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1. Caracteristicas del servicio

1.1 Caracteristicas basicas del servicio

V' Espaciosimultaneosde publicacion Losespaciogde publicacionen CompuTrabajde permiten utilizar 2 vecespor mes
las publicacioneshechasen tu cuenta, ya seacreandouna publicacionnuevao reactivandoalgunaque mantengasen
archiva

V Ofertas destacadas Publicacionesnarcadascon un fondo amarillo que resaltandel resto en los listadosde busqueda
Mejor visibilidad,mayoratraccionde talento.

V' VisualizacionesJrgentes Notificaaloscandidatosquetu busquedaesactivay esurgente Lasofertascon éstapropiedad
sonenmarcadagor unarecuadroen rojo con el texto, & { @secisadzNA S. CuedaEademas.con un filtro especializado
en el portal los candidatossolo podranwsuallzalofertascon estapropiedad

V Cuentasmultiusuarios Losusuariosregistradosen tu cuenta, podran accedera ella de manerasimultaneasin interferir
coneltrabajode otros gestoreso administradores

V Busquedaen basede datos. Ademasde los candidatosinscritosa tu oferta, puedesbuscarel perfil que necesitasdentro
de nuestrabasedatos

V Integracidoncon WhatsApp Podrascontactara un candidatoa travésde suusuariode WhatsApphaciendoun simpleclic.



2. Funcionamiento Area de Empresa

2.1 Inicio/[Home

Contador de todas las
publicacioneson estado
activoenlacuenta

-
CompuTrabajo  gnterprise 500

" -
[EL L

Reclutamiento Reviews

c T CompuTrabajo

Usuario Administrador Principa

CompuTrabajo

Reclutamiento

Ofertas activas Ofertas publicadas

Indicador de todas las
ocasiones en que has
utilizado tus espacios de
publicaciénduranteel mes

1 1
de 500 de 1.000

Publica- oferta

(Estadfsticas Ultimos 30 dias

Ofertas activas Total: 43 Postulados

\28 0172019 110272019 251022019 28/0172019

N

= 7 [a)
Employer branding Fuga y atraccion de talento Configuracion Soporte
Total de ofertas
Urgentes y Destacadas )
. Reviews Ver reviews
activas en el portal.
) 4,16
Evaluacion general Evaluaciones
270 Evaluaciones 242 personas
Gegtionar ofertas
4,18 67
Evaluacion del director Followers
general
. Ofertas urgentes 130 Evaluaciones
3de125
Ofertas f
dectasadas Employer Branding
de 250 Mejora la reputacion de tu empresa
19/02/2019
Recomendamos actualizar la informacion de la
sa de forma constante Actualizar datos de la
empresa
100% °
Fotos
] o \ 0 de 2 al mes
Ver mas estadisticas Actualizar datos de la empresa Subir fotos
0%
Total: 43
o Beneficios _
TaE 20 »
Los beneficios una idea de la cultura

110212019 25, ?E'Eﬁ'y

corporativa de | presa Introduce beneficios

Area de empresa En esta
seccion encontrards las
evaluacionegjue ha recibido
la empresapor parte de los
candidatosque trabajaron o
que actualmente se
encuentran en la empresa,
ayudando a mejorar la
reputacion de la empresa
comomarcaempleadora

Gréficasde usodela cuenta
Los usuariosadministradores
de la cuenta podran
seleccionar un periodo por
dias, semanasy mesespara
revisar a detalle las ofertas
activas, publicadas,
postulados y créditos de
busqueda consumidosen el
periodoseleccionado




2. Funcionamiento Area de Empresa
2.2 Mis vacantes

Estadode la oferta: Eneste campo
puedes archivar una publicacion
activa para liberar el espacio que
estautilizanda

Filtros de Gestion de Ofertas Con
estos filtros podras encontrar una
publicaciénen particular dentro del
listadogeneral

Fechade vencimienta Fechaexacta
en la que tu oferta dejara de ser
visibleparalos candidatos

