MANUAL DE USO
BOLSA DE EMPLEO

QUIERO

Neo]))]

UNIVERSIDAD

DEL VALLE
DE GUATEMALA




HOJA DE CONTROL DE MODIFICACIONES

UVG

UNIVERSIDAD
DEL VALLE

DE GUATEMALA

QUIEROAPLICAR

ALIANZA UVG
Maonual de usuario

Hoja de Control de Modificaciones

Titulo Manual de usuario - ALIANZA UVG
Version 01.00

Realizado Marvin José Calderdn

Fecha 07 de septiembre de 2018

CONTROL DE VERSIONES

Versidén Descripcién / Motivo version

Fecha de presentacion

01.00 Documento inicial

07 de septiembre de 2018




ALIANZA UVG

La Universidad del Valle de Guatemala junto con la plataforma QuieroAplicar
han unido esfuerzos para desarrollar una Bolsa de Empleo para uso exclusivo
de los estudiantes y graduados UVG.

Para la Universidad del Valle de Guatemala es imprescindible la insercion
loboral de sus graduandos en grandes empresas que son lideres en sus
sectores. Estas al mismo tiempo necesitan de una fuente oficial, constante y
de calidad para continuar su negocio y mejorar sus practicas y productos.

La Bolsa de Empleo QuieroAplicar UVG es la solucién ideal a la necesidad de
recurso humano y de posicionamiento de graduados. Las empresas
seleccionadas por la Universidad del Valle a que formen parte de la Alianza
pueden publicar un numero indefinido de plazas en el portal sin ningun
costo.

La Bolsa de Empleo UVG es exclusiva para sus alumnos y graduados, el
publico general no tiene acceso a las ofertas publicadas bajo la Alianza
QuieroAplicar UVG. La tecnologia de la bolsa permite dar un seguimiento al
proceso de seleccion asi como poder de publicacion y captacion de CV a la
empresa sin intermediarios ni terceros. El contacto es directo con los
candidatos bajo el ala de la Universidad del Valle de Guatemalo.

Para mayor informacidon pueden escribir a egresados@uvg.edu.gt o llamar a

23640336 ext. 21393.

UNIVERSIDAD
DEL VALLE

DE GUATEMALA
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iBienvenidol

Gracias por formar parte de la familia Quieroaplicar.com, la nueva manera de
encontrar al candidato idéneo.

Queremos hacer de esta tu mejor experiencia obteniendo el talento que tu
empresa merece, por lo que te guiaremos paso a paso donde requieras apoyo
y optimizar tus procesos de reclutamiento de tu empresa.

En general, nuestro sistema tiene una interfaz intuitiva, pero también posee
opciones avanzadas y para eso hemos generado este instructivo.

Si necesitas apoyo adicional, puedes escribirnos a info@quieroaplicar.com, en
donde podrds recibir soporte con cualquiera de tus dudas, o lldmanos:

Guatemala: (502) 2504-7000
El Salvador: (503) 2201-4100
Panama: (507) 396-8670


mailto:info@quieroaplicar.com

A Antes de empezar, asegurate de tener &

e Autorizacion por parte de la empresa a la que le publicaras plazas

En Quieroaplicar.com nos tomamos muy seriomente la identidad de todos los
usuarios que intervienen en nuestro portal, por lo que las publicaciones no
autorizadas y denunciadas por parte de empresas serdn dadas de baja y
cerrada la cuenta sin previo aviso.

e Una conexidn estable a Internet

La conectividad debe poseer al menos 128kbps en ambas vias para poder
operar de forma cémoda.

e Un dispositivo compatible

Windows XP o superior, MacOS X Snow Leopard o superior, Android 1.5
Cupcaoke o superior, Windows 8 for Phones o superior, BlackBerry OS 5 o
superior, I0S é o superior, Linux 2.6.24 o superior, Ubuntu 8.04 Hardy Heron o
superior, Android TV, Apple TV, Amazon Fire TV, Televisiones Smart, Dispositivos
BluRay + internet, PS3 o superior, Xbox360 o superior, Wiil o superior.

e Un navegador compatible con HTMLS y que cuente con JavaScript

Chrome (39 o superior), Opera (28 o superior), Firefox (36 o superior), Safari (8.0
o superior), QC Web, Torch, Android Nativo.

