Tracking

Modulo disenado para la administracion
de los procesos de reclutamiento, con la
finalidad de facilitar a la organizacion la
coordinacion de la incorporacion de
personal en una empresa.
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Eventos Tracking Procesos Disefio de Puestos Configuraciones Acerca de Cerrar sesion

Configuracion de Proceso

Consulta de mis Vacantes Alta de Vacante Documentos Compartidos

a
Alias
Puesto &)
Recursos
-
Fecha inicial 04/08/2014 Fesponsable General | — Seleccione — |Z|
Fecha meta 05/0872014 Configurar como Gnico responsable ] Ver todos
Duracidn en dias: 1 |‘|Ef'E de Vacante E'l
a
Alta de Vacante
1.- Seleccionar el médulo de “Tracking”. N : .
) . ) Es posible realizar cortes de
2.- Seleccionar la pestafia “Alta de Vacante”. informacion a partir de este
3.- Dar clic en el icono de “Agregar Puesto” y seleccionar el puesto. indicador. Puede ser plantas,
4.- Agregar un “Alias” (opcional) * sucursales o zonas donde
5. I NG q | t4 solicitand | t pertenece la vacante.

. ngres:.;lr el numero de plazas que se e§ a solicitando para la vacante. **En base a esta fecha es que
6.- Seleccionar la fecha meta para concluir la vacante.**. se presenta la semaforizacién
7.- Seleccionar quien es el Responsable General de la vacante. del tiempo transcurrido.

. . k% H
8.- Seleccionar quien es el Jefe de la Vacante.*** Eelamenick L
Colaboradores o Consultas.
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Asistente de Configuracion

El siguiente asistente le ayudara a configurar la Vacante.

| Paso1 |[LIY) Paso 3 Paso 4

Bienvenido

9,

@ El asistente de configuracion de vacantes le ayudard a configurar su proceso de reclutamiento de una manera entendible y facil. A
continuacidn se le presentaran una serie de opciones e instrucciones para iniciar la configuracidn.

Se recomienda leer el manual de Ayuda del sistema o consultar |2 ayuda en linea localizada en |a parte superior de |a pagina. Para iniciar
con el asistente de click sobre el botdn Siguiente v siga las instrucciones que se le presentan.

el

Alta de Vacante
Asistente de Configuracion

1.- Dar clic en “Siguiente”.

Alta de Vacante

Paso 1 Paso3  Pasod

El segundo paso es definir a los responsables de reclutamiento para el jefe seleccionado con anterioridad. A continuacidn se presenta una serie

de opciones para realizar dicha configuracion.

Asignacion de Reclutadores

|Reclutador - Seleccione -

ElD Vertodos

Fecha Inicial 04/08/2014
Fecha Meta 05/08/2014

Duracidn en dias 1

No. Recursos 1 E ﬂ

Reniciar Asistente

| Agregar

|

| Regresar

Siguiente

1.- Seleccionar el Reclutador.
2.- Elegir el tiempo que tendra
disponible para trabajar en la
vacante.

3.- Distribuir los recursos para
contratar.

4.- Dar clic en “Agregar”.

*Se pueden seleccionar varios

reclutadores a manera de distribuir los
recursos.

5.- Presionar “Siguiente”.
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Paso1  Paso2 Paso 4

Asignacion de Entrevistadores

Seleccione los entrevistadores correspondientes. Porlo general se mostraran los jefes de las vacantes.

Entrevistador - Seleccione -

]

Lista de Entravistadores

[ Vertodos

Reniciar Asistente

Agregar

Regresar

Alta de Vacante
Asistente de Configuracion

1.- Seleccionar el usuario que
participara en la Entrevista por
Competencias para los
candidatos de la vacante.

2.- Dar clic en “Agregar”.

*Se pueden seleccionar varios usuarios
siguiendo estos mismos paso.

3.- Seleccionar “Siguiente”.

*Se puede continuar el Asistente sin
agregar entrevistadores si no se desea
programar la entrevista.

Paso 1 Paso 2 Paso 3

Configuracion terminada

050

fisicamente.

La configuracidn fue realizada satisfactoriamente.

De click sobre el botdn ‘Activar Vacante' localizado en la parte inferior de la pagina para que los cambios sean guardados

Regresar || Activar Vacante

Alta de Vacante
Asistente de Configuracion

1.- Dar clic en “Activar Vacante”.
2.- Es posible consultar la vacante
en la pestaia de “Consulta de
mis Vacantes”.
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Consulta de mis Vacantes  Alta de Vacante Documentos Compartidos

1

a
Estructura
Inicio »
Alias Mombre del Puesto
Estatus -- Todos -- |E| Nivel Organizacional -- Todos -- E Ver todos
A partir del i
periodo de Activacién Candidato
Hasta

s e

Consulta de mis Vacantes
Panel de Busqueda

1.- Seleccionar “Consulta de mis Vacantes”.