-
CompuTrabajo  gpterprise 500

{nl =

nicio Reclutamiento Reviews Employer branding Configuracion
Mig ofertas  Fublicar oferta  Buscar candidatos
»
»
&
<
Inicio -~ Mis oferfas
o Sus HdV descargadas
Gestion de ofertas (77 ofertas) & -
Filtros )
Selecciona accion v Orgenar por uevas primero v Mostrar | 10 v
Titulo oferta
Oferta / localidad Caduca & nscritos Acciones
Titulo &)
pr—
{ Estado de la oferia Auxiliar Operativo .
Bogot, D.C. 18 mayo 194 g =@ &
Activas Uttima actualizacién 26 de Marzo 2019 13#;; s B2 mW
Vencidas Publicada por Diego Calderdn +
Archivadas
<— .
Rechazadas Estado: ® Activa v # Destacada Urgente
Borrador
L Gestor
Jefe de operaciones
Arlett Osorio Bogota, D.C. 26 abril 212 '4 2 &
Belen del Valle Uttima actualizacién 22 de Marzo 2019 ZEDI.E:;; e = w
David Villalabeitia Publicada par Belen dal Valle « &
Diego Calderdn
Gestor 1 Estado: @ Activa v Destacada Urgenie
Gestor 2
<& »
< — . " »
S5 Categoria profesional
QA Tester Tester o .
Administracion / Oficina I Amazonas 2% marzo 72 .{/) = o
Almacén / Logistica / Uttima actualizacién 19 de Marzo 2019 ?e"l:"lcs PO o)
Transporie Publicada por Belen del Valle +
Atencion a clientes
CallCenter / Telemercadeo Estado: ®» Vencida L4 Destacada Urgente
Compras / Comercio Exterior
i~ Caracteristicas

Numero de postulados Indica la cantidad de
candidatosinscritosa tu oferta. Al dar clic sobre
el podrasrevisara detalle cada perfil. Sitienes
curriculums que no has visto, el contador te
indicardcuantasnuevaspostulacionegienesy no
hasrevisadoaun

Confidencial/Destacada/Urgente
Seindicarasi la oferta cuentacon algunode
los atributos, ya seacon una casillamarcada
0 conun texto en coloramarillo

Recuadro de Acciones
& Editar avisoS6lo esta disponible
para ofertas activas.

= Imprimir: imprime el contenido de la
oferta.

&, Actualizar:Sube de posicion la vacant
a las primeras posiciones.

7. RenovarReactiva una publicacion
vencida.

. Duplicar: Creara una copia de la

informacion de la vacante original, no
sin antes permitirte realizar algunos
cambios en la nueva publicacion.

[i] » Eliminar:Elimina la informacién de la

D

vacante de manera definitiva.
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2. Funcionamiento Area de Empresa
2.3 Publicar oferta

Cuandocreas una oferta, cuentas con multiples opcionespara hacer mas efectiva tu
publicacion CompuTrabajoha disefiado campos que pueden ayudarte a colocar una
vacantetal comolo necesitas

U Ofertas destacadasy ofertas urgentes Contaremoscomo una oferta destacadatodo aquel
anuncio que resalte del resto por tener un fondo amarillo distintivo. Una oferta urgente,
destacargpor contar con un recuadrorojo que indicaraa los candidatosque el puestodebe ser
cubiertoala brevedad Ambascualidadepuedenserfusionadas

Auxiliar de Almacen - Con Experiencia

Carbajal Bermudez, S Estado de México, Cuautitlan Izcall

Puesto: AUXILIAR DE ALMACEN Sueldo: $ 4,000 netos, mas tiempo extra Actividades y responsabilidades especificas: 1

Preventista / Vendedor a detalle - Zona Coacalco

PRONACIONALES - Estado de México acalco de Berriozabal

Importante Empresa con reconocimiento internacional en Lacteos y Jugos esta en busca de Personal
de Preventa

U Ofertas Flash Mediante un envio masivode correoselectrénicos,generadosespecialmente
para tu oferta, seran notificados todos aquellos candidatos cuyo perfil se corresponda
fuertemente conlosrequerimientosque hascolocadoen tu oferta al momentode sucreacion
Paraque un crédito se tome por consumido,es necesarioque encontremosal menos 500
candidatos(y un méaximo de 5,000) que se apeguena tu oferta, de no conseguirlossera
restablecidoel crédito empleado Cabeaclarar que los créditos son mensualesy no son
acumulables

U Ocultarel nombre de la empresa Loscandidatosno veranel nombre de tu empresay en su
lugarpuedescolocarun nombrequete convengapor ejempla Empresdider del sector.

