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Personas
* Ver detalles en guía de usuario

Puestos HJA
* Ver detalles en guía de usuario

Equipos TTA
* Ver detalles en guía de usuario

E-Recruit
* Ver detalles en guía de usuario

Informes
* Ver detalles en guía de usuario

Información
* Ver detalles en guía de usuario

Herramientas del 
Administrador

* Ver detalles en guía de usuario
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Panel Principal
 En el panel principal presenta un menú horizontal en el que están las opciones de los reportes que ofrece el Sistema Thomas. En el escritorio 

están ligas de acceso rápido a las funciones más utilizadas en el sistema.
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<FirstName> Nombre del candidato

<LastName> Apellido del Candidato

<Email> Email del candidato

<JobTitle> Título del Puesto

<JobDescription> Descripción del Puesto

<AgentFirst> Nombre del usuario del sistema

<AgentLast> Apellido del usuario del sistema

<AgentEmail> Email del usuario del sistema

<AgentTel> Teléfono usuario del sistema

<CompanyName> Nombre de la Compañía

<CompanyOverview> Nombre del Departamento de la Compañía

<JobPostingURL> Link de la prueba

<AssessmentURL> URL de la prueba 2

<CandidateLogin> Login de la prueba

<CandidatePassword> Contraseña de la Prueba

<AssignedTestName> Nombre de la prueba

<AssignedTestTestID> Usuario asignado para la prueba – PPA

<AssignedTestee> Contraseña asignada para la prueba – PPA

<PortalURL> URL del sitio web de la empresa

<CompanyAddress1> Dirección 1 de la empresa

<CompanyAddress2> Dirección 2 de la empresa

<CompanyAddress3> Dirección 3 de la empresa

<CompanyZipCode> Código postal de la empresa

<CompanyCountry> País de la empresa

<CompanyNumber> Teléfono de la empresa

Campos Dinámicos
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Herramientas del 
Administrador

Admin y Sub 
Admin
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Admin y 
Sub Admin

Herramientas del 
Administrador

 En esta sección 
Podemos cambiar 
nuestra contraseña.

Contraseña 
Restablecida

www.mxintegralmc.com - www.thomasinternational.net

1

2

5

3

4

http://www.mxintegralmc.com/
http://www.thomasinternational.net/


Manual de Usuario|  Thomas International 2019Copyright © Thomas International 2018 44-Thomas2019

S i s t e ma Th o ma s | Manual de Usuario

Admin y 
Sub Admin

Herramientas del 
Administrador

 Realice o actualice 
cambios del perfil 
actual de la cuenta.

 En las Opciones 
Avanzadas: Podemos 
elegir el idioma de 
navegación de la 
plataforma, de los 
reportes. También 
podemos elegir el 
orden de 
clasificación.

 Podemos ver  la 
cantidad de unidades 
con las que contamos 
y tener colchón para 
que el sistema le 
notifique vía mail al 
momento de llegar a 
esa cantidad y pueda 
prever solicitar más.

Ver Perfil 
Actual
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Herramientas del 
Administrador

Solicitud de 
Unidades
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Solicitud de 
Unidades

Herramientas del 
Administrador

Historial de 
Solicitudes

 Digite  la  
información  
requerida  y  la  
cantidad  de  
unidades  a solicitar.

 Se recomienda: 
incluir  el  No.  De  
Orden  de  compra  o 
una referencia para 
llevar un control y 
seguimiento.

 En la parte de abajo 
se muestra un listado 
del historial de 
solicitudes de 
consumo que se ha 
requerido.
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Solicitud de 
Unidades

Herramientas del 
Administrador

Historial de 
Consumo

 Introduzca la 
información 
solicitada para el 
consumo de las 
unidades utilizadas 
en sus Informes.

 Podemos ver 
rápidamente en que 
se han consumido 
las unidades y en 
que proceso.

 Nos muestra una 
tabla de consumo

 Exportar la 
información a un 
archivo plano:

 Al dar clic en Ver nos muestra un 
Recibo de Compras.
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Herramientas del 
Administrador

Modelos de email
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Modelos de Email

Herramientas del 
Administrador

Administrador de 
Modelos de email

 Seleccione el tipo de 
evaluación del cual 
necesita modificar su 
email.

 Importante: No 
borrar ni modificar 
los campos que están 
seleccionados en 
color amarillo y en 
corchetes. 

 Para gestionar su 
plantilla deberá dar 
clic en cualquiera de 
los siguientes 
botones.

 Nota: En la plantilla se puede 
cambiar el estilo de letra,  cortar y 
pegar algún texto, modificar 
tamaño de encabezado,  el formato 
de la letra, poner viñetas o 
numeración.

