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Contratacion y gestion de
personal

Encuentro 1: Plantilla, altas y reingresos. Capital humano - Personal.

Encuentro 1de 3 Odoo 19

para estudiar solo o con instructor con la Suite Soltein



Encuentro 1: Plantilla, altas y reingresos

Contratacion y gestion 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

0:10-0:25

0:25-0:45

0:45-0:55

0:55-1:05

1:05-1:25

1:25-1:45

1:45-1:55

1:55-2:00

Apertura

Puestos y habilidades

Plantilla y plazas

Crear plazas en bloque

Pausa

Postulacién y
reingreso

Puesto, plaza y fechas

Altas masivas y Plaza
perdida

Cierre

Dinamica - Dudas de los videos 1y 2 y como da de alta hoy el
cliente a su personal

Practica - Codigo, grupo y habilidades esperadas de cada puesto

Practica - Plantilla del afio, estado y datos de una plaza

Practica - Importar plazas y Crear plaza con varias plazas a la vez

Practica - Captura de la postulacién, marca Reingreso y nimero
de empleado

Practica - Plaza vacante, fechas del alta y condiciones del
contrato

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

Cierre - Acuerdos, pendientes de configuracién y tareas para la
semana
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Soltein

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 afio, sus plazas y su estado de aprobacién

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

@ Alta desde la postulacion: 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
postulacion llevada hasta el alta con su plaza y fechas.


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 Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Apertura

5

1 » 2 » 4

Puestos Plantilla Postulacién Alta
Con sus habilidades Plazas del afio Datos y creaciéon en Reingreso, puesto y Fechas y condiciones
esperadas bloque plaza

Al final: el cliente tiene su plantilla y plazas definidas y sabe llevar una postulacion hasta el alta.
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Dinamica: como da de alta hoy el cliente a su personal Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Apertura

PRACTICA 10 min - Dinamica

¢Como controla el cliente sus puestos y plazas y como da de alta a un empleado
nuevo?

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

© Anota cuantas plazas autoriza el cliente cada afio y quién las aprueba.

© Anota qué datos pide al contratar a una persona.

© Anota los casos de reingreso o de alta de varias personas a la vez.
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SE LOGRA CUANDO

® Se acordaron los puestos y plazas
con los que se practicara.

® Se detectaron datos que el cliente
aun no captura.



Puestos de trabajo Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Puestos y habilidades

= i Movimientos de persanal  Plantilla de izaje  Reportes  Configuracié W G X DesarrolloSuit [
m Puestos de trabajo @ Q Bus ~ 12/7 & >
0 Cadigo Puesto de trabajo Departamento Postulac..  Objetivo Publicado =
H EMPRESA
Todos 0001 Gerente o 1
Desarrollo Suit 7 0002 Director o 3
0003 Jefe de operaciones [ 1
0004 Jefe de cobranza [ 1
0005 chofer 0 1
0006 recepcionista [} 1
[ 0007 999.TEST Tecnico de soporte [ 1
¥
k

La lista de puestos muestra codigo, nombre, postulaciones y si esta publicado; el ejemplo es el puesto 999.TEST Técnico

de soporte.
Ruta: Reclutamiento » Configuracion » Puestos de trabajo
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Ficha del puesto Soltein

Contratacion y gestién de personal - encuentro 1 - Puestos y habilidades

depersonal  Plantilla de je Reportes Configuracié P @ X DesarrolloSuit [[g

Puestos de trabajo 8 g Histéricos :ns!u!acinns 'Emn\ﬂnﬂm @l

NUevo 599 TEST Teenico de soporte @ Sitio web 717 EElie

Q 98 8°

m Nota  © Actividad

Puesto de trabajo
Administrator

~999.TEST Tecnico de soporte Puoctada rbofo cvado

Grupo Cédigo 0007
Rama Cédigo manual "
Detalles  Resumen i6n de la

3

PUBLICACION DE LA OFERTA DE TRABAJO

PROCESO DE CONTRATACION

Reclutador * B ~dministrator Publicado *
Entrevistadores ’ Fecha limite de

postulacién *
Alias de correo ” wlo, ec @ Por ejemplo, domin

Habilidades
Sitio web * Todos los sitios web esperadas

Nivel de estudios

esperado
PUESTO CONTRATO
Empresa Desarrollo Suit Tipo de empleo

Departamento

Lugar de trabajo
it 'L\‘

La ficha retine el proceso de contratacion (reclutador y entrevistadores), la publicacion de la oferta y los datos del

puesto.
Ruta: Puesto de trabajo » Detalles
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Habilidades esperadas Soltein