Smart TV, PS3, XBOX3640, Blackberry, Windows Phone, Blu Ray, Internet Explorer;, Edge y
navegadores java compatibles parcialmente.

e Una cuenta registrada de cliente en https://cliente.quieroaplicar.com

Si todavia no la tienes, ingresa al link https://cliente.quieroaplicar.com/reqistro
donde deberas llenar toda la informacion de tu empresa. Recuerda que todos
tus datos deberdn ser validados por nuestro equipo a cargo del proceso de
registro de empresas, si nuestro equipo detectara alguna irregularidad, se
pondrd en contacto contigo para solucionarlo, por lo que deberds colocar
informacién real y clara en este formulario.



https://cliente.quieroaplicar.com/
https://cliente.quieroaplicar.com/registro
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REGISTRO Y VINCULACION CON ALIANZA UVG

Para registrarte debes ingresar a https://cliente.quieroaplicarcom/reqgistro en
el cual se presenta un formulario el cual debe llenarse con todos los datos de
tu empresa. Dentro de este registro hay 2 aspectos muy importantes para la
vinculacién con la Alianza UVG, los cuales se detallan en la siguiente imagen:

e —— ——

Pais
Guatemala
h
% Acepto quese publique mi empresa enlos medios de QUIER ROAPLICAR
% w Acepto que se publiquen mis plazas en Alianzas Universitarias QUIERCAPLICAR

llustracion1

Es importante que el pais seleccionado sea Guatemala y que el check de
‘Acepto que se publiquen mis plazas en Alianzas Universitarias” esté marcado.

Al completar el llenado del formulario, debe de hacer click en el botdn inferior
de color rojo con el nombre “Registrar’. Sitoda la informacién proporcionada
es valida, tu empresa serd registrada en la plataforma de QuieroAplicar.comy
nosotros evaluaremos tu solicitud para incluir las plazas de tu empresa en la
Alianza UVG.


https://cliente.quieroaplicar.com/registro

Com

INICIO DE SESION COMO EMPRESA

Dado que QuieroAplicarcom se divide en sus secciones tanto para
candidatos como para empresas, es necesario que se dirijo a la direccién
https://cliente.quieroaplicar.com/home (plataforma para empresas) en el cual
al terminar de cargar la pdgina, en la barra de mend se muestra un botdn con
el texto “Ingresa” [1] el cual al darle click, muestra un pequefio panel con un

formulario de inicio de sesidn [2]. (Ver ilustracidn 2).

[ Ingresa como empresa
Seleccione su pafs
seleccione su pais

Email registrado

dvalenzuela@ditcaorg.

¢Todavia no tienes una

cuenta?

llustracion 2

En este panel debes seleccionar el pais, ingresar tu correo y contrasefa las
cuales proporcionaste al momento del registro. Una vez ingresados estos
datos, debes dar clic en el botdn de color verde con el nombre “Ingresar®”.

Una vez ingresado en la plataforma, la pantalla principal es el panel de tu
cuenta. Dentro de ella podrds observar ciertas secciones como lo son:

e Informacidon de consumo

En este panel se muestran los recursos con los que se
cuenta dentro de la plataforma. Una cuenta gratuita
tiene limitados estos recursos. QuieroAplicar.com
cuenta con multiples membresias los cuales manejan
la cantidad de estos recursos. En la siguiente imagen
se muestran los recursos utilizados para una cuenta
qQue posee una membresia de tipo anual en la que
tiene todos sus recursos ilimitados (Ver ilustracién 3).