U Mostrar datos de contacto: Puedesescogera informacionde contacto que un candidatove
de tu empresa,por ejemplo, puedesseleccionalque sélo veanel numerotelefénicoo correo
electrénica Lainformacidénque deseesmostrar seravisiblesoloa los candidatosque se hayan
postuladoatu vacante

-
CompuTrabajo  Enterprise 500

Inicio Reclutamiento

Employer branding Fuga y atraccion de talento

Mis ofertas~ Publicar una oferta  Buscar candidatos

Inicio ~ Publicar oferta

Publica tu oferta

Visibilidad de la oferta

Oferta destacada Si s Mo 247 unidades disponibles
Oferta urgente Si @ No 122 unidades disponibles m
Oferta flash Si @ No 19 unidades disponibles w
Qcultar nombre de la empresa S s No 497 unidades disponibles
Mostrar e-mail de contacto Si & Mo
Mostrar teléfono de contacto Si = Mo
Meostrar direccién de contacto Si w Mo
|
®

Recuerdajos atributos que agreguesen
una oferta al momento de su creacion,
no son modificables, por lo que te
sugerimosverificarantesde hacerclicen
el boton parapublicar



2. Funcionamiento Area de Empresa
2.3 Publicar oferta

Datos de la oferta: Camposde opcion multiple donde
describesel cargo solicitada Todos los campos marcados
con* sonobligatorios

Datos de la oferta

Titulo de |a oferta”

Titulo de la oferta

Area®

Descripcion de fareas™

Pais

Departamento®

Ciudad

Jornada laboral

Tipo de contrato

Salario (Mensual)*

Fecha de contratacién

Cantidad de vacantes =

Cargo*

Ej: Enfermera, Arguitecto, Mecanico

Selecciona
Colombia v
Bogota, D.C v
Bogota, D.C v
Selecciona
Selecciona

Mo mostrar el salario en la oferia

Requerimientos Campos de opciéon mdltiple donde indicas los
requisitosdel cargosolicitado Todoslos camposmarcadoscon* son

obligatorios
Requerimientos
GComplemento al tiulo
- EiTurno de noche, con experiencia, inglés
' Afos de experiencia similar * Sin experiencia ¥
. )
Permitenoshacertealgunassugerencias Edad Edad minima ¥ | | Edad mixima
V  Espreferiblecolocaruntitulo corto y conciso por o
ejempla & | dzE GdntAble®lConS E LIS NRA Sy OA | ¢ 5 =5ee=mmmes Seleccone
asilos candidatospodran ubicar mas facilmente
tu oferta cuandorealicenbusquedaspor puesto |diomas Selecoione ¥
especifico
V Elcuerpode la descripciomo debeincluirmasde
2 000caracteres Conocimientos informaticos
V Por favor, no incluyasdatos de contacto en la o N . I
) . Licencis de conduccid A1 A2 E1 B2 Sin parmiso
v descripcionde tu oferta. Comoya hemosvisto,
. hay camposespecificoparaello. B3 o4 oy ca
V Una oferta bien estructuraday con informacion
suficiente, es mas atractiva para los candidatos, Disponitidad para vizjar * e % Mo
evitacolocarsélounao doslineas
. . . . , izponichidad pars cambiar de residencia * L @ No
V Evita colocar simbolos de incluirlos, lo mas

probable es que se genereun error al momento
de publicar la oferta y al final te indique ha Personas con discapacidad * @ 5i @ Mo
ocurridoun error inesperado



2. Funcionamiento Area de Empresa
2.3 Publicar oferta

Preguntas de filtradees una herramienta que te permite excluir de manera inmediata a todo aquel candidato que no se apega al perfil que esids frsccubrir una vacante.

V Colocar hasta 10 preguntas.
V Podras elegir si las preguntas para los candidatos seran abiertas o cerradas con un maximo de 5 respuestas posibles.

V En las preguntas cerradas se permite asignar puntuacion a cada respuesta o marcarla como excluyente para poder détrdidatios de manera mas sencilla.

