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Encuentro 3: Reclutamiento y contratos del empleado
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 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 5 y 6 y cómo recluta hoy el 
cliente

0:10–0:25 Tablero de puestos Práctica · Puestos por reclutar, nuevas postulaciones y en 
progreso

0:25–0:45 Puesto, etapas y 
vacante

Práctica · Reclutador, habilidades, etapas y el interruptor 
Publicado

0:45–0:55 Postulaciones Práctica · Captura de una postulación y su flujo

0:55–1:05 Pausa

1:05–1:25 Contrato en la ficha Práctica · Pestaña Nómina: vigencia, estructura, salario y 
prestaciones

1:25–1:45 Historial y versión Práctica · Versiones, información salarial y salario integrado

1:45–2:00 Registro de cambios Caso · Quién cambió qué y cuándo

2:00–2:10 Cierre Cierre · Acuerdos, pendientes de configuración y tareas para la 
semana

SE APOYA EN LOS VIDEOS

Video 4 · Bajas e integración con activos (pendiente)

Video 5 · Reclutamiento

Video 6 · Contratos e historial del empleado

YA LO VIERON EN VIDEO

Tablero de puestos por reclutar, etapas del proceso y 
postulaciones; publicación de la vacante con el 
interruptor Publicado

Resumen del contrato en la pestaña Nómina de la ficha 
del empleado

Historial del empleado: versiones con contrato, plaza, 
puesto y horario

Información salarial, historial del salario integrado y 
registro de cada cambio

RESULTADO DEL ENCUENTRO

Etapas y vacantes del cliente revisadas y la ficha de un 
empleado con su contrato e historial leída de punta a 
punta.
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https://www.youtube.com/watch?v=jEKdmhLM1rs
https://www.youtube.com/watch?v=bsBnUziX0lE


Ruta del encuentro: del reclutamiento al historial del empleado
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Apertura

1

Tablero

Puestos por reclutar

2

Etapas

Del proceso de 
contratación

3

Vacante

Publicada en el sitio

4

Contrato

En la ficha del 
empleado

5

Historial

Versiones y cambios

Al final: el cliente tiene su proceso de reclutamiento revisado y sabe leer el contrato y el historial de un empleado.
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Dinámica: cómo recluta hoy el cliente
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Apertura

PRÁCTICA 10 min · Dinámica

¿Cómo publica el cliente sus vacantes y cómo registra los cambios de contrato y 
sueldo de su personal?

1 Anota dónde se publican hoy las vacantes.

2 Anota las etapas por las que pasa un candidato.

3 Anota dónde se guarda el contrato de cada empleado.

4 Anota cómo se registran los cambios de sueldo o de puesto.

SE LOGRA CUANDO

Se acordaron las etapas del proceso 
de contratación.

Se detectó qué cambios hoy no se 
registran.
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Tablero de puestos
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Tablero de puestos

Cada puesto muestra cuántas plazas hay por reclutar, las nuevas postulaciones y las que están en progreso.
Ruta: Reclutamiento › Puestos de trabajo
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Práctica 1: revisa el tablero
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Tablero de puestos

PRÁCTICA 15 min en total

Abre el tablero del cliente y lee, por puesto, cuántas plazas 
faltan por reclutar. Usa puestos 999.TEST.

1 Abre Reclutamiento y el tablero de puestos.

2 Lee por puesto las plazas por reclutar.

3 Revisa las postulaciones nuevas y en progreso.

4 Anota qué puestos tienen más plazas abiertas.
SE LOGRA CUANDO

El equipo lee el tablero de puestos.

Se acordó qué puestos se reclutan primero.

Confidencial - Soltein · Contratación y gestión de personal · Encuentro 3 · Suite Soltein SaaS 6



El puesto de trabajo
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Puesto, etapas y vacante

En la ficha del puesto se elige el reclutador y los entrevistadores, y se controla la publicación de la oferta; Crear plaza 
abre nuevas plazas.
Ruta: Puesto de trabajo › Detalles

Confidencial - Soltein · Contratación y gestión de personal · Encuentro 3 · Suite Soltein SaaS 7



Etapas del proceso
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Puesto, etapas y vacante

Las etapas van de Nuevo a Contrato firmado; la última se marca como etapa de contratación.
Ruta: Reclutamiento › Configuración › Etapas
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El secreto: el interruptor Publicado
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Puesto, etapas y vacante

El interruptor Publicado de la ficha del puesto muestra u oculta la vacante en el sitio web.
Ruta: Puesto de trabajo › Publicado
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Práctica 2: revisa un puesto y sus etapas
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Puesto, etapas y vacante

PRÁCTICA 20 min en total

Abre un puesto de ejemplo 999.TEST y revisa las etapas del 
proceso. No publiques la vacante.

