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Generar una cuenta para empresa

En el extremo superior izquierdo de http://bolsadeempleo.claa.org.mx encontrards
la opcidén de registro, donde debes seleccionar el botdn de [Registrarme]

orreo electronic

Confederacion =
Latinoamericana de

Agentes Aduanales A.C. —

Recuperar mi contrasena

ﬁ))))))))”’
.ul((“m

Obtendrds:

i Registrate !

¢, Buscas trabajo ?

¢ Eres una empresa ?

Sube tu curriculo aqui

Afiliate aqui

Regresar

Selecciona el botén de [Afiliate aqui], donde el resultado serd la pdgina que
guardard los datos de la nueva empresa a registrar y del contacto:

BIENVENIDO a nuestra bolsa de trabajo, si eres una empresa y quieres publicar vacantes, te pedimos llienar
la informacion que esta abajo y asi comenzar con tu registro.

Razén social - ‘ Razon social o Nombre de la empresa

RFC - RFC: Sin espacios ni guiones

Contacto - Nombre(s) Apellido(s)
Correo de contacto - Caorreo electronico de contacto

Confirmacion - Vuelve a escribir el correo electrénico de contacto
Teléfono - Teléfono de contacto
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Al concluir la captura de los datos solicitados y la lectura de los términos vy
condiciones del servicio y aviso de privacidad, oprime el botdn de [Finalizar].

Posteriormente serd enviado a la cuenta de correo electronico proporcionada, la
indicacion de los documentos que es necesario presentar para concluir el registro.

Registro de usuario

Ya que previamente te has registrado, ahora podrds utilizar el correo electrénico y
la contrasena que el administrador del sitio te ha proporcionado, basta con que los
captures en el recuadro superior izquierdo de http://bolsadeempleo.claa.org.mx

=

= —== Confederacion —

_-'\ = 1 1 Contrasefia

= == Latinoamericana de

C = Agentes Aduanales A.C. . Registarme
Recuperar mi contrasefia

Posteriormente oprime el botdn [Ingresar]. Donde podrds notar que la barra de
menU ha cambiado, ya que ahora ofrece opciones distintas a las que
originalmente mostraba. De igual manera notards que el recuadro de registro
ahora muestra una lista desplegable que comienza por tu correo electrénico.

Confederacion
L /

atinoameric

C Agentes Adu £.
LAA

)4
il
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Recuperar contrasena

Si has olvidado la contfrasena de ingreso a tu cuenta y requieres solicitarla, es
necesario que en el darea de registro, espacio superior izquierdo de la bolsa de
empleo CLAA, oprime el vinculo de Recuperar mi contrasena, que a su vez
mostrard la siguiente pantalla:

Recuperar contrasefia

Ingresa tu correo electrénico:

Cerrar Enviar mensaje

Donde solo requieres ingresar el correo electronico que proporcionaste en el
momento de tu registro y presiona el botén de [Enviar mensaje]. Esto provocara
que en las siguientes horas recibas un correo con tu confrasena de usuario. En caso
de que no recuerdes el correo que registraste puedes enviar un correo electronico
a anabel.castillo@claa.org.mx.

Apartado de Publicaciones

Publicaciones

¥ Activas (1) ¥ Inactivas = Finalizadas Todas
Publicacion Postulantes Finaliza Status Opciones
Auxiliar Administrativo con experiencia 0 en 89 dias ¥ Activo =

En esta seccidn se encuentran almacenadas las publicaciones que se puedan ir
generando. Los estados que cada publicacion puede tener son:

Activas: publicacién visible para cualquier visitante dentro de la bolsa de empleo
CLAA.
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Inactiva: cuando una vacante pudiera en estado de suplecion y no se ha llegado
a ningun acuerdo con algun candidato, los visitantes de la bolsa de empleo no
podrdn encontrar ni visualizar la publicacion.

Finalizadas: Cuando la vacante fue cubierta o se determind cancelar
indefinidamente la misma, es cuando una publicacidn deberia tener este estado.

Podemos encontrar en cada seccion de estados de las publicaciones los siguientes
datos:

Publicacion Postulantes Finaliza Status Opciones

Auxiliar Administrativo con experiencia

1 Nuevos postulantes 1 en 89 dias ¥ Activo =

El nUmero de nuevos postulantes, la cantidad de postulaciones totales que ha
recibido la publicacion, el nUmero de dias que le restan a la publicacion para pasar
a estado de inactivo, el status de la vacante/ publicaciéon y por Ultimo las opciones
que tendrdn alternativas distintas, dependiente del estado de la publicacion.

