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MÓDULO GESTIÓN HUMANA - PERSEO 

 
Objetivo 
Realizar el registro y las rutinas de gestión humana tanto desde los proyectos como de las áreas 
competentes, así mismo ofrecer las consultas relacionadas. 
 

 

Prerrequisitos para el uso de esta Guía: 
Este manual será comprendido por usuarios que realicen actividades relacionadas con la gestión de 
talento humano de la compañía desde cualquier puesto de trabajo y hayan tenido relación con algún 
otro módulo de PERSEO. 
 
Sin embargo, esta guía también sirve a un usuario nuevo para entender el alcance del módulo de gestión 
de talento humano del sistema. 
 
 

Alcance del módulo Gestión Humana: 
 
Este módulo está subdividió en 5 componentes: 
 

1. Solicitud de Empleados 
2. Vinculación de Personal 
3. Evaluación de desempeño 
4. Novedades de Empleados 
5. Capacitaciones a empleados 
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Nota Importante 
 
El sistema puede tener actualizaciones periódicas que debemos permitir se realice, una vez se dé clic en 
el icono de PERSEO, el sistema nos mostrara el siguiente pantallazo 
 

 
 

Ingresaremos nuevamente al sistema para ver los cambio y actualizaciones que se efectuaron 
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• Planta de cargos 
 

De acuerdo con la estructura de nuestras compañías de Ingeniería, el sistema PERSEO está en capacidad de asignar 

y administrar los cargos de manera personalizada para cada proyecto, estos son asignados y perfilados desde la 

administración de talento humano de acuerdo con el requerimiento de cada obra. Los usuarios del sistema tienen 

la posibilidad de consultar los cargos asignados a sus proyectos, así como el perfil de cada uno de ellos, incluso se 

puede imprimir el perfil si es necesario. 

Verificación de cargos asignados al proyecto 
Ingrese por la siguiente opción desde el menú de Gestión Humana / Planta de Cargos 

 

 

 
En la vista que aparece, desde la columna 
Contrato tendremos la posibilidad de 
seleccionar el proyecto que nos interesa 
consultarle sus cargos asignados. 
 
 

 
 
 
 

 
 

Hacemos clic en la lista desplegable seleccionado el proyecto y luego consultamos con Crtl+ F3 o la opción de 
consultar para traer a la vista los cargos del proyecto seleccionado: 
 

 
 

Código Identificador del cargo en el sistema de nómina (Si está en blanco es posible 
que el cargo aun no esté creado en el software de liquidación de nómina) 

Cargo Descripción del cargo en la compañía 

Proceso Proceso al que pertenece el cargo dentro del proyecto 
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En la misma vista también es posible consultar únicamente un cargo en la empresa y los proyectos en los cuales 

está asignado: Digitamos el cargo o una palabra en la columna Cargo y consultamos con Crtl+F3 o la opción de 

consultar: 

 

El resultado traerá todos los cargos que en su descripción contienen la palabra digitada.  

 

Consultar el Perfil de un cargo 
 
Una vez consultada la lista o el cargo que requerimos, podemos ver en detalle el perfil asignado por los 
responsables de gestión humana a ese cargo. Seleccionamos el cargo haciendo clic en él y pasamos a la pestaña 
Perfil: 
 

 
 
Podemos ver el contenido del perfil del cargo distribuido en las siguientes pestañas: 
 

 
 
Cada una de las pestañas contiene la información previamente definida por los responsables de acuerdo con el 

requerimiento de cada proyecto. 

Nota: En este apartado del manual no entramos a definir en detalle cada pestaña del perfil, esté se detallará en la sección 

correspondiente a definiciones del perfil de cargos 
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Impresión del Perfil de un cargo 
 
Una vez consultado el Perfil de un cargo especifico, el usuario autorizado podrá imprimir el detalle de cada 
componente del perfil (Pestañas) en un formato de impresión tamaño carta. 
 
Ingrese a cualquiera de las pestañas del Perfil seleccionado y haga clic en la opción de imprimir de la barra de 
opciones generales del sistema: 
 

 
 
En la imagen de ejemplo, el usuario está situado sobre la pestaña Competencias Técnicas, sin embargo, podría 

estar en cualquier otra pestaña y al darle imprimir el sistema elaborará el formulario de impresión de todos los 

componentes, no solo del seleccionado.  

Seleccione la impresora en la cual desea 

realizar la impresión, en caso de que lo quiera 

llevar a formato PDF deberá tener una 

emulación de impresora para este formato 

instalada en su sistema operativo.   

El formato de impresión está diseñado para 

imprimir en carta u oficio: 
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• Solicitud de empleados 
 
Ingrese por la barra superior menú de Gestión Humana / Solicitud de Empleados 
 

 
 

El sistema le desplegara el siguiente formulario: 

 

Diligenciamiento de la solicitud 
 
El usuario deberá determinar en cada solicitud el tipo de ingreso: (1) Vinculación o Selección y esto determinará 
si se enviará a selección de personal para que dicha área realice los pasos correspondientes a seleccionar el 
candidato que ocupará la(s) vacante(s) solicitadas o si por el contrario la solicitud se enviará directamente como 
(2) orden de vinculación, caso en el que esta llegara directamente a el área de vinculación de personal. 
En el encabezado del formulario, deberá también escoger el responsable que aprobará dicha solicitud, así mismo 
determinará a que correos electrónicos se informará que ha enviado la solicitud una vez esta sea aprobada por el 
coordinador. 
 
Detalle de campos del encabezado 
 

Campo Detalle 

Contrato Solicitud Indica el contrato en el que está logueado el usuario y para el cual se realizará la 
solicitud 

Centro de costo Se debe seleccionar el centro de costo para el cual se realiza la solicitud 

Fecha** Fecha por defecto, tomada del día en que se guarda la solicitud. 

Estado Estado de la solicitud:  La solicitud pasará por tres estados Pendiente, Aprobada, 
Cerrada 

Solicitado por Por defecto aparecerá el nombre del usuario que realiza la solicitud 

Tipo de Ingreso Permite elegir el tipo de ingreso, si es Vinculación Directa o Selección 

Aprobación*** Debe seleccionarse el coordinador del proyecto que aprobará la solicitud 

Observaciones Observaciones que el usuario que solicita requiere informarle al aprobador y al 
área que recibe la solicitud 

Correos electrónicos Deberá poner los correos de las personas interesadas en recibir reportes de la 
solicitud desde el proceso de vinculación, por defecto aparecerá el correo del área 
de gestión humana a la que corresponda la solicitud para ser además notificada 
por correo. 

 
**Esta fecha es solo informativa en la trazabilidad de la solicitud para determinar la fecha de creación del 
documento, sin embargo, la fecha que indica que la solicitud fue enviada es la fecha en que el coordinador aprobó 
dicha solicitud.  
***Después de seleccionar el coordinador que aprobará la solicitud, el usuario deberá utilizar el botón enviar 
para que la notificación y la solicitud llegue al aprobador y este pueda proceder a autorizarla. 
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Diligenciar el detalle de la solicitud. 
 
Después de diligenciar el encabezado, procedemos a realizar los registros detalle de la solicitud de selección o 
vinculación según la elección previa. Como en cualquier formulario de PERSEO, damos Enter en el espacio en 
blanco para que se genere una fila de registro de datos como la de la siguiente imagen. 
 
 

 
 
 

Campo Detalle 

Cargo 
Seleccione el cargo a solicitar, si no lo encuentra deberá solicitarlo al 
área de Talento Humano 

Causa Causa por la cual se requiere la vacante 

Salario Salario asignado al cargo solicitado en el registro. 

Tipo de Contrato Tipo de contratación que realizará. 

Duración (Días) 
Duración en días del contrato (Si aplica, de lo contrario déjelo en 
blanco) 

Centro de Costo Centro de costo por el cual se ocupará la vacante 

Departamento 
Departamento del municipio donde realizará las labores la persona 
contratada 

Municipio Municipio donde realizará las labores la persona contratada 

Nro. Plazas Plazas para suplir con la solicitud. 

F. Esperada 
Fecha en la cual el proyecto espera sea contratado la(s) personas para 
las plazas a suplir  

Estado 
Se actualiza automáticamente de con acuerdo al estado de la vacante, 
inicialmente estará en estado Pendiente 

•       El campo Candidatos con el botón Datos lo explicamos en la siguiente pagina   

•       Deberá crear un registro (Fila) por cada cargo a solicitar  

•       No es posible combinar solicitudes de vinculación con solicitudes de selección,  
 
deberá hacer solicitudes para cada caso 
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Ingresar los candidatos 
 

A la derecha de cada registro de vacante estará el botón Datos, este da acceso a un 
nuevo subformulario que permitirá registrar los candidatos a la vacante. 
 
Si es una solicitud de vinculación, debemos registrar aquí la información (la del personal a vincular). En 
este caso el sistema no permitirá guardar con este Subformulario en blanco. 
Si es una solicitud de selección de personal, el sistema permitirá guardar la solicitud sin ingresar datos 
de registro de personal, sin embargo, es posible que en este caso también se enviara datos de personal 
sugerido para la selección. 
 

 
 
Cada candidato que se registre quedará activo en el sub modulo Hojas de Vida que hace parte del módulo 
de TH, por lo tanto, es posible que un candidato que se vaya a ingresar ya se encuentre registrado por 
que hizo parte de la empresa o de otro proceso de selección anterior. 
 
Haga Enter en el espacio blanco para crear una nueva 
fila, el sistema ubicará el cursor en el campo Nombres, al 
comenzar a escribir el nombre del candidato el sistema 
nos mostrará las coincidencias, en ese caso que el 
candidato exista, damos doble clic sobre él y se 
recuperaran todos sus datos en los cuales podremos 
cerciorar si los datos y la cedula corresponden al 
candidato o de lo contrario elegir Nuevo Candidato para 
ingresar uno nuevo. 
 
