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MÓDULO DE SELECCIÓN DE PERSONAL 

 Incorpora un banco de datos de aspirantes, solicitudes u 
hojas de vida (currículum vitae) sobre el cual se puede 
realizar búsquedas de personal que cumpla con              
determinados criterios o requerimientos.  
 
 Manejo del banco de datos en una sola compañía o   
distribuido en múltiples compañías. 
 
 Proceso de contratación de aspirantes. 
 
 Manejo de aprobación de contratos de trabajo. Los   
contratos deben ser aprobados antes de convertir a los   
aspirantes en empleados de la empresa. 
 
 Impresión de contratos de trabajo. 
 
 Registro y control de vacantes de la empresa. Para cada 
vacante se pueden especificar los requerimientos para el 
reclutamiento y selección de personal. 
 
 Consulta de vacantes y plazas disponibles. 
 
 Seguimiento al recibo de solicitudes y currículum. 
 
 Proceso de búsqueda de aspirantes por puesto.           
Aspirantes que cumplan con los requerimientos o perfil 
del puesto. 
 
 Proceso de búsqueda de aspirantes por vacante.         
Aspirantes que cumplan con los requerimientos de la     
vacante. 
 
 En los procesos de búsqueda de aspirantes se presentan 
los candidatos que cumplan con los requerimientos desde 
el que mayor cumple hasta el que menos cumple, con sus 
respectivos porcentajes de cumplimiento. 
 
 Registro y control de entrevistas y pruebas a los         
aspirantes. 

 Programación de entrevistas a aspirantes. 
 
 Programación de pruebas a aspirantes. 
 
 Incluye un calendario de eventos para poder consultar          
rápidamente las tareas y actividades programadas y establecidas 
para un determinado mes o día. 
 
 Impresión de expedientes de aspirantes. 
 
 Enlace con los módulos de planilla y administración de       
personal. Al contratar un aspirante, automáticamente se         
convierte en un nuevo empleado de la empresa. 
 
 Manejo de aspirantes o candidatos externos e internos 
(empleados actuales de la empresa). 
 
 Control de los documentos requeridos o que los aspirantes   
deben entregar: cartas de referencia, créditos, certificados,       
diplomas, etc. 
 
 Proceso de configuración e impresión de toda clase de cartas y 
documentos para los aspirantes por medio de enlace con             
“Word”. Útil para imprimir cartas de confirmación de citas para 
entrevistas y pruebas, notificación de recibos de documentos, 
etc. 

Este módulo brinda todas las facilidades para almacenar y mantener un Banco de Datos de todas las solicitudes,    
hojas de vida y aspirantes manejados por el departamento de Recursos Humanos o por la sección de Reclutamiento 
y Selección de Personal de una empresa, para realizar el análisis y búsqueda de los aspirantes (internos y externos) 
que cumplan los requisitos para ocupar una nueva posición o una vacante dentro de la empresa y realizar el proceso 
de contratación. 

CARACTERÍSTICAS  
PRINCIPALES 
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 Cantidad ilimitada de aspirantes. 
 
 Archivo maestro de aspirantes con todos sus datos 
personales y datos de las solicitudes de trabajo.      
Capacidad de incorporarle la fotografía e imágenes o 
documentos al maestro de aspirantes. También       
incluye manejo de imágenes en múltiples registros. 
Se pueden incorporar copias de créditos, diplomas, 
certificados, carnés, licencias, etc. 
 

 Registro de la información de la hoja de vida de los 
aspirantes: rasgos personales, información médica, 
estudios, historial laboral, familiares, referencias    
personales, idiomas, pasatiempos, habilidades, cursos 
y seminarios, conocimientos y experiencias, etc. 
 

 Registro de los datos específicos de las solicitudes 
de trabajo. 
 

 Control de los puestos a los que aspira o aplica un 
aspirante. 
 

 Proceso automático de eliminación del banco de 
datos de currículum o solicitudes que se encuentran 
vencidos. 
 

 Proceso de rechazo de aspirantes. 
 

 Historial de estados de aspirantes. Se puede llevar 
un control y detalle de los diferentes estados de un 
aspirante en el banco de datos, desde su registro hasta 
su contratación o rechazo (cuando fueron registrados, 
entrevistados, se le aplicaron pruebas, etc.). 
 

 Manejo de reclutadores internos y externos. 
 

 Incluye maestros de empleadores anteriores,     
centros educativos, instituciones médicas, médicos, 
aseguradoras y organizaciones para facilitar el        
registro y organización de las hojas de vida y           
solicitudes y agilizar el proceso de búsqueda. 
 

 Se pueden configurar preguntas de entrevistas y 
configurar e imprimir formatos de entrevistas que 
pueden ser usados como guías o formularios al   ha-
cerles las entrevistas a los aspirantes. 
 

 Incluye proceso de transferencia de aspirantes de 
una compañía a otra. 
 

 Proceso de búsquedas de puesto por aspirantes. De 
acuerdo al perfil del aspirante y de los puestos, busca 
los distintos puestos al que el aspirante puede aplicar. 

MÓDULO DE SELECCIÓN DE PERSONAL 

REPORTES 
PRINCIPALES 
 Expedientes de Aspirantes 

 Entrevistas de Aspirantes 

 Entrevistas de Empleados 

 Listados de Vacantes 

 Listados de Aspirantes 

 Expedientes de Empleados 

 Entrevistas 

 Pruebas 

 Contratos 

 Curriculums o Solicitudes Recibidos 

Teléfonos: (507) 263-9704 / 265-5408 
Fax: (507) 263-9769 
E-Mail: gmindex@grupomindex.com 
Dirección: Vía España, Edif. Galería 
    La Paz, 1er. Piso, Oficina 6B 
Apartado Postal: 823-02891 
Sitio Web: www.grupomindex.com 


