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INGRESO A GPS 

 

Podrá ingresar a GPS desde: 

 Portal/ GPS/ GPS Inicio 

 Portal/ Postulaciones en Línea/ GPS Oportunidades Laborales  

 www.codelco.com/ Trabaja con nosotros/ acceso a trabajadores/ oportunidades 

laborales/. En caso que utilice esta última opción, se le solicitará usuario y clave de 

acceso, que son las mismas que utiliza para entrar a la Red Codelco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez ingresado, en GPS, para Reclutamiento cuenta con las siguientes pestañas: 

Inicio: en cuya bandeja de entrada podrá revisar su bandeja de 

Tareas por Hacer y ver los puestos abiertos para postulación. 

Oportunidades Laborales: que le permitirá revisar los concursos 

publicados para personas con contrato indefinido con Codelco. 

Reclutamiento: desde donde podrá revisar los procesos de 

provisión de cargo de su área. 

  

http://www.codelco.com/%20Trabaja%20con%20nosotros/%20acceso%20a%20trabajadores/%20oportunidades%20laborales/
http://www.codelco.com/%20Trabaja%20con%20nosotros/%20acceso%20a%20trabajadores/%20oportunidades%20laborales/
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PANEL TAREAS POR HACER 

 

Está ubicado en la pestaña Inicio de su GPS. 

La Herradura         simboliza tareas por hacer en su rol de Cliente del Sistema de 

Reclutamiento. 

Las personas        indican que fue designado como entrevistador en un proceso de 

Selección. 

 

En su panel pueden aparecer las tareas: 

 Revisión y Aprobación del Cliente para que revise, apruebe o rechace la requisición 

creada por el Reclutador. 

 Aprobaciones de ofertas pendientes, indica que se le ha solicitado autorización para 

enviar carta oferta, la que debe autorizar. 

 El nombre de un proceso con el símbolo de las personas, indica que debe calificar en 

una entrevista. En el ejemplo: Administrador de Negocios 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pinchando sobre la tarea será redireccionado a la oferta que debe revisar. 
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APROBACIÓN DE LA REQUISICIÓN 

 Los aprobadores en cada División, son los Directores de Reclutamiento y el Cliente. 

 Le llegará una notificación a su correo 

electrónico, después que el Director 

de Reclutamiento haya aprobado  la 

requisición con un enlace (como se ve 

en el ejemplo) 

 También aparecerá en su bandeja de 

GPS en tareas Por Hacer.  

 Ambos enlaces lo llevarán a la Oferta 

que se está gestionando. Podrá 

revisar todos los datos de la 

requisición. 

 Es importante que utilice la opción 

vista preliminar de la publicación 

interna, para revisar cómo se verá la 

oferta una vez publicada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Una vez revisada, utilice el botón Aprobar Oferta o Rechazar, según sea el caso.  

 SI ENCUENTRA ERRORES DE ORTOGRAFÍA O TIPEO EN LA PUBLICACIÓN DE LA OFERTA, 

NO ES NECESARIO QUE RECHACE, YA QUE SON EDITABLES DESPUES DE LA 

APROBACIÓN, BASTA CON QUE LOS INDIQUE EN LOS COMENTARIOS. 
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 Una vez realizada la acción de Aprobar o Rechazar, la solicitud se devuelve al 

Reclutador para que proceda a modificar -en caso de rechazo- o a publicar, en caso de 

aprobación.  

 Si rechaza, el ciclo de aprobación comenzará de nuevo, es decir, el Reclutador envía 

para aprobación al Director de Reclutamiento y éste se lo envía a Ud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notificación que llega al Reclutador luego de su Aprobación. 
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APROBACIÓN DE OFERTAS PENDIENTES 

Puede acceder a la aprobación por dos vías: 

1. Aparece en su 

bandeja de tareas 

Por Hacer.  

 

 

 

2. Además llega como una 

notificación, con un enlace que lo 

lleva directamente a la 

Aprobación de la Oferta. 

 

 

 

El formulario indica: 

 El nombre de la persona a la que se 
enviará carta oferta 

 El cargo que se oferta 

 El tipo de contrato, rango de sueldo y 
beneficios que se ofertarán 

 Adjunta CV de la persona 

Ud. puede aprobar o rechazar. Lo que 
está aprobando es que se haga una 
oferta a esta persona y no el detalle de 
la carta oferta, la cual se formaliza por 
un procedimiento no incorporado en 
esta plataforma. 

Si rechaza es necesario que adjunte un 
comentario para que el reclutador pueda 
gestionar en consecuencia. 