V Al seleccionar la cas Esta opcion descartard automaticamente al candidato al aplicar, si hay alguna respussta excluyentz|ST OF YRARI G2 &aSNY Sy @A ISROIRLNBRQEIEYS Y G S
V Puedescombinar ambos tipos de pregunta.
Pregunta de Filtrado Cerrada Pregunta de Filtrado Abierta
Preguntas de filtrado Preguntas de filtrado
':E:gz s;i%l:z:a;aif;g”;i:S:;:I;hﬂ;z Zigi‘f';e{: ignfur;ﬂ;?;iigrzﬂai?swdﬂca sobro sl candidalo para descartar a los candidatos menos adecuados. Afiade Dreguntas de filtrado con el objetivo delobtener informacion mas especifica sobre el candidato para descartar a los candidatos menos adecuados.
Puede publicar hasta 5 preguntas en modo abierto 0 5 en modo cerrado.

Nueva pregunta
Nueva pregunta

Tipo de pregunta

Cermada v Tioo d t
ipo de pregunta Abierta .
Pregunta
¢ Tienes la disponibilidad para cambiar tu ciudad de residencia?
Pregunta
¢ Cudl es el motivo por el que deseas un nuevo empleo?|
A
(maximo 200 cardcteres
y:
Respuesta 1 sl 10 v (méximo 200 cardcteres)
Respuesta 2° No Excluyente v
Respuesta 3 0 v [ ]
Cancelar
Respuesta 4 0 v Recuerda que las caracteristicas que
agreguesnunaofertaal momentode su
Respuesta 5 0 v creacién,no sonmodificables,por lo que

te sugerimosverificarantesde hacerclic

en el boton parapublicar.

Cancelar

www.CompuTrabajo.com



http://www.computrabajo.com.mx/

2. Funcionamiento Area de Empresa
2.4 Gestion de candidatos

Carpetagde HdVInscritas

Sirven para clasificar a los candidatos
conforme al proceso en el que se
encuentran SeleccionadosFinalistasy
Descartados

Gestion de candidatos

Oferta Auxiliar Administrativo - Turno completo... (174 candidatos inscritos)

Recibidos{ﬁO) Seleccionados(2) | Finalistas(1) | Descartados (0) | Entrevista(1) ~

+

Filtros deHdVInscritas

Losfiltros conlos que el portal cuenta
te ayudarana reducir la cantidad de
postulantesque no cumplen con las
necesidadesle tu empresa

Podrasvisualizarcandidatosque estén
en las cercaniasde tu empresa o
aquellos que se ajusten al perfil
académicajue estasbuscando

También es posible filtrar solo a
aguellos candidatosque aun no has
visualizadoo bien, volver a revisar
candidatos que has consultado con
anterioridad

Losfiltros puedencombinarseentre si
a fin de que logres establecer los
parametros justos que un candidato
debetener paracubrirtu vacante

Realizar accion: | Seleccionar v | Mover a | Seleccionar v Filtros automaticos =] &J E (=
iltro Mombre del candidato ¥ Has postulado » Edad v Mivel de estudios » Adecuacion y
Filtros . . i i
Tus filtros guardados L
Ingrid Josseline Lopez Universidad / Carrera
- ¢ P ayer % 58 %
Mo ha guardado ningin filiro Vigue[as Profesional
<@ Visualizacién HdV
. ‘ q Juan Pablo Quintero Universidad / Carrera
Todos si No Ayer 28 60 <
- Lopez Profesional
- S
55 Categoria profesional
o &,
FoF
) . . . Universidad / Carrera
Administracion / Oficina I Aneline Lopez Gonzélez Ayer 23 60 %
Profesional
Hosteleria { Turismo
Atencion a clientes
Recursos Humanos ﬁ
Contabilidad | Finanzas frr) | Marco Antonio Aguilar Ager 2 Bachileralo ! Educacion 63 %
- Martinez Media
Almaceén / Logistica /
[] Edad
Brandon Michel Arévalo Universidad / Carrera
Ayer 2 Profesional
Min - | Max G Canales
" Género
Universidad / Carrera
; adillo cia Ay o
Ivet Badillo Garcia Ayer 24 Profesional 58 %
Todos Hombre Mujer
(¥) Departamento Dana C N Educacion media
anaé Concepcicn Mava . ) ; )
Ri P Hace 2 dias 3 supericr -Bachillerate 55 o0
: ivera
Bogota, D.C General
Cundinamarca
Norte de Santander &_-‘&
Huila 3 . § . Universidad / Carrera i
. Livy Idalia Islas Figueroa Hace 3 dias 25 erofesional 67 %
Atlantico
® Nacionalidad LUIS Alberto . Universidad / Carrera
o _ Hace 4 dias 39
RODRIGUEZ Profesional

