R GABSSA

Manual de Reclutamiento (Parte Privada)

—_
o

1

H

FIN

Panel Gabssa
Sandra Almada

Recepcionista

Citas
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H

Validar Referencias
Citas en donde permitird visualizar las citas por medio de
busqueda de fechas por ejemplo(1):

O también se puede realizar la busqueda por medio del
nombre (2)

Cédigo Fecha de Fecha de Elaboré Revis6 Autorizé
emision Revisién
26/12/2016 Jesus Escamilla Grissel Espinosa Bruno Payan
IT-OP-08-2 # Re\(/)|5|on Pagina Director de Sistemas Director de Calidad Director General
Registro
Flujo # Descripcion ylo Responsable
referencia
1 | Proceso de reclutamiento GABSSA. N/A Recepcion /
Ingresa desde Google Chrome. en la barra de busqueda Reclutador /
@ ingresa la siguiente direccién URL: Auxiliar de RH
https://app.gabssa.net/reclutamiento /Administrador
i | Capacitador
Ate? Mostrara lo siguiente:
?Ej GABSSA Acceso
\L No 3 .
" Bienvenido
Ingresa tu usuario y contrasefia
2 )
Usuario
3
Contrasena
4
5
Ingresar
6 Ingresa con el usuario y contrasefia para entrar a la ventana
principal.
15 2 E !‘;\‘\3 Reclutamiento - Sandra Almada (35406) N/A Recepcién
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= § Rechtamientn - Sandes Almada (35406)

Citas del Dia

28/12/2816

Ademas se podra re-agendar alguna cita en caso de que
esta sea perdida.

0%:00 2 09:20 Folio: 155
Puesto: AUXILIAR
Nombre: DAVID BUSTAMANTE CONTRERAS

Contacto:
Casa: 5547896321
Celular: 5569874123

StatusTITA

Da clic en Re-agendar y mostrara la siguiente pantalla
Reagendar Cita Folio: 155

‘ dd/mm/aaaa =
B

Una vez seleccionado el dia, se mostraran los horarios
disponibles
Reagendar Cita Folio: 155

10/61/2817

Hora Dispenible

09:40 2 10:00

6 7 8

12 1am15
20 21 23gor
26 PP 29 30

i

15:00 2 15:20

Elige alguno de ellos para terminar con la cita, y en
automatico se guardara.

Validar Referencias: cada solicitud debera tener validadas
las referencias personales o laborales que sean otorgadas a
la empresa. En esta seccibn se mostraran todas las
referencias personales pendientes.

Por medio del buscador que se encuentra del lado superior
derecho, podras hacer un filtro ingresando el folio.

N/A

Recepcionista
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Referencias Por Validar 52
=
=as
4 | Datos personales: Se podran realizar actualizaciones de los N/A Reclutador
datos personales para ello da clic en Actualizar para que los
datos nuevos sean guardados.
===
=3
5 | Entrevista: seccion donde se evallan las competencias del N/A Reclutador

postulante por medio de un formulario que debera ser
completado. Adicional a ello, se valida que el candidato sea
la mejor opciodn; preguntado si contindan el proceso o no, da
clic en la que corresponda (debe ser en los dos apartados).

Evaluacién de Competencias

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL ACADEMICO . PUNTUALIDAD . APERIENCIA PERSONAL

ACTITUD DE SERVICIO

e

CIMIENTOS BASICO EN - CONOCIMIENTOS BASICOEN  CONDCIMIENTDS BASICO EN
ANZA (CREDITO) 'COBRANZA (INTERES)  COBRANZA (DESCUENTO) .

CONDCIMIENTO:
COBRANZA (MO

SICO EN

iContinua Proceso?

