necesarios e importantes para la solicitud (rúbrica

de selección, perfil de cargo, carta conductora a Decano(a),

etc) haciendo click o arrastrando los documentos en Arrastre

aquí los archivos o haga clic para agregar un anexo. Estos

archivos son visibles solo para los aprobadores y no se

publican.

Luego hacer click en Continuar.
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Siguiendo en la ventana 9.- Configuración, los campos

requeridos vienen por defecto, se recomienda no hacer

modificaciones.

Luego haga click en Continuar.
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Para finalizar, en la ventana 10.- Cuestionarios, aquí puede

agregar algunas preguntas que sean de su interés y desee

que los postulantes respondan, o bien puede eliminar las que

vengan por defecto, según sea su preferencia.

Una vez configurada esta última ventana, debe subir a la

esquina superior derecha de la pantalla y hacer click en

Guardar y Cerrar, de esta forma enviará la solicitud de

puesto para que posteriormente pueda ser aprobada y

publicada.


