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Como acceder a Mi Portal de Seleccion

Para poder acceder al Portal de Seleccion debes ingresar a la Intranet, en la parte derecha de pagina

principal se encuentra un botdn con el nombre “Mi Portal de Seleccion”
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e Nota: Se recomienda uso de Chrome o Internet Explorer
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Una vez seleccionada esta opcidn, se abrira la plataforma del Portal de Seleccidn.
Para poder ingresar deberas utilizar las credenciales con las cuales inicias sesién en el computador
(Ej.: alguien@banmedica.cl y su contraseiia)

PORTAL SELECCION
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B Microsoft
Iniciar sesion

hlguien@banmedica.cl o alguien@vidatres.cl

{No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

Luego de este paso, serds direccionado al proceso de Seleccion Administrativa

En este portal, encontraras la opcién de “Inicio”, que te permitira volver al mendu inicial y la opcidn

“Crear Solicitud”, donde solicitaras un nuevo proceso de seleccién. También tendras la opcién de
revisar el estado de tus procesos en “Mis Procesos”.
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Para Crear un Solicitud

Para crear la solicitud de requerimiento de personal, deberas hacer clic en “Crear Solicitud”, luego
en el botén que aparece con el mismos nombre

Crear Solicitud

El sistema cargard automaticamente la siguiente informacién:

Mombre Solicitante:

Cargo del Solicitante:
Empresa del Solicitante:
Divisidn:

Gerencia:

Centro Costo:

Si el solicitante posee la opcidn de solicitar para mas de un centro de costo, debera indicar
esta opcion antes de enviar la solicitud.

Centro Costo: [ Seleccione
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La informacion a completar se separa en 3 grupos (La informacién marcada con (*) sera obligatoria):

| -. Motivo del Requerimiento

Motivo del Requerimiento

Publicacion:
5 O NO
Motivo Solicitud:
® Resmplazo D Vacante
Tipo Reemplazo:
Por vacaciones ® pre-post natal O licencia larga

Empleado a Reemplazar

Seleccione

1. Publicacién (*):

a. Sl: Esto permite que el area de Seleccién publique aviso para reclutar

candidatos.
i. Sise elige esta opcidn, se solicitara senalar el tipo debusqueda.
ii. Las opciones a elegir son; Interno (Dentro de la Empresa), Externo

(Externos a la Empresa) 0 Mixto

b. NO: No se realizara publicacién de avisos por tanto el solicitante debera
enviar los candidatos a evaluar.

2. Motivo Solicitud (*):

a. Reemplazo:
i. Porvacaciones:
ii. Pre-post natal: Requiere senalar el empleadoa reemplazar.
iii. Licencia Larga: Requiere sefalar el empleadoa reemplazar.
b. Vacante: Al seleccionar esta opcidn, se desplegara un cuadro comparativo
entre la dotacién presupuestada y la dotacion vigente
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Il -. Informacidn referente al cargo

Nombre del Cargo (*): Se desplegaran los cargos vigentes del sistema

N2 de candidatos requeridos (*): Por defecto se solicita 1 candidato
Justifique su solicitud (*): Describir el motivo de la solicitud.

Lugar de trabajo: Esta informacidn la cargara el sistema, de acuerdo al centro
de costo al que se asocia la solicitud.

5. Caracteristicas especificas del cargo (*): Describir las principales funciones
del cargo.

P wnNE

Il -. Perfil de Postulante

Perfil de Postulante

Nivel Educacional

Il

eccions

Carreras Todas:

Institucion Todas:

Rango Experiencia:

O Sin experiencia O Igual que O Mayar que O Menar que

Nivel computacion (programas requeridos y nivel):
Office -

v
Usuario Avanzado o] Experto o] Técnico o] Profesiona

0w
o

Ninguno O Usuaric

Conocimientos especificos:
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Perfil del Postulante:

1. Nivel Educacional (*):
Media
Basica
Técnico medio/Colegio Técnico
Técnico profesional superior
Universitaria
Post Grado
Magister
Doctorado

2. Carreras (*):
a. sefalar que la carrera es indiferente, marcando carreras todas, o
seleccionar un maximo de 3 carreras.
3. Institucion (*):
a. sefalar que la institucidn es indiferente, marcando instituciones
todas, o seleccionar un maximo de 4 instituciones.
4. Rango de Experiencia (*): Para el caso de que se requiera un nivel de
experiencia, deberas sefialar el rango de esta.
5. Nivel computacional (*): Indicar que nivel de conocimiento computacional se
requiere
6. Conocimientos especificos: Mayor detalle de los conocimientos
especificos solicitados del candidato, no es obligatorio.

Para enviar la solicitud, debera hacer clic en el botén M Enviar Solicitud

4+ Luego de Enviada la Solicitud, esta deberd ser autorizada por los respectivos
Subgerente y Gerente en caso que corresponda.

4+ Luego de ser aprobada la solicitud llega a RRHH — Seleccidn, para que gestione la
solicitud (Publicar aviso si corresponde, reclutar CVs, Subir CVs en la aplicacion,
Evaluacién Psicolaboral y Referencias).

#+ Finalmente, con Informes y referencias de los candidatos el jefe solicitante elige al
nuevo colaborador y adjunta los documentos de contratacion.

En caso de dudas consultar al Area de Seleccién
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