Sin esta aprobación el Reclutador no 
puede avanzar a la fase de carta oferta. 

Por definición el aprobador es el cliente 
que solicitó la provisión del cargo, pero 
dependiendo del cargo se pueden 
incorporar otros aprobadores. 
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PARTICIPACIÓN EN ENTREVISTAS DE SELECCIÓN 

Una vez pasadas las etapas de análisis de antecedentes y evaluación psicolaboral, todo 

proceso de selección considera una etapa de entrevistas con la línea, que cómo mínimo 

considera al jefe directo del cargo y a un representante de Recursos Humanos. 

PASO 1- NOTIFICACIÓN: Cuando sea designado como entrevistador le llegará una notificación. 

Además, aparecerá en su bandeja de tareas Por Hacer. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al pinchar el enlace de la notificación, se abrirá la 

página de Central de entrevistas. Situada en la 

pestaña de Reclutamiento. 

Allí podrá revisar el concurso en que fue seleccionado como entrevistador, las personas a las 

que debe entrevistar y la fecha si es que ya se ha definido. También está el acceso para 

calificar. 
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PASO 2 – PREPARACIÓN DE LA ENTREVISTA: Pinche el ícono para imprimir información para la 

entrevista. Encontrará material que le servirá para preparar su entrevista: 

 El CV del postulante, para descargar 

 La descripción del puesto de trabajo. 

 La lista de entrevistadores y la fecha en que entrevistarán. 

 La descripción de las conductas que deberá evaluar durante la entrevista. 

 

PASO 3 - CALIFICACIÓN DE ENTREVISTADOS: Una vez realizada la entrevista, deberá volver a 

ingresar a Central de Entrevistas desde el enlace o desde su bandeja de tareas Por Hacer, 

para Calificar. 

 
 

 

 

En  la página de evaluación encontrará: 

 El detalle de las competencias a evaluar.  

 Cada evaluado representado en una columna 

 La escala de evaluación: Alto (3), Medio(2) o Bajo(1) 

Para ingresar su calificación sólo debe pinchar sobre el número frente a cada competencia. 

Puede ingresar un comentario opcional en cada calificación. 

Finalmente, ingrese una calificación global marcando la “manito arriba o abajo”. Debe 

ingresar un comentario que justifique su opción, que estará determinada no sólo por las 

competencias precedentes sino por toda la información recogida en la entrevista. 
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Al ingresar las calificaciones, al lado derecho de su pantalla irá apareciendo el resultado 

global. Para finalizar guarde y pinche en He Terminado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La tarea desaparecerá de su bandeja de tareas Por Hacer. 
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PANEL DE REQUISICIONES 

Siempre que su nombre esté asociado a un proceso de provisión de cargo, ya sea como 

Cliente o con permisos de visualización, la oferta aparecerá en Reclutamiento > 

Requisiciones. 

 

El panel de Requisiciones muestra el nombre, la Id. de la Oferta y otros campos de interés 
sobre el avance de las requisiciones. 
 
Las columnas pueden ordenarse al dar doble click sobre la flecha azul al costado del 
nombre. 

 
Para buscar una requisición se usan las Opciones de Filtro, que se 
despliegan al poner el cursor sobre el engranaje. Este filtro permite buscar 
por palabra, ID, Usuarios u otros campos relevantes. Cuando tenga filtros 
activados aparecerá un mensaje en rojo. No olvide despejar los filtros luego 
de haberlos utilizado. 
 
Las Opciones de pantalla 
(Filtros) permiten configurar las 
columnas que verá en su panel 
de requisiciones. Esta 
configuración le permitirá tener 
en una sola vista la información 
que considere más relevante. 
 

Para ver los detalles de una oferta de trabajo basta con que pinche sobre el nombre de la 
oferta. 
 
Para ver la gestión de los postulantes a un proceso, puede poner el cursor sobre el nombre e 
ir a la opción Postulantes postulados. También puede pinchar directamente sobre el número 
que aparece en la columna Candidatos. 
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PANEL DE GESTIÓN DE CANDIDATOS 

 
Una vez dentro del proceso, podrá ver los postulantes en cada fase del proceso pinchando 
sobre el cilindro que le interesa. Se desplegará la lista completa de personas en esa etapa. 
 

 

 
Para revisar a una persona en particular, pinche sobre su nombre y se abrirá una bitácora 
del proceso, que contiene detalles de su perfil, su Currículum y el historial del proceso.  

 
 
Mayores detalles sobre cómo sacar provecho a la información de esta aplicación le serán 
proporcionados por el Reclutador del proceso. 
 


