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1- Inicio de sesión 

1.1. Ingrese al siguiente enlace: https://sig.gca.pe  
1.2. Ingrese sus credenciales proporcionadas por Consulting Advisers Projects 

 

 
 

1.3. En caso de recuperar su contraseña contactarse con soporte. 
 

2. Página inicial 
• Al iniciar sesión puede visualizar los documentos que tiene habilitados para descargar y el contacto de 

soporte. 
 

 
 

3. Requerimientos 
3.1. Visualización de historial de requerimientos 

• Puede realizar un filtro para buscar sus requerimientos por área, cargo, estado o escribirla en el campo 
de Buscar. 

• En la tabla resumida encontrará campos como el código del RQ, unidad minera, contrata, subcontrata, 
área, cargo, fecha de solicitud, solicitante y el estatus. 

 

https://sig.gca.pe/
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3.2. Crear requerimiento 

• Para crear un requerimiento, presione en la opción “Nuevo” de la parte superior del listado. Al ingresar 
complete el formulario que se divide en las siguientes secciones: 

Datos del Requerimiento: 

• Unidad Minera: Seleccione la unidad minera correspondiente (en caso de múltiples unidades, puede 
seleccionar la específica). 

• Contrata: Se mostrará por defecto. 
• Subcontrata: Si aplica, indique la empresa subcontratada. 
• Fecha de Solicitud: Se mostrará por defecto. 
• Solicitante: Se mostrará por defecto. 
• Área: Indique el área correspondiente. 

Características de la Vacante: 

• Tipo de Contrato: Seleccione entre las opciones "Plazo Fijo" o "Indeterminado". 
• Número de Vacantes: Especifique el número de vacantes requeridas. 
• Tipo de Cargo: Seleccione entre "No Calificado", "Semicalificado" y "Calificado". Al seleccionar un tipo, 

aparecerán opciones específicas según el cargo. 
• Rango Salarial: Indique el rango salarial correspondiente. 
• Motivo (Nuevo o Reemplazo): Si es un reemplazo, registre la información del excolaborador: DNI, 

nombres completos y motivo de la salida. Los motivos disponibles son: Accidente Incapacitante, 
Despido, Enfermedad, Renuncia, Término de Contrato y Término de Proyecto. 

• Resumen de Funciones: Proporcione un resumen detallado de las funciones del cargo. 
• Educación: Seleccione el nivel académico requerido. 
• Conocimientos: Indique los conocimientos específicos necesarios. 
• Licencias: Especifique las licencias requeridas. 
• Certificados: Indique los certificados necesarios. 
• Edad: Indique la edad mínima requerida. 
• Años de Experiencia: Especifique los años de experiencia requeridos. 
• Candidatos Sugeridos: Si ya tiene candidatos previamente creados, puede añadirlos al requerimiento 

para que Ruwana lo tome en consideración dentro de la etapa de búsqueda de candidatos. 

Finalmente, si toda la información es correcta, haga clic en la opción "Guardar". Si desea salir 
sin guardar, será redirigido al historial de requerimientos. 
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Captura del formulario para crear el requerimiento: 

 

3.3. Descargar requerimiento: 
• Una vez creado el requerimiento, puede descargarlo a través de la opción ubicada en la última columna 

del listado de requerimientos.  
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3.4. Agregar aprobaciones: 

• Deberá añadir a todas las personas encargadas necesarias para la aprobación del requerimiento. No 
hay un límite en el número de personas que puede agregar para su participación. Puede agregar a 
cualquier usuario, excepto a los jefes de unidad de Buenaventura y al administrador de la unidad de 
Ruwana ya que ellos realizarán la aprobación desde el sistema. 
 

• Para ello, haga click en editar requerimiento, luego baje en la parte donde indique aprobaciones: 

 
• Haga clic en "Agregar" y escriba el nombre de la persona junto con el nombre del área. Adjunte el 

archivo de sustento que muestre la firma de aprobación de dicha persona para el requerimiento.  

 
3.5. Enviar requerimiento: 

 
• Una vez que la información del requerimiento (RQ) esté completa por parte de la contratista, puede 

enviarla para notificar al jefe de unidad encargado, quien realizará la revisión y aprobación.  
 

• Para ello, debe regresar al listado de requerimientos, ir a las opciones de la última columna y presionar 
"Enviar". 
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3.6. Estados de requerimiento: 

Existen 4 tipos de estados para identificar en qué parte del proceso se encuentra el requerimiento: 

• RQ NO ENVIADO: El requerimiento ha sido creado, pero aún no ha sido enviado por la 
contratista. Este estado se mantiene hasta que toda la información esté completa y se 
hayan obtenido las aprobaciones correspondientes. 