Contratacion y gestién de personal - encuentro 1 - Puestos y habilidades

= i Movimientos de personal  Plantilla de izaje  Reportes  Configuraci W @G X Desarrolio Sut g
(B2 vivos e habilidad o Q pusca - 12/2 < >
Tipes de habilid... Color Habilidades Niveles =
Idiomas. @ Fronces  Espafiol ingiés  Alemsn  Fiipino  Arabe  Bengall  Mandarin  Chinowu  Hindi Ruso  Portugués Indonesio  Urdu  Japonés  Panyabl (A1) A2 81 B2 €1 2
Javanés  Télugu Tureo Coreano  Marati
Habilidades bla. @ comunicacion  Trabsjoenequipa  Resolucion de problemas  Gestién del Ii%pﬂ Pensamiento critico  Toma de decisiones  Organizacional  Manejo del estrés Elemantary
Adoptabilidad  Solucion de conflictos  Liderazgo  Creatividad  Recursividad  Persuasion  Apertura a las criticas constructi... Intermediate  Advanced  Expert

¥ *s

Los tipos de habilidad, como Idiomas y Habilidades blandas, definen lo que se espera de quien ocupe el puesto.
Ruta: Configuracion » Tipos de habilidad
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Practica 1: revisa los puestos del cliente Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Puestos y habilidades

PRACTICA 15 min en total

Con los puestos del cliente, revisa su ficha y las habilidades 999.TEST Tecnico de soporte [+ Preprerieos

Grupo

gue se esperan. Usa un puesto de ejemplo 999.TEST. e

Resumen  Informacién de a postulacién  Rastreadores

© Abre la lista de puestos de trabajo.

© Abre un puesto y revisa reclutador y entrevistadores.

vvvvvv

nnnnnnnnnn

-------------

&

© Abre los tipos de habilidad del catalogo. SF LOGRA CUANDO

] . ® | os puestos del cliente estan listados.
O Anota qué habilidades faltan para los puestos del

; ® Se acordaron las habilidades por puesto.
cliente.
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La plantilla del ano

Contratacion y gestién de personal - encuentro 1 - Plantilla y plazas

— imi de personal  Plantilla de

Plantilla de empleado

Nueve 5026 &

Regresar aborrador  Descargar plantilla completa

Nom#&’
2026

Afio 2026
Plantilla activa * [ o]

Fechadeiniciodela  1ene

plantilla "
Compafiia Desarrolio Suit
Aprobado por Administrator

TOTALES POR TIPO DE PLAZAS

Monto tatal base

Total de base por
extension

Total eventual
Total honorario

Total
supernumerario

Borrador

0.00

0.00

0.00
0.00

0.00

2 Plazes

En aprobacién

&

W& @& N Desarrolio Suit |8

Aprobada ) Terminada ] m Nota

n Administeator 5 wop, 515 p
Aprobada = Terminada (Estadbo,

n Administrator 7 sq 307 5.1
Ninguno — Administrator (Aprobado por)

Enaprobacion — Aprobada (Estado)

Administrator 5 sg, 407 o

Borrador = En aprobacién (Estado)
n Administrator @ age, £ 07 o

En aprobacién = Borrador (Estado)

Administrator 3 sg0, 406 p.m

Borrador = En aprobacién (Estado)

Administrator 3 sg0, 407 1

Plantilla de empleado creado

‘Soltein

La plantilla 2026 tiene aiio, fecha de inicio, plantilla activa, totales por tipo de plaza y el historial de su aprobacién en el

chatter.
Ruta: Plantilla de empleados » 2026
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Lista de plazas Soltein