Los items que ofrece son:

Editar Nos permite modificar cualquier elemento de la publicacion de
la vacante

Visualizar  Mostrard la vista previa de nuestra publicacion

Activar Devuelve las publicaciones Inactivas o Finalizadas al estado de
activa, donde podrdn ser visibles para cualquier visitante del
sifio

Pausar Envia al status de inactivo a una publicacién

Finalizar Indica que la vacante ha sido cubierta o que ya no es

necesario que la publicacién sea visible.
Eliminar Provoca que la publicacién ya no sea accesible

Cuando seleccionamos el titulo de la publicacién el resultado serd el listado de
candidatos que se han postulado a esta vacante, con la opcidn de etiquetarlos
como Nuevos; Leidos; Favoritos o Descartaos.

Auxiliar Administrativo con experiencia

Nuevos (1) Leidos Favoritos Descartados
= Postulante Estudios Experiencia Sueldo  Postulacidn Afinidad Notas
& Manuel Aguilar . » Tecnologia, Laboral: 3 de 6
» Domicilio en Jalisco Licenciatura/lngenieria Telec%llsw;}ﬁmggc’iones » 40,000 07/03/2015
» Hombre de» 35 afios en Sistemas (Titulado) (4 afios) Psicometrias
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En la imagen anterior podemos observar que en el resumen de caracteristicas del
candidato se encuentran senales en color verde y rojo, estas hacen referencia a
los elementos de informacién que el candidato tiene y que son congruentes (color
verde) o no (color rojo) con lo esperado.

La columna de notas mostrard una marca cuando hemos hecho una observacion
dentro del perfil del candidato; en la columna de afinidad mostrard un vinculo
‘Psicometrias’ si el candidato ha realizado alguna prueba psicométrica o de
conocimiento.

Si oprimimos un clic sobre el nombre del candidato obtendremos su curriculo.

Curriculo del Candidato

Observaciones

« Manuel Aguilar

Donmicilio:
Fray Miguel Pieras 650 int. 20 C.P: 45200
Zapopan,

(33) 3364-2951
033 1486-5495

info@digitals.com.mx

Nacionalidad Mexicana. Edad 35 afios. Estado civil Casado.

Director de Informatica -
Guardar

Innovador y Administrado, des arrollador dedicado y con muy buenas
practicas Opciones

i i i Enviar mensaje
Experiencia Profesional

Ver Psicometrias

Digitals - Informatica, Hardware, Software Descargar curriculo adjunto

Fundador (Tecnologia, Sistemas y Telecomunicaciones) — .
Feb-2011 - Dec-1969 & Imprimir curriculo

Logros: Desarrollo de aplicaciones autoadministradas

1. Curriculo con la informacién que el candidato proporciond dentro del sitio.

2. Seccion de Observaciones: en este apartado podrd realizar sus anotaciones
sobre el candidato. (Este espacio es personalizado, por lo que solo el reclutador
que realizase una observacion podrd volver a leerla)

3. Opciones, donde enconframos.
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Enviar mensaje Si deseamos contactar al candidato, podemos utilizar esta
opcidn para que reciba una notificacidon via correo
electronico y un mensaje dentro de la bolsa de empleo
CLAA

Ver psicometrias  Mostrard los resultados que el candidato obtuvo dentro de
sus pruebas psicométricas y de conocimientos

Solicitar En el caso de que el candidato no tenga contestada sus
cuestionarios pruebas, podemos solicitar con esta opcidn que las realice.
Descargar Serd visible esta opcidn si el candidato ha integrado un

curriculo adjunto archivo en Word o formato pdf.

Pruebas psicométricas y de conocimientos

La bolsa de empleo CLAA contempla que todos los candidatos puedan realizar tres
pruebas psicométricas: Cleaver; Raven; y Zavic. Estas pruebas fueron elegidas con
base en el estudio de necesidades de 10 puestos tipo (ellos estdn pre cargados en
el catdlogo de la bolsa de trabagjo). Ellas miden respectivamente: Estilo de
comportamiento en el trabajo, inteligencia l6gico matemdatica y confiabilidad de
acuerdo a los intereses y motivaciones del sujeto y tienen un tiempo limite para
contestarse en caso de que el candidato exceda dicho tiempo, la prueba guarda
la informacién que el candidato alcanzd a contestar y con base en ello se
contesta, silos datos no son suficientes, se invalida.

Existen perfiles deseados para los 10 puestos genéricos en relacion a cada una de
las pruebas, ellos se determinaron con base en un estudio de: las pruebas, las
competencias requeridas, comportamiento usual de la poblacién y una muestra
poblacional, sin embargo aun no tienen una validacion cientifica, por lo que el
reclutador puede ver el resultfado general de la prueba y tomar sus propias
conclusiones.