Colombia

Barra de acciones

Estabarrate permite hacermovimientos
masivoscon el listado de candidatosu

ofertas, en el caso de la gestion de

candidatos,incluye un boton para filtros

automaticosy una opcion para descarga
hojasde vida seleccionadas

Listadode Inscritos

Muestraatodoslos candidatosnscritosa
tu oferta, indicando la fecha de
postulacion,edad, grado académicoy el
grado de adecuaciona la oferta. Este
Ultimo es determinado utilizando los
datos que el candidatoagregaa su perfil
y la informacionque agregasal momento
de crearunavacante

Loscandidatosque muestranun iconoen

la parte superior derechade su casilla,
cuentanconun archivoadjuntoen el que

han colocadouna Hoja de vida alterna a

la creadaen CompuTrabajote sugerimos
prestar atencion a éste archivo ya que

puede contener informacion valiosaque

no hanlogradocolocaren sucuenta




2. Funcionamiento Area de Empresa
2.4 Gestion de candidatos

Sien algunaoferta has colocadoPreguntasde Filtrado, la
vista de candidatosinscritos, sera diferente a la que te
hemos mostrado anteriormente, esto se debe a que se
afiadirduna columnaen la que mostraremosla puntuacion
gue el candidato ha alcanzadodespuésde responder el
cuestionarioque hascreada

Recuerdague al momento de registrar las Preguntasde

Filtrado, erestu quien indica el valor que cadarespuesta
debetener, por lo que CompuTrabajse limita a presentar
el promedio que el candidatoha alcanzadaras finalizarsu

procesode postulacion

Nombre del candidato ¥

Roberto
Pineda

Jorge david
Tovar
Hemandez

Sahyd
Giovann
Vaquier Rojas

Erick Gémez
Pérez

Sau
Alejandro
Vega Gil
Flores

Alexis
Alatorre
Gutiérrez

G

Has postulado ¥

Hoy

Hoy

Hoy

Hay

Ayer

Ayer

Edad ¥

20

22

28

26

26

Nivel de estudios ¥

Universidad / Carrera
Profesional

Universidad / Carrera
Profesional

Universidad / Carrera
Profesional

Universidad / Carrera
Profesional

Universidad / Carrera
Profesional

Universidad / Carrera
Profesional

o)

Puntuacion ¥
5de 10

e00CO

10 de 10
20000

10 de 10
00000

10 de 10
0000

5 de 10
00O

5de 10
e O

Adecuacion ¥

62 %

52 %

58 %

93 %
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2. Funcionamiento Area de Empresa
2.4 Gestion de candidatos

Ladescargale Hojasde vidate permitird hacerun respaldode todoslos postulantesque tu publicaciénhayaalcanzada aquellosque tu selecciones

Oferta Auxiliar Administrativo - Turno completo... (209 candidatos inscritos)

Rec'b'dos(204) Seleccionados(3) | Finalistas(1) | Descartados (0) | Entrevista(1) -+

Realizar accion:  Seleccionar

¥ | Mover a | Seleccionar

v

Filtros automaticos

Qe

T

i

Tipo de Exportacian

Datos a exportar

Formatoe de exportacidn

Selecciona los curriculum a exportar y tipo de archivo a generar

Curriculum completos (1a 1)

® Listado resumen de curriculum

’

’

F]

7

v

-

s

’

’

’

Listado resumen de curriculum
Fecha de postulacion

Uttima actualizacion

Teléfono

Edad

Titulo del GV

Direccion

Mivel maxime de estudios

CV en word/PDF

E-mail

Test de Competencias

csv

® Excel

PDF

Exportar

\ 4

Cuando hayas seleccionado todosHER/que deseas
descargar, deberés hacer clic en el icono de descarg
lo que deseas es obtener todas las hojas de vida sin
distincién, debes hacer clic en el botdn sin selecciona
previamente a ningun candidato.

Aa. Si

=

v

Existendos opcionescon respectoa la informaciénque
obtendrasen la descargale informacién

A Hojasde vida completas(1 a 1): Obtendrastoda la
informaciénde los candidatosinscritosa tu vacante,
desde el nombre, hasta las respuestas en las
preguntasde filtrado (siesque hacolocadaalguna)

A Listado de resimenesde Hojas de vida: Podras
seleccionasélola informaciénque deseasconservar
de lasHojasde vidaque hasrecibida

Porultimo, el portal te pediraque elijasel formato enel
gue quieresdescargatainformacion

A Csv
A Excel
A PDF

11



2. Funcionamiento Area de Empresa
2.4 Gestion de candidatos

Gestion de candidatos
Oferta Auxiliar Administrativo (195 candidatos registrados)

iGeneracion de reporte completado!