 
En caso de utilizar la opción de Nuevo 
Candidato, este se almacenará en la base 
de datos en un estado Aspirante hasta que 
se realice su selección, vinculación o 
rechazo según sea el caso. 
 
Al seleccionar la opción Nuevo Candidato, 
aparecerá una nueva ventana donde se 
ingresarán los datos básicos que irán a la 
hoja de vida que se comenzará a realizar al 
candidato aspirante. 
 
 
Es preferible que los datos de Cedula y Nombre sean tomados del documento de identidad del aspirante 
teniendo en cuenta que deben ser los exactos para construir su hoja de vida. 
 
Tengamos en cuenta que cualquier dato que sea necesario adicionar o corregir posteriormente, deberá 
realizarse directamente en el sub modulo Hojas de Vida que explicaremos más adelante en este manual. 
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Campo Detalle 

Cedula Número de cedula del candidato 

Tipo de 
Documento 

Tipo de documento de identidad 

Nombres  Nombres completos del candidato 

Apellidos Apellidos completos del candidato 

Teléfono 
Número de teléfono donde se podrá ubicar al aspirante para hacer las 
citaciones respectivas. En caso de que haya más de un teléfono los separamos 
con guion. 

Ciudad 
Ciudad donde vive el aspirante y en la cual se le programarían la cita para los 
exámenes médicos de ingreso. 

Departamento Departamento de la ciudad donde vive el candidato 

Dirección Dirección de la vivienda del candidato 

E-mail Correo electrónico del candidato 

 
 
Una vez se ingresen los datos, hacemos clic en aceptar para guardarlos e insertarlos en la fila del registro 
de datos. Para ingresar un nuevo aspirante insertamos otra fila y así sucesivamente. 
 

 
 

Estos datos pueden ser editados y eliminados mientras la solicitud no haya sido enviada 
 

Ingresar documentos digitalizados de los candidatos 

 
Una vez una solicitud esté creada, al lado derecho del registro de datos de los candidatos en el campo 
Documentos se activará la opción de Adjuntar con el ícono PDF, este permite adicionar documentos 
relacionados con el candidato que serán ingresados a la base de datos. 
Es importante aclarar que este icono PDF solo se activará cuando se halla guardado el candidato 
ingresado. 
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Para adicionar documentos 
digitalizados, se debe escoger el tipo de 
la lista de tipo de documentos y del 
botón buscar, seleccionar el archivo a 
subir desde una ubicación en el disco 
duro del computador que debe ser un 
PDF máximo de 2 MB. 
 
La documentación digitalizada quedará 
almacenada en la base de datos en la 
hoja de vida digital del candidato.  
 
 
En este ejemplo podemos ver cómo quedan los documentas digitalizados: 
 

 
 
Puede utilizar la opción eliminar para borrar un documento digitalizado y el icono con la flecha azul de la parte 
inferior para volver al formulario. 
Puede volver a editar el formulario e ingresar más documentos antes que el documento sea aprobado. 
 

Enviar la solicitud a aprobación  

 
El formulario se podrá modificar completamente mientras no se halla 
enviado a aprobación. Cuando consideremos que ya está 
completamente diligenciado el formulario, debemos enviarlo a 
aprobación al coordinador del proyecto haciendo clic desde el 
encabezado en el botón enviar 
 
 

El responsable de la aprobación de la solicitud recibirá una notificación en 
PERSEO y en el correo para realizar la aprobación, este podrá abrirla si es 
necesario modificarla, anularla o aprobarla, una vez se realice la aprobación la 
solicitud será recibida por el área de selección o vinculación según el caso. 
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Aprobación de solicitudes (Envió a áreas encargadas de gestionarlas) 
 

Una vez el usuario envíe la solicitud aprobación, el 
sistema enviará un correo notificando al aprobador. 
 
 
 
 
 
 
 
En el sistema aparecerá otra notificación en el panel de 
inicio desde la cual el aprobador podrá visualizar y 
acceder a la solicitud. 
 
El coordinador o aprobador, da clic en cada solicitud y el 
sistema la abrirá con las opciones que solo podrá ver: 
Aprobar, Anular, Abrir. 
Una vez aprobada, la solicitud será recibida por el área 
encargada y comenzará la cuenta regresiva desde fecha 
y hora de aprobación hasta la contratación para las 
vacantes relacionadas. 

 
Si abre la solicitud podrá realizar cambios antes de ser enviada a aprobación, luego no podrá realizarlos. 
 
 

 

• Solicitud de Reingreso de empleados 
 

Por múltiples razones se requiere hacer réplicas de contratos de trabajo existentes a partir de solicitudes de 

reingreso de empleados. El sistema tiene la capacidad de seleccionar empleados que se van a incluir en una 

solicitud de este tipo y permitirles a los encargados de vinculaciones que lo puedan hacer masivamente evitando 

hacerlo uno a uno. 
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• Vinculaciones 

Ingrese por la barra superior menú de Gestión Humana / Vinculación 
 

 

Este formulario se divide en dos, en la parte superior corresponde al listado de los candidatos que fueron incluidos 

en una solicitud y está ya está en estado aprobada, es decir, las personas estas listas para ser contratadas, en la 

parte inferior corresponde al detalle según las personas que hemos seleccionado en la parte superior 

 

 

Al dar doble clic a un candidato especifico, se activarán las opciones  

• Documentos de Ingreso: Corresponde a documentos de ingreso requeridos que debe suministrar el 

candidato para su contratación 

• Requisitos del cargo: Corresponde a documentos requeridos que debe suministrar el candidato para su 

contratación, según el cargo que ocupe 

• Novedades: Estas se dividen en: 

✓ Afiliaciones: Si se tiene alguna novedad por afiliación a alguna entidad 

✓ Contratado: Novedad donde se da el visto de contrato al candidato 

✓ Llamada requisitos: Novedad para llamar al candidato y solicitarle cita de exámenes, documentos de 

ingreso y demás información que se requiera de este etc 

✓ Otras novedades: Novedades por otro tipo, puede ser porque no se presentó a firmar el contrato de 

trabajo o por que le faltan documentos para el ingreso 

✓ Programación Exámenes Médicos: Al activar esta novedad, esta viajara al módulo exámenes medios 

que tiene el sistema para hacer dicha revisión, por las personas responsables  

✓ Rechazado: Rechazo del candidato 

✓ Respuesta exámenes médicos: Respuesta a los exámenes médicos solicitados 

✓ Revisión documentación: Novedad para la revisión de documentos de ingreso del candidato 
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• Selección de Personal 
 

Las solicitudes de empleados realizadas con el tipo de ingreso SELECCIÓN o SELECCIÓN SIMPLIFICADA, dicha 

solicitud será enviada a SELECCIÓN DE PERSONAL 

 

 

En la opción selección de personal 

 

1. Se visualizan las solicitudes de empleados que están aprobadas  

 

2. Se visualizan los empleados activos o inactivos que tiene el sistema, se puede hacer referencia a un banco 

de personas que podemos seleccionar que puedan ser posibles candidatos que cumplan con las 

características del cargo 

 

En esta opción también podemos crear un candidato nuevo y llenar su información personal, este se carga 

en este banco 
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3. Corresponde a los datos del encabezado de la solicitud de empleados, esta contiene tres botones  

 
• La solicitud puede cerrarse por medio del botón Cerrar solicitud, si por alguna eventualidad no se desea 

continuidad de la contratación de los candidatos o no se necesita el mismo el número de plazas que se 

solicitaron en la solicitud de empleados, puede realizarse el cierre de la solicitud 

• La solicitud puede cerrarse sola si la totalidad de los candidatos dentro de la solicitud de empleados fueron 

contratados todos los candidatos que estaban en ella 

 

 
Con el botón Anular podemos anular la solicitud de empleado 

 

  
Con el botón Abrir Solicitud, se visualiza la solicitud de empleado   

 

4. Cargará los datos del detalle de la solicitud este se verá por cargos 

 

5. Listará los candidatos que fueron ingresados desde la solicitud de empleados 

Cuando no se tiene candidatos asociados desde la solicitud de empleados esos pueden ser arrastrados 

desde el banco de candidatos que ya se tiene almacenado 

 

El sistema nos permite adjuntar archivos relacionados al candidato como es la hoja de vida y una fotocopia de la 

cedula 
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También podemos ver el informe de selección que tiene nuestro candidato, este nos permite adicionar 

información básica del empleado y los requisitos que debe cumplir el cargo que va a ejercer 

 

 

 

Al final del formulario informe de selección, encontraremos el estado del Candidato, pueda aplicarse cualquiera 

de los diferentes estados según lo requiera el entrevistador 

El estado ORDEN DE VINCULACION enviamos el candidato a vinculación, con este estado damos el visto bueno 

al candidato y se autoriza su contratación en la empresa 
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También podemos ver el informe de selección seleccionando el candidato y dando clic en el botón Informe de 

selección  

 

 

• Exámenes Médicos 
 

Ingrese por la barra superior menú de Gestión Humana / Exámenes Médicos 

 
 

Una vez se genera novedad de Programación de exámenes médicos desde la vinculación, esta será enviará al 

módulo Exámenes médicos 

 

Desde la vinculación el campo Exa. Médico queda en estado enviado 
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Los exámenes médicos presentan varios estados  

 

Estado Descripción 

Enviado 
Estado enviado desde la vinculación cuando solicitan programación de 
Exámenes médicos para el candidato 

Apto 
El candidato cumple con los exámenes médicos que requiere para desempeñar 
sus labores 

No Apto 
El candidato NO cumple con los exámenes médicos que requiere para 
desempeñar sus labores 

Sin Concepto 
No se registra el concepto para la presentación de exámenes médicos, en las 
observaciones se describe la razón de la no marcación del concepto 

Aplazado 
Aplazamiento de los exámenes médicos, en las observaciones se describe la 
razón por su aplazamiento 

 

 
 

Una vez las personas estas a presentado sus exámenes médicos se cambia a estado apto, de esta manera se 

eliminada del listado de Exámenes medios y cambiara en vinculación su estado a APTO 

 

 
 

El sistema cuenta con el botón Adjuntar para cargar los resultados de los exámenes médicos presentados por el 

candidato en la entidad medica 
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Este le mostrará ventana adjuntando el documento, en el botón  columna Buscar 

 

El sistema abrirá la ventana de Windows para buscar la ruta donde vamos a buscar los exámenes para cargar en 

el sistema 

 

Buscará el documento firmado y este será cargado en la novedad este se verá de igual manera en la hoja de vida 

del empleado, conservando así las evidencias de la novedad firmada por el empleado 

• Hoja de Vida  
 
La hoja de vida de los empleados contiene la información general y particular de cada empleado registrado en 
PERSEO en cualquier estado. Para ingresar al componente de hojas de vida vamos al menú de Gestión Humana / 
Hoja de vida 
 

 
 

 

La vista del componente está compuesta por siete Pestañas en las cuales encontraremos la información 

referente a cada empleado seleccionado en la vista de búsqueda.  