@ Informacion de consumo

Plaza 5 / llimitado

Destacada 3/ llimitado

Confidencial 0/ llimitado

Usuarios 0/ llimitado

Perfil Candidatos 5 /llimitado



https://cliente.quieroaplicar.com/home

e Calendario de desactivacidon de plazas y eventos

En este panel se muestra un calendario (Ver
ilustracién 4) en el cual, al dar click sobre
algun dio, en base al color se muestra

B Calendario de desactivacién de plazas y eventos

) Septiembre 2018 , determinada informacién de la siguiente
manera:
Lu Ma Mi Ju Vi 53 Do
1 2
muestra un panel
3 4 5 6 7 3 9 flotonte donde se detalla todas las plazas

que estdn a punto de vencer y serdn
desactivadas.
17 18 19 20 21 [ 22 23 muestra  un  panel
flotante donde se detalla los eventos que se
llevardn o cobo ese dia por parte de
. QuieroAplicar.com.

* Azul: muestra un panel flotante
con plozas a desactivar y eventos ya que
coinciden en el mismo dia.

10 11 12 13 14 15 15

24 25 26 27 238 29 30

lNustracion 4
e Aplicantes de tus uUltimas 5 plazas

En este panel se muestra un pequefio grafico de barras en el cual se detalla la
cantidad de aplicantes que han tenido las ultimas S plazas que publicaste (Ver
ilustracion ).

Este grdfico cuenta con un menu @ el cual da alternativas de descargar ese
gréfico como imagen en diferentes tipos de formato (Ver ilustracién é).

Ll Aplicantes de tus dltimas 5 plazas Ll Aplicantes de tus (ltimas 5 plazas

Ejecutivo de ve...

Ejecutivo de ve._..

Ejecutivo de Sal... 2 Ejecutivo de Sal... Print chart
Ejecutivo de ve... Ejecutivo de ve...
Secretaria Bilin... 1 Secretaria Bilin... 1 Downlozd PNG imags

Downlozd JPEG image

Cerentes de Re... 14 Cerentes de Re... Downlozd POF document
Download SVG vector image
o 5 10 15 0 - — —
Aplicantes Aplicantes
llustracion 6



e Eventos

En este panel se muestra un pequefo
detalle de los eventos que se aproximan
los cuales se contard con la Muchos eventos présimamente!
participacién de  QuieroAplicar.com.
Dentro de éste se muestra el nombre del
evento, la ubicacion de donde se llevarad
a cabo y en algunos casos algun link de

referencia que contiene mds informacidn  yustracién?
sobre ese evento (Ver ilustracién 7).

e Tus plazas con aplicantes

En este panel se proporciona una tabla en la cual se detallan todas y cada
una de la plazas que ya han sido aprobadas por el personal indicado de la
Alianza UVG. Entre la informacidén que se proporciona dentro de esta tabla se

encuentra:

% Fecha de publicacion | Fecha de vencimiento: se muestra el rango de

fechas en las que la plaza estard activa.

% Nombre de la plaza: se muestra el nombre de la plaza que fue colocado

cuando se registro.

% Estado de la plaza: en esta columna sélo se puede contar con 2 tipos de

estado: publicada y archivada.

*NOTA IMPORTANTE **

Cuando una ploza estd en estado “publicada” significa que aparecerd
en la lista de plozas dentro del sitio de QuieroAplicar.com del pais
correspondiente, siempre y cuando haya sido aprobada por el
personal encargado de QuieroAplicar.com.

Para que la plaza se muestre dentro del sitio:

e https://uvg.quierooplicarcom/ofertas-de-trabajo-y-empleo
Deberd ser previamente aprobada por el personal encargado de la
Alionza UVG.

Que una plaza aparezca con estado “publicada” no garantiza que
haya sido aprobada por parte de la Alianza UVG ya que
QuieroAplicar.com y Alianza UVG son dos sistemas completomente
diferentes.



https://uvg.quieroaplicar.com/ofertas-de-trabajo-y-empleo

% Aplicantes: es un botdn el cual muestra la cantidad de aplicantes vistos
[1], la cantidad de aplicantes no vistos [2] y cudntos de estos estdn en
proceso [3] (Ver ilustracién 8). Al darle click al botdn éste nos redirigird a
una pdgina en donde se pueden realizar multiples acciones con los
aplicantes, en el cual se profundizard mds adelante.