 Al dar clic en Añadir nos 
pasara a la pestaña Editor 
ahí es donde podemos 
gestionar nuestro email
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Modelos de Email

Herramientas del 
Administrador

Administrador de 
Estilos de email
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Personas
Añadir Candidatos
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Personas

Añadir Candidato
PPA – TEIQue – GIA –HPTI - 360

Introducir Datos

 Elegir la prueba que desea realizar al candidato dándole clic en la 
casilla, puede seleccionar más de una.

 Escoger el idioma, de preferencia que sea en su lengua materna.
 Si desea que lo realice en el momento o envía por email.

Agregar 
evaluaciones
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Al dar continuar en el paso anterior nos dirige a esta siguiente pestaña.

Nos muestra la plantilla 
de email que será 
enviada al candidato 
con el link de la 
evaluación.

Añadir Candidato
PPA – TEIQue – GIA –HPTI - 360

Evaluación vía 
email

Confirmación

Para finalizar el proceso 
dar clic en concluido
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Personas
Añadir Múltiples
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Personas

Añadir Múltiples
PPA – TEIQue – GIA –HPTI - 360

1. Introducir 
información
Campos con * son 
obligatorios
2. Seleccionar el Test 
que desea que realice el 
candidato (puede elegir 
diferente test para cada 
candidato).
3. Dar clic en crear 
candidato

Nota: Se crea una lista 
en la parte de debajo de 
los candidatos nuevos 
cada uno con su propia 
evaluación que usted 
selecciono.

Introducir Datos

Para enviar los test a los candidatos de clic en:
Si desea realizar una modificación en los 
emails antes de enviar de un clic en:

Para finalizar el proceso dar clic en concluido

Confirmación
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Personas
Cargar Candidatos
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Personas

Cargar Candidatos
PPA – TEIQue – GIA –HPTI - 360

1. Descargue el 
archivo de Excel.

2. Llene el archivo con 
los datos de sus 
candidatos.

3. Guarde su 
documento.

4. Dele clic en 
Seleccionar 
archivo.

5. Buscar la ruta 
donde se guardo el 
archivo.

6. Dar clic en Importar 
candidatos:
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Al dar clic en validar candidatos en el paso anterior nos dirige a esta siguiente pestaña.

 Si el documento 
tiene errores los 
puede actualizar y 
volver a cargar el 
archivo dando clic en 
Seleccionar archivo. 

 Nuevamente carga el 
archivo y dar clic en 
recargar a los 
candidatos.

 Si todo esta correcto 
dar clic en Enviar.

La plataforma sube en automático los 
candidatos y envía los test al email 
indicado.

Validación
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Personas
Buscar Candidatos
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Personas

Buscar Candidatos
PPA – TEIQue – GIA –HPTI - 360

 Puede buscar al 
candidato por el 
Nombre y Status

En la columna KEY están 
las convenciones del 
Status de las 
Evaluaciones del 
Candidato.

En el listado abajo encontrará los 
candidatos creados, las evaluaciones 
enviadas y el status de ellas.
Al hacer clic sobre el candidato, status o 
Evaluación le llevará a la ventana de los 
datos de este.
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Al dar clic en el nombre del candidato nos dirige a esta siguiente pestaña.

Se muestra el expediente del 
candidato, donde encontramos 
información general, 
evaluaciones que ha realizado y 
cuales tiene pendiente, así 
mismo, los reportes que se le 
han generado.
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En la pestaña de Evaluaciones dentro del expediente del candidato.

Nos muestra las 
evaluaciones que ha 
realizado el candidato, en 
que fecha, si se genero un 
informe de resultados o si 
esta pendiente de 
generarse.
Se puede volver a enviar 
nuevamente la 
evaluación dando un clic 
en Nuevo o Asignarle una 
evaluación.
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En la pestaña de Mejores Puestos dentro del expediente del candidato.

Se muestra la correlación que 
existe entre el candidato vs el 
puesto o los puestos creados 
en el sistema.
Se puede filtrar por nombre 
de puesto y por clasificación.

IMPORTANTE:    A    mayor    
cantidad    de    estrellas 
asignadas, mejor calificación. 
5 estrellas equivalen a GAP

*Ver detalles en la guia de usuario

www.mxintegralmc.com - www.thomasinternational.net

6

5

4

7

http://www.mxintegralmc.com/
http://www.thomasinternational.net/


Manual de Usuario|  Thomas International 2019Copyright © Thomas International 2018 44-Thomas2019

S i s t e ma Th o ma s | Manual de Usuario

Personas
Compartir 
Candidatos
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Personas

Compartir 
Candidatos

PPA – TEIQue – GIA –HPTI - 360

Seleccionar la casilla de Todos 
los Futuros a los Sub 
Administradores con quien se 
desea compartir información 
de los candidatos. Puede ser a 
un solo Sub Administrador uno 
o si desea marcar a todos, clic 
en Marcar Todos, dar clic en 
Compartir candidatos 
existentes y después dar clic 
en Actualizar.
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Personas
360 Bespoke

admin
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Personas

360 Bespoke
admin

Contamos con una guia rápida 
para el proceso de un 360.

