
GUÍA VISUAL · ENCUENTRO DE TALLER · SUITE SOLTEIN SAAS

Contratación y gestión de 
personal
Encuentro 1: Plantilla, altas y reingresos. Capital humano · Personal.

Encuentro 1 de 3
para estudiar solo o con instructor

Odoo 19
con la Suite Soltein



Encuentro 1: Plantilla, altas y reingresos
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 de 3 · 2 horas · agenda de trabajo con el cliente

Tiempo Bloque Qué se hace en el encuentro

0:00–0:10 Apertura Dinámica · Dudas de los videos 1 y 2 y cómo da de alta hoy el 
cliente a su personal

0:10–0:25 Puestos y habilidades Práctica · Código, grupo y habilidades esperadas de cada puesto

0:25–0:45 Plantilla y plazas Práctica · Plantilla del año, estado y datos de una plaza

0:45–0:55 Crear plazas en bloque Práctica · Importar plazas y Crear plaza con varias plazas a la vez

0:55–1:05 Pausa

1:05–1:25 Postulación y 
reingreso

Práctica · Captura de la postulación, marca Reingreso y número 
de empleado

1:25–1:45 Puesto, plaza y fechas Práctica · Plaza vacante, fechas del alta y condiciones del 
contrato

1:45–1:55 Altas masivas y Plaza 
perdida

Caso · Importar postulaciones y qué pasa cuando otro candidato 
ocupa la plaza

1:55–2:00 Cierre Cierre · Acuerdos, pendientes de configuración y tareas para la 
semana

SE APOYA EN LOS VIDEOS

Video 1 · Plantilla de personal

Video 2 · Altas y reingresos

YA LO VIERON EN VIDEO

Puestos de trabajo con sus habilidades esperadas

Plantilla del año, sus plazas y su estado de aprobación

Datos de una plaza: contrato, tipo de plaza, unidad 
administrativa y sueldo; importación de plazas y Crear 
plaza con varias plazas a la vez

Alta desde la postulación: reingreso, puesto, plaza, 
fechas del alta, alta masiva por archivo y marca Plaza 
perdida

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Puestos, plantilla y plazas del cliente definidos y una 
postulación llevada hasta el alta con su plaza y fechas.

Confidencial - Soltein · Contratación y gestión de personal · Encuentro 1 · Suite Soltein SaaS 2

https://www.youtube.com/watch?v=kI_G32qNMN4
https://www.youtube.com/watch?v=IQ6nGotOL18


Ruta del encuentro: de la plantilla al alta del empleado
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Apertura

1

Puestos

Con sus habilidades 
esperadas

2

Plantilla

Plazas del año

3

Plazas

Datos y creación en 
bloque

4

Postulación

Reingreso, puesto y 
plaza

5

Alta

Fechas y condiciones

Al final: el cliente tiene su plantilla y plazas definidas y sabe llevar una postulación hasta el alta.
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Dinámica: cómo da de alta hoy el cliente a su personal
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Apertura

PRÁCTICA 10 min · Dinámica

¿Cómo controla el cliente sus puestos y plazas y cómo da de alta a un empleado 
nuevo?

1 Anota los puestos de trabajo que hay hoy y sus habilidades.

2 Anota cuántas plazas autoriza el cliente cada año y quién las aprueba.

3 Anota qué datos pide al contratar a una persona.

4 Anota los casos de reingreso o de alta de varias personas a la vez.

SE LOGRA CUANDO

Se acordaron los puestos y plazas 
con los que se practicará.

Se detectaron datos que el cliente 
aún no captura.

Confidencial - Soltein · Contratación y gestión de personal · Encuentro 1 · Suite Soltein SaaS 4



Puestos de trabajo
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Puestos y habilidades

La lista de puestos muestra código, nombre, postulaciones y si está publicado; el ejemplo es el puesto 999.TEST Técnico 
de soporte.
Ruta: Reclutamiento › Configuración › Puestos de trabajo
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Ficha del puesto
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Puestos y habilidades

La ficha reúne el proceso de contratación (reclutador y entrevistadores), la publicación de la oferta y los datos del 
puesto.
Ruta: Puesto de trabajo › Detalles
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Habilidades esperadas
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Puestos y habilidades

Los tipos de habilidad, como Idiomas y Habilidades blandas, definen lo que se espera de quien ocupe el puesto.
Ruta: Configuración › Tipos de habilidad
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Práctica 1: revisa los puestos del cliente
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Puestos y habilidades

PRÁCTICA 15 min en total

Con los puestos del cliente, revisa su ficha y las habilidades 
que se esperan. Usa un puesto de ejemplo 999.TEST.