También existen algunos perfiles de puesto que contemplan la realizacion de
cuestionarios de conocimientos propios para vacante, estos cuestionarios fueron
disenados por personal especializado de la Confederacién latinoamericana de
agentes aduanales, constan de 20 preguntas para cada puesto y tienen un tiempo
limite de 20 minutos para ser contestados, su resultado va del 0 al 100.

Si el candidato ha realizado alguna de estas pruebas el sistema nos mostrard la
opcidén ‘ver psicometrias’, de lo contrario mostrard el botdn de ‘solicitar
cuestionarios’ donde solicitaremos al candidato la realizacién de los cuestionarios.

Como observamos en el ejemplo de la siguiente pdgina cada prueba tiene una
barra en la parte de arriba en la que se puede ver el grado en que el candidato
cumple con el perfil deseado, si el candidato no se compara con ninguno de los
10 puestos tipos, dicha barra no aparecerd y usted solamente verd los resultados
generales de cada prueba.
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+ | Pruebhas psicométricas y de conocimientos

Manuel Aguilar Resultados de:

Resultados Cleaver Descripoion

Porcentaje general 106.25 %
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Solo los reclutadores tienen acceso a los resultados de los candidatos, y en cada
encabezado de los resultados encontrard una breve descripcidn sobre la prueba
y sus alcances.
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Generar una publicacion
Para crear una nueva publicacidn es necesario oprimir el botdén de ‘+ Nueva
Publicacion’ y mostrard:

Nueva publicacion

Titulo -

Descripcion

Ocultar los datos de tu empresa en la Publicacidn

Perfil del puesto - Seleccione uno .. v
Tipo de Empleo - Seleccione un tipo de empleo v
Tipo de Contrato - Seleccione un tipo de contrato v

En la publicacién podrds describir la vacante mediante los campos siguientes:

Nombre del Campo Requerido Tipo de datos

Titulo y descripcidn de la vacante Si Texto liore

Perfil de puesto Si Lista de seleccién

Tipo de empleo Si Lista de seleccién

Tipo de contrato Si Lista de seleccién

Estado de la RepuUblica de residencias No Lista de seleccion

Area y afios de experiencias No Lisjrc: de seleccién y cantidad de
anos

Sexo No Lista de seleccion

Rango de edad No Edad minima y edad mdxima

Estudios No Lista de seleccion

Salario mensual esperado No Numeérico

Idiomas No Lista de seleccion
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Los datos que proporcionemos a la publicacion ayudardn al candidato y al sistema
para mostrar y encontrar mds faciimente el perfil adecuado.

Es posible ocultar los datos de la empresa que publica la vacante y el salario
mensual ofrecido, para ello es necesario seleccionar las casillas de ‘Ocultar los
datos de tu Empresa en la publicaciéon’ y ‘ocultar en la publicacion’.

Al concluir la captura de datos para la publicaciéon debemos oprimir el botdn de
Guardar, esto ocasionara la siguiente pagina:

En la parte inferior de la pantalla encontrarés la imagen que los candidatos tendran de tu anuncio.

Regresar

Empresa S.A. de C.V. ;
Desarrollamos aplicaciones que alta calidad y potenciamos la fortalezas de su empresa, _:‘

procurando un alto nivel de innovacion.

» Auxiliar Administrativo con experiencia - Morelos

W Auxiliar de Administracion W Tiempo completo W Proyecto o plazo determinado

Descripcion:
Debe ser un excelente comunicador oral y verbal, poseer buenas habilidades interpersonales y tener la capacidad
de trabajar en equipo. Organizacion y gestion del tiempo. Deben sentirse comodos con la tecnologia y ser capaces
de recopilar informacion.
Requisitos:

« Sexo Indistinto

« Edad enfre los 25 y 35 afios

« Experiencia en el area de Administracion (2 afos)
« Licenciatura - Titulado

Sueldo mensual ofrecido: $ 15,000.00

Al concluir la edicion de la publicaciéon, automdticamente se agrega a nuestro
panel de publicaciones con el status de activa y un tiempo de exposicion de 90
dias.
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BUsqueda de candidatos
Este apartado se encuentra dividido en tres dreas:

Guardar

Buscar candidatos

Palabras clave Estado de residencia Sexo

Cualguier Estado ... Indistinto

runacenados Estudios

Nivele v | - Area de formacion v Estado Estad v

Area de experiencia Sueldo mensual entre

Cualquier drea v| - | Afios tinime 0

Idiomas Con disponibilidad

Cualguier Idioma v Nivel v Para viajar Para cambiar de domicilio

Limpiar criterios m

1. Area de buUsquedas guardadas: almacenard los filtros que pudieran se
repetitivos que deseemos guardar.

2. Area de almacenamiento de curriculos: en esta seccién de guardardn los
nombres de carpetas donde podremos almacenar los candidatos que
puedan resultar de nuestro interés.