Consultar empleados en particular 
 

 Es la vista de búsqueda en la cual podemos consultar un empleado por cedula Nombres o 

Apellidos; así mismo filtrar un grupo de empleados de acuerdo con los filtros de Cargo, Contrato o Estado. 

Para buscar un empleado en particular con exactitud, digitamos su número de ID o Cedula en el campo 

Documento y consultamos dando Enter o con F3 
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Una vez de la orden de consulta (Enter o F3) el sistema traerá los datos generales del empleado: 

 

también podemos consultar por nombres o apellidos, sin embargo, lo más probable es que la consulta nos traiga 

varias personas que coinciden, ejemplo si consultamos por Nombre a PEDRO la consulta nos trae todos los 

empleados que coincidan con ese nombre: 

 

 

Consultar empleados agrupados 
 
Podemos consultar empleados agrupados por Cargo, Contrato o Estado, seleccionando del listado 
correspondiente: 

 
 
Seleccione un cargo, contrato o estado y haga clic en consultar  
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Aparecerán los resultados que coincidan con la búsqueda: 
 

 

Consultar información detalla de empleados 
 

Como se explica en el apartado anterior, podemos seleccionar un empleado buscando de diferentes formas, 
finalmente para consultar información detallada de un empleado debemos tenerlo seleccionado en la pestaña de 
búsqueda y pasar a las otras pestañas. 
En la siguiente consulta tenemos seleccionado al primero, podemos ver el icono de la manito señalándolo, lo que 
indica que es el empleado activo para consultar: 
 

 
 
Eso indica que podremos pasar a las siguientes pestañas donde aparecerá la información detallada del empleado 

seleccionado. 

La pestaña de Información personal contiene la información básica del empleado, la cual 

se ha alimentado desde diferentes partes del proceso de contratación, por lo tanto, es muy importante tener en 

cuenta que no podremos actualizar información desde este formulario, solo consultar: 
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La pestaña de Procesos de Selección traerá el histórico de las convocatorias a cargos 

en los que haya participado el empleado seleccionado. 

 

El campo ID se refiere al número de la solicitud de empleados donde se requirió el cargo que el empleado 

finalmente ocupó, también el tipo de ingreso, fecha de la solicitud, cargó y contrato; el campo Estado Candidato 

se refiere al estado en que quedó el empleado en la finalización del proceso y si fue contratado o rechazado. 

Debemos tener en cuenta que un empleado podría haber sido candidato en varios procesos y no en todos fue 

contratado. 

Consultar detalles del proceso de selección del empleado 

En la misma pestaña de Procesos de Selección podemos consultar las novedades surgidas durante el proceso de 

selección de una persona ya sea que haya sido contratada o no. 

Para esto hacemos doble clic sobre el proceso de selección al que vamos a consultarle las novedades que 

ocurrieron y estas aparecerán en la parte inferior. Si el empleado tiene varios procesos, cada uno de ellos tendrá 

su registro de novedades. 

 

 

Consultar información laboral de un empleado 
 

Nos referimos a información laboral a aquella relacionada con los datos de contractuales, de seguridad social, etc. 
asociados a un contrato en específico, teniendo en cuenta que en la historia laboral del empleado puede haber 
tenido varios contratos: 
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Debemos seleccionar uno de ellos y hacer clic en el botón Ver para entrar en detalle: 
 

 

La información de esta vista fue ingresada por el personal de vinculaciones y es enviada automáticamente al 

software de liquidación de Nomina del cual retorna el número de contrato.   

Relación de prorrogas al contrato de trabajo en la información laboral 
 

En caso de que un contrato de trabajo de un empleado tenga prorrogas a este, el sistema las dejará ver en la 
parte superior derecha de la información laboral del contrato seleccionado: 
 

 
 
Las prórrogas en el sistema se cargan desde el módulo Novedades Empleados, explicado más adelante en este 

manual. 

• Cargas masivas de adjuntos 
 

 

1. Para cargas masivas primero que todo entramos a la pestaña de “Gestión humana” 

2. Daremos clic al índice que dice “hoja de vida”. 

 

3. Tendremos un pequeño submenú donde nos aparecerá “importar documento” donde daremos clic  

4. Después de hacer todo lo anterior nos aparecerá una barra donde direccionaremos nuestra ruta donde 

se encuentran nuestros archivos, dando clic en los tres puntos  
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5. una vez demos clic en los tres puntos nos aparecerá un menú desplegable.  

6. Acá elegiremos nuestro archivo donde tenemos guardada nuestra información, teniendo en cuenta que 

debe ser una carpeta donde tenemos todos nuestra información que vamos a subir masivamente  

A continuación, se mostrará un ejemplo de como se debe subir el archivo masivo   

 

 

Para saber qué tipo de documento a que código pertenece debemos ingresar a la lista maestra  

 

Una vez tengamos nombrado el .pdf con la estructura indicada damos clic en: 
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Nos saldrá una barra cargable que nos mostrará el 100% de nuestro archivo subido  

 

• Evaluación de desempeño 
 
A través de este componente el sistema permite llevar el control de las evaluaciones de desempeño del 
personal de la empresa. Este componente tiene dos frentes, de una parte se genera la orden de 
evaluación y por otro lado se realiza la evaluación de desempeño.  
 

Realizar Orden de Evaluación  
 

Este paso deberá ser realizado por el personal de talento humano que solicita a un proyecto la evaluación 
a un personal determinado. 
Para ingresar al componente ingresamos al menú Gestión Humana / Orden de Evaluación. 
 

 
 
 

El sistema le desplegará un formulario que le permite cargar la evaluación a solicitar: 
 

 
 

Como la mayoría de los formularios de PERSEO, se divide en registro de encabezado y detalle en la parte 
inferior. 
 

Detalle de campos del encabezado 
 

Campo Detalle 

Tipo de Evaluación Debe seleccionarse qué tipo de evaluación se está solicitando.  Este listado es 
editable desde Listas Maestras: Tipos de Evaluación. 

Fecha Fecha por defecto de creación del documento. No confundir con la fecha de 
solicitud que se tomará desde el momento en que será enviada la solicitud. 

Vencimiento Fecha establecida por el solicitante la cual será el límite para quien debe responder 
la solicitud.  

Solicitado por Usuario por defecto que envía la solicitud. 

Id del documento Identificador automático del documento** 

Estado Estado por el cual pasará la solicitud de acuerdo con su envío y respuesta. 

Observaciones Observaciones del documento 
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** Una solicitud puede contener múltiples órdenes de evaluación, este ID se refiere únicamente a la solicitud y cada orden de 
evaluación incluida en esta tendrá consecutivos independientes. 
 

Seleccionar empleados a incluir en la orden de evaluación (Registro detalle) 
 

Una orden de evaluación deberá al menos contener un registro en el cual se incluya: 
 

• Contrato o proyecto que contenga los empleados a evaluar. 

• Responsable de la orden de evaluación (Quien realizará o registrará las evaluaciones). 

• Personal al cual se ordenará realizar evaluación.  
 

 
 

Seleccione el proyecto (Contrato) al cual va a enviar la solicitud para que el responsable diligencia la evaluación.  
De la lista desplegable seleccione el responsable que deberá realizar o designar el diligenciamiento de la 
evaluación** el correo electrónico que el usuario tenga en su hoja de vida se cargará para enviar la notificación, 
este campo puede ser editado si se requiere cambiar el correo. 

 

 
 

En la parte derecha del formulario ya se han cargado los empleados activos del proyecto seleccionado, ahora 
debemos seleccionar de allí los empleados de los que se requiere el responsable elegido realice evaluación, puede 
usar la herramienta de filtrado para encontrar los empleados a evaluar ya sea por cargo o centro de costo. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
En el campo de la izquierda (Evaluar) se debe seleccionar cada empleado 
a incluir en la solicitud. También es posible marcar todos los empleados 
o los filtrados para evitar tener que hacerlo uno a uno, para esto podemos usar la opción de la imagen 
que se encuentra en el encabezado del formulario. 
 
**En este listado aparecen tanto los empleados del proyecto como los usuarios de PERSEO que tengan permiso en ese 
proyecto, esto se debe a que puede suceder que una persona sin ser empleado del proyecto puede ser responsable de calificar 
a empleados del proyecto. 

Una vez la Orden de Evaluación esté lista para enviar las evaluaciones de desempeño hacemos clic 
en guardar y enviar en el icono de correo del encabezado del formulario. 
 
 
 

Adicionar solicitudes de evaluación en la misma orden de evaluación 
 

Puede requerirse que en la misma orden de evaluación se envíe más de una evaluación incluso de diferentes 
proyectos, para esto posicionamos el cursor sobre el ultimo registro y damos Enter para crear una nueva fila, para 
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cada registro se deberá seleccionar un responsable, adicionar los empleados seleccionados como vimos en la 
página anterior. 

