
Tracking

Módulo diseñado para la administración 
de los procesos de reclutamiento, con la 
finalidad de facilitar a la organización la 

coordinación de la incorporación de 
personal en una empresa.



Tracking

Alta de Vacante
1.- Seleccionar el módulo de “Tracking”.
2.- Seleccionar la pestaña “Alta de Vacante”.
3.- Dar clic en el ícono de “Agregar Puesto” y seleccionar el puesto.
4.- Agregar un “Alias” (opcional).*
5.- Ingresar el número de plazas que se está solicitando para la vacante.
6.- Seleccionar la fecha meta para concluir la vacante.**.

7.- Seleccionar quien es el Responsable General de la vacante.
8.- Seleccionar quien es el Jefe de la Vacante.***

*Es posible realizar cortes de 
información a partir de este 
indicador. Puede ser plantas, 
sucursales o zonas donde 
pertenece la vacante.
**En base a esta fecha es que 
se presenta la semaforización 
del tiempo transcurrido.
***Solamente son usuarios 
Colaboradores o Consultas.



Tracking

Alta de Vacante
Asistente de Configuración

1.- Dar clic en “Siguiente”.

Alta de Vacante

1.- Seleccionar el Reclutador.
2.- Elegir el tiempo que tendrá 
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”.



Tracking
Alta de Vacante
Asistente de Configuración 

1.- Seleccionar el usuario que 
participará 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.

Alta de Vacante
Asistente de Configuración

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



Tracking

Consulta de mis Vacantes
Panel de Búsqueda

1.- Seleccionar “Consulta de mis Vacantes”.
2.- Realizar algún filtro en el “Panel de Búsqueda”.
*A partir del corte de información es que aparece el listado de vacantes 
correspondientes.

3.- Dar clic en “Buscar”.



Tracking

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 “Versión para Imprimir” para obtener un reporte con el listado de las 
vacantes correspondientes al filtro y los indicadores en la parte superior del reporte.



Tracking

Alta de Candidato
Listado de Vacantes

1.- Seleccionar el nombre del 
puesto de la vacante que fue 
creada.
2.- En la Información General de 
la Vacante, dar clic sobre su 
usuario en el apartado de 
“Reclutador”.

*Si al crear la vacante su usuario 
no tiene ningún rol en la misma, 
no podrá ingresar a la 
información general de la 
vacante.
**En caso de no seleccionar su 
usuario como reclutador, no 
podrá agregar candidatos.



Tracking

Alta de Candidato

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



Tracking
Alta de Candidato
Agregar Candidato

1.- Ingresar los siguientes datos:
• Identificador Personal
• Fecha de Nacimiento
• Correo electrónico
• 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 envío masivo de 
invitaciones.

4.- Dar clic en “Cerrar”.



Tracking

Compartir Documentos

1.- Seleccionar 1 o más candidatos.
2.- Dar clic en  “Compartir 
Documentos”.

Compartir Documentos

1.- Seleccionar los documentos 
que se quieren compartir.
2.- Seleccionar al usuario al que se 
le van a compartir los documentos.
*Dar clic en “Agregar Usuario”.

3.- Seleccionar la fecha por la que 
estarán disponibles los 
documentos.
4.- Dar clic en “Guardar”.
*Los usuarios a los que se le 
compartieron documentos los 
visualizarán en la pestaña de 
“Documentos Compartidos” en Tracking.