2.- Realizar algun filtro en el “Panel de Busqueda”.

*A partir del corte de informacién es que aparece el listado de vacantes
correspondientes.

3.- Dar clic en “Buscar”.
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66 registro(s) encontrado(s). ﬂ|"u"ersi-f:n para Imprimir

Lista de Vacantes

Alias

© Monterrey

© Toluca

© Corporativo

© Wonterrey

El Consultar Indicadcresl

Vacantes Periodo del Proceso Personas
Puesto Responable General o Estatus
VS VC Inicio Meta EP SC BO

Gerente de Sistemas ~ ~dministradar 2 0 040812014 01092014 2 0 0  ACTNO [
Administrador

Gerente de Desarrollo Administrador

o . 1 0 29/07/2014 15/08/2014 3 0 O ACTIVD
Organizacional Administrador

Ingeniero Trainee e & 0 2507/2014 31082014 2 0 0  ACTVO  [TWES
Administrador

Subdirector de Analisisy - Administrador 2 0 2407/2014 25082014 1 0 0  AcTvO  [PYED

Proyectos Administrador
Sl B 2 0 2307/2014 11082014 5 0 0  ACTVO  [[EYED)
Capacitacion Administrador

Consulta de mis Vacantes
Listado de Vacantes

1.- Indicadores del listado de vacantes:

*  Alias, Puesto, Responsable General, Vacantes Solicitadas y Vacantes Cubiertas, Periodo del
Proceso (Fecha de Inicio y Meta), Personas: En Proceso, Sin Considerar, En Bolsa; Estatus de
Vacante, Tiempo Transcurrido (basado en el periodo del proceso).

2.- Seleccionar “Consultar Indicadores”

*Indicadores a partir del filtro realizado

3.- Dar clic en “Versién para Imprimir” para obtener un reporte con el listado de las
vacantes correspondientes al filtro y los indicadores en la parte superior del reporte.
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Lista de Vacantes Consultar Indicadores

Vacantes Periodo del Proceso Personas
Alias Puesto Responable General - Estatus Tiempo Transcur
Vs VC Inicio Meta EP SC BO

O Monterey {0 [Gerente de Sistemas :gm:::igzgg; 2 0 04082014 0109204 2 0 0  ACTNO

[

Alta de Candidato

Puesto asociado

FPuesto asociado Gerente de Sistemas
Mivel Crganizacional FUNCIOMAL Estructura

Configuracion de la Vacante

o 1104

Alias Maonternrsy Estatus General ACTIVG
Responsable General Administrador Administrador Jefe de Vacante Gustavo Flores
Vacantes Solicitadas 2 Vacantes Asignadas 2

Vacantes Cubiertas 1]

Calendarizacion

Tiempo transcurride [ | Total 28 diss Fecha de Activacion  O4/08/2014
Diias transcurrides 1 Fecha Meta 01/05/2014
Dias vencidos 1]

Personas Registradas

Total de Candidatos 2 En Proceso 2
Contratados [} Descartados [1]
En Bolsa o

Entrevistadores

Hombre del Entrevistador

Gustavo Flores

Reclutadores
Vacantes Solicitadas Imicio Meta Contrataciones  Tiempo transcurrido
IAdmini strador Administrador | a i 04/08/2014 12:00:00 a.m. Z208/2014 12:00:00 a.m. L 1 IS
Colaborador Colaborador 1 04/08/2014 12:00:00 a.m, 0102014 12:00:00 a.m. [

Listado de Vacantes

1.- Seleccionar el nombre del
puesto de la vacante que fue
creada.

2.- En la Informacién General de
la Vacante, dar clic sobre su
usuario en el apartado de
“Reclutador”.

*Si al crear la vacante su usuario
no tiene ningun rol en la misma,
no podra ingresar a la
informacion general de la
vacante.