• PENDIENTE: El requerimiento ha sido enviado y está pendiente de confirmación y 
aprobación por parte del jefe de unidad de Buenaventura. 

• RECHAZADO: El requerimiento fue rechazado debido a observaciones encontradas por el 
jefe de unidad de Buenaventura. 

• APROBADO: El requerimiento ha sido aprobado y se puede convertir en una convocatoria. 
 

3.7. Modificar y enviar requerimiento en estado rechazado: 
 

• Cuando el requerimiento es rechazado, la contratista puede visualizar los comentarios para realizar las 
correcciones necesarias. 
 

 
 

• Una vez realizadas las correcciones, debe enviar nuevamente el requerimiento. 
 

 
 

4. Convocatorias 
 

4.1. Visualización de historial de convocatorias 
 

• Esta funcionalidad permite revisar todos los requerimientos que han sido aprobados y publicados 
como convocatorias para la captación de candidatos. 
 

• Puede realizar un filtro para buscar por área, cargo, estado o escribirla en el campo de Buscar. 
 

• En la tabla resumida encontrará campos como el código del RQ, unidad minera, contrata, subcontrata, 
área, cargo, vacantes solicitadas, cerradas, pendientes y el estatus. 
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4.2. Detalle de convocatoria 
• En la última columna del listado de convocatorias, encontrará la opción “Detalle”. Al hacer clic en esta 

opción, podrá acceder a toda la información detallada de la convocatoria, que incluye los datos 
heredados del requerimiento. Además, podrá ver la lista completa de aprobantes y la información 
adicional agregada por Ruwana para el proceso de convocatoria, que incluye: tipo de convocatoria, 
días de publicación para la comunidad, evaluaciones, enlaces a mapas y videos, y toda la información 
textual relacionada con la convocatoria. 
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4.3. Evaluar terna de convocatoria: 

 
• Cuando el administrador de Ruwana accede a la etapa de evaluación, seleccionará los candidatos para 

agrupar la terna que será enviada a la contratista para su entrevista. La contratista para visualizar debe 
ingresar a la última columna del listado de requerimientos y seleccionar la opción “Ver ternas” de la 
convocatoria. 
 

 
 

• Podrá visualizar todas las ternas asociadas a la convocatoria, revisar un resumen de los campos de 
cada candidato, ver el resultado de la entrevista, descargar el CV y utilizar la opción para evaluar cada 
Candidato. 
 

 
 

• Para evaluar un candidato, vaya a la última columna “Evaluar”, le mostrará una ventana donde podrá 
calificar al candidato, indicando si fue apto o no apto. Además, deberá añadir un comentario, 
adjuntar el documento de calificación, donde al guardar, la información es enviada a Ruwana. 
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5. Candidatos sugeridos 

• Esta funcionalidad permite crear candidatos para después añadirlo dentro de un RQ y sea considerado 
por Ruwana para que formen parte del proceso de convocatoria. 

 
5.1. Visualización de historial de candidatos sugeridos 

• Puede realizar un filtro para buscar sus requerimientos por profesión, nivel, sede y estado 
• En la tabla resumida encontrará campos como el código, nombres completos, DNI, correo, teléfono, 

dirección, profesión, contrata que dio la alta, experiencia y acciones. 
• Puede gestionar la información del candidato sugerido, desde crear uno nuevo, modificar su 

información o eliminarlo. 

 

5.2. Crear, modificar y ver detalle de datos de candidatos sugeridos 
• Para crear, encontrará la opción en la parte superior de la tabla llamado “Nuevo”, y al hacer click se 

mostrará la siguiente información a llenar: 

 
• Para modificar, debe seleccionar la opción “Editar” de la columna acción y se repite el mismo proceso 

para la actualización de información. 
 

• Para eliminar, debe seleccionar la opción “Eliminar” de la columna acción. 
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6. Candidatos acreditados 

 
6.1. Visualización de historial de candidatos acreditados 

 
• Esta funcionalidad permite visualizar a todos los candidatos que han sido acreditados por Ruwana tras 

haber completado todas las evaluaciones correspondientes. 
 

• Puede realizar un filtro para buscar candidatos acreditados por profesión, nivel o sede (Ubicación) 
 

• En la tabla resumida encontrará campos como el código, nombres completos, DNI, correo, teléfono, 
dirección, profesión, contrata que dio la alta, experiencia y acciones para ver el detalle 

 

 
 

6.2. Ver detalle de candidatos acreditados: 
 

• Al hacer click en detalle, visualizará toda la información del candidato acreditado. 
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7. Editar Perfil 
 
• Puede realizar modificaciones solo de la contraseña. Cualquier actualización de la información 

personal y laboral, contactarse con soporte. 
 

• Así mismo podrá verificar a que unidades pertenece y los jefes de unidades encargados. 

 


