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cQuienes somos?

Somos una empresa de servicios vy
soluciones tecnolégicas, partner oficial
de Odoo, el software empresarial de
mayor crecimiento mundial en los
ultimos tiempos, enfocados en lograr la
transformacion digital e incrementar la

productividad.
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Prologo e Introduccion

Este manual es un instrumento esencial
y una herramienta que le permitira
mayor eficiencia en la gjecucion del
trabajo asignado. Es importante leer
con detenimiento todos los pasos, ya
que de esta manera podra garantizar la
realizacion de las tareas y lograr los

objetivos de la empresa de manera

eficaz y segura.
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Objetivo del Manual

Brindar una guia concisa y ordenada
sobre el funcionamiento vy los
procedimientos a seguir en el modulo.
Este manual busca proporcionar una
referencia completa y comprensible,
permitiendo a los usuarios entender
facilmente como utilizar el modulo,
siguiendo los pasos necesarios de
manera efectiva y eficiente para sacar

el maximo provecho al mismo.
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Descripcion del
Procedimiento




Ingresar al médulo *“RECLUTAMIENTO” p

Hacer clic en la pestana “NUEVO" para crear de forma directa los Puestos de Trabajo.

i Bs/USD: 32.2956 .J 7 e 13

i Reclutamiento +

Puestos de trabajo

} NUEVO

77 ANALISTA ADMINISTRATIVO '

E MANGOCENTER C.A

0 NUEVAS POSTULACIONES 1 Por reclutar

1 Postulaciones

Avenida Cuatricentenaria MANGOCENTER CA. t,,_L CORPC

Y Filtro ¥ Agrupar por % Favoritos 1

77 ANALISTA DE CAJA

EI MANGOCENTER CA

0 NUEVAS POSTULACIONES 1P

# Crear un puesto de trabajo

ES

Puesto de trabajo ’

(a7 | DESCARTAR
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Selecciona el Puesto de Trabajo donde se requieres el
Reclutamiento.

clutamiento + @ BaUSD:3229%¢ @7 @R A a Cuatricentensrls  MANGOCENTERCA. e CORPOEUREKA SOPORTE (manga-tes
Puestos de trabajo 9
Y Filtro & Agrupar por % Favoritos 1-40/105 € > F =
7 ANALISTA ADMINISTRATIVO i 17 ANALISTA DE CAJA i
Bl MANGOCENTER CA I MANGOCENTER C.A
- 0 NUEVAS POSTULACIONES 1 Por reclutar 0 NUEVAS POSTULACIONES 1 Por reclutar
1 Postulaciong 4
No publicado # job Page No publicado @ Job Page
1 ANALISTA DE INVENTARIO i ANALISTA DE LIQUIDACION DE FACTURA i
B MANGOCENTER C.A | MANGOCENTER CA

0 NUEVAS POSTULACIONES 1 Por reclutar 0 NUEVAS POSTULACIONES 1 Por reclutar

Paso 3.1 Ingresa al Boton
Nuevas Postulaciones.




__Paso32 WS
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Debes seleccionar el boton "NUEVO" para iniciar el recorrido del C‘eufﬁlﬁto'

Puestos ge trabajo / Postulaciones

> =

¥ Fatrog

€ Agrupar por W Favoritos

Calificacion inicial Primora entrevista Evaluacion Psicologica

Racepcion de Requisitos

Propuesta de contrato

ANALISTA ADMPWSTRATIVO
o

Induccion S51

R a8 0

Entrega de Dotacion

Reclutamiento Postulaciones

Puestos de trabajo / Postulaciones / Nuevo & 9

Etapas en el proceso
reclutamiento: calificacion inicial,
primer entrevista, Evaluacion
Psicologica, recepcion de requisitos,
propuesta de contrato, introduccion
SSL, entrega de dotacion.

elofo]e

CREAR

EMPLEADO
de

RECHAZAR

Sujeto / solicitud '

QA
CALRCACION INICIAL PRIMERA ENTREVISTA RECEP
PROPUESTA DE CONTRATO INDUCCION SSL NTREGA DE DOTACION EVALUACION PS

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Nombre del candidato '

Correo clectrénico
Correo electrénico c¢
Teléfono °

Celulat’

Titulo '

Perfil de Linkedin ’

Etiquetas

Entrevistadores |
Reclutador ~

Aptecacon 4

Origen

Media '

* Be/USD: 322956

*CION DE REQUISITOS

WCOLOGKA MAS ~

= 7 G s Ave




La primera etapa,

Scpetn / salierha

Nomdre det Canddato
Jose | ui'. Lopes

ANALISTA ADMINISTRATIVO

“Calificacion

aspirante al cargo seleccionado.

inicial”.

Cameo sectronko Quetss m
Coeren sectnimdon o« A0S Qi
Tetono Chrtac e
LT Aprecaion
Tiraks Origen
Peril de Unket Medh)
RARA O LT
Tahwe post Swrin esgerado
Jepartarentn TeWNo ropyen.