Despuésde algunosminutos de trabajo, el portal te

indicara que el reporte se encuentra listo para su

% descgrgavPara obtenerlo sélo debes hacer clic en
a 5 S a O ljustidelsjpdEl iconoDOC

Descargar

\ 4

No es necesarioque esperesa que finalice, puedes
continuar con tu gestién de candidatos, cuando el
documento esté listo, te sera notificado via correo

Descargate la exportacion de curriculums solicitado electrénica

Podras acceder a todas tus descargas en el apartado de Tus curriculum descargados.

Volver a |a Gestion de candidatos

12



2. Funcionamiento Area de Empresa
2.4 Gestion de candidatos

La gestion de candidatos, ademésvde ofrecgrte los filtros que yate hgmos presentado, te permite incluir un filtro autevmrgitmuie puedes colocar inf9rmacién espfecjfica o utilizar su
G/ I NBI Fdzi2Yt GAOlL¢ O2y fI 1ljdzS St LER2NIFE G2YF NI L} N dafida® Qué Ao sé dbegueRaltud iedesidades. t 1 2 FSNII |

Para llegar a este filtro, sélo debes hacer clic en el k| Fittros automaticos que encontraras en dadiames de

Al hacer clic en este boton, el portal cargard en
automético la informacién que has colocado en los
requerimientosde tu oferta al momentode sucreacion

\ 4

[ Precargar datos de la oferta J

Incluir v Colombia v Puede seleccionar un depariz ¥ Puede seleccionar una ciudai ¥ Afadir
Loscasillasde estos camposson l
'[Ota|meme edltab|eS, S| b|en Incluir Colombia Bogota, D.C. Bogota, D.C. Eliminar
adquiriran la informacion de la bd
vacante,puedesomitir 0 agregar | { Estudios e idiomas | .
. ., . nciuir b
|a Ir::formaCIon que COI’]SIdereS Incluir v Seleccione un nivel de estudi ¥ Afadir V C0n|a OpCIén6XC|UIr i Incluir I
oportuna. a
Incluir v Zeleccione un idioma A\ Seleccione nivel minimo A Afadir descal‘taS automét'camente Candldatos que
cumplancon el criterio excluida
Incluir Universidad | Carrera técnica Eliminar
Siactivasla opcion"Incluir" solosemuestran
candidatoque cumplenlos requisitosy el resto
Incli v Edadminima v Edad maxima v de candidatosse trasladanautomaticamentea
la carpetaDescartados
Incluir género Hombre Mujer
V Si modificaslos filtros volveremosa trasladar
Sin permiso Al 2 o candidatos dentro y fuera de la carpeta
Incluirlicencia de conducir B2 B3 c c2 Descartadosicordea losnuevosfiltros.

C3
V Si borras todos los filtros dejaremos de
Incluir disponibiidad para vizjar S ¥ Ne aplicarlos a los nuevos inscritos, pero no
- _ trasladaremoslos candidatos que ya fueron
Incluir disponibilidad para cambiar 5 # No
e residencia descartados

13



2. Funcionamiento Area de Empresa
2.4 Gestion de candidatos

Parapodervisualizatainformacionde un candidatoinscritoa tu oferta, yaseaque hayascolocaddfiltros o no, soloesnecesarichacerclicsobresunombre.

Las carpetas que aqui se muestran
contienen a los candidatos que se han
inscrito a tu oferta y que has revisadoy
clasificadade acuerdoatu busqueda

Si es la primera ocasiénen que visualizas
candidatospara una oferta, los contadores
se mostraran en 0 salvo el indicador de

d wS OA @stelhdicagelnimerototal de

inscritosatu vacantehastael momento.