 

 
 
Es muy importante tener en cuenta que cada uno de los registros generará un nuevo documento de evaluación 
de desempeño, lo que indica que para un ID de orden de evaluación pude haber varios ID de evaluación de 
desempeño, ejemplo: 
En la siguiente imagen el ID 45 de orden de evaluación contiene cinco evaluaciones de desempeño: 

 

 
 
Podemos ver en la consulta: 
 

 
El ID 45 (Orden de evaluación) contiene las 
Evaluaciones de desempeño ID 80-81-82-83 y 
84  
 
 

Visualizar ordenes de evaluación  

 
Se puede tener Ordenes de Evaluación enviadas o pendientes de envío las cuales queremos editar o visualizar en 

cualquier momento, solo los usuarios responsables de enviar ordenes de evaluación tendrán esa opción. 

Puede hacer una consulta desde Gestión Humana / Consultas / Evaluación de desempeño: 

 

Podemos consultar en Resumen sobre un rango especifico, esta consulta resume las ordenes de evaluación 

creadas y sus correspondientes ID de evaluación: 
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La consulta eligiendo la opción Detallado, traerá el detalle completo de la cada evaluación: 

 

 

Desde cada registro de la consulta podemos editar la evaluación haciendo clic derecho -Ver detalles 

 

También podemos abrir las ordenes de evaluación desde el visor de documentos: 

 

Abrir una solicitud de evaluación de desempeño 
 

La segunda parte del proceso de evaluación de desempeño corresponde al diligenciamiento de las evaluaciones 

por parte de los responsables o a quienes se delegue para ello. 

Una vez la Orden de Evaluación haya sido 

generada y enviada por el área de Talento 

Humano, el receptor -responsable asignado- 

recibirá un correo electrónico alertando 

acerca de la solicitud de evaluación a los 

empleados 

 

A sí mismo, en el panel de notificaciones de 

PERSEO se creará una alerta anunciando que 

se tiene asignada una evaluación de 

desempeño de personal del proyecto, desde 

allí puede ingresar a la evaluación. 

 

 

 

¡¡Atención!! 

Es factible que la alerta se pierda en cualquier momento debido a que una vez se inicie la respuesta a alguna 

evaluación el sistema elimina la alerta del panel. 
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Por lo tanto, después de estar notificado que tiene una evaluación por realizar, búsquela el visor de documentos 

en el proyecto: 

 

 

Aparecerán las evaluaciones solicitadas al proyecto y a su nombre, así mismo el estado: 

Enviada: Pendiente por resolver 
Cerrada: Resuelta en su totalidad 
Hacemos doble clic para abrir la evaluación 
 
¡Atención!  
Si tiene dudas respecto a la visualización de documentos, por favor descargue el manual “Ambientación y 
funcionalidades Básicas de PERSEO R3” y consulte la página 12. 
 
Diligenciar una evaluación de desempeño 
 
Una ves consigamos visualizar la evaluación, procedemos a responderla para cada empleado asignado de acuerdo 
con el perfil del cargo correspondiente: 
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En este formulario puede utilizar la herramienta de filtro y búsqueda para encontrar empleados específicos. 
 
Haga clic en el botón Realizar Evaluación del empleado que elija, el sistema le mostrará el formulario de 
evaluación de desempeño con los requisitos especificados en el perfil del cargo del empleado en el proyecto. 
 

 
 
  
El formulario de evaluación está dividido en los siguientes segmentos: 
 

Competencias Técnicas: Debe responderse del cuadro de lista, en caso de responder NO CUMPLE el sistema 
habilitará el campo Acción de Mejora para que usted seleccione cual es el plan de acción que se tomará para 
cubrir la falencia del empleado, así mismo puede colocar la observación de lo que se espera del plan de acción o 
una observación que considere: 
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Competencias Transversales: Debe elegir una respuesta del cuadro de lista, para cualquier respuesta 

es posible que se recomiende un plan de acción que se considere pertinente para mejorar la 

competencia:  

 

 

¡Atención! 
Verifique que, si haya respondido todos los ítems de valoración, recuerde que es posible que tenga que desplazar 
la barra vertical para moverse sobre el formulario. La omisión de algún ítem afecta la calificación final del 
empleado. 
Resumen de planes de Acción: Automáticamente se cargará en estos espacios los planes de acción pendientes de 

emprender por parte del empleado de acuerdo con las falencias que usted identificó en las diferentes 

competencias: 

 

 
Estas dos secciones no son editables por parte del usuario y se llenaran una vez se de guardar al formulario con el 
icono de guardar o con la tecla F2 
 

 
 
Concepto general del empleado: Esta sección permite que el evaluador deje anotadas observaciones 

relacionadas con el concepto que tiene como jefe inmediato del empleado evaluado. 
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Observaciones: Observaciones adicionales o punteales que se consideren importantes respecto a la evaluación. 

 

Calculo automático de calificación del empleado: Finalmente, el sistema calculará automáticamente una 

calificación basada en un algoritmo que la resuelve de acuerdo con las respuestas en las competencias técnicas y 

transversales. El porcentaje oscila entre 0 y 100 %.  

Todas las preguntas aplican para la calificación 

porque hacen parte del perfil del cargo, si deja de 

responder alguna pregunta esto afectará la 

calificación final. 

Firma del evaluador y finalización: Para dar por terminada la evaluación, se debe escoger el nombre de quien 

realizó la evaluación** y cambiar el estado de la evaluación a EVALUADO. En este punto ya puede imprimir la 

evaluación. 

 

A medida que se vaya diligenciando las evaluaciones de desempeño, el sistema irá marcando las realizadas en 

color verde como lo muestra la siguiente imagen: 

 

** Es posible que a quien le asignaron la evaluación delegue a otra persona que la realice dado que este es su jefe directo, ejemplo se envía 

la solicitud a un ingeniero o director y este delega la evaluación a un coordinador, oficial, etc. que tiene contacto más directo con el empleado 

a evaluar. 

Preguntas Frecuentes Evaluación de desempeño 
 
¿Como logro ver una evaluación que me enviaron? No la veo en el visor de alertas: 
La forma más sencilla de encontrar una orden de evaluación es abrirla por el Visor de Documentos: 
 

  

 

 

 



 
SOFTWARE Y TECNOLOGÍA S.A.S Perseo 

Otra opción 

Opciones/ Evaluaciones de desempeño 

 

¿Por qué el formulario de evaluación aparece en blanco sin preguntas para responder? 
Esto sucede porque el cargo está equivocado o no tiene perfil asociado, por favor avise al área de talento 
humano para que lo resuelvan y pueda realizar la evaluación. 

 
 

Una vez lo corrijan usted podrá volver a abrir la evaluación y aparecerán los datos. 

¿Comencé a diligenciar una evaluación, pero quiero terminarla después tarde, puedo dejarla iniciada? 
Si, puede guardar sin cambiar el estado a la evaluación y editarla posteriormente y terminarla. 
 
¿Por qué aparecen empleados de los cuales tengo certeza que están retirados? 
No realice evaluación para ellos y relaciónelos en un correo a talento humano. 
 
¿No aparece mi nombre para firmar en Nombre de Evaluador? 
Guarde la evaluación sin firmar y ponga un ticket a soporte técnico indicando el proyecto para el cual está 
realizándola, una ves le corrijan ingrese de nuevo y corríjala. 
 
¿Cómo aviso a Talento Humano que ya realicé las evaluaciones? 
No es necesario, quien delegó la orden de evaluación estará informado en línea incluso del porcentaje de 
evaluaciones que usted va realizando. 

 

¿No puedo ver el texto en algunas columnas del formulario, como puedo verlos? 
Puede correr los límites de las columnas con el Mouse sostenido. 
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• Novedades Empleados 
 
Este módulo permite gestionar y registrar las actividades relacionadas con novedades a los empleados El objeto 
es tener centralizado todas las diferentes novedades que se presentan alrededor del contrato de trabajo del 
empleado por cada proyecto y el alcance es permitir a los interesados registren las novedades correspondientes 
a cada empleado, finalmente actualizar la hoja de vida del personal y ver su histórico en el tiempo 
 
Componentes del Módulo 
 

El módulo de novedades empleados contiene todo lo relacionado con eventualidades asociadas al contrato de 
trabajo de los empleados contratados, estas novedades corresponden a las siguientes: 
 

• Novedades por cambio de Cargo 

• Novedades por cambio de Planta 

• Novedades por cambio de Proyecto 

• Novedades por prorrogas al contrato por obra 

• Novedades por prorrogas al contrato a término fijo 

• Novedades por retiros de empleados 
 
Ingrese por la barra superior menú de Talento Humano al componente Gestión Humana / Novedades 
Empleados 
 

 

Diligenciamiento de las novedades de Empleado 

En el encabezado del formulario, deberá escoger el Solicitante y el aprobador que aprobará dicha novedad, así 
mismo determinará a que correos electrónicos se informará que ha enviado la novedad una vez esta sea aprobada 
por el aprobador. 
 
Detalle de campos del encabezado 
 

Campo Detalle 

Contrato Solicitud Indica el contrato en el que está logueado el usuario y para el cual se 
realizará la solicitud 

Centro de costo Se debe seleccionar el centro de costo para el cual se realiza la solicitud 

Fecha** Fecha por defecto, tomada del día en que se guarda la solicitud. 

Estado Estado de la solicitud:  La solicitud pasará por dos estados Pendiente, 
Aprobada, 

Solicitado por Por defecto aparecerá el nombre del usuario que realiza la solicitud 

Tipo de Ingreso Permite elegir el tipo de ingreso, si es Vinculación Directa o Selección 

Aprobación*** Debe seleccionarse el coordinador del proyecto que aprobará la 
novedad 

Observaciones Observaciones que el usuario que solicita requiere informarle al 
aprobador y al área que recibe la novedad 

Correos electrónicos Deberá poner los correos de las personas interesadas en recibir 
reportes de la novedad desde el proceso de vinculación, por defecto 
aparecerá el correo del área de gestión humana a la que corresponda 
la novedad para ser además notificada por correo. 

