
Manual
de usuario

Etapa Psicológica

MÓDULO: RECLUTAMIENTO



¿Quiénes somos?

Somos una empresa de servicios y

soluciones tecnológicas, partner oficial

de Odoo, el software empresarial de

mayor crecimiento mundial en los

últimos tiempos, enfocados en lograr la

transformación digital e incrementar la

productividad.
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Prólogo e Introducción

Este manual es un instrumento esencial

y una herramienta que le permitirá

mayor eficiencia en la ejecución del

trabajo asignado. Es importante leer

con detenimiento todos los pasos, ya

que de esta manera podrá garantizar la

realización de las tareas y lograr los

objetivos de la empresa de manera

eficaz y segura.
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Objetivo del Manual

Brindar una guía concisa y ordenada

sobre el funcionamiento y los

procedimientos a seguir en el módulo.

Este manual busca proporcionar una

referencia completa y comprensible,

permitiendo a los usuarios entender

fácilmente cómo utilizar el módulo,

siguiendo los pasos necesarios de

manera efectiva y eficiente para sacar

el máximo provecho al mismo.
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Descripción del 
Procedimiento



Paso 1.

Hacer clic en la pestaña “NUEVO” para crear de forma directa los Puestos de Trabajo.    

Ingresar al módulo “RECLUTAMIENTO” 

Paso 2. 
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Paso 3. Selecciona el Puesto de Trabajo donde se requieres el
Reclutamiento.
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Paso 3.1 Ingresa al Botón
Nuevas Postulaciones.



Debes seleccionar el botón “NUEVO” para iniciar el recorrido del

postulado.Paso 3.2. 
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Etapas en el proceso de
reclutamiento: calificación inicial,
primer entrevista, Evaluación
Psicológica, recepción de requisitos,
propuesta de contrato, introducción
SSL, entrega de dotación.

Paso 3.3. 



Paso 3.4.
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La primera etapa, “Calificación inicial”. Debes llenar los datos del
aspirante al cargo seleccionado.

Nota; Revisar
postulaciones.
Podrás realizar un
resumen general del
postulado, colocar
una fecha de requerir
una nueva reunión,
establecer cual va
ser su entrevistador,
establecer si su
postulación proviene
de sitios web.



Paso 3.5.
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Etapa Primera Entrevista.

Nota; Podrás insertar en el sistema preguntas y
respuesta del postulados de forma real.
Puede selección la opción web en descripción del
trabajo, para verificar nuevas postulaciones.



Paso 3.6.
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Ingresa a la “Etapa Psicológica”

Nota; En la etapa psicológica pobras realizar resumen del aspirante, pueda
registrar el informe medico el mismo, adjuntar pruebas.



Paso 3.7.
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La etapa “Recepción de Requisitos” podrás adjuntar todos los documentos
requeridos para el ingreso del postulado.

Nota: Los archivos adjuntado los podrás 
encontrar en la ventana de archivos. 



Paso 3.8.
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En la etapa Propuesta de contrato, podrás adjuntar el tipo de contrato, sus
acuerdos.

Podrás tener la trazabilidad de la fecha de la
Inducción SSL y la entrega de dotación a tu nuevo empleado. Podrás adjuntos algún convenio
con el mismo.

Paso 3.9.
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