
 

 
GUÍA PARA GENERAR 
ALTA DE EMPLEADOS Y 
CANDIDATOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ALTA DE PROSPECTOS Y 
COLABORADORES 

 
Dirigido Al Personal Que Realizará El Alta De Prospecto 

y Alta De Colaborador Para Proceso De Evaluación En La 

Plataforma De Mi Hogar Seguro 



1. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ALTA 
DE PROSPECTO O COLABORADOR 

 
 
 
 

 
1. Ingrese en su computadora preferentemente al navegador 

Google Chrome y acceda al sitio web: 
https://mihogarseguro.com/ 

 
 

 
2. Al ingresar a la página diríjase a la pestaña 

iniciar sesión 
 
 
 
 

 



 
3. Digite su usuario y contraseña, y dé clic en iniciar sesión. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Una vez dentro del sistema, busque el módulo Agregar un candidato. 

 



5. Ahora haga clic en la pestaña Nuevo Postulante para ingresar a su prospecto o colaborador. 
 

6. Se desplegará un formulario donde se deben capturar los datos de identificación del prospecto o colaborador, *los puntos rojos 
indican que es información obligatoria. 

Apellido Paterno 
Apellido Materno 
Nombre Postulante 

 Puesto 
  Cuestionario A Generar 

 
NOTA: En caso que no se cuente con algún del candidato colocar un 
punto en la casilla, (.) de lo contrario el sistema no permitirá guardar 
la información. 



7. Modo de Envío: Se le hace llegar la invitación al Prospecto o Colaborador, mediante una invitación vía Whatsapp o por Correo  
electrónico, y dar clic en Guardar. 

 

8. Finalizado el registro del prospecto o colaborador, dar clic en el apartado Generar entrevistas, desplegado en el menú del 
lado izquierdo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
9. Al ingresar al apartado Generar entrevista, debe completar 4 pasos para finalizar el proceso, y así 

enviar la invitación al Prospecto o Colaborador. 
 
 

 

 
 
 
 
 

 



10. En la pestaña de Candidato, elegir el nombre del Prospecto o Colaborador a evaluar, y dar clic en Siguiente. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 



11. Es importante elegir el tipo de cuestionario que se aplicará: 
Prospecto: Para personal de nuevo ingreso. 
Colaborador: Para personal que ya trabaja para usted. 
Posteriormente, seleccionar el cuestionario que se aplicara, y dar clic en Siguiente. 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



12. Seleccione la manera, en la que el evaluado recibirá la invitación de la entrevista, puede ser e-mail, WhatsApp, ambos 
medios, o usted puede proporcionar los datos, eligiendo la opción Sin Invitación , después da clic en siguiente. 

 
 
 

 

 
 
 

 
Nota: Siempre informe al evaluado acerca de los medios por los que será notificado para aplicar su prueba. 



13. Antes de finalizar, verifique que todos los datos sean correctos. Si no requiere cambiar información, presione Finalizar. 
 
 

 
 
 

 



13. Automáticamente, el sistema mostrará un mensaje indicando que finalizó el procedimiento con éxito, y contiene un 
mensaje en PDF, que indica los datos con los cuales se deberá realizar la evaluación. Adicionalmente, esa información 
ya estará en el email o WhatsApp del evaluado. 

 
 

 

 

 



 
 
 

 

 

 
Ante dudas o asesorías ponerse en contacto: 

 
LEIBNITZ NO. 14 - 705 

COL. ANZURES, MÉXICO 
CDMX CP11590 

TEL. 55 5520 1090 

Veracity, es creada, desarrollada y administrada por Grupo RJ, 

empresa con más de 14 años de experiencia en apoyo y asesoría de ética y honestidad 


