RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
CURRICULUMS RESUMIDOS
La aplicacion “Curriculums Resumidos” le permite crear rapidamente una
base de datos de candidatos para su empresa.
Ingreso.

Para iniciar la aplicaciéon Ud., debe seleccionar la pestafia “Reclutamiento”
del menu principal y luego el botén “Curriculums Resumidos”.
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cién, se visualizara la pantalla de la aplicacion, en la cual nos

presenta una lista de todos los curriculums resumidos que existen en la base de

datos.

Lista de Mis CV Resumidos

Email

‘ Email & buscar ‘

Area

‘ Seleccione una An v

Puesto Deseado

‘ Puesto Deseado ‘

Q Filtrar

Filtrar Resultados Lista de Mis CV Resumidos (2 Encontrados)

Fecha Nombre Email

Nombre

‘ Nombre 3 Buscar ‘ 2017-  Lusmelia lusmelias1@gmail com
02-03 WasgUe

Apellidos 2017 Marcos marcos.suarez?0E@omail cam

‘ Apellidos a Buscar ‘ f2-01 - Suarer

Fernandez

Area Accidn
Restaurante Ver Editar
Computo / Ver  Editar
Informatica

# Agregar CV Resumido

FDF

FDF

En esta pagina Ud., puede realizar la gestion de los curriculums resumidos:

1. Agregar CV Resumido.

2. Ver, editar o exportar en formado PDF, el CV Resumido de los candidatos

registrados.

3. Filtrar la “Lista de Mis CV Resumidos” segun diferentes condiciones.




+ Agregar CV Resumido

W

Esta opcion se utiliza para registrar los CV Resumidos de los candidatos para

los puestos de trabajo de la empresa.

Una vez presionado este boton, se visualizara en la pantalla una serie de

datos que Ud., debera completar:

Datos Basicos.

Nombre Apellidos

‘ Mormbre del Candidato ‘ ‘ Apellidos del Candidato ‘
Email Namero de Teléfono

‘ sU@ermail.com ‘ ‘ Mimero de Telefono ‘

Ultime Nivel de Estudio

‘ SEIECCIONE Un Mivel v

Los campos “Nombre”, “Apellidos”, “Email”, “Nimero de Teléfono” y
“Ultimo Nivel de Estudio” son obligatorios, por lo que se deben completar para

realizar el registro del CV en la base de datos.




Ubicacion.

Ubicacién

Pais

‘ Seleccione Pais v

Provincia/Estado Ciudad

‘ Seleccione Provincia/Estado v ‘ Ciudad ‘

” £

Los campos “Pais”, “Provincia/Estado” y “Ciudad” son obligatorios, por lo

gue se deben completar para realizar el registro del CV en la base de datos.

Preferencias Laborales.

Preferencias Laborales

Area Puesto Deseado

Seleccione una Area v

‘ Puesto Deseado

Los campos “Area” y “Puesto Deseado” son obligatorios, por lo que se

deben completar para realizar el registro del CV Resumido en la base de datos.

Experiencia Laboral.

Experiencia Laboral

& Agregar Experiencia Laboral

Presionando el botdn “+ Agregar Experiencia Laboral” Ud., puede registrar

tanto los trabajos anteriores, como el trabajo actual del candidato.




Experiencia Laboral

Experiencia

Noembre del Puesto

Nombre de la Empresa

% Eliminar Experiencia

‘ Mombre del Puesto

Fecha de Ingreso

| P ———— |

‘ ‘ Mormbre de la Empresa

Completa este campo

Fecha de Salida

‘ Fecha de Ingreso

‘ ‘ Fecha de Salida

Los campos “Nombre del Puesto”, “Nombre de la Empresa” y “Fecha de

Ingreso” son obligatorios, por lo que se deben completar para realizar el registro

del CV en la base de datos.

Estudios Realizados.

Esiudios Realizados

& Agregar Estudio

Presionando el botén “Agregar Estudio” Ud., puede registrar los estudios

realizados por el candidato.

Estudio Realizado

Titule Obtenido

Institucidn

¥ Elirninar Estudio

‘ Titulo Obtenido

‘ ‘ Mombre de la Institucian

Los campos “Titulo Obtenido” y “Institucién” son obligatorios, por lo que se

deben completar para realizar el registro del CV en la base de datos.




Resultado de la Entrevista

Afui podra anotar cualguier comentario o el resultado de |a entrevista hecha a el candidato

A
1000 Caracteres Restantes | 0 Caracteres | O Palabras

Para registrar la informacion del CV Resumido del candidato Ud., debe

presionar el boton:

3 Guardar Cambios

2. Ver, editar o exportar en formado PDF, el CV Resumido de los candidatos

registrados.

Fecha

2017-
02-04

2017-
02-03

2017-
02-01

Nembre

Juan Suarez
Fernandez

Lusmelia
WASOLET

harcos
SUarez
Fernandez

Lista de Mis CV Resumidos (3 Encontrados)

Email

Juan.suarezicdhotrmail.com

lusmeliad @@ amail.cam

marcos. suarez7oi@omail.com

Area Accién
Camercial var Editar
Restaurante Ve Editar
computo / Ver  Editar
Infarmatica

FDF

PDF

FDF

Esta opcion se utiliza para ver, editar y generar archivos en formato PDF de

los CV Resumidos de los candidatos para los puestos de trabajo de la empresa.




RH Manager

Plataforma de Recursos Humanos

Opcion Ver. Ver

Una vez presionado este botdn, se visualizaran los datos del candidato,

ademas esta opcion permite:

e Agregar Notas &= Anregar Mota

e Agregar Resultados de pruebas.

=+ Agregar Resultado

* Agregar Referencias. =+ Aaregar Referencia

e Agregar Conclusiones.

< Agregar Conclusidn

e Agregar el CV Resumido a un

proceso de reclutamiento que este = Agregar a un Proceso

activo.

Opcién Editar Editar

Esta opcién permite:

e Modificar datos del CV Resumido.

e Eliminar los datos del CV Resumido.

Opcién PDF. EDF

Esta opcion permite visualizar un reporte del CV Resumido del participante,
en formato PDF. Este reporte puede imprimirlo o descargarlo hacia su computador.

Reclutamiento y Seleccion de Personal - Curriculums Resumidos



Filtrar Resultados

MNombre

‘ Mormbre & Buscar ‘

Apellidos

‘ Apelidos a Buscar ‘

Email

‘ Email a buscar ‘

Area

‘ Seleccione una An v

Puesto Deseado

‘ Puesto Deseado ‘

Q Filtrar

Esta opcion permite establecer filtros en la lista de los CV Resumidos de los
candidatos para los puestos de trabajo de la empresa. Ud., s6lo completa el o los

campos que desea y luego presiona “Filtrar’. Los resultados se muestran

inmediatamente.