1 Abre un puesto y revisa su reclutador.

2 Ubica el interruptor Publicado y la fecha límite.

3 Abre las etapas de reclutamiento.

4 Anota qué etapas cambia el cliente.
SE LOGRA CUANDO

Las etapas del cliente quedaron definidas.

Se acordó quién publica las vacantes.
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Postulaciones
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Postulaciones

La lista de postulaciones muestra al candidato, su puesto, coincidencia, reclutador y estado del proceso; en el ambiente 
de pruebas aún no hay ninguna.
Ruta: Reclutamiento › Postulaciones
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Resumen del contrato
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Contrato en la ficha

La pestaña Nómina de la ficha del empleado resume vigencia, estructura salarial, tipo de salario, calendario de pagos y 
salario.
Ruta: Empleados › ficha › Nómina
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Práctica 3: lee el contrato en la ficha
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Contrato en la ficha

PRÁCTICA 20 min en total

Con el empleado de ejemplo 999.TEST, ubica la pestaña 
Nómina y lee el resumen de su contrato.

1 Abre la ficha de un empleado de ejemplo.

2 Abre la pestaña Nómina.

3 Lee vigencia, estructura y calendario de pagos.

4 Lee salario, salario diario y prestaciones.
SE LOGRA CUANDO

El equipo lee el contrato en la ficha.

Se acordó qué datos del contrato se revisan al dar de 
alta.
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Historial del empleado
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Historial y versión

El historial lista cada versión del empleado con su fecha efectiva, tipo de contrato, plaza, puesto y unidad administrativa.

Ruta: Empleado › Historial
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Una versión
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Historial y versión

Cada versión guarda el puesto, la unidad administrativa y el responsable de recursos humanos de ese momento.
Ruta: Historial › versión
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Información salarial y SDI
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Historial y versión

La versión incluye la información salarial y la pestaña Historial del SDI (salario integrado).
Ruta: Versión › Historial del SDI
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Práctica 4: recorre el historial
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Historial y versión

PRÁCTICA 20 min en total

Abre el historial del empleado de ejemplo 999.TEST y entra a 
una versión.

1 Abre Historial en la ficha del empleado.

2 Revisa las fechas efectivas de las versiones.

3 Abre una versión y revisa puesto y plaza.

4 Abre Información salarial y Historial del SDI.
SE LOGRA CUANDO

El equipo sigue el historial de un empleado.

Se acordó quién revisa las versiones.

Confidencial - Soltein · Contratación y gestión de personal · Encuentro 3 · Suite Soltein SaaS 17



El secreto: el registro de cambios
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Registro de cambios

El chatter de la versión anota quién cambió el salario, el puesto o las fechas, con el valor anterior y el nuevo.
Ruta: Versión › chatter
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Caso: ¿quién cambió el sueldo?
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Registro de cambios

PRÁCTICA 15 min · Caso

Un empleado dice que su sueldo diario cambió. ¿Cómo se 
revisa qué cambió y quién lo hizo?

1 Abre la versión del empleado de ejemplo.

2 Lee en el chatter el valor anterior y el nuevo.

3 Ubica quién hizo el cambio y la fecha.

4 Define quién puede cambiar estos datos.
SE LOGRA CUANDO

Se definió cómo se audita un cambio de sueldo.

Se acordó quién autoriza los cambios.
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Cierre: acuerdos de uso y tareas
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Cierre

Acuerdos de uso
Quién publica las vacantes, quién mueve las etapas y 
quién revisa el historial.

Tareas para la semana
Revisar las etapas del cliente y leer el historial de tres 
empleados de ejemplo.

Pendientes de configuración
Etapas, puestos y datos de contrato que faltan: qué falta y 
quién lo define.
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Lo que debes recordar
Contratación y gestión de personal · encuentro 3 · Cierre

1

Tablero
Puestos por reclutar y postulaciones.

2

Etapas
Del proceso, hasta el contrato firmado.

3

Contrato
Resumen en la pestaña Nómina.

4

Historial
Versiones y registro de cambios.
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Pendientes por validar y fuentes
Contratación y gestión de personal · encuentro 3

PENDIENTES POR VALIDAR CON EL EQUIPO FUNCIONAL

El video 4 (Bajas e integración con activos) no 
está grabado: el flujo de movimientos de 
personal no está configurado en el ambiente de 
pruebas.

No se capturó ninguna postulación ni se publicó 
una vacante; las postulaciones se mostraron 
vacías.

El contrato e historial mostrados son de un 
empleado de ejemplo (999.TEST).

DE DÓNDE SALE ESTE CONTENIDO

Videos Contratación 5 (reclutamiento) y 6 
(contratos e historial), 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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