NO
si
Role Play
MANEJO DE 0BEJECIONES . TONODEWOZ . FLUDEZ
DICCION COHERENCIA EN SUVERBALIZACION  ESCUCHA ACTIVA (IDENTIFICA MOTIVD
; BEL ATRASD)
SONDEQ ( NUEVOS PROPORCIONAR VARIAS ALTERMATIVAS DECIERRE DE NEGOCIACION (CONFIRMAR
TELEFONDS EMAILS DIRECCION) PAGO "FECHA Y MONTO DE PAGO

Observaciones:

¢Continua Proceso?
NO

sl

En caso de que se haya elegido que se siga el proceso: El
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reclutador le haré saber al postulante que un examen de induccion
se encuentra disponible al accesar a

https://app.gabssa.net/aspirantes/acceso este debera
ingresar con el usuario y contrasefia asignados via correo
electrénico o SMS.

Examenes Induccion
Examen Respuestas
Correctas E X A M
A® &1
® =

espanol

=

O ar ==
$ ===
numerico
&

computacion

Ingresa las respuestas segun corresponda

Capacitador

Una vez que el capacitador se haya logeado con su usuario
y contrasefia, podra verificar dos secciones importantes para
el procedimiento del reclutamiento.

Induccidn Semillero

Induccién: seccibn que recaba informacién del examen
realizado por los postulantes descritos en el punto anterior,
promediando las respuestas correctas con el total de
preguntas. Da clic en Si o No para elegir si continua el

proceso.
Induccién

14 15

Calificacion Promedio 9.3

¢Continua con Proceso?

Nota: Si tu respuesta fue que NO continGa el proceso, no
podré obtener un nimero de empleado para semillero; pero
si presiona que Si, entonces desplega una ventana donde
solicita el numero de empleado del supervisor de semillero,
agrégalo y da clic en Buscar.

Encargado Semillero

N# Empledo Supervisor Semillero

N/A

Capacitador
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0
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Al ingresar un usuario de tipo supervisor de semillero
muestra lo siguiente: si la informacion es correcta y se quiere
poner como encargado, se debera dar clic en Guardar.

ENCARGADO SEMILERO

GUSTAVO ADRIAN MEJIA DORANTES

Semillero: apartado donde se muestran los resultados de la N/A Capacitador
puntualidad, productividad y Efectividad de los postulantes.

De lado derecho de la pantalla, se observa una grafica como
la siguiente:

El recuadro muestra, la calificacion del examen tedrico de
manera automatica, las calificaciones Asistencia y Calidad
deberan ser capturadas por el capacitador (dadas del O al
10). Muestra el volumen de Gestiones en la parte baja.
En el grafico se observa el desglose de las gestiones.

Impresién de documentacién N/A Auxiliar de RH
Al ingresar con el usuario Auxiliar de RH se mostrara
Unicamente una seccién de Carga de Documentos como a
continuacion:




R GABSSA

Manual de Reclutamiento (Parte Privada)

Cédigo Fecha de Fecha de Elaboré Revis6 Autorizé
emisién Revision
26/12/2016 Jesus Escamilla Grissel Espinosa Bruno Payan
IT-OP-08-2 # Re\(/)|5|on Pagina Director de Sistemas Director de Calidad Director General

E ’5 Rechutamiento - Ana Maria Lopez (36113)

Panel Gabssa
Ana Maria Lopez

i

Expediente Solicitante] Carga de documentos y Pre-Alta

" L1
- "
" -
- al
" .
L "
Password

La informacién que podra ser verificada es la siguiente:

- Referencias  Impresion  Carga Documentos

Da clic en expediente del Solicitante, con el perfil activo, aun
cuando se tiene acceso a expedientes se restringe la
informacion;

Da clic en la opcidon que se desee y se observara la
informacion solicitada.