**Esta fecha es solo informativa en la trazabilidad de la novedad para determinar la fecha de creación del 
documento, sin embargo, la fecha que indica que la novedad fue enviada es la fecha en que el aprobador aprobó 
dicha novedad.  
***   Después de seleccionar el aprobador que aprobará la novedad, el usuario deberá utilizar el botón enviar 
para que la notificación y la solicitud llegue al aprobador y este pueda proceder a autorizarla. 
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Diligenciar el detalle de la novedad 

Después de diligenciar el encabezado, procedemos a realizar los registros detalle de la novedad ya sea por Retiro 

Empleado, Otros si – Cambio de Cargo, Otros si – Cambio de Salario, Otros si – Prorroga contrato por obra o labor, 

Prorroga al contrato termino fijo, según la elección previa, damos Enter en el espacio en blanco para que se genere 

una fila de registro de datos como la de la siguiente imagen. 

 

 
 
Las novedades a los empleados en el detalle contienen los siguientes campos para diligenciar: 

Campo Detalle 

Empleado Seleccione el empleado al cual se le va a hacer la novedad  

Contrato Trabajo 
Una vez se selecciona el empleado el sistema relaciona el número de contratos activo a 
dicho empleado 

Tipo Novedad 

El tipo de novedad que se va a aplicar estas son: 
Retiro Empleado,  
Otros si – Cambio de Cargo, 
Otros si – Cambio de Salario, 
Otros si – Prorroga contrato por obra o labor,  
Prorroga al contrato termino fijo 
(Estas pueden variar según el cliente) 

Motivo Retiro 

Si el tipo de novedad es por Retiro Empleado, se activará esta opción, estas son: 
Despido o destitución 
Fallecimiento 
No se inició relación laborar 
Terminación de contrato 
(Se pueden adicionar los motivos por retiro según lo solicite el cliente)  

% Cont Porcentaje aplicado si es por obra o labor (depende de la duración del proyecto) 

N° Pro. 
Número de la prórroga, estas se activan en caso tal que el Tipo de novedad sea por 
Prorroga al contrato 

Duración 
Numero en días de la duración de la prórroga, esta se activa en caso tal que el Tipo de 
novedad sea por Prorroga al contrato 

Fecha inicio Fecha inicial de la prorroga 

Fecha Retiro 
Fecha Final del contrato de trabajo, esta se activa en caso tal que el Tipo de novedad sea 
por Prorroga al contrato o por Terminación del contrato 

Cargo 
Cargo del empleado, esta se activa en caso tal que el Tipo de novedad sea por Cambio 
de Cargo 

Salario 
Salario del empleado, esta se activa en caso tal que el Tipo de novedad sea por Cambio 
de Cargo 

Documentos 
Una vez guardada la novedad, se activará un link para adjuntar los formatos generados 
en la novedad creada 

Observaciones  Observación asociada a cada empleado 
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En el detalle de la novedad con el desplegable seleccionamos el empleado al cual se le quiere hacer la novedad 

 

 

Selecciónanos el número de contrato asociado al empleado que acabamos de seleccionar 

 

Seleccione el tipo de contrato, el sistema nos presenta varios Tipos de novedades que pueden hacerse sobre los 

empleados contratados, estas son: 

Retiro Empleado 

Otros si – Cambio de Cargo 

Otros si – Cambio de Salario 

Otros si – Prorroga contrato por obra o labor 

Prorroga al contrato 

 

 

Dependiendo de la novedad seleccionada en el tipo de novedad, el sistema nos solicitara el diligenciamiento de 

los campos dependiendo de esta 

Una vez se guarda la novedad de empleado con el botón guardar de la parte superior, esta generara el id y se 

guardara en estado pendiente 

Estos datos pueden ser editados y eliminados mientras la novedad no haya sido enviada y este en un 
estado pendiente 
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La novedad en Estado: Pendiente aún no afecta la hoja de vida del empleado 

 

 

El sistema le mostrará mensaje emergente, recordándole que debe adjuntar la documentación, esto varía según 

el tipo de novedad que se haya creado al empleado 

Adjuntos en las novedades de Empleados  

 

Si requiere adjunta documentación de una novedad, una vez creada la novedad, esta debe crear un numero en 

el Id, para que se genere la opción PENDIENTE en la columna Documentos 

 

Al dar clic en PENDIENTE, se abrirá otra ventana, para adjuntar el documento 

 

Buscamos el archivo que vamos a cargar y lo subimos al sistema 
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El sistema mostrara una vista previa del documento cargado 

 

Damos clic en el botón guardar para guardar el adjunto 

 

Todos los adjuntos que se cargue por novedades empleado se verán después en la hoja de vida del empleado 

Nota importante 

Los documentos que se adjunten por la hoja de vida no pueden ser eliminados, si se adjuntan por novedades 

empleados si pueden ser eliminados 

 

Estados de una Novedad de Empleados 

 

Las novedades tienen dos estados a saber 
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Estado Nombre del Estado Significado 

Estado 1. Pendiente 
Estado borrador perteneciente al proyecto 
que solicita la novedad 

Estado 1. Pendiente Aprobación 
Estado pendiente de aprobación por el 
responsable que dará el visto bueno a la 
novedad 

Estado 1. Aprobado 

Cuando el aprobador da el visto bueno la 
novedad cambia a estado Aprobada y pasa 
al Estado TH a estado Pendiente de 
Aprobación 

Estado TH 2. Pendiente Aprobación 
Queda en estado Pendiente de aprobación 
para que Talento Humano apruebe la 
novedad 

Estado TH 3. Aprobada 

Cuando Talento Humano aprueba la 
novedad esta para a un estado Aprobado 
Nota Importante: Cuando este último 
estado está en Aprobado, solo aquí la 
novedad afectará la hoja de vida del 
empleado 

 

Descarga de formatos según la novedad 

Cuando el estado TH está Aprobado, aparecerá sobre la novedad el botón Descargar Documentos, dando clic 

sobre el Podemos descargar el formato según la novedad que se realizó 

 

Descargar Documentos, se abrirá la ventana del visor de documentos del Windows, se le da un nombre al 

archivo y se da clic en Guardar o sabe para guardar el formato en el computador 
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Esperamos que el sistema nos indique que los archivos fueron descargados correctamente 

 

 

Enviar la solicitud a aprobación  
El formulario se podrá modificar completamente mientras no se halla enviado a aprobación. Cuando 
consideremos que ya está completamente diligenciado el formulario, debemos enviarlo a aprobación al 
coordinador del proyecto haciendo clic desde el encabezado en el botón Solicitar aprobación 
 
 

 
 
Luego la novedad queda en estado Pendiente de Aprobación  

La novedad en Pendiente de Aprobación aún no afecta la hoja de vida del empleado 

 

 

El aprobador puede ver su novedad para ser aprobada desde el Visor, que se encuentra al lado derecho  

Seleccionamos la novedad que se desea aprobar  
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Si la novedad no aparece damos clic en la imagen para actualizar los datos 

 

Aprobación de la novedad (Envió a áreas encargadas de gestionarlas) 
 
Una vez el usuario envíe la novedad a aprobación, el sistema 
enviará un correo notificando al aprobador. 
 
En el sistema aparecerá otra notificación en el panel de inicio 
desde la cual el aprobador podrá visualizar y acceder a la 
solicitud. 
 
 
 
 
 
 
 
El coordinador o aprobador, da clic en cada novedad y el sistema la abrirá con las opciones que solo podrá ver: 
Aprobar, Anular, Abrir. 
Una vez aprobada, la solicitud será recibida por el área encargada y comenzará la cuenta regresiva desde fecha y 
hora de aprobación hasta la contratación para las vacantes relacionadas. 
Si abre la novedad podrá realizar cambios antes de ser enviada a aprobación, luego no podrá realizarlos. 
 
El responsable de la aprobación de la novedad recibirá una notificación en PERSEO y en el correo para realizar la 
aprobación, este podrá abrirla si es necesario modificarla, anularla o aprobarla, una vez se realice la aprobación 
la solicitud será recibida por el área de selección o vinculación según el caso. 
 

Aprobar: Permite pasar la novedad a estado aprobada 

Anular: Permite anular la novedad 

Abrir: Permite cambiar la novedad a estado pendiente  

 

 

La novedad en Estado Aprobada afecta la hoja de vida del empleado 
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Una vez la novedad este aprobada, aparecerá el botón de Descargar Documentos, este nos permite descargar 

los formatos según la novedad aplicada 

 

Cuando se quiera descargar solo unos documentos especifico, use la marcación al lado izquierdo del nombre del 

empleado, si no está la marcación no descargara los documentos con el formato de la novedad aplicada 

 

Al momento de descargar los formatos, el sistema abrirá la ventana de Windows para buscar la ruta donde 

vamos a guardar los formatos 

 

Nos informara que los datos fueron descargados correctamente 

 

Estos documentos después de ser descargados y firmados por el empleado podrá cargarlos directamente en la 

novedad, en la columna Documentos / Link Pendiente, estos adjuntos se verán en la hoja de vida del empleado 

al que se le aplico la novedad 

 

 

 



 
SOFTWARE Y TECNOLOGÍA S.A.S Perseo 

Este le mostrará ventana con la novedad a aplicar y el número del contrato al cual se está adjuntando el 

documento, en el botón  columna Buscar 

 

El sistema abrirá la ventana de Windows para buscar la ruta donde vamos a buscar los formatos, para cargar en 

el sistema 

 

Buscará el documento firmado y este será cargado en la novedad este se verá de igual manera en la hoja de vida 

del empleado, conservando así las evidencias de la novedad firmada por el empleado 

Consultas Novedades 

Consulta Novedades Empleados 

En la Ruta Gestión Humana / Consultas / Datos Novedades 

 

La consulta puede realizarse por los siguientes filtros:  

Rango de fecha: Fecha inicio, fecha final de la novedad 

Tipos de novedad: Prorrogas, retiros empleados, cambios de contrato, cambios de cargos 

