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Recruiting

Capacitación

RS3 – Preselección Académicos

Busca en el menú, el módulo Mi equipo y haz click. Luego, se 

abrirá un listado de aplicaciones, haz click en el ícono de 

Contrataciones
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Capacitación

Se abrirá una nueva pantalla donde se visualizan todas las

solicitudes de puesto, busca el concurso que acaba de cerrar

y haz click en el
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RS3 – Preselección Académicos



En la siguiente pantalla se verán los detalles del concurso,

haz click en Aplicaciones activas

ContinuarRegresar
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RS3 – Preselección Académicos
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Se abrirá una pantalla donde podrás ver los postulantes que

aplicaron al concurso

Para poder ver los antecedente de un candidato, haz click en

uno de ellos
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Luego en la siguiente ventana podrás ver toda la información

del candidato, luego retrocede a la página anterior haciendo

click en la flecha que está en la barra
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Continuar
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RS3 – Preselección Académicos

Luego en la pantalla donde están los candidatos, haz click en

el cuadrado en blanco

Continuar

Haz click en Acciones, para mover al candidato de fase
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RS3 – Preselección Académicos

En la siguiente ventana, podrás mover al candidato haciendo

click en las barras de Fase y Estado, donde se desplegará

una lista de opciones, luego haz click en Guardar y cerrar y

aparecerá un mensaje que confirmará los cambios realizados

Continuar
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RS3 – Preselección Académicos

Luego para revisar los antecedentes, debes mover

nuevamente al candidato de fase, haciendo click en Acciones

– mover, aparecerá la pantalla de Mover candidato, haz click

en la barra de Fase, y luego en la opción verificar

antecedentes

Hacer click en Guardar y cerrar para guardar los cambios

realizados

Continuar
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RS3 – Preselección Académicos

En la pantalla donde se encuentra la información del

candidato, hacer click en Anexos, donde podrás visualizar los

documentos acreditativos

Continuar
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RS3 – Preselección Académicos

Si el candidato pasa filtro curricular, deberás moverlo

nuevamente de fase haciendo click en Mover

Continuar

Una vez cambiado el estado del candidato, haz click en

Guardar y cerrar
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RS3 – Preselección Académicos

Si el candidato pasa la fase de verificación de antecedentes,

se debe mover a la fase de Evaluaciones, haciendo click en

Mover

Continuar

Luego cambiar la Fase del candidato a Evaluaciones y haz

click en Guardar y cerrar
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RS3 – Preselección Académicos

Verás un mensaje que confirma que el candidato se movió de

fase

Continuar

Luego para calendarizar una entrevista, selecciona al

candidato que desees, haciendo click en el nombre de el y

luego en Entrevistas, haz click en Agregar
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RS3 – Preselección Académicos

Verás la siguiente pantalla, completa los campos requeridos,

siendo obligatorios los con asteriscos, luego haz click en

Guardar y cerrar

Continuar

Podrás ver que la entrevista ya se agregó al candidato
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RS3 – Preselección Académicos

Ya calendarizada la entrevista y realizada, RRHH enviará
una encuesta para solicitar resultado de la entrevista y/o
evaluación realizada, la cual podrás ver a través de la
campana de notificaciones

Continuar

Haz clic en el cuestionario individual de cada postulante 

entrevistado
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RS3 – Preselección Académicos

Se abrirá una nueva ventana donde podrás ver un mensaje

donde se solicita completar el cuestionario, haz click en

Enviar comentarios

Continuar

En la siguiente ventana de Comentarios de entrevista
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RS3 – Preselección Académicos

Una vez completo los campos de Respuesta de entrevistador,

haz click en Enviar

Continuar

Verás un mensaje de advertencia, para continuar haz click en Sí
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RS3 – Preselección Académicos

Para avanzar al siguiente estado de la fase Evaluaciones,

según entrevistas y/o evaluaciones a realizar, debes mover al

candidato a la fase de Evaluaciones, haciendo click en

Acciones – Mover

Continuar

Selecciona la entrevista o evaluación que corresponda, haz click
en Guardar y cerrar 
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RS3 – Preselección Académicos

Finalmente, si el candidato pasa exitosamente las

evaluaciones, debes moverlo hacia la fase de Oferta,

haciendo click en Mover

Continuar

Luego cambiar la Fase del candidato a Oferta y haz click en

Guardar y cerrar



Regresar

Recruiting

Capacitación

19

RS3 – Preselección Académicos

Una vez decidido quien es el ganador del concurso, haz click

en los 3 puntos , donde se desplegará una ventana con

opciones, luego haz click en Crear oferta de puesto

Continuar

Se abrirá una nueva pantalla donde podrás incluir una nota o

comentario al reclutador, luego haz click en Guardar y cerrar
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RS3 – Preselección Académicos

Verás un mensaje de confirmación de que la oferta de puesto

fue creada


