
Funcionalidades: Copiar Persona

Se utiliza cuando se quiere evaluar en 
distintas ocasiones a la misma persona, 

ya sea en el mismo puesto o uno distinto, 
se guarda el historial de la persona.



Copiar Personas

Copiar Persona
1.- En el módulo de “Procesos” hacer una búsqueda por el Evento o Vacante 
donde se encuentra el candidato  y revisar el “Listado de Personas”.
2.- Localizar al candidato que se quiere copiar y cerciorarse que el Estatus 
Proceso esté “Cerrado”.*
3.- Dar clic sobre la casilla del nombre del candidato.
4.- Seleccionar  “Agregar/Copiar Persona.

*Si el Estatus Proceso está Abierto, es 
necesario dar doble clic sobre la 
palabra Abierto para poder cerrarlo. 
Solamente de esta manera se puede 
copiar a la persona.
**Solamente se puede copiar una 
persona  a la vez.



Copiar Personas

Copiar Persona
1.-Seleccionar la 
pestaña “Asignación 
de Proceso”.
2.- Dar clic en el 
botón “Copiar”.



Copiar Personas
Copiar Persona
1.-Seleccionar si se 
quiere copiar a un 
Evento o Vacante.
2.- Elegir el Evento o 
Vacante donde se 
copiará la persona.
3.- Asignarle el mismo 
puesto o uno distinto.
4.- Si se quiere 
reutilizar pruebas, se 
da clic sobre el ícono 
de la prueba 
contestada y se da clic 
en “Reutilizar”.
5.-Se pueden 
programar las pruebas 
para que las conteste 
de manera Interactive
o Manual.
6.-Al finalizar, dar clic 
en “Guardar”.



Copiar Personas

Copiar Persona
Una vez copiada la persona, ya es posible ver su Historial de 
Evaluaciones  desde su Expediente Digital, los procesos en los que ha 
participado, así como sus resultados y reportes generados.