Empleados: Nombre del empleado al que se le aplico la novedad 

Contrato 

Estado: Estado de la novedad estos estados son Pendiente, pendiente de aprobación, aprobado, anulado  

Cuando se ha seleccionado el filtro o los filtros dar clic en el botón consulta   
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Si se requiere ver una sola de las novedades, dar clic sobre la fila y cuando se pinte azul, clic derecho Ver 

Detalles 

 

Abrir Documentos Individuales 

 

Desde el panel izquierdo en Opciones, se relacionarán todos los tipos de documentos, a los cuales tendremos 

acceso 
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El sistema nos mostrará el Visor de Documentos, con el listado de los documentos que ya se habían creado  

 

Seleccionamos el documento y damos clic en el botón abrir 

 

Consulta Empleados Contratados  

En la Ruta Gestión Humana / Consultas / Empleados Contratados 

La consulta puede realizarse por los siguientes filtros:  

Proyecto: Nombre del proyecto 

Consulta en empleados contratados, aquí encontrara toda la información referente de los datos laborales  
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Documentos Empleados 

En la Ruta Gestión Humana / Consultas / Documentos Activos 

 

La consulta puede realizarse por los siguientes filtros:  

Fecha Inicio: Fecha inicio del documento 

Fecha Final: Fecha inicio del documento 

Fecha Digitación: La fecha en que se digitalizo el documento 

Cargo: Cargo del empleado 

Plantilla: nombre que se le da al archivo cuando lo descargamos 

Tipo Documento: Tipo de documento del empleado 

Fecha Vencimiento: Fecha de digitalización del documento correspondiente a la fecha de finalización del 

documento 

Contrato: Nombre del contrato 

Sel. Todo: seleccionar todo 

 

En la consulta en documentos Empleados, aquí encontrará toda la información referente de los datos laborales  

 

Cuando se ha seleccionado el filtro o los filtros dar clic en el botón consulta   

Cuando se quiera descargar solo unos documentos especifico, use la marcación al lado izquierdo, si no está la 

marcación no descargara los documentos, luego clic en el botón Exportar Documentos 
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Dar un nombre a la carpeta y la ruta en nuestro computador y en ella se cargarán los formatos que marcamos 

 

 

 

• Vencimiento de Contratos 
Esta opción nos permitirá hacer de manera masiva los ingresos o reingreso, y generación de novedad del 

empleado  

Ingrese por la barra superior menú de Talento Humano al componente Gestión Humana / Novedades Empleados 
 

 

Inicialmente se hará consulta y luego se aplicará la eventualidad según el caso 

Estos filtros para hacer la consulta pueden se 

1. Fecha Terminación 

2. Tipo contrato 

3. Sin fecha 

4. Tiempo de prorroga 

5. Cargo 
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6. Proyecto 

7. Estado Contrato 

 

 
Usamos unos de los filtros anteriores y se realiza la consulta desde el botón de la parte superior derecha 

 
 

Así tendremos una vista de la consulta 

 
 

 

 

Generación de novedades de empleados masivas 
 

Puede hacer la selección de todos los empleados en la consulta chuleando la opción Sel Todo 

 
 

Puede seleccionar solo los empleados a los cuales va a aplicar la eventualidad marcando con un chulo en la 

columna [ ] 
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Una vez se han marcado las personas, se da clic en el botón Generar Novedad 

 

 
 

El sistema le generara la ventana de novedades empleados con todas las personas que marco en el vencimiento 

de contratos  

Nota importante:  

El sistema en el Tipo Novedad mostrar Prorroga contrato por defecto, pero usted puede cambiarlo si requiere 

hacer otro tipo de novedad, según el caso 

 

 
 

 

Generación de solicitudes de reingreso masivas 
 

Para los reingresos realizamos la misma consulta y seleccionamos el personal al cual se le requiere hacer la 

solicitud  
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Una vez se han marcado las personas, se da clic en el botón Solicitud de Reingresos, aparecerá esta ventana donde 

le solicitará la fecha en que se requiere el ingreso del candidato, y podrá hacer actualización de los datos del 

candidato, como son cargo tipo de Contrato, salario Fecha Inicio y fecha fin del contrato días causa, centro de 

costos, departamento, municipio, planta 

 

 
Cuando realice la actualización de los datos, dar clic en el botón Preparar Solicitud 

El sistema le generará la ventana de Solicitud de empleados con todas las personas que marco en el vencimiento 

de contratos, estando en este formulario, podrá ingresar candidatos nuevos o actualizar los existentes, siempre y 

cuando la solicitud este es estado Pendiente 

 

A partir de este momento las solicitudes tiene el mismo manejo como se explicó en capítulos anteriores en este 

documento Solicitudes de Empleados 

 

 

• Modificaciones al Contrato 
Esta opción nos permitirá hacer modificaciones al contrato de trabajo y a las solicitudes que no están cerradas, de 

manera rápida sin tener en cuenta ninguna novedad de empleado o solicitud empleado 

Ingrese por la barra superior menú de Talento Humano al componente Gestión Humana / Modificaciones Contrato 

 
 

Se ingresa el número de la cedula del empleado al cual se quiere hacer ajustes en el campo identificación, luego 

seda clic en el botón Consultar 

Se mostrará en el formulario las solicitudes de empleado al lado izquierdo y el contrato de trabajo activo del 

empleado al lado izquierdo 
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Modificaciones al contrato de Trabajo 
Se da clic en el botón de modificar para ver el detalle ya sea de la solicitud de empleado 

 

 
El sistema marcará con verde la línea en la solicitud donde está ubicada la persona, aquí puede modificar los 

campos relacionados de ella  

 

 
 

Modificaciones a las solicitudes de Empleado 
Se da clic en el botón de modificar para ver el detalle del contrato de trabajo, en la parte inferior podrá modificar 

varios campos relacionados al contrato de trabajo, solo aquellos campos que pueda ser editable no todos se 

modifican  
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• Impresión de Contratos 
 

La impresión de contratos nos permite descargar los formatos de contratos de trabajo y formatos de retiros del 

contrato 

Ingrese por la barra superior menú de Talento Humano al componente Gestión Humana / Impresión de Contratos 
 

 
 

Inicialmente se hará consulta y luego se descargar los formatos solicitados 

Estos filtros para hacer la consulta pueden ser 

1. Fecha Inicial: Fecha Inicial del contrato 

2. Fecha Final: Fecha Final del contrato 

3. Cargo: Cargo del empleado 

4. Proyecto: Proyecto del empleado 

5. Mostrar solo ultimo contrato: Si esta tiene la marcación, mostrara el ultimo contrato activo del empleado  

6. Sel. Todo: Puede seleccionar Todos los empleados a los cuales va a descargar los formatos del contrato 

de trabajo 

 

 

 

Cuando se ha seleccionado el filtro o los filtros dar clic en el botón consulta   

 

 

 
 

Se realiza la marcación de los contratos de trabajos y Cartas de retiro que se quieren descargar  

También pude hacer uso de la marcación Sel.Todos para marcar todas las personas 
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Una vez realizada la marcación, hacer clic en botón Exportar Contratos 

 
 

Dar un nombre a la carpeta y la ruta en nuestro computador y en ella se cargarán los formatos que marcamos 

 
 

Esperamos que el sistema nos indique que la descarga fue completa al 100% 

 
 

 
En la ruta indicada en nuestro computador, en la carpeta que hemos creado, los archivo en PDF con los 

documentos que fueron marcados 
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• Aprobación de contratos de trabajo  
 

 
 

Inicialmente se hará consulta y Se realiza la marcación de los contratos de trabajos que se quieren aprobar 

 
 

• Capacitaciones 
 
Este módulo permite gestionar y registrar las actividades relacionadas con inducciones y capacitaciones a 
empleados y candidatos a ocupar cargos en la compañía. El objeto es tener centralizado todo el plan de 
capacitaciones de los diferentes proyectos y el alcance es permitir a los interesados programar y llevar el control 
de las actividades relacionadas, finalmente actualizar la hoja de vida del personal con las capacitaciones o 
inducciones en las que haya participado. 
 

Componentes del módulo 
 

El módulo de capacitaciones lo componen diferentes acciones que permiten solicitar y/o programar actividades 
que alimentan un plan de capacitaciones, así como realizar el registro de evaluaciones de cada una de ellas. Las 
actividades además pueden requerir ser realizadas de manera secuencial por diferentes usuarios y también puede 
realizarse en su totalidad por un único usuario. Para mayor claridad veamos los pasos: 
 

• Matriz de formación 

• Solicitud capacitación o inducción 

• Programación de solicitudes de capacitación o inducción 

• Registro de calificación de participantes 

• Digitalización de certificados  

• Cierre de la capacitación o inducción y actualización hoja de vida de los participantes 
 

Matriz de Formación 
 

La matriz de formación es el elemento convergente que integra todas las actividades y de acuerdo con el avance 
de estas se va actualizando para entregar en tiempo real la ejecución del plan de capacitación. 
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Las herramientas transversales de PERSEO como exportar a Excel, filtrar, buscar pueden utilizarse en este 

formulario 
En la página 24 de este manual se explica con detalle el acceso y uso de la matriz de formación 

 

Realizar una Solicitud una Capacitación 
 

Solicitar una capacitación no debe entenderse necesariamente como una solicitud de un usuario a otro para que 
se la programe o realice, puede ser que una solicitud sea el (1) paso inicial para auto programar una capacitación 
o puede ser que efectivamente se quiera (2) solicitar una capacitación o inducción a los encargados del programa 
de capacitaciones para que se la programe o se la integre a alguna programación de varias solicitudes.  
 
Para ingresar al componente ingresamos por el menú de Talento Humano: Solicitud de capacitación 

 

Se abrirá el formulario en blanco, este deberá diligenciarse con los datos básicos de la capacitación a solicitar y/o 

programar. Así mismo es posible adicionar personal convocado para la capacitación, aunque no es necesario y se 

puede hacer posteriormente durante la programación. 