) _ R } P
— ’5 Reclutsmiento - Ana Maria Lopez (36113)

SolicitL%!des Pendientes Solicituges Rechazadas

Folio Nombre del Status Folic  Mombre del Proapecto
Prospecto

Zelecionar  [Referanciag)

De lado izquierdo se visualiza la seccién de solicitudes
pendientes para impresion y digitalizacién, la cual muestra
un estatus del prospecto, el nombre y folio asignado.
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= 8§ Recluamiento- Ana Maria Lopez (36113)

Solioitq}des Pendientes

Nomibre del

= Prospecto

N MONTSERRAT
MUNOZ
GAOMA

Ademas mostrara una lista de las altas aplicadas (en forma
de histérico)

Solicitudes Aplicadas 16

Nota: Es importante mencionar que las referencias se
deberan validar por el personal de recepcion, para poder
continuar con el proceso de seleccion.

ombre del Prospecto Status

LFREDQ PEREZ PEREZ
-ANTAREL FEREMANDEZ

ture jahuey

3 / leferencias Sin Validar
rto aviles bustos

Actividad asignada a
Recepcion
(walidar referencia)

Referancias Sin Validar

Feferencias Sin Validar

TMIMA POSANAS

Da clic en Seleccionar y direccionara la informacion del
prospecto con el siguiente mena.

mpresion  Carga Documentos

Impresién: seccion donde se imprimiran los contratos de

acuerdo a las carteras, ya que algunas necesitan informacion
adicional.

N/A

Auxiliar RH
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Documentos a Imprimir
Fecha Contrato Datos IMSS
[ ]
dd,/mm/aaaa rﬁ'
Da clic en el icono de Datos IMSS, si el solicitante ya tiene
datos del IMSS entonces, mostrara una pantalla como a
continuacion:
Alerta GABSSA! )
Usuario ya tiene datos de IMSS e INFONAVIT!
OK
Si los datos aun no estan registrados, entonces mostrara un
formulario como el siguiente.
IMSS ‘%"
DATOS IMSS
Clinica
N* Credito Infonavit
% Descuento o VSM
Guardar
Al terminar da clic en Guardar.
10 | Impresion de documentos N/A Auxiliar RH
Para imprimir se debera agrega una fecha para la expedicién
de la documentacion.
Documentos a Imprimir
Datos
Fecha Contrato Ase
-
|30/ =323 ‘#Dﬂcumenms a Imprimir
Fecha Contrato ﬁ;-';;
L]
I8/e3/2817 ‘ﬁ.
Después mostrara los documentos que deberan ser
impresos para fines de contratacion.
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Acuerdo Confidencialidad Carta Ansxo
Carta Compromiso Carta R
Codigo Etica ApCob D003 Codigo Penal DOD2
Contrato Contrato Firmas
Control Claves Estudio Socio Economico
Formato de Confidencialidad Formato Nss

Paliticas Condussf DOO1 Ratificacion Firma

Referencias Solicitud Gabssa

Pualitica de Privacidad

=

Linezmigntos de Cobranza
| S|
Codigo de Etica
| S|
Al dar clic, se veran los documentos con la fecha que se
selecciond, presentandolos en formato PDF.
2017-03-30

MEXICO COMYX a 30 DE MAAZD DE 2017

11 | Carga Documentos: se verifican los documentos que se N/A Auxiliar RH
deberan cargar de acuerdo a la vacante.

Forma parte de la digitalizacion de los documentos esto es:
una vez que se hayan impreso los documentos necesarios
para la contratacién se escanearan y cargaran al sistema,
pasando de esta manera a una etapa siguiente para el alta
en la empresa

Documenios

Eﬂ@ (-] = ==
&= & = =
] oo em e
L] =] e =

Los documentos que aun no estén cargados se mostraran
con un icono de color verde, de lo contrario se pondréan color
rojo.

12 | Documentos con visto bueno para volver a cargar N/A Auxiliar RH
Si por alguna razén la documentacion ya cuenta con el VoBo
pero se debe volver a cargar, da clic en el documento a
cargar.
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Selecciona el documento a cambiar (observa que el
documento ha sido cargado con anterioridad puesto que se
encuentra en color rojo)

Curp Formato Nss

Carga el nuevo documento para que se le sea generado
nuevamente el VoBo por parte del area administrativa.