3. Area de bUsqueda: desde esta seccidn tenemos 16 filtros que buscardn en
los datos proporcionados por los candidatos las coincidencias de
informacién que estemos buscando. Entre mdas especifica sea la busqueda
podrd obtener resultados mds adecuados.

Cuando hemos redlizado una busqueda que frecuentemente estaremos
consultando, podemos guardarla con solo asignar un nombre y oprimir el botdn
guardar. Guardar Busgueds Guardar

) La busqueda se almacenara en el drea de
Busquedas Ry ' :

Busquedas’ con el nombre que le hemos asignado.

De esta manera la préxima ocasiéon que tengamos la

necesidad de efectuar la bUsqueda solo debemos

dar un clic sobre el nombre que previamente le
asignamos.

+ Nueva

BsgFrecuente

Ya que hemos cargado la busqueda podremos actualizarla o eliminarla
dependiendo de nuesira necesidad, utilizando los bofones — m
correspondientes en el drea superior derecha del drea de

buUsqueda.
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De igual manera podremos agregar carpetas en el drea de ‘Aimacenados’ solo es
necesario ingresar a la carpeta principal y
asignar un nombre y oprimir el botdn de nueva
carpeta vy el resultado serd:

Almacenados

Principal

Mueva carpeta

Carpeta Varios

Cuando obtengamos uno o varios candidatos que resulten de nuestro interés,
podremos marcarlos con la caja de seleccidon que tiene cada registro en la parte

izquierda 'y posteriormente en el las opciones de = candidatos

candidatos seleccionamos la carpeta donde deseamos . _.

almacenar los perfiles de candidatos. Principal

De esta manera, los candidatos son almacenados en la Carpeta Varios
. P . . |

carpeta seleccionada y solo es necesario seleccionarla para x Descartar

poder consultar la informacion de los candidatos.

Mensajes

En este apartado se almacenan los mensajes que enviomos a los candidatos. Solo
se puede iniciar una conversacion mediante la opcidn de enviar mensaje dentro
del curriculum del candidatos, (para mds detalles consulta el apartado Curriculo
del Candidato de este manual).

Cuando un candidato conteste a una conversacion encontrards que la barra de
menuU marca la existencia de un nuevo mensagje. /

Empresa  Publicaciones

Al ingresar en el apartado de mensajes obtendrds el drea de remitentes y el drea
de conversacion.

Estas dos secciones se encuentran totalmente relacionadas, debido a que
dependiendo del remitente seleccionado el drea de conversacion cargard los
mensajes correspondientes a esa conversacion.

Encontrards que alineados a la izquierda se encuentran los mensajes del candidato
y que dlineados a la derecha estdn los mensajes que tU como reclutador haz
enviado.
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Mensajes

Manuel Aguilar
Ie parece muy bien, mi correo es y estoy disponible todos los dias

de 8:00 a 20:hrs

Reclutador
O7/03/2015 14:20

Nos interesa tener una conversacion por Skype.

Area de remitentes Area de conversacién

Editar los datos de mi empresa

Para poder realizar esta accidn es necesario ingresar al menu de configuracién y
seleccionar la opcidn de ‘Editar datos’ de esta manera obtendrds la siguiente
pantalla:

Datos Generales

Imagen

Cargar Imagen

Razoén social - Empresa S.A de C.V.

Descripcion - Desarrollamos aplicaciones que alta calidad y potenciamos la fortalezas de su
empresa, procurando un alto nivel de innovacion.

RFC - EMP150221AB5
Correo - agvima@gmail.com
Teléfono - (33) 4455-6677
Domicilio fiscal - Av. Méxica 650 - 20|
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Desde este apartado podrds actualizar los datos de tu empresa y puedes adjuntar
una imagen que serd mostrada, si asi lo deseas, dentro de tus publicaciones.

Cambiar contrasena
Es necesario ingresar al menuU de configuracion y seleccionar la opcién ‘cambiar
contfrasena’, donde obtendrds la siguiente pantalla:

Cambiar contrasefia

Contrasefia Actual

Nueva Contrasefia

Confirmar

Solo es necesario ingresar tu contrasena actual y capturar dos veces tu
nueva confrasena, posteriormente oprimir el boton [Guardar cambios].
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