1 Abre la lista de puestos de trabajo.

2 Abre un puesto y revisa reclutador y entrevistadores.

3 Abre los tipos de habilidad del catálogo.

4 Anota qué habilidades faltan para los puestos del 
cliente.

SE LOGRA CUANDO

Los puestos del cliente están listados.

Se acordaron las habilidades por puesto.
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La plantilla del año
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Plantilla y plazas

La plantilla 2026 tiene año, fecha de inicio, plantilla activa, totales por tipo de plaza y el historial de su aprobación en el 
chatter.
Ruta: Plantilla de empleados › 2026
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Lista de plazas
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Plantilla y plazas

Cada plaza de la plantilla muestra su empleado, puesto, contrato activo, total percepciones y estado.
Ruta: Plantilla de empleados › Plazas de empleados
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Datos generales de la plaza
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Plantilla y plazas

La plaza se identifica por su nombre, descripciones corta y larga y la plantilla a la que pertenece, junto con el tabulador.

Ruta: Plaza de empleado › Generales
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Puesto, contrato y unidad administrativa
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Plantilla y plazas

La plaza guarda el puesto, tipo de contrato, tipo de plaza y la unidad administrativa a la que pertenece, además de su 
información salarial.
Ruta: Plaza de empleado › Puesto de trabajo / Unidad administrativa
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Práctica 2: revisa la plantilla y una plaza
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Plantilla y plazas

PRÁCTICA 20 min en total

Abre la plantilla del año del cliente y una plaza de ejemplo 
999.TEST. No modifiques datos del cliente.

1 Abre Plantilla de empleados y entra a la del año.

2 Revisa su estado y el historial de aprobación.

3 Abre una plaza y revisa puesto, contrato y tipo de 
plaza.

4 Revisa la unidad administrativa y la información 
salarial.

SE LOGRA CUANDO

El equipo entiende cómo se organiza la plantilla.

Se acordó quién aprueba la plantilla cada año.
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Importar plazas
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Crear plazas en bloque

Subir archivo de datos permite importar plazas desde un Excel o un CSV; la herramienta recomienda usar Excel.
Ruta: Plazas de empleados › Importar registros
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Crear plaza en bloque
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Crear plazas en bloque

Crear plaza pide plantilla, unidad administrativa, tipo de contrato, tipo de plaza, desglose de sueldo y número de plazas 
a crear.
Ruta: Puesto de trabajo › Crear plaza
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Práctica 3: crea plazas a la vez
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Crear plazas en bloque

PRÁCTICA 10 min en total

Practica el formulario Crear plaza para varias plazas del mismo 
puesto. Cancela antes de guardar.

1 Abre un puesto de ejemplo y presiona Crear plaza.

2 Elige plantilla y unidad administrativa.

3 Elige tipo de contrato y tipo de plaza.

4 Indica el número de plazas y cancela sin crearlas.
SE LOGRA CUANDO

Se sabe crear varias plazas de una sola vez.

Se acordó el archivo de importación que preparará el 
cliente.
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Captura de la postulación
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Postulación y reingreso

La postulación pide nombre y apellidos, correo y número de empleado, y avanza por las etapas desde Solicitud de 
contratación hasta Alta del empleado.
Ruta: Reclutamiento › Postulaciones › Nuevo
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Marca de reingreso
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Postulación y reingreso

Número de empleado y Reingreso identifican a la persona que regresa a la empresa.
Ruta: Postulación › Número de empleado / Reingreso
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Práctica 4: captura una postulación
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Postulación y reingreso

PRÁCTICA 15 min en total

Captura una postulación de ejemplo 999.TEST con y sin la 
marca Reingreso. No la guardes.