**En caso de no seleccionar su
usuario como reclutador, no
podra agregar candidatos.
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I Agregar Candidatos! Compartir Documentos |

Informacion General

MNombre del Reclutador: Administrador Administrador E Vertodos
MNombre de laVacante ~ GERENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Fecha Meta 22/08/2014
Responsable General  Administrador Administrador Contrataciones 01

Tiempotranscuride ] |dias Vacantes Disponitles |1

Panel de Busqueda

4 registrados encontrado(s)

Personas Registradas | B Programar pruebas
3]
a8
Nombre Estado Actual Estatus del Proceso F. Registro Avance de Entrevista Avance de Psicometria
Mariana Huerta EN DIAGNOSTICO ABIERTO 04i08/2014 | | | |
Victoria Guerra EN DIAGNGSTICO ABIERTO 0410812014 112 | | | |
Roberto Ortiz EN DIAGNOSTICO ABIERTO 05/08i2014 | | | |
Hugo Ulloa EN DIAGNOSTICO ABIERTO 05082014 | | | |

Atras | El Siguiente

Alta de Candidato

1.- Seleccionar “Agregar Candidato” y afadir el listado de
candidatos de la vacante.
2.- Dar clic en “Seleccionar Todos”.

3.- Seleccionar “Programar Pruebas”.
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Bisqueda avanzada

|dentificador Personal Fecha de Macimiento

7 Masculino

Email Género © Femenino

Mombre del Candidato

[Primer nombre] [Segundo nombre]

[Apelido paterno] [Apelido maternc]

4

g I Guardarl

| % Generar Acceso Interactivo I 3]

Prueba Modo de Captura Protocolo
Comportamiento CLE @ Interactiva (7 Manual 0 Q
Personalidad GDM @ Interactiva ) Manual 0
Inteligencia 14 @ Interactiva ) Manual Q
Valores VAL @ Interactiva () Manual 0
Comportamiento LFO @ Interactiva () Manual ﬁ

Pruebas Adicionales
- Seleccione - B

Pruebas Modo de Captura @ Interactiva 7 Manual

Alta de Candidato
Agregar Candidato

1.- Ingresar los siguientes datos:
* |dentificador Personal

* Fecha de Nacimiento

* Correo electrénico

* Género

* Primer Nombre

* Apellido Paterno

2.- Dar clic en “Guardar”.

Alta de Candidato
Programar Pruebas

1.- Seleccionar “Modo de
Captura” Manual o Interactiva.
2.- Dar clic en “Guardar”.

3.- Seleccionar “Generar Acceso

Interactivo”.

*Solamente para pruebas en
Interactive, habilita el envio masivo de
invitaciones.

4.- Dar clic en “Cerrar”.
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Agregar Candidatos | Compartir Documentos | a

Informacién General

Nombre del Reclutador: Administrador Administrador E| Ver todos

Nombre de la Vacante GEREMNTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Fecha Meta 22/08/2014

Responsable General Administrador Administrador Contrataciones o1 .

Tempovanscurice P s Vacantes Disponibies i Compartir Documentos

Guardar Cambios

‘ 1.- Seleccionar 1 o mas candidatos.
2.- Dar clicen “Compartir
Documentos”.

‘ Panel de Bisqueda

4 registrados encontrado(s)

Personas Registradas |E Programar pruebas

Seleccionar todos

Nombre Estado Actual Estatus del Proceso F. Registro Avance de Entrevista Avance de Psicometria
Mariana Huerta EN DIAGNOSTICO ABIERTO 04/08/2014 ‘ | I |
ml
Victoria Guerra EN DIAGNOSTICO ABIERTO 0410812014 12| | I |

Compartir Documentos

Compariir documenios:

Seleccione los documentos que desea compartir.

1.- Seleccionar los documentos

[T curriculum Psicometria Competencias Documentos Vinculados Entrevistas (1]
Curriculum Reporte individual 1AB Reporte de empresa Acta de nacimiento Entrevista competencias 1 1
Reporte individual TMM Carta de no antecedentes penales Entrevista profesional q ue Se q UIeren Com pa rtl r.
Reporte individual BTA Carta de recomendacién 2._ Selecc|onar aI usuarlo al que se
Reporte individual RAY Comprobante de domicilio
Reporte individual BAR Comprobante de estudios Ie Van a Com pa rt”‘ |os documentos.
Reporte individual GDMN Examen médico % . “ .
Reports individual CLE Examen toxicolégico Dar clic en “Agregar Usuario”.
Reporte individual VPSW Huellas dactilares .
. s 3.- Seleccionar la fecha por la que
Reporte individual ALL FPasaporte z H H
Reporte individual LFO Poligrafia estaran dlsponlbles IOS
Reporte individual PPV Ofros documentos
S 4.- Dar clic e;1 “Guardar”
| Limpiar documentos -7 °
*Los usuarios a los que se le
Usuario | — Seleccione — = [=][2] [Fecna EL compartieron documentos los
visualizaran en la pestafia de
[Goar | : :
“Documentos Compartidos” en Tracking.