W
¢ 10| 1onproceso

% Acciones: es un botdén el cual despliega un pequeffio mend con
diferentes acciones entre las cuales se encuentran (Ver ilustracién 9).

> Editar: este link nos redirige a una pdgina similar a donde se
registra una ploza en donde se pueden editar algunos de los
datos de la plaza en cuestidn.

> Archivar plaza: si el estado de la plaza es “publicada” esta opcidn
aparecerd. Al archivarlo, la plaza ya no aparecerd mds en las
diferentes pdginas (QuieroAplicar.com & Alianza UVG (si aplica))
pero seguird apareciendo en el panel de plazas por si en algun
momento se desea volver a activar.

> Destacar plaza /  Despublicar
destacada: este link se encarga de Acciones ~
activar o desactivar la funciéon de
ploza destacada. Cabe resaltar que
esta opcidn funciona Unicamente si se
cuenta con recursos para destacar Despublicar destacada
plazas.

> Asignar: este link se encarga de
asignar la plaza o alguno de los
sub-usuarios con los que cuente el lustracién9
usuario en cuestién. Al darle click se
muestra un panel con los sub-usuarios y al determinar el usuario
al cual se le desea asignar la plaza se da clic en el botdn rojo con
el nombre ‘Asignar”.

> Eliminar: este link se encarga de borrar de forma permanente
una ploza. Si lo ploza se encontraba en estado “publicada’
automadticaomente pasa a eliminada y ya no aparecerd mds en las
diferentes pdginas (QuieroAplicar.com & Alianza UVG (si aplica)).

Editar

Archivar Plaza

Asignar

Eliminar

% Destacada: en esta columna se coloca un icono EI el cual representa
que la plaza en cuestién es destacada.

10



% Cddigo QR: en esta columna se muestran dos iconos EE los cuales
dan la posibilidad de descargar el link de una plaza codificado en un
QR. El primer icono es para descargar el QR en formato de imagen y el
segundo es para descargarlo en formato PDF mostrando detalles como
el nombre de la empresaq, el nombre de la plaza y el cddigo QR que al
escanearlo redirige al link de la plazo.

e Plazas pendientes

En este panel, el cual es muy similar al anterior, se proporciona una tabla en la
cual se detallan todas y cada una de la plazas que no han sido aprobadas o
estdn pendientes de aprobar por el personal indicado de la Alianza UVG. La
Unica diferencia entre este panel y el anterior es que cuando una plaza no fue
aprobadaq, justo a un costado de su estado aparece un signo de interrogacién

9| el cual ol darle click, muestra un mensaje proporcionado por la persona
encargada de aprobar las plazas, dando una razén por la cual la plaza no fue
aprobada (Ver ilustracidn 10).

Razén de desaprobacion:

No hay informacién disponible.

(Noprobads [

PLAZAS

Las plazas son todas aquellos oportunidades de empleo que tengas
disponible en tu empresa o que estés buscando para alguien mas
(reclutadoras, call centers, servicios de referidos, etc.).

QuieroAplicar.com ofrece funciones avanzadas para lograr conseguir al
talento que mejor se adapte a tus necesidades y hacerlo con el menor
esfuerzo posible.

PUBLICACION DE PLAZAS

Dentro de la pdgina principal, aparece un menu en la parte superior que tiene
la siguiente forma (Ver ilustracién 11):

QUIERO

W
Nustracion 11

11



Para acceder al médulo de “Publicar plazas” se debe de hacer click en el icono

E que estd a un costado del icono EI Una vez dentro de esta pdgina,
aparecerd el formulario para crear una ploza. Esta pdgina se compone de las
siguientes secciones:

e Informacién de consumo: En este panel se muestra el consumo de los
recursos pertenecientes a una plaza (Ver ilustracién 12. Dentro de la
creacién de una plaza se ven aofectados los recursos:

o Plaza
o Destacada
o Confidencial

Plats 5 / llimitade Destacads 3/ imitac ke e 0/ mmizad

Nustracion 12

e Campos obligatorios: en este panel se muestran todos aquellos compos
que son requeridos obligatoriamente para la creacidon de una plaza (Ver

ilustracion 13).