Contratacion y gestién de personal - encuentro 1 - Plantilla y plazas

:‘. i A if de personal  Plantilla de i Reportes  Confit i6 ¥ &P N\ Desarrollo Suit l=
Plantila de empleado | 2026 = -
m Plaza de empleado & QE [N La il
Nombre Empleado Puesto de trabajo Contrato activo Total perce... Estado =
g p1 999.TEST Empleada Rosa Director 1 abr 2022 5,000.00 No disponible

¥

i 'l\w

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 Soltein

Contratacion y gestién de personal - encuentro 1 - Plantilla y plazas

= A depersonal  Plantilla de je Reportes Confi ! M @ X Desarrollo Suit [

. w | 2026 | Plaza de empleado Ve el

p1 (Director) &
Disponible > No disponible m Nota Q =% &'

Nam#e ’
p1

GENERALES TABULADOR
Descripcién corta * ok Grupo (categoria de

% puesto) ’
Descripcién larga ok

Subcategoria de

Plantillas 2026 X puesto
Compaiiia Desarrollo Suit Comentarios
Afio 2026

Origen de la plantilla

Fech; alf 13
Puede editar echa de Ultima

vacante
Fecha de ingreso del  1abr 2022

Fecha efectiva de
contrato

movimiento
Fecha de terminacién

Esta solicitada
del contrato

. 4 reservada
Tipo de estructura Estd reservada

salarial ’

INFORMACION DEL EMPLEADO INFORMACION DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Empleado 7 999.TEST Empleada Rosa Nivel 1

Sindicalizada * Nivel 2 "
it

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 Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Plantilla y plazas

= i [ i de personal  Plantilla de je Reportes Configuracié W GF X Desarrollo Suit |9

w | 2026 | Plaza de empleado ¢
- 1A e

p1(Director) &
Disponible > No disponible ] m Nota Q =% &'

INFORMACION DEL EMPLEADO INFORMACION DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
Empleado * 999.TEST Empleada Rosa Nivel 1
Sindicalizada " Nivel 2
Tipo de funcién * Nivel 3
Nivel 4
PUESTO DE TRABAJO Nivel 5
Puesto de trabajo © Director Nivel 6
§ Puesto plaza al que
Tipo de Contrato Temporal ?
i o % reporta
¥ v 1 abi 22 o
Contrate activo abr 2022 sborkale
Tipo de plaza ’ Base inmediato
Tipo de asignacién ’  Puesto-plaza mided 5 01 Direccién General
dministrativa
Tipo en Unidad Es un empleado & .
4 5 Puestos que supervisa

Puestos que supervisa
indirectamente

INFORMACION SALARIAL

Valor de la plaza 2,000.00
Total percepciones 5,000.00
Diferencia -3,000.00
Besglose de PRUEBA

La plaza guarda el puesto, tipo de contrato, tipo de plaza y la unidad administrativa a la que pertenece, ademas de su
informacion salarial.
Ruta: Plaza de empleado » Puesto de trabajo / Unidad administrativa
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Practica 2: revisa la plantilla y una plaza

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Plantillay plazas

PRACTICA 20 min en total

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

© Abre Plantilla de empleados y entra a la del afo.
© Revisa su estado y el historial de aprobacion.

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

O Revisa la unidad administrativa y la informacion
salarial.
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‘Soltein

SE LOGRA CUANDO

® E| equipo entiende como se organiza la plantilla.

® Se acordo quién aprueba la plantilla cada afo.
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Importar plazas Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Crear plazas en bloque

= [ i depersonal  Plantilla de izaje  Reportes  Configuracié W W X Desarrollo Suit g
. w | 2026 | Plaza deempleado
Subir archizo de datos [T 2
k Importar un archivo

Arrastre o suba el archivo a importar

Se recomiendan los archivos de Excel ya que el formato es automatico.
También puede usar archivos .csv

iNecesitas ayuda? Preguntas frecuentes sobre la importacion

g ]

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

Contratacion y gestién de personal - encuentro 1 - Crear plazas en bloque

Crear plaza

Plantilla "

jUnidad
fadministrativa *

[Tipo de contrato *

Tipo de plaza "

Desglose de sueldo *

Namero de plazas a
crear *

[HELI 0 Cerrar

‘Soltein

Crear plaza pide plantilla, unidad administrativa, tipo de contrato, tipo de plaza, desglose de sueldo y nimero de plazas

a crear.
Ruta: Puesto de trabajo » Crear plaza
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Practica 3: crea plazas a la vez "Soltein

Contratacion y gestién de personal - encuentro 1 - Crear plazas en bloque

PRACTICA 10 min en total

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

® Abre un puesto de ejemplo y presiona Crear plaza.