Curp Formato Nss

13

Pre-alta

Carga de pre-alta: Al dar clic sobre Pre-Alta mostrara toda
la informacién para que esté sea dado de alta por el area de
direccion, validando que los datos sean los correctos.

Nota: Solo si todos los documentos estan cargados se podra
realizar la pre-alta.

]
]
i

Da clic en Editar los datos e Informacién Adicional si se
desea actualizar o cambiar la informacion presentada.

Se deberan llenar los datos faltantes para aplicar el alta.
Dichos datos solo pueden ser validados y llenados por este
perfil.

Da clic en Aplicar Alta si quieres aceptar al postulante o da
clic en Rechazar pre-alta

N/A

Auxiliar RH

14

Publicar vacante: ﬁ es el acceso a la informacion
correspondiente para crear una nueva vacante, da clic y
parecera un formulario como el siguiente de lado izquierdo,
en publicaciones actividas, se mostraran todos los puestos
disponibles. NOTA: toma en cuenta que los Unicos que se
encuentran como activos son los que podran ser cubiertos

N/A

Reclutador
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por la nuevas vacantes, es decir: si el tipo de vacante esta
Desactivada no estara en opcion para agregarla en alguna
postulacion de nuevas vacantes.
Para activar o desactivar alguna vacante solo da clic sobre el
boton Activar o Desactivar.
Publicar Vacante Publicaciones Activas
Titulo de Vacante — Titulo Vacante Estatus
G ObjEa : ASESOR TELEFONICO ALTA
S SOR DECALIDAD ALTA
Division . Area . Puesto ALTA
LT
LT
Harzrio . Sexn canceLans ([T
; N . R DOMICILIARIO ALTA
SN AT ABOGADO TITULADD ALTA -
SADO PASANTE ALTA
No Fesslendze AUX. DE LIMPIEZA ALTA
Campo Dbiigatonc : AUX. MANTENIMIENTO ALTA
AUXILIAR DE SEGURIDAD ALTA
Funciones f Motas A-]I:‘IC'|E|ES§ ""UXlLl'_"I'_EC-N:IEgPD:!_E ALTA
cALDAD DOLICILIARIA  canceLans  (TENTED
Ef?g‘a:-- . ool CALIDAD DOMICILIARIA ALTA
15 | Aspirantes en sitio

Es una seccion que maneja la cola de informacion a cerca
del tiempo en que se tarda el proceso para el
reclutamiento, es decir: cuando una persona haya sido
atendida, se notifique el Atendido dandon clic en la caja de

opciones y seleccionando la palomita verde , para el
cancelado o abandonado es el mismo procedimiento.

Aspirantes En

Espera: 17

Falio Fechay En
Solicitud Nombre Motivo Hora  Recepcion Atencion -——
485 postulacion de hace 20 horas ! K3
emplee .
a7 GABRIELA BELEM GONZALEZ postulacion de hace 19 horas v
BLANCAS emplec D .
4318 LUCERO DEL CARMEN postulacion de hace 19 horas v
ARMENGOL MARTINEZ empleo .
4790 LUIS ENRIQUE LOPEZ 32 horat v
TENORIO .
4806 JOMATHAN LICOMA capac 32 horat v
RODRIGUEZ inducc .

16

Visitas Recepcion:Se puede observar un cuadro de
busqueda para consultar por algun nombre en especifico
todo ello con la finalidad de captar el estatus de la solicitud
ya sea que se encuentre en postulacion de empleo, entrega
de documentacion, firma de contrato, capacitacion induccion,
capacitacion semillero y de esta manera conocer a raiz el
motivo de su estancia.