A € ampos obligatorias

Lleng mste formadaric ripido com Ly informscidn ms clhes v et possbie

sy i i Ribnguier il

o— - MO ENTTRET T

ey ey oot - ersarrnns e 1t it

Habalidades

Corecemos

D r o, P b

Py pdbilar o Ll

llustracidn 13

12



e Otras

opciones: en este

panel se

muestran

valores

que

QuieroAplicar.com considera que pueden ir “por defecto” en una plaza.
Sin embargo, si se desea hacer mds especifica la publicacién de la

plaza, es recomendable modificar estas opciones (Ver ilustracidn 14).

¥ Otrasopclones ¥
[+] 1% apclon
& necesfas hacer mds pspecBiea la publicacidn de tu plaga, estas canfigu - ara I
Tipo de publicacidn Dusracidn de publcacsdn
S0 Evtace de ka plara
Wacantes disponibles I3 e plaga conflenc ™ 5 corfuieruial
Jornada Publicar evta plaza como SElacads” Plags desiacais
Tipo e contrato Oferta para personas con
disrapacidiaies
llustracion 14

e Preguntas: en este panel se le da la oportunidad al reclutador de que
pueda ingresar preguntas que desea que los candidatos respondan al
momento de aplicar a la plaza (ver ilustracién 15. Este panel cuenta dos

tipos de preguntas: directas y de opcidon multiple.
como restriccién redactar Unicamente 10 preguntas para cada tipo.

Deseas agregar

A0 ¥ L L S b Dt ke o galos e

Preguntas directas

Prageida demla b

Preguntas de opcion multiple

Rewpmaewia 11
Respsesia 17

Reynievia 13

preguntas personalizadas para esta oferta ? |5

llustracion 15

Este panel tiene

13




Al finalizar de registrar la informacién de la vacante, hasta el final de la pdgina
aparece un panel con el nombre de Guardar cambios (Ver ilustracién 16) el cual
tiene como objetivo tomar el formulario y validarlo para su posterior registro.

llustracion 16

CARACTERISTICAS IMPORTANTES DE UNA PLAZA

Existen algunas caracteristicas durante el registro de una ploza. TU puedes:

e Convertir una plaza en confidencial (solo para clientes con algun tipo
de membresia distinta o la gratuita). El objetivo de éste es poder
reemplazar personal activo sin que se entere o tal vez no quieras dar a
conocer tu proceso ante la competencia, etc.).

e Duracién de la plazo. Si tu proceso estd por concluir en un periodo
inferior a los 45 dias por defecto, puedes elegir otra duracién menor
para evitar que tu plaza se mantenga por mas tiempo del deseado.

e Ocultar el salario. Es de gran utilidad tanto para QuieroAplicar.com
como para la Alianza UVG que se cuente con un salario en especifico ya
que es de utilidad al momento de filtrado de plazas y también para no
generar una baja expectativa en tu plaza antes que el candidato tome
una decision apresurada. Esta opcidn suele utilizarse comdnmente en
plazas donde el salario tiene un rango muy amplio y varia a partir de la
competencia del candidato.

e Estado de la plaza. Esta opcidn permite crear borradores de plaza si
requieren validacién de jefes inmediatos, si deseas dar de baja tu plaza
o reactivar la misma mds adelante.

Todas estas caracteristicas, exceptuando la del salario, se encuentran en el
panel de “Otras opciones” al momento de registrar una plazo.