 

Campos Formulario de solicitudes 

Para diligenciar correctamente la solicitud deberá llenarse los campos obligatorios del encabezado del formulario 

y si requiere adicionar personal a inscribir en la capacitación adicionarlo en el mismo formulario. La mayoría de 

los campos son fácilmente identificables para su diligenciamiento, sin embargo, los detallamos en la siguiente 

tabla: 
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Campo Detalle Obligatorio 

Solicitado por  Campo auto llenado con el nombre del usuario logueado en PERSEO N/A 

Fecha Campo auto llenado con el nombre del usuario logueado en PERSEO N/A 

Fecha esperada Fecha en la que se vaya a programar la capacitación o tentativamente fecha 
informativa en la que se podría programar o incluir dentro de otra programación.  

NO 

Estado Registro automático del estado en que está la solicitud, inicialmente quedará en 
Pendiente (Ver más adelante la explicación de los estados) 

N/A 

Id del documento Identificador automático del documento** N/A 

Tipo de Capacitación Campo de selección donde se debe registrar el tipo de capacitación. Para adicionar 
más opciones deberá editarse la Lista Maestra: Tipos de Capacitación*** 

SI 

Tema Campo de selección donde se debe registrar el temario de la capacitación SI 

Fuente Necesidad Campo de selección donde se debe registrar la razón por la cual se debe realizar la 
capacitación 

SI 

Título de 
Capacitación 

Nombre que el usuario le quiere dar a la capacitación SI 

Alcance El usuario debe relacionar el alcance que cobijará la capacitación, ejemplo: 
Almacenistas Proyectos, Personal contabilidad, etc. 

SI 

Mecanismo de 
Evaluación 

Se debe seleccionar el mecanismo de calificación que se utilizará para calificar a los 
asistentes. En caso de no tener claro cuál es el mecanismo debe consultarlo al área 
de Gestión de TH o SIG. 

SI 

Observaciones Campo opcional para dejar notas relacionadas o dejarle notas al encargado de 
programar la capacitación 

No 

Contrato Campo auto llenado con el nombre del proyecto en el cual está logueado el usuario N/A 

**El ID identificará la solicitud creada, solo se genera cuando se ha llenado los campos obligatorios. 
*** Las listas maestras están disponibles para los administradores del sistema y para los administradores de talento humano  
 

Una vez termine de llenar los campos haga clic en Guardar y continúe adicionando el personal a incluir, en caso 
de que se requiera adicionar personal a la solicitud, para esto utilice los siguientes campos: ** 
 
 

Campo Detalle 

Centro de costo  Centro de costo del personal a elegir, en caso de que solo haya uno debe seleccionarlo. En 
caso de que haya varios puede elegir el correspondiente al personal a elegir. Si desea tener 
todo el personal disponible puede utilizar la opción Todos 

Cargo Seleccione un cargo si desea elegir personal asociado a un cargo en específico, si desea 
tener todo el personal disponible puede utilizar la opción Todos  

Empleado Listado del personal de acuerdo con el centro de costo y cargo seleccionado. 

** Es posible crear una solicitud sin asociar personal, puede hacerlo más adelante en el momento de la programación. 

 
 

Adicione o seleccione el empleado a adicionar y haga clic en el botón Agregar. 
Cuando el filtro traiga varios empleados podemos utilizar la opción Todos si lo requerimos: 
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Una vez se utilice el botón Agregar, el sistema adicionará el personal al sector de detalles del formulario de 

solicitud, puede utilizar la opción a la izquierda para eliminar, así mismo adicionar más personal a la solicitud. 

 

Ejemplo de formulario de solicitudes diligenciado: 

 

Finalmente debemos tomar una decisión con la solicitud, se puede enviar a la matriz de formación para revisión 

y programación por parte de los encargados de capacitación o se puede programar directamente: 

 

El icono de correo señalado a la izquierda envía la solicitud a la matriz de formación y quedará en revisión. El 
icono señalado a la derecha que asemeja un calendario nos permite programar la capacitación con base en la 
información ingresada. Si dejamos la solicitud sin enviar o programar esta quedará en estado Pendiente y podrá 
abrirla por el visor de documentos en el ítem Solicitud de Capacitación (para ver cómo se abren documentos existentes 

consulte el manual de funcionalidades de Perseo en el capítulo vista de documentos) 
 
 

Programación de capacitación o inducción desde la matriz de formación. 
 

Para ingresar a la matriz de formación ingresamos por el menú Gestión Humana 
En la matriz de formación el usuario encargado podrá realizar la programación de la siguiente forma: 
 

 
 
✓ Se deben identificar la solicitud a programar, ya sea por el ID de la solicitud, el proyecto, tema o nombre por 

quien va a programar dentro de la matriz de formación. 
✓ Identificar el estado de la solicitud. Para permitir programar capacitaciones las solicitudes deben haber sido 

previamente enviadas a la matriz por lo cual estarán en estado En Revisión. 
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En la gráfica de ejemplo podemos ver que en las ocho solicitudes (las 8 líneas) hay diferentes estados que podemos 
entenderlos así: 
  

Estado Descripción 

Programada  
Significa que la capacitación o inducción ya 
fue programada y se generó un número de 
proceso. 

Ejecutada 
Significa que la capacitación o inducción ya 
fue realizada. 

En revisión  
Significa que la solicitud fue enviada a la 
matriz de capacitaciones para ser 
programada. 

 
Del ejemplo, la única solicitud que podremos programar es la Id 16 que está en revisión (el id de la solicitud es el 

campo Id al extremo izquierdo de la matriz) que como podemos notar no tiene aún Id de proceso generado (El campo 

que está a la derecha del campo estado). La solicitud Id 17 aún está Pendiente y no se pude programar. 
 
Para programar la capacitación hacemos clic derecho sobre la solicitud seleccionada para que aparezca el 
submenú de la siguiente imagen: 
 

 
 
 
Elegimos la opción programar y el sistema abrirá un nuevo formulario, este cargará los datos ingresados en la 
solicitud y exigirá se diligencien los datos necesarios para dar por programada la capacitación. Debemos 
entender que ya dejamos atrás la solicitud y pasamos al proceso de capacitación. 
 

 
 

Campos y opciones en el Formulario de capacitación. 
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Para diligenciar correctamente la capacitación deberá llenarse los campos obligatorios del encabezado del 
formulario y si requiere adicionar personal a inscribir en la capacitación adicionarlo en el mismo formulario. La 
mayoría de los campos son fácilmente identificables para su diligenciamiento, sin embargo, los detallamos en la 
siguiente tabla: 

En este punto vamos a ignorar el subformulario que se ve en la parte superior 

izquierda que se refiere a las solicitudes que puede tener una programación de 

capacitación. Más adelante en este manual se explica este detalle. 

Campo Detalle Obligatorio 

Título de Capacitación 
Nombre que se le dio a la capacitación en la solicitud, aquí se puede 
cambiar 

SI 

Tema Campo donde se registró el temario de la capacitación en la solicitud SI 

Estado 
Registro automático del estado en el cuál quedará la solicitud una vez 
se guarde (Ver en la pág. 23 la explicación de los estados) 

N/A 

Id 
Registro automático que se generará al guardar la programación, este 
dato en adelante se llamará Id del proceso. Muy importante tener en 
cuenta que este Id no es el mismo de la solicitud. 

N/A 

Alcance 
Alcance relacionado en la solicitud, puede ser necesario cambiarse 
cuando en la programación se asocian varias solicitudes. 

SI 

Programación Desde-
Hasta 

Campos de fecha en cual deberemos colocar el lapso de fechas entre 
los cuales se programa la capacitación. Si es el mismo día se debe 
colocar la misma fecha en ambos campos. 

SI 

Fuente de capacitación 
Se debe elegir alguna de las dos radios opciones para indicar si la 
capacitación se ofrecerá por la empresa o se contrató un tercero para 
realizarla. (No se refiere a la ubicación) 

N/A 

Responsable 
Responsable interno en la empresa que está a cargo de la capacitación 
-No necesariamente es el instructor- 

SI 

Instructor 
Se debe referenciar el nombre del instructor que dictará la 
capacitación o inducción 

NO 

Proveedor 
Si es una capacitación contratada con un externo, el sistema exigirá se 
coloque el proveedor. 

N/A 

Tipo de Capacitación 

Campo donde se registró en la solicitud el tipo de capacitación. El 
programador de la capacitación también podrá cambiarlo. Para 
adicionar más opciones deberá editarse la Lista Maestra: Tipos de 
Capacitación*** 

SI 

Lugar Ubicación física donde se realizará el evento. NO 

Duración Horas de duración de la capacitación (No se debe expresar en días) SI 

Periodicidad 
Referencia de periodicidad con la que se debe realizar la capacitación 
programada 

NO 

Fuente Necesidad 
Campo de selección donde se registró la razón por la cual se debe 
realizar la capacitación 

SI 

Mecanismo de Evaluación 
Se debe seleccionar el mecanismo de calificación que se utilizará para 
calificar a los asistentes. En caso de no tener claro cuál es el 
mecanismo debe consultarlo al área de Gestión de TH o SIG. 

SI 

Ejecución-Fecha 
Fecha en la que se cerrará la capacitación. Se refiere a la fecha que se 
tomará como ejecución o final de la capacitación. Será obligatorio para 
cerrar la capacitación. 
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Cerrar capacitación  

Este botón solo aparecerá cuando la programación esté realizada y 
será utilizado por el ejecutor de la capacitación para cerrarla o darla 
por terminada. En este caso deberá colocar la fecha real de ejecución 
o terminación del evento 

  

Ver Presupuesto 
Subformulario que permite registrar los costos del evento 
programado. Al final de esta tabla se detalla. 

  

Observaciones Campo opcional para dejar notas relacionadas con el evento. No 
 

Presupuesto del evento programado 
 

Es probable que los eventos programados para capacitación o inducción requieran presupuesto para llevarse a 
cabo o gastos que se puede relacionar antes del cierre. 
 