Para realizar por primera vez 
un cuestionario 360.
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Al dar clic en continuar nos dirige a la siguiente pantalla.

 En Nombre colocar como 
se llama su evaluación.

 El ID Referencia, es para 
identificar el cuestionario 
con otro cuestionario 
parecido, ejemplo 
Grandes Lideres –
Grandes Lideres Ventas.

 Realizar una breve 
Descripción de lo que se 
pretende al realizar esta 
evaluación.

 Idioma en el cual se va ha 
generar la evaluación.

Dar clic en continuar 
para seguir con el 
proceso

 Clasificación de las 
competencias por 
default nos da la 
opción de Si, esta 
opción nos permite 
obtener un ranking 
sobre las 
competencias a 
evaluar.

 Las opciones con * 
son obligatorias a 
llenar. 

Información del 
cuestionario
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Elabore su 
cuestionario 
Bespoke 360

 En cada una de las 
competencias hay una 
serie de preguntas 
predeterminadas, las 
cuales podrá ir 
seleccionado de acuerdo 
a las necesidades que 
requiere evaluar.

 Posteriormente se 
pueden modificar, 
cambiar o anexar algunas 
pregunta respecto a las 
necesidades que desea 
evaluar

Primera Opción Agregar el cuestionario Bespoke 360,.
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Al dar clic en cada Competencia.

 En cada una de las 
competencias 
encontraremos una 
Descripción y los 
Requisitos que o 
preguntas referente de lo 
que evaluá.

 Podemos seleccionar la 
competencia desde la 
casilla.

 Para saber a que se 
refiere la competencias 
pondremos el mouse en 
el signo de exclamación.

 Le damos clic en Agregar 
la competencia.

 Así el mismo 
procedimiento con cada 
una de las competencias.

 Se necesita un mínimo de 
16 Competencias.

Elabore su 
Cuestionario
Bespoke 360

 En el costado derecho vamos a ver un 
recuadro donde se irán anexando las 
competencias elegidas.

 Donde podremos poner en orden de 
importancia dando clic en las flechas 

 También podemos eliminar la competencia 
de ser necesario dando clic en 

 Aquí nos va mostrando el 
progreso de las Competencias 
Seleccionadas.

 En el costado 
izquierdo tenemos 
esta tablita de 
referencias que nos 
apoya a saber si nos 
hacen falta 
competencias, si 
contamos con el 
nivel de 
competencias 
satisfactorio o 
recomendado.

 En Agregar un 
competencia 
Personalizada nos 
solicita el Nombre de la 
competencia, la 
Descripción y nos 
proporciona una lista 
de colores para 
asignarle y reconocer la 
competencia que 
hemos creado.

 En caso de contar con 
un manual de 
competencias por la 
empresa y se desee 
utilizar.
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Al darle clic en continuar nos abre la siguiente pestaña:

 De cada competencia 
podemos ver las 
preguntas y podemos ir 
dejando, quitando o 
agregando lo que 
deseamos de la misma.

 Al ir seleccionando en la 
casilla del lado derecho y 
dando en guardar para 
que se queden las 
preguntas que deseamos, 
las que no 
automáticamente el 
sistema las va omitiendo.

 Dar siguiente para que 
nos pase a la 
competencia que sigue.

 Anterior si deseamos 
regresar a la competencia 
vista hace un instante.

Perfeccionar las 
Competencias

 Seguimos contando con 
nuestra barra de Progreso que 
nos apoya a identificar las 
preguntas seleccionadas de las 
competencias y que tan viable 
seria el cuestionario 
dependiendo de nuestra tablita 
de Referencias
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Al seleccionar las preguntas que deseamos en cada competencia:

 Cuando seleccionamos la 
casilla de la pregunta de 
la competencia que 
deseamos el sistema 
marca en color verde la 
intensidad de la pregunta

Perfeccionar las 
Competencias

 Del lado izquierdo vamos 
observando como en cada 
competencia que vamos 
marcando las preguntas el 
indicador de Referencia se 
hace presente.

 El sistema nos apoya a saber 
que tan viable o no es realizar 
todas esas preguntas y nos 
permite revalorar si en verdad 
todas las preguntas que 
hemos seleccionado son 
necesarias para la evaluación. 

 Estas opciones están en la 
barra de progreso o en la lista 
de Competencias que se 
muestra del lado izquierdo.

 Después de haber analizado 
todas las preguntas y estar 
seguros de lo que deseamos 
preguntar damos Clic en 
continuar.
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 Estas plantillas están 
predeterminadas por la 
plataforma.