© Elige plantilla y unidad administrativa.

(5 ) Elige tipo de contrato y tipo de plaza.

SE LOGRA CUANDO
O Indica el niimero de plazas y cancela sin crearlas. ® Se sabe crear varias plazas de una sola vez.

® Se acordo el archivo de importacion que preparara el
cliente.
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Captura de la postulacion Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Postulacién y reingreso

@ i i Reportes  Confi WS @& X Desarrolio Suit |8

Postulaciones

NUNC Nuewo & @ x

Avanzar a Seleccién de candidato Solicitud de contratacién > Seleccién de candidato Evaluacién del candidato Alta del empleado m Nota O Actividad Q =

Postulante Archivos
rombm(sl ' Apeliido paterno ' Aaellid] materno

— If’\\; — Administrator 20 5
Correo electrénico f mplo, john.doe@ejem Evaluacién Creando un nuevo registro...
Nimero de Puesto de trabajo 7
empleado

Reclutador

Reingreso

Plaza perdida
Teléfono
Perfil de Linkedin

Datos personales Puesto y plaza

DIRECCION

México

Cédigo postal fiscal
i

Credencial Habilidades

Entrevistadores

Etiquetas

Nota

IDENTIFICACION

RFC’
CURP’
NsS 7
Sexo ?

Fecha de
nacimiento ’

|

La postulacion pide nombre y apellidos, correo y niimero de empleado, y avanza por las etapas desde Solicitud de
contratacion hasta Alta del empleado.
Ruta: Reclutamiento » Postulaciones » Nuevo
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Marca de reingreso

Contratacion y gestién de personal - encuentro 1 - Postulacion y reingreso

@ i i Reportes G i - ow X

Postulaciones

NUNC Nuew & @ x

Avanzar a Seleccién de candidato Solicitud de contratacién \ Seleccién de candidato Evaluacién del candidato Alta del empleado m Nota O Actividad

Postulante

Nombre(s) ’

Apeliido paterno ’

Correo electronico

joe@ejemp

imero de
empleado ’

Reingreso

Apellido materno ’

Evaluacién
Puesto de trabajo *  Post,

Reclutador

Plaza perdida
Teléfono

Perfil de Linkedin
Datos personales

DIRECCION

México

Cédigo postal fiscal *
i

a7

Puestoyplaza  Credencial  Habilidades

Nota

Etiquetas Por ejemplo, Pasante o Becario

IDENTIFICACION

RFC
CURP’
Nss’
Sexo !

Fecha de
nacimiento ’

Creando un nuevo registro...

Archivos

Numero de empleado y Reingreso identifican a la persona que regresa a la empresa.
Ruta: Postulacion » NGmero de empleado / Reingreso
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Desarrolio Suit l=

‘Soltein
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Practica 4: captura una postulacion Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Postulacién y reingreso

PRACTICA 15 min en total

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

uuuuuuu

@ Abre Postulaciones y presiona Nuevo.

© Captura nombre, apellidos y correo de ejemplo.

eeeeee

L}

© cCaptura el nimero de empleado y prueba Reingreso. = =
SE LOGRA CUANDO
® E| equipo conoce los datos de una postulacién.