VALIDACION DE UNA PLAZA

Como parte de nuestra filosofia de servicio con calidad, hemos establecido un
protocolo de verificacién de la plaza en la que un moderador interno define si
la plaoza es publicada o no tomando en cuenta los siguientes criterios:

1. Lo ploza contiene lenguaje obsceno o inadecuado.
2. La ploza solicita personal fuera de los mdargenes legales.
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3. La plaza solicita personal que se verd en situaciones ilicitas o poco

convencionales.

El salario se encuentra por debajo del minimo legal.

Las condiciones laborales no son los permitidas por la regulacién

laboral del pais donde se encuentre publicada la plazo.

6. Se agregan datos de contacto que omiten el proceso natural de
QuieroAplicar.com.

7. Se repitié la plaza.

8. No es posible validar que tu empresa es real.

o~

En cualquiera de estas situaciones, nuestro moderador interno procederd a
dar de bagja la plaza y a comunicarse contigo para resolver el inconveniente lo
antes posible. De lo contrario, tu plaza estard publicada en un plazo de 24
horas hdbiles.

CANDIDATOS

Condidatos son todos aquellos aplicantes que de forma voluntaria han
elegido registrar su informacién en QuieroAplicar.com y que a su vez, de forma
voluntario, optan por aplicar a las plazas que se publican en el sistema.

CANDIDATOS QUE HAN APLICADO A TU PLAZA

Si tu ploza indica que ya tiene candidatos como se mostrd en la ilustracién 8,
tu puedes ver toda su informacién disponible, presionando el botdn ubicado
en la columna Mis aplicantes en el panel de la pdgina de inicio con el nombre
de Tus plazas con aplicantes (Ver ilustracién 17).

¥ Tus plazas con aplicantes
Visualiza las plazas gue has publicado que va tlenen apicantes
Fecha de publicacidn |
vencimienio Momiore de la plata Estai Apdicantey Accione Deitacads Codiga QR
Wi A0 0E Elocus W — _ .
.:E..: 05-04 Ejecutive de ventas-Construccdn s ) @ | Oen proces Ao = ] EE
2015~ 300
W T st alihts b Varvins Boralos o .
2OAE-D-0 Ejecutivi de Sala de Vieras Anadejos  Puticas | Ol | Own proceso /!..‘o.‘i_ DE
2018-10-07
i i? Project Manager Telecomunicaciones n N
;::. 17 cpect Manager Telecomunicacione [ i | 10 4 | 1en process Adrionss = Eu
2riE-05-05 Analista programaces 5 o N
- - . | Artwesia | 114N | en procesc AL * EE
i
i a5 [EEVE T .
’ = 2D | Denproceso Altiones = nn
C 3
2L £ L
| vt | | D | e proceso ALTiorgd * nﬂ
o ¥

Instracion 17

Los aplicantes de una plaza serdn mostrados en una nueva pdgina a la cual
serds redireccionado y en ella se podrd observar una tabla (Ver ilustracidn 18)
donde tu podrds ver su informaciéon mds importante como salario, edad, nivel
de estudios, etc.

15
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llustracion 18

Al igual que con las plazas, los candidatos cuentan con una columna de
estado y una columna de acciones. Un candidato puede pasar por 3 estados:

Perfil visto W

e Perfil visto: indicado por un botdn de color verde , informa

al reclutador que ese perfil ya lo habia visto con anterioridad.

e Ver perfil: indicado por un botén en color rojo oscuro , informa
al reclutador que aun no ha visto el perfil del candidato en cuestidn.
e Salio del proceso: indicado por un botdn en color rojo suave

, informa al reclutador que el candidato decidid
abandonar el proceso de aplicacién a la plazao.

Entre las acciones disponibles para aplicar sobre un candidato son:

e Gestionar CV: al seleccionar esta opcidén comenzard el inicio de gestidon
del candidato seleccionado con la ploza en cuestién. Para ver su
proceso se debe de dirigir a la seccién Ver tracking mostrada en la
ilustracién 18.

e Comentarios: al seleccionar esta opcién aparece un panel en el cual se
puede colocar un comentario sobre el candidato en cuestién.

e Archivar: ol seleccionar esta opcién aparece un panel con las distintas
categorias que maneja QuieroAplicar.com para que tu como reclutador
puedas almacenar el candidato en cuestién en base a una categoria y

16



que puedas acceder a él facilmente en el caso de que no haya aplicado
para lo plaza actual pero es un candidato potencial para alguna otra
en el futuro.