 Al desplegar la lista 
podemos ver las 
competencias que 
maneja cada plantilla.

Utilizar el 
Cuestionario 

Modelo

 Desplegar plantilla

 Competencias
 Dar clic en Seleccionar 

este Modelo

Segunda Opción Agregar Un Modelo Bespoke 360,.
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Competencias

Seguimos 
contando con 
nuestra barra de 
Progreso

Agregar una nueva pregunta 
referente a la competencia

Realizar el proceso de seleccione de las preguntas de las competencias.

 Cuando terminemos de 
seleccionar las preguntas 
de las competencias 
seleccionadas, dar clic en 
continuar.
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Al dar clic en seleccione este modelo nos dirige a la siguiente pestaña.

 Como hemos visto en el 
paso anterior hay que 
seleccionar las preguntas 
que vayan definiendo 
mejor la competencia.

 También apoyados por el 
indicador de progreso con 
forme a la tabla de 
referencia.

 En caso de ser necesario 
también podemos 
modificar, corregir, o 
agregar una competencia 
o pregunta

Perfeccionar las 
Competencias

Modificar o Eliminar Competencias

Seleccionar 
Competencias

 Modificar o Eliminar Competencias
 Nos permite acomodar las competencias 

en el orden de relevancia
 Quitar competencias que quizá no nos 

sean útiles.
 Agregar alguna competencia que se 

necesite. 
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 Nos aparece un listado de 
los cuestionarios que ya 
hemos elaborado.

 Al apretar el botón rojo 
nos desglosa las 
competencias que 
maneja cuestionario.

 Podemos revisar cual de 
los cuestionarios se 
asemeja a las 
necesidades.

 Dar clic en seleccionar 
este modelo, para 
continuar el proceso.

Clonar el  
cuestionario

Tercera Opción Clonar el Cuestionario Bespoke 360,.
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Al dar clic en continuar nos dirige a la siguiente pantalla.

 En este paso como hemos 
visto anteriormente, 
podemos modificar, 
agregar o quitar algunas 
de las competencias y sus 
preguntas.

 También podemos ver 
que automáticamente 
nos aparecen ya 
señaladas todas las 
preguntas, porque 
anteriormente este 
cuestionario ha sido 
creado.

 Dar clic en Continuar.

Perfeccionar las 
competencias

Seguimos 
contando con 
nuestra barra de 
Progreso

Competencias
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Al dar clic en continuar pasamos a la siguiente pestaña:

 El sistema nos marca 
estas dos preguntas, se 
puede seleccionar una o 
las dos.

 Si deseamos realizar mas 
preguntas cualitativas dar 
clic en Agregar una nueva 
pregunta y dar clic en la 
casilla derecha.

 Nos proporciona una 
nueva casilla y ahí 
escribimos la pregunta.

 Le damos guardar y 
continuar.

 La máxima cantidad de 
preguntas nuevas a 
agregar no las indica 
nuestra barra de 
progreso. 

Preguntas 
Cualitativas
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Al dar clic en continuar pasamos a la siguiente pestaña:

 Nos proporciona un 
listado de 3 secciones de 
cómo se mostrara el 
cuestionario.

 Es importante revisar 
antes de terminar el 
proceso, es momento de 
poder hacer cualquier 
cambio. Después de 
terminar ya no se podrá 
realizar ningún cambio y 
habrá que volver hacerlo.

 Si todo esta correcto, dar 
clic en Imprimir Publicar.

Confirmar la 
Publicación
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Puestos
Agregar Puesto
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Puestos

Agregar Puesto
HJA

 Introducir Información, 
los campos con * son 
obligatorios.

 Se recomienda crear el 
puesto mediante la 
opción de Creación del 
puesto.
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 Creación del Puesto
Se van seleccionando 
características del perfil en 
orden de importancia.

Como elegir el Método de Perfil:

 Selección rápida de 
modelos.

Le permite seleccionar 
modelos preestablecidos 
por el sistema y sugeridos 
dependiendo el área y el 
cargo.

 Invitación vía email –
Crear un puesto.

Le permite enviar vía mail 
personalizado a quienes 
apoyaran a la creación del 
puesto, esto permitirá tener 
información y 
complementarla sin ser 
necesario estar presentes y 
con el Método de Creación 
del Puesto el cual 
recomendamos.

 Cuestionario 
Realiza preguntas y nos da 
una breve explicación de 
ellas, pero no es 
recomendable utilizar este 
método ya que nos puede 
causar confusiones.

 Ingresar la calificación
En algún momento hemos 
generado la Creación del 
puesto y contamos ya con la 
Puntuación del DISC, esa 
puntuación es la que vamos 
ingresar en este punto para 
crear un nuevo perfil, el cual 
podemos modificar en caso 