En el formulario hay un botón adicional para registrar el presupuesto o los costos que se 
cargaran al evento programado. En cualquier momento podemos ingresar y seleccionar los 
ítems para relacionar los gastos: 
 
 

 
Hacemos Enter en el sector blanco 
crear un registro y elegir el ítem  
 
 
 
 
 
 
Elegimos el ítem para asignar al 
registro creado y colocamos el valor. 

 
Repetimos el proceso para asignar 
otros ítems y el sistema acumulará los 
valores. Después de dar clic en Aceptar 
el valor se llevará consolidado al 
formulario del evento. 
 
 
 

 
 
Adicionar o modificar personal a un evento programado  
 

Como vimos anteriormente, al programar una solicitud el sistema cargará el personal que viene asociado en la 
solicitud, sin embargo, en la programación del evento es posible modificar el personal retirando o adicionando 
del mismo o de diferentes proyectos: 
 

 
 
A diferencia de la solicitud, aquí en la programación el usuario tiene disponibles los proyectos para adicionar 
personal de ellos, de sus centros de costo y cargos. 
 
Imprimir y digitalización de formulario del evento de capacitación o inducción. 
 
Una vez el evento esté programado, el encargado puede imprimir la forma con la relación del evento con el 
personal inscrito para que se registren físicamente firmándolo. 
Este documento debe ser escaneado y cargado al sistema en el icono de Acrobat ubicado al lado 
derecho del formulario de capacitación. 
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Para ver como digitalizar documentos escaneados vaya al manual de funciones básicas de PERSEO. 
 
Ejemplo de impresión de registro de capacitaciones: 
 

 
 
 

 

Programar varias solicitudes en un solo evento  
 

Ya vimos en el punto anterior como se puede convertir una solicitud en una capacitación; ahora debemos ver 
como asociar distintas solicitudes a un solo evento de programación de capacitación, esto puede ser necesario 
cuando varios usuarios o proyectos solicitan para su personal la misma capacitación y el responsable desea hacer 
un solo evento para todos. 
 
En la matriz de formación, manteniendo la tecla bloq mayus sostenida y seleccionándolas con le clic izquierdo del 
mouse podremos escoger las solicitudes que deseamos asociar en un solo evento, luego después de verlas 
seleccionadas damos clic derecho y en el menú emergente elegimos programar: 
 

 
 
Se abrirá el formulario de programación del evento y en la parte superior derecha podremos ver las solicitudes 
asociadas, en la parte inferir se consolidarán los empleados de todas las solicitudes asociadas: 
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El encargado de la programación deberá tener en cuenta que las solicitudes deben ser coherentes en su tema y 
tipo para poderlas juntar en una sola programación, sin embargo, esta parte queda a juicio del responsable que 
también podrá ajustar los campos en este formulario. 
El resto de los pasos son los explicados en la sección Programación de capacitación o inducción desde la matriz de 
formación. 

Programar un evento de capacitación directamente desde la solicitud 
 
Come hemos explicado, cuando se crea una solicitud tenemos también posibilidad de programar la capacitación 
directamente sin necesidad de esperar que se programe desde la matriz de formación -aunque obviamente como 
todas las solicitudes llegará a la matriz de formación-. Para ver como se hace una solicitud de capacitación consulte 
el respetivo capitulo en este manual: Realizar una solicitud de capacitación. 
 
Una vez guardada una solicitud veremos en el formulario que aparece un icono tipo calendario, hacemos clic y 
aparecerá el formulario de programación, seguimos todos los pasos explicados en la sección Campos y opciones 
en el Formulario de capacitación de la pagina 20 de este documento. 
 

 
 
 

Calificación de una capacitación 
 

Una vez se termina un evento de capacitación o inducción, el responsable deberá tener consolidados los datos de 
calificación de cada participante y estos deberán ser registrados en el apartado de calificación en el formulario 
respectivo. 

 
En todos los eventos el usuario tendrá la posibilidad de registrar quien asistió al evento y si el usuario aprobó o 
no.  Sin embargo, la evaluación está directamente relacionada con el mecanismo de evaluación con que se registró 
el evento.  
 
 

 
 
Los Mecanismos de Evaluación que activan el botón de evaluación son: 

Nivel 1y2  
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 Si se activa el botón de Evaluación, aparecerá un subformulario con los subtotales de Organización, Facilitadores, 
Contenido y Comprensión. 
 

 
Ingresamos las calificaciones totales de cada 
subnivel con el objeto de dejar el registro histórico 
del comportamiento del empleado en la 
capacitación. 
 
 
 

 

 

 

Nivel 3  
 

 
Si se activa el botón de Evaluación, aparecerá un subformulario con las radio-opciones para señalar de que modo 
se recolectó la información y que calificación se le dio a ella. 

 
Ingresamos la información con el objeto de dejar 
el registro histórico del comportamiento del 
empleado en la capacitación. 
 
 

 

Los restantes mecanismo no activaran el botón de evaluación: 

 

 

Cierre y carga de registro de capacitaciones o inducciones a la hoja de vida del empleado 
 

Cuando el encargado determine que el evento de capacitación o inducción haya terminado, deberá cerrar el 
evento en PERSEO para que se cumplan los siguientes objetivos: 

• Que el proceso pase a estado ejecutado y no siga programado afectando los indicadores de cumplimiento 
del plan de capacitación. 

• Que se cargado automáticamente por parte del sistema el registro de la actividad en la hoja de vida de 
cada participante. 

 
Para realizar el cierre ubíquese en el espacio destinado para registrar la ejecución y registre la fecha real en la que 

se realizó o finalizó la capacitación.  Así mismo presione el botón cerrar. 
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Debe tener claro que después de cerrado no podrá realizar ninguna modificación en el formulario del evento de 
capacitación. El evento pasará a estado Ejecutado y se cargará a la Hoja de Vida del personal el registro del evento: 
 

 

• Preguntas comunes acerca de las solicitudes de Personal 
 

ANTES DE ENVIAR UNA SOLICITUD POR FAVOR ASEGÚRESE QUE LA INFORMACIÓN ENVIADA SEA LO MAS CORRECTA 
POSIBLE, TENGA EN CUENTA QUE USTED ESTÁ ESCRIBIENDO DIRECTAMENTE EN LA HOJA DE VIDA DE PERSONAS. 

 
▪ Cómo abrir solicitudes para ver las enviadas o las que tengo pendientes por enviar. 

R/ Puede abrir igual que cualquier documento, por la opción Abrir selecciona Solicitudes de Empleados. 
• ¿Qué pasa si requiero enviar una solicitud de una vacante para selección y otra para vinculación a la 

vez? 
R/ Una solicitud solo puede ser de una de las dos debido a que llegan a áreas. En ese caso habría que hacer una 
para cada caso. 

• ¿Por qué no se activa el ícono de adjuntar documentación a un candidato?   
R/ Sucede porque no se ha guardado la solicitud y el sistema no tiene como asociar la información digitalizada. 
Por favor cierre la ventana de candidatos y guarde la solicitud y ahora se activará el ícono adjuntar. 

• ¿Envié la solicitud, pero tengo algunos documentos de los candidatos que no alcancé a anexar, puedo 
hacerlo, aunque la solicitud ya se está gestionando? 

R/ Si, puede abrir la solicitud por el visor de documentos y editar los datos del empleado solo para adjuntar 
documentos. Debe verificar que estos no hayan sido adjuntados. 

• El usuario que envía la solicitud como sabe que la solicitud fue aprobada por el coordinador. 
R/ Puede abrir la solicitud que envió y verificar que está en estado Aprobada, si continúa en pendiente aprobación 
esta aún no ha llegado a las áreas de contratación. 

• ¿Como podemos saber en qué parte del proceso está una solicitud de selección? 
R/ Puede abrir la solicitud desde el visor de documentos y verificar el estado del proceso de selección, si ya hay 
candidatos, si ya tiene informes de selección los cuales podrá abrirlos y verificar los datos ingresados, también 
puede ver en el informe de selección si este candidato ya fue enviado a Vinculación. 

• ¿Quién me informa si hay alguna novedad en un proceso de Vinculación o si el empleado ya está 
contratado? 

R/ Los encargados de las vinculaciones estarán enviando desde el sistema novedades por cada suceso que tengan 
en los procesos, estás llegarán a los correos de los interesados (solicitante y correos asociados en la solicitud y a 
quienes los encargados de la vinculación consideren). Así mismo la novedad de contratación será enviada cuando 
el contrato de trabajo esté listo. 

• ¿Como puedo modificar los datos de un candidato, Ejemplo, dirección, teléfono, etc., ¿porque no puedo 
modificarlos en la solicitud? 

R/Toda persona que exista o se ingrese al sistema como candidato ya tendrá una hoja de vida en PERSEO. Cierre 
la solicitud e Ingrese por Talento Humano-Hojas de Vida y consulte la CC que quiere modificar, modifique los datos 
y al terminar haga clic en guardar y vuelva a abrir la solicitud y el candidato ya tendrá la información actualizada 
o corregida. 

• Como modifico una solicitud   que aún está pendiente por enviar o una ya enviada a aprobación, 
Ejemplo: Cambiar salarios, plazas, candidatos, etc. 

R/ Antes de enviar a aprobación usted puede cambiar lo que requiera, sin embargo, una solicitud enviada no se 
puede modificar debido a que es posible que ya se hallan realizado acciones sobre esa solicitud, en esa nos 
debemos comunicar con el área de selección o vinculación según el caso para que realice los cambio o anulen la 
solicitud y se envié otra con los nuevos datos. 

• ¿Por qué me sale un mensaje de advertencia diciendo que no puedo enviar una solicitud de vinculación 
sin candidatos? 

R/ Es un mensaje que valida que si se está enviando una solicitud de vincular a un nuevo empleado el área de 
vinculación debe tener los datos. Es posible que usted esté enviando es una solicitud de selección y eligió fue una 
vinculación por error. 

 
 