N/A

Recepcionista
/ Reclutador /
Auxiliar de RH
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Recepccion

Jose Ramon
Garcia

Administrador

Membre:

- Fecha Estatus,  Motivo
Folio MNombre Vacante ggficitud Solicitud Vdg -
isita
28 JOSE ASESOR 11042017 SOLICITUD
FRANCISCO TELEFONICO
SOSA
HERNANDEZ
30 ASESOR 12042017 SOLICITUD
TELEFONICO
og ASESOR 26-04-2017 CANCELADA
DOMICILIARIO
og GESTOR 26-04-2017 CANCELADA L
: DOMICILLARIO - - RS -
13z ASESOR 0205-2017 SOLICITUD
DORMICILIARIO
13z JOSE GESTOR 0205-2017 SOLICITUD L
MANUEL DOMICILIARIO - i -

RODRIGUEZ

Si la persona que asiste no tiene ningun registro ante el
sistema de Gabssa, por parte del area de Recepcion, se
deberan realizar los siguiente pasos: 1 da clic en Nuevo, 2
llena el formulario con la informacion requerida y 3 una vez
lleno el formulario, da clic en Guardar.

Nambre:

[
Recepcitin Gabssal Recuerda cotejar informacion capturada con identificacion & algun
decumento del aspirante.

Registro Nuevo

Nombre Apellido Paterno Apellido Matemo echa Macimiento

dd/mm/zzza
Campo Obligatorio Campo Obligaterio Campo Obligaterio Campo Obligaterio
Telefono Celular Correo Electronico Como se entero Puesio

Campo Obligatorio Campo Obligatorio

17

Constrasefia: en esta seccion se pueden encontrar los
numeros de folio y las contrasefias que se generen para los
postulantes.

Se puede generar una busqueda por medio del nombre que
se solicite.

N/A

Recepcion /
Reclutador /
Auxiliar de RH
/Administrador
| Capacitador
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Password
Folic  Mombre Password
AMARDD OPHIR REYES MARTINE JuEFY
4 JOEE RALL LOPEZ SALATAR L EwhA,
- GUILLERMO CAMARILLD ARRICH'D ODg0¥T
WM W NTES LUCID 1
AHDRES MIRAKDA GONZAL a. kL
fz3as567 . m
18 | Bajas: Apartado donde se observa la informacién de N/A Reclutador
aquellas personas que se encuentren dados de baja dentro
del sistema de Gabssa.
Bajas :
Buscar: .
Busgueda por Nombre, No. empleado i
Fecha Baja MNombre Cartera Puesto Empfea:ln
2106-2017 BRANDON PEREZ CARMONA FORJADORES
21062017 MARIBEL RODRIGUEZ LUNA LIVERPOOL
20-06-2017 LIVERPOOL INICA
19-06-2017 LIVERPOOL OPERACION TELEFONICA 38864
GESTOR
19-06-2017 SKY OPERACION DOMICILIARIA 309179
GESTOR
19-06-2017 SKY OPERACION DOMICILIARIA s
GESTOR
19-06-2017 FORJADORES 0092
9-06-201 FINAYUDAMOS 30
LIVERPOOL
9-06-2017 LURICIO AGUILAR SKY Cl 3917
TELLEZ GESTOR
La busqueda se puede personalizar si se ingresa algun
usuario en especifico por ejemplo: se realiza una prueba
con el nombre de Pedro y el resultado fue el siguiente.
Bajas :
Buscar:
Fecha Baja Nombre Cartera Puesto Empfea:ln
19-06-2017 LIVERPOOL OPERACION 37540
COORD
19 | Administrador de sensores Reclutador
Administracion de la informacién pertinente a los empleados
de Gabssa que cuentan con sensores para el acceso a las
instalaciones de Grupo Gabssa. Para acceder a la
informacion teclea el nimero de empleado que se desee
consultar.
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Administracion de sensor A -

ID EMPLEADO: Ingresa el numere de empleado i @

ID EMPLEADO

NOMBRE ID SEMSOR -

b L B