Descartar: ol seleccionar esta opcidon se elimina al candidato aplicante
de la plaza en cuestion.

ACCIONES DENTRO DE LOS APLICANTES

Dentro de la pdgina de los aplicantes a una ploza, existen ciertas
funcionalidades que son de utilidad tanto para filtrar candidatos, como para
buscar otros candidatos que hacen match con la descripcidn de tu plaza asi
como también acciones para la plaza en si. Entre estas acciones se
encuentra:

Informacidon de consumo: tal y como se ha explicado en los mddulos
anteriores, se muestra un panel en el que muestra el consumo del
recurso de Candidatos aplicantes vistos el cual es independiente de
cada plaza (Ver ilustracién 19). Cada plaza cuenta con una cuota de
aplicantes que puede ver.

0 Informacion de consumo

Candidatos aplicantes vistos 9/ llimitado

llustracion 19

Auto-busqueda: este botdn se encarga de tomar todos los atributos de
tu plaza y hacer un match con los candidatos en base de datos para
ver cuales son los que mejor se adaptan a tu plaza basdndose en
criterios como categorias, salario, educacién, etc. (Ver ilustracién 20).

]
llustracion 20

Acciones de una plaza: al igual que la

tablo que se muestra en lo pdgina de

inicio, este botdn proporciona funciones Editar

(Ver ilustracion 2]) COMO: Destacar plaza
o Editar plaza Asignar

Destacar / Despublicar destacada

Asignar

Ver preguntas

Publicar / Archivar plaza Nustracion 21

Ver Preguntas

Publicar plaza

O O O O
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e Filtrar candidatos: en este panel se puede organizar, clasificar y
depurar los candidatos que han aplicado a la plaza. Este panel
muestran ciertos campos que son de utilidad para poder filtrar a los
candidatos que aparecen en la tablao de aplicantes. Cuenta con un
botdn de Filtros avanzados el cual muestra mas criterios para filtrar en
caso de que fuese necesario. (Ver ilustracidn 22).

Py Apellick

i Pl 0

llustracion 22

PERFIL DEL CANDIDATO

El perfil del candidato contiene

toda la informacién que el e — ——
condidato ingreso Ao nuestro -

sistema al momento de registrarse i ante e Pt Profect Mansger Telecomuniacionss

(Ver ilustracién 23). En este también se :

encuentra de manera optativa la , .

opcién de descargar el CV adjunto

(en caso de que el candidato haya §

proporcionado uno). ' .

Es importante mencionar que la
informacién del candidato solo
estard disponible para visualizar en
base Q las siguientes
caracteristicas:

e Si lao visualizacién del perfil
de un candidato es accedido
por medio del panel de
aplicantes, entonces se

consumird un recurso de
Candidatos aplicantes vistos,  lustracion 23

e Si la visualizacién del perfil
proviene de una busqueda manual (la cual se detallard mds adelante)
entonces se consumird un recurso de Perfil de candidatos vistos.

Los dos recursos mencionados anteriormente no son lo mismo por lo que hay

que hacer énfasis en esos datos para utilizar los recursos de la mejor manera
posible.
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BUSQUEDA MANUAL DE CANDIDATOS

Sabemos que existe todo tipo de necesidades de talento y que tal vez los
candidatos que apliquen a tu plaoza no sean los que tu empresa necesite. Eso
no quiere decir que el talento correcto no esté a tu alcance, solo requiere de
otros métodos para alcanzarlo.

La busqueda manual de candidatos es de gran utilidad en esas situaciones
en donde se necesita un candidato con un perfil en particular. Dentro de la
pdagina inicial, donde se encuentra el menU mostrado en la ilustracion 11, se
debe de hacer click en el icono de la lupa el cual desplegard un menu (ver
ilustracion 24) en donde debes de seleccionar la opcidon Busqueda manual.