Puedesafadir carpetasnuevascon titulos
personalizados

Lainformacionde contactode un candidato

esencabezadgor sufotografiao en sucaso

por un avatar genéricoy dentro de lo mas

importante seincluye

V Direccidonde correo electrénica Mismo
con el que el candidato administra su
cuenta

V Telefénicode contacto: Enel casode los
moéviles, podras visualizarsi el nimero
estavinculadocon WhatsApp,de ser asi,
puedes pulsar sobre el icono y de
inmediato entablaras contacto con el
candidato a través de dicha aplicacion
(debescontar conla versiénde escritorio
de WhatsApp)

l Recibidos (171) Seleccionados (2) | Finalistas (1) Descarades (0) | Enfrevista (1) +

Hoja de vida de MARIO JOSE GIRALDO RUEDA
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Administracion

Ultimo login

Fecha de Gltima modificacion

Registrado el

5 de enero de 20

candidato@candidato.com
12345678
12345678

Bogota, D.C. / Bogota, D.C

25
Solteroia)

Estoy buscando trabajo
activamente

Camet de conducir
Vehiculo propio
Disponibilidad para viajar

Disponibilidad para cambio de
residencia

Neto/Mensual $ 3,500,000.00
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Administracién

Busco desarrollar mis conocimientos, aptitudes y habilidades. Me enfusiasma conocer cosas nuevas. Soy honesta, responsable y

de confianza. Gumplo los objefivos que se me piden. Aprendo con facilidad. Trabajo bajo presion. Realizo trabajo en equipo

Siempre doy lo mejor de mi

Gestiona el GV de MARIO JOSE GIRALDO RUEDA
L] v L)
Estd en Maver a Mover a: Mover a: Mover a
Recibidos Seleccionados Finalistas Descartados Entrevista
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Test de competencias laborales

Sus puntos fueries

Liderazgo Cooperacion
82 & 64 § ¥ 64
En los trabajos en grupo Normalmente cree que Tiende a conceder el

tiende a tomar la es preferible hacer las beneficio de laduday a
iniciativa y marcar el cosas enfre fodos. mantener la calma en
ritmao. una discusidn.

Arbitraje

Experiencia profesional

Propietario
Arepas el maiz Gallo Giraldo / Direccion / Gerencia / Construccion / obras

Mayo de 2018 - Enero de 2019 ( 8 meses )

Descripcién de funciones: Incremento en 1as ventas a un 300% en el primer mes, con esto pudimos legrar el punto de equilibrio
pasados 2 meses. Planeacion de produccién diaria, Confrol de inventario, Administracion de personal, Conirol de rotacion de
producto, Apertura de clientes, Creacién de procesos y procedimientos, Representacion legal de la compafiia, establecer y crear
estralegias de venias

Jefe de tienda
Jeronimo Martins Colombia / Direccion / Gerencia / Construccién / obras

Enero de 2018 - Mayo de 2018 ( 4 meses )

Descripcién de funciones: Implemente el uso de una matriz en Excel, que proratea la matriz de ventas de cada producto en un
mis tiendas, lo que permitié disminuir mi nivel de agotados a un 0,5% Cumplimiento de indicadores corporatives, administracion
de personal, Brindar herramientas a los supervisores para cumplir con las metas propuestas, Realizar planes de accion para
lliegar a los objetivos definidos, Entrenar y desarrollar el personal a cargo, Definir estrategias operacionales para optimizar los
procesos realizados

Estabotonerade accionesncluye

Descargale la HdVadjuntadel candidata

Iniciar o continuar una conversacionpor Chat
conel candidata

Exportar la HdV que estas visualizando, La
extraccionpuederealizarseen CSV Excel PDF
Eliminacidérdel registra

Imprimir lainformaciéncompletadel postulante

<< < <K<

Trasrevisarla informaciénde un candidatoinscrito,
puedesescogera qué carpetalo deseasnviar.

Cada movimiento entre carpetas que realizas
generauna naotificacional candidato,asiescomoél
semantieneal tanto delavancede su postulacion

Laasignaciéra una carpetamodificalos contadores
de las pestafassuperiores,por lo que podrasnotar
gue durante el transcursode tu gestién, siempre
habracontrol sobrelosHojasde vidaquerecibes

®

A Lasempresassonlastnicasque puedeniniciaruna
conversaciorcon el candidatoy sabrangue tienen
un nuevomensajecuandoel iconoﬂcuenteun
punto rojo. Esteiconoesvisible enla
parte superior derecha del portal, junto a tu
nombre

A Recuerdaque todo aquello que elimines no es
posiblede recuperar,por lo que te sugerimosque
utiliceslacarpetad 5 S8 OF NI | R2 & ¢
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2. Funcionamiento Area de Empresa

2.4 Gestion de candidatos

Al final de la paginadel detalle de un candidato,
encontrardsun espacio para valorar y agregar
algunanota parael candidatoen general

La valoracion e informacién que ingresessera
visible soOlo para ti y los miembros
administradorede la cuentamasno parael uso
generalde usuariosen el portal.