Descarta el registro sin guardar. .y e .
0 & & ® Se acordd como se identifica un reingreso.
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Puesto y plaza vacante

Contratacién y gestién de personal - encuentro 1 - Puesto, plaza y fechas

@ i i Reportes  Ct

Postulaciones

Nueve 509 TEST Prospecto Alta & & %

Avanzar a Seleccién de candidato Solicitud de contratacién \. Seleccion de candidato Evaluacion del candidato Alta del empleado

Postulante

999.TEST Prospecto Alta

Nombre(s) Apeliido paterno ’

999.TEST Prospecto Alta

Correo electronico Por ejemplo, john.doe@ejemplo.com

Niumero de
empleado

Reingreso
Plaza perdids
Teléfono

Perfil de Linkedin o1

Datos personales Fueslu*man Credencial

Habilidades

Nota

POSICION

Puesto de trabajo Dir&tm
Alias del puesto

Plaza vacante a
ocupar

Sueldo del contrato de  0.00
plaza
it

Apellido materno

Evaluacion

Puesto de trabajo *  Director

Entrevistadores Quién tie

Etiquetas Por ejemplo, Pasante c

FECHAS DEL ALTA

Fecha de creacién 12 0ct

Fecha efectiva de
ingreso '

Posible fecha inicio de
contrato *

Fecha real de inicio de
contrato *

‘Soltein

WS G X Desarrolio Suit |8

m Nota @ Actividad Q ®

Archivos

Administrator 40 .
Creando un nuevo registro...

En Puesto y plaza se elige el puesto, el alias, la plaza vacante a ocupar y el sueldo del contrato.

Ruta: Postulaciéon » Puesto y plaza
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Fechas del alta Soltein

Contratacién y gestién de personal - encuentro 1 - Puesto, plaza y fechas

@ i i Reportes  Ct

Postulaciones

Nueve 509 TEST Prospecto Alta & & %

Avanzar a Seleccién de candidato

POSICION

Puesto de trabajo * Director
Alias del puesto ”

Plaza vacante a
ocupar

Sueldo del contrato de  0.00
la plaza

Tipo de plaza
Jefe inmediato
Sindicalizado 7

Fecha de (itima
vacante

Empresa Desarrollo Suit

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad
administrativa

Secretaria *
Subsecretaria *

¥

Solicitud de contratacién \n Seleccion de candidato Evaluacién del candidato Alta del empleado

IFECHAS DEL ALTA

[Fecha de creacion 12 oct
Fecha efectiva de

it N

IPosible fecha inicio de
contrato *

Fecha real de inicio de
contrato

Posible fecha fin de
contrato ’

CONDICIONES DEL CONTRATO

Tipo de contrato ’

Tipo de estructura
salarial

Horario de trabajo *

Direccion general 7
Direccién ’
Coordinacién

Jefatura 7

W @& X Desarrolio Suit |8

m Nota  © Actividad Q ®

Archivos

Administrator 120 5.
Creando un nuevo registro...

. 1

Las fechas del alta incluyen creacién, efectiva de ingreso y posible y real de inicio y fin del contrato.
Ruta: Postulacion » Puesto y plaza » Fechas del alta
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Condiciones del contrato ‘Soltein

Contratacién y gestién de personal - encuentro 1 - Puesto, plaza y fechas

@ i i Reportes  Ct

Postulaciones

Nueve 509 TEST Prospecto Alta & & %

Avanzar a Seleccién de candidato

POSICION

Puesto de trabajo Director
Alias del puesto *

Plaza vacante a
ocupar

Sueldo del contrato de  0.00
la plaza

Tipo de plaza *
Jefe inmediato
Sindicalizado ?

Fecha de (ltima
vacante

Empresa Desarrolio Suit

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad
administrativa

Secretaria *
Subsecretaria *

Solicitud de contratacién \n Seleccion de candidato Evaluacién del candidato Alta del empleado

FECHAS DEL ALTA

Fecha de creacién 12 oct

Fecha efectiva de
ingreso’

Posible fecha inicio de
contrato *

Fecha real de inicio de
contrato ’

Posible fecha fin de
contrato *

ICONDICIONES DEL CONTRATO

ITipo de contrato ’ %

Tipo de estructura
isalarial

bHorario de trabajo *

3

Direccion general 7
Direccién ’
Coordinacién

Jefatura ?

#W3F OWF X Desarrollo Suit “

m Nota  © Actividad Q ®

Archivos

Administrator 1:20 5.
Creando un nuevo registro...