QUIERO

llustracion 24

Dentro de ésta pdgina se te mostrard una barra (Ver ilustracién 25) en la que
puedes colocar un criterio de busqueda [1] para comenzar a filtrar a los
candidatos. Si no deseas colocar algun criterio, puedes dejar el campo en
blanco. Al finalizar, debes presionar el botdn con el nombre de Buscar
candidatos [2] para poder visualizar el resultado de tu busqueda y el resto de
filtros.

QUIERO

lustraciom 25
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Luego de ejecutado la busqueda de los candidatos, se nos recarga la pdgina
con los candidatos que hacen match con los criterios de busqueda (si y solo si
fueron colocados) y se nos muestran otros filtros entre los cuales se
encuentran:

Categorias: en este filtro se muestra un listado de categorias con las
que cuenta QuieroAplicar.com. Un candidato cuando se registra, debe
seleccionar como mdximo 4 categorias de interés.

Habilidades: en este filtro se muestra un panel flotante en donde se
cuenta con un compo de texto en el cual puedes redactar alguna
habilidad que te gustaria que tuviera el candidato. Una habilidad debe
ser breve y concisa. Ej. Excel.

Salario: en este filtro se muestran 3 compos. Un selector de moneda (ya
que hay candidatos que especifican en un tipo de moneda su
pretensién salarial) y dos campos de salario minimo y salario maximo.
Educacidén: en este filtro se muestra un listado de los tipos de educacién
con los que se cuenta en QuieroAplicar.com. Al seleccionar alguno de
ellos se irdn habilitando nuevos filtros de educacidon para hacer aun
mas especifica la busqueda.

Ubicacién: en este filtro se muestra un listado de departamentos
dependiendo del pais. Al seleccionar alguno de los departamentos
aparece un filtro mds de municipio para hacer adn mas especifica la
buUsqueda.

Edad: en este filtro se muestran 2 campos: uno para la edad minima vy
otro para la edad mdxima que se desea filtrar.

Género: en este filtro se muestran 2 opciones de género: masculino y
femenino.

Discapacidad: en este filtro se muestra un listado de discapacidades
con las que cuenta QuieroAplicarcom. En la actualidad hay muchos
candidatos con capacidades diferentes que estdn en busca de un
empleo y en QuieroAplicar.com se desea que todos cuenten con los
mismas oportunidades. En la actualidad existen empresas en las cuales
tienen plazas a las que puede aplicar una persona con capacidades
diferentes.

Idiomas: en este filtro se muestra un listado con los diferentes idiomas
con los que se cuenta en QuieroAplicar.com. Al seleccionar uno, se
muestra otro sub-filtro con el nombre de nivel el cual sirve para hacer
aun mas especifica la bdsquedoa.

Por cada filtro aplicado, debajo de la barra de filtros aparecen pequenos
botones que especifican esos filtros (Ver ilustracién 26). Si en caso se desea
eliminar alguno se debe hacer click sobre él para ir actualizando los filtros de
candidatos a tu gusto.

QUIERD

Nustracion 26 20



CONCLUSIONES

Aunque la seccién para clientes de QuieroAplicarcom cuenta con mas
funcionalidades que las mostradas en este manual, con este documento se
desea comunicar de forma facil y sencilla al usuario los pasos correctos para,
los que se consideran, los bloques mds importantes de QuieroAplicar.com
para los reclutadores o empresas.

Desde el registro, hasta publicar plozas y buscar candidatos,
QuieroAplicar.com ofrece multiples herromientas para hacer la tarea de
reclutomiento lo mds sencilla posible. Este monual debe servir como
aprendizaje y como referencia para demostrar la forma correcta de
publicacién de vacantes en la Bolsa de Empleo QuieroAplicar y los
alternativas de busqueda de personal, yo sea observando los aplicantes a
alguna de las plazas o también utilizando las herramientas como la busqueda
manual.
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