1 Abre Postulaciones y presiona Nuevo.

2 Captura nombre, apellidos y correo de ejemplo.

3 Captura el número de empleado y prueba Reingreso.

4 Descarta el registro sin guardar.

SE LOGRA CUANDO

El equipo conoce los datos de una postulación.

Se acordó cómo se identifica un reingreso.
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Puesto y plaza vacante
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Puesto, plaza y fechas

En Puesto y plaza se elige el puesto, el alias, la plaza vacante a ocupar y el sueldo del contrato.
Ruta: Postulación › Puesto y plaza
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Fechas del alta
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Puesto, plaza y fechas

Las fechas del alta incluyen creación, efectiva de ingreso y posible y real de inicio y fin del contrato.
Ruta: Postulación › Puesto y plaza › Fechas del alta
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Condiciones del contrato
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Puesto, plaza y fechas

Tipo de contrato, tipo de estructura salarial y horario de trabajo completan las condiciones del alta.
Ruta: Postulación › Condiciones del contrato
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Práctica 5: llena puesto, plaza y fechas
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Puesto, plaza y fechas

PRÁCTICA 20 min en total

Con la postulación de ejemplo 999.TEST, elige un puesto y una 
plaza y revisa las fechas del alta. No avances la etapa.

1 Abre la pestaña Puesto y plaza.

2 Elige el puesto y la plaza vacante.

3 Revisa las fechas del alta.

4 Revisa tipo de contrato, estructura salarial y horario.
SE LOGRA CUANDO

El equipo sabe qué datos llevan al alta.

Se acordó quién captura las fechas de contrato.
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Importar postulaciones
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Altas masivas y Plaza perdida

Desde el menú de la lista se importan varias postulaciones a la vez con Importar registros.
Ruta: Postulaciones › Acciones › Importar registros
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El secreto: Plaza perdida
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Altas masivas y Plaza perdida

Plaza perdida se marca cuando otra persona ocupa la plaza que tenía la postulación.
Ruta: Postulación › Plaza perdida
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Caso: otro candidato ocupa la plaza
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Altas masivas y Plaza perdida

PRÁCTICA 15 min · Caso

Dos candidatos aspiran a la misma plaza y uno de ellos ya fue 
dado de alta. ¿Qué pasa con la otra postulación?

1 Abre la postulación del candidato que no obtuvo la 
plaza.

2 Ubica la marca Plaza perdida.

3 Define quién la marca y cuándo.

4 Define si se reasigna a otra plaza vacante.

SE LOGRA CUANDO

Se definió el tratamiento de postulaciones con plaza 
perdida.

Se acordó quién da seguimiento.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Cierre

Acuerdos de uso
Quién define los puestos, quién aprueba la plantilla y 
quién captura las postulaciones.

Tareas para la semana
Preparar el archivo de plazas del cliente y capturar una 
postulación de prueba hasta el alta.

Pendientes de configuración
Puestos, habilidades y plazas que faltan: qué falta y quién 
lo define.
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Lo que debes recordar
Contratación y gestión de personal · encuentro 1 · Cierre

1

Puestos
Con sus habilidades esperadas.

2

Plantilla
Plazas del año y su aprobación.

3

Plazas
Datos, importación y creación en bloque.

4

Alta
Postulación, puesto, plaza y fechas.
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Pendientes por validar y fuentes
Contratación y gestión de personal · encuentro 1

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL

La aprobación de la plantilla y la importación de 
plazas y postulaciones no se ejecutaron en los 
videos.

La postulación se mostró solo en su captura 
inicial; el avance hasta Alta del empleado se 
valida con el equipo funcional.

Todos los datos son de prueba (999.TEST).

DE DÓNDE SALE ESTE CONTENIDO

Videos Contratación 1 (plantilla de personal) y 2 
(altas y reingresos), versión con voz

ficha-video.md y texto-para-voz.txt de cada 
video

Temario: doc-videos-encuentros-saas-2026-09-
v2.0.docx (Contratación y gestión de personal)
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