Elcandidatono seranotificadode la calificaciono
el comentarioque ejerzassobre su procesode
seleccion

De nueva cuenta encontraraslas carpetaspara
finalizar o continuar con la gestion de el
candidato

Valora al candidato Publicar valoracidon

Publicar Comentario

Gestiona el CV de Aneline Lopez Gonzalez

o v
Esta en: Mover a: Mover a:
Recibidos Seleccionados Finalistas

)
Mover a:
Descartados

Mover a:
Entrevista
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2. Funcionamiento Area de Empresa
2.5 Chat de CompuTrabajo e Integracién con WhatsApp

Losserviciosde CompuTrabajde permiten mantenerunacomunicaciérmasactivacon el candidatoinscritoatu oferta por lo que hemosdisefiadoun chatexclusiveen el que tl tendrés

el controlsobrela conversacion

Chat

(&=
S
n

Estassonlasconversacionegue hasiniciado
con otros candidatos El campo sombreado
serdla conversacioren la que te encuentres
enesemomento.

Inicio

Como ya hemos visto, cuando revisas un candidato se
habilita un boton parainiciar una conversaciorvia Chat, si
bien esta alli todo el tiempo, sélo podras hacer uso de él
hastagque hayasgestionadoal candidato,esdecir, cuandolo
hayascolocadoen algunacarpeta

Ofertas de trabajo ~ Chat

Ofertas de trabajo

A

Chat

Candidato CompuTrabajo 3

Candidato CompuTrabajo 2

Candidato CompuTrabajo

Candidato CompuTrabajo Ver Hoja de Vida m

2

Iniciar chat

Envia mensajes a los candidatos que han postulado a la oferta para obtener mas informacion.

Escribe tu mensaje.. o

\ 4

En todo momento podras regresar a la
Informacién del candidato o eliminar una
conversaciormueyano seade utilidad.

Tambiénesposiblenavegarentre postulaciones

Ofertas de trabajo v

Ofertas de trabajo

Gestor de Postventa
Jefe de Ventas Mueva Linea de negocio
QA tester

Esto te permitird ver las conversacionesque
tengasconcandidatosde otrasvacante
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2. Funcionamiento Area de Empresa
2.5 Chat de CompuTrabajo e Integracién con WhatsApp

Hemosanadidoun implementaciorconla aplicaciorde mensajeriaVhatsAppgue te permite contactara un candidatoutilizandola aplicaciéren suversidénde escritoria

@ WHATSAPP WEB

Inicia sesién en WhatsApp Web para compartir

52 candidato@candidato.com Send the following to  +57 12345678 on WhatsApp
‘ Para usar WhatsApp en tu computadora:

B 12345678 m

1. Abre WhatsApp en tu teléfono

2. Toca Menu { o Configuracion & y selecciona WhatsApp Web

Hola contacto contigo desde la empresa *CompuTrabajo* en referencia a la oferta *Gestor de 3. Cuando se active la camara, apunta tu teléfono hacia esta pantalla
para escanear el cédigo

Postventa® a la gue te postulaste en CompuTrabajo.

zMecesitas ayuda para comenzar?

Parapodercontactara un candidatoutilizandoWhatsAppWeb, te sugerimosseguirestossencillogpasos

1. Deberashacerclicsobreel numerodel candidato,siemprey cuandoaparezcal iconode WhatsApp
2. SeabrirAunanuevapestafiaconun mensajegenéricoque podrascomplementamasadelante
3. Sino seencuentravinculadatu cuentade WhatsAppen el mévil conla versibnparaunacomputadora

deberasescaneael codigoque la paginate proporcionara Desdetu movil, abrela app,ve ala pantalla
donde aparecentodos tus mensajesy hazclic en los tres puntos que se encuentranjunto al iconode
lupa, parahabilitarel lector del cddigo,deberésseleccionata opcionWhatsAppweb.

4. Seabriraunaventanade conversaciorentre el candidatoy tu.
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