Tipo de contrato, tipo de estructura salarial y horario de trabajo completan las condiciones del alta.
Ruta: Postulacion » Condiciones del contrato

Confidencial - Soltein - Contratacion y gestion de personal - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS 22



Practica 5: llena puesto, plaza y fechas Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Puesto, plaza y fechas

PRACTICA 20 min en total

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

© Abre la pestaiia Puesto y plaza.

© Elige el puesto y la plaza vacante.

%

© Revisa las fechas del alta.

SE LOGRA CUANDO

© Revisa tipo de contrato, estructura salarial y horario. ® El equipo sabe qué datos llevan al alta.

® Se acordo quién captura las fechas de contrato.
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Importar postulaciones

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Altas masivas y Plaza perdida

@ i i Reportes  C

m Postulaciones
Acciones

Nombre

Q [E@ postutantes x

esto de trabajo Coincidente

5 Tablero »

i Hoja de cdiculo ¥

L

‘Soltein

3 O&F X Desarrollo Suit “
(m|r @ = 8 o

Etiquetas Reclutador Estado del proceso —

&

Desde el menu 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 Soltein

Contratacion y gestién de personal - encuentro 1 - Altas masivas y Plaza perdida

@ i i Reportes  C i W3 @& X Desarrolio Suit |8

Postulaciones

NUNC Nuew & & x

Avanzar a Seleccién de candidato Solicitud de contratacién ) Seleccion de candidato Evaluacién del candidato Alta del empleado . m Nota @ Actividad Q ®

Postulante Archivos

Nombre(s) Apeliido paterno ’ Apeliido materno ’

Administrator 120 5.

Correo electronico Por ejemplo, john.doe@ejemg: v Evaluacion Creando un nuevo registro...
Nimero de Puesto de trabajo *
empleado ’
Reclutador asignat
Reingreso 2
Entrevistadores Quién tiene acces:
laza perdida *
e % ) Etiquetas
Teléfono
Perfil de Linkedin or ejerr ttps:fjwww.linkedin.com/
Datos personales ~ Puestoyplaza  Credencial  Habilidades  Nota
DIRECCION IDENTIFICACION
RFC
N.* Exterior = N.? Interior ?
CURP
México "
Nss”?
Sexo’
Cédigo postal fiscal Fechade d
ol nacimiento '\L

Plaza perdida se marca cuando otra persona ocupa la plaza que tenia la postulacion.
Ruta: Postulacion » Plaza perdida

Confidencial - Soltein - Contratacion y gestion de personal - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS 25



Caso: otro candidato ocupa la plaza

‘Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Altas masivas y Plaza perdida

PRACTICA 15 min - Caso

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

© Abre la postulacion del candidato que no obtuvo la
plaza.

© Ubica la marca Plaza perdida.
© Define quién la marca y cuando.

© Define si se reasigna a otra plaza vacante.
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AAAAAAA
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SE LOGRA CUANDO
® Se definio el tratamiento de postulaciones con plaza
perdida.
® Se acordo quién da seguimiento.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas ‘Soltein

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Cierre

Acuerdos de uso Pendientes de configuracion
Quién define los puestos, quién aprueba la plantillay Puestos, habilidades y plazas que faltan: qué falta y quién
quién captura las postulaciones. lo define.

Tareas para la semana

Preparar el archivo de plazas del cliente y capturar una
postulacion de prueba hasta el alta.
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Lo que debes recordar

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1 - Cierre

Puestos
Con sus habilidades esperadas.

Plazas
Datos, importacion y creaciéon en bloque.
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Plantilla

Plazas del afio y su aprobacion.

Alta
Postulacion, puesto, plaza y fechas.

‘Soltein
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Pendientes por validar y fuentes

Contratacion y gestion de personal - encuentro 1

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL

® La aprobacion de la plantilla y la importacién de
plazas y postulaciones no se ejecutaron en los
videos.

® La postulacion se mostré 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).

Confidencial - Soltein - Contratacion y gestion de personal - Encuentro 1 - Suite Soltein SaaS

Soltein

DE DONDE SALE ESTE CONTENIDO

® Videos Contratacién 1 (plantilla de personal) y 2
(altas y reingresos), version con voz

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

® Temario: doc-videos-encuentros-saas-2026-09-
v2.0.docx (Contratacion y gestion de personal)
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