1 D spominitad
Comy

e e

Debes llenar los datos del

Attt v

CORPOEURERA SOPORTE

D Pace carnaza

CORPOCURTEA S0OCATE

CO( O
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Nota; Revisar
postulaciones.
Podras realizar un

resumen general del
postulado,  colocar
una fecha de requerir
una nueva reunion,
establecer cual va
ser su entrevistador,
establecer si su
postulacion proviene
de sitios web.
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m Etapa Primera Entrevista.

trat Postulacionss / ANALISTA ADMNI ° -
= =
) * (.00!* {3011 are = .
ANALISTA ADMINISTRATIVO
i |
DIARRA s - ﬁ-w{aﬁ
detdemedc  Orwadedom Qi e
----- P bt e o » ' ——
....... 308 granreia ot ANEPR P ANALISTA ADMINISTRATIVO 0
de Mt : m
e :'3935;ﬁ5:;u1&cm5 ot
Nota; Podras insertar en el sistema preguntas vy s

respuesta del postulados de forma real.

odoo Puede seleccion la opcion web en descripcion del
trabaJo para verificar nuevas postulaciones.




Ingresa a la “Etapa Psicologica”
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Puestos de trabajo / Postulaciones / ANALISTA ADMINISTRATIVO

CREAR EMPLEADD  RECHAZAS

Supeto / sotictud

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Nomiwe del cyndizxto

ik

& co»othr SOPORTE
o rbece

e CORPOELRENA SOPORTE

lose Luis Lopez

Comen electronke Eroqueta m
QTR0 wiectrdn: Ertreviteanores °‘ P
dono Re a0 . O
Y 2000 +
TRuo Orig
Parts O M
TAZA A

Nota; En la etapa psicologica pobras realizar resumen del aspirante, pueda
registrar el informe medico el mismo, adjuntar pruebas.
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La etapa “Recepcion de Requisitos” podras adjuntar todos los documentos

requeridos para el ingreso del postulado.
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EMPLEADO

Sujeto / solicitud ’

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Nombre del candidato

Puestos de trabajo / Postulaciones / ANALISTA ADMINISTRATIVO GAccion  2/2 € ) Nuevo
CREAR CALIFICACION INICIAL PRIMERA ENTREVISTA EVALUACION PSICOLOGICA o
: RECHAZAR

RECEPCION DE REQUISITOS PROPUESTA DE CONTRATO INDUCCION SS1 ENTREGA DE DOTACION MAS ~

Sin Juntas

Poner una nota O Actividades g { A v 9

Auchivos

6 CORPOEUREKA SOPORTE
O  Etapa cambiada

Attach files

Hoy

* Propuesta de contrato — Recepcion de Requisitos (Etop

a

ernl:
4O Etapa cambiada

- [+] do Do

Poner una nota ® Actividades 8 N1 &1 N

Archivos

— | MASTER ELEARNING.pptx
9| ppix

Attach files

Hoy

) CORPOEUREKA SOPORTE - "zc= 7«
O FEtapa cambiada

® Propuesta de contrato — Recepcion de Requisitos (Etapa)

Nota: Los archivos adjuntado los podras
5 encontrar en la ventana de archivos.
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En la etapa Propuesta de contrato, podras adjuntar el tipo de contrato, sus
acuerdos.

'Y -~ - |
Puestos de trabajo / Postulaciones / ANALISTA ADMINISTRATIVO OAwidn 2/2 € > | Nuevo | Poner una nota OActividades & @ &) v
CREAR FRIMERA ENTREVISTA EVALUACION PSICOLOGICA . Archivos
. RECHAZAR
EMPLEADC PSSR RS ST E ) #ROFUESTA DE CONTRATO INDUCCION $5¢ ENTREGA DL DOTACION MAS >

€ Attach files

E;;;’ S Juntas Hoy

% CORPOEUREKA SOPORTE
O Etapa cambiada

o Recepoion de Regunitos = Propuesta de contrato /Frapa

Sujeto / solicitud '

ANALISTA ADMINISTRATIVO

e

O Etapa cambiada
Nombre del candidato ® Propoesta de contrato — Aecepcion de Requmitos ([Efapa)

Ioneom Losio | mmemy

Podras tener la trazabilidad de la fecha de la
Induccion SSL y la entrega de dotacion a tu nuevo empleado. Podras adjuntos algun convenio
con el mismo.

Paso 3.9.

K TN e CORPOEUREKA SOPORTE {(mange

B Reclutamiento Postulaciones intormes onfiguracisn

Puestos de trabajo / Postulaciones / ANALISTA ADMINISTRATIVO © Accion 1712 € \ Nuevo | m Poner una nota OActividsdes & R &

CREAR CALIFICACION INICIAL PRIMERA ENTREVISTA EVALUACION PSICOLOGICA o Archivos

RECHAZAR
EMPLEADO RECEPCION DE REQUISITOS PROPUESTA DE CONTRATO INDUCCION SSL ENTREGA DE DOTACION AS ¥
Attach files

g San Juntas Hoy

@ CORPOEUREKA SOPORTE
o o ‘ Sujeto / solicitud O Eapa camblada ‘ 7
¢ Induccion SSL — Entroga de Dotacion (Ftopa
mm ANALI STA ADM | N |ST RATIVO @ CORPOEUREKA SOPORTE
o)

Etapa cambiada

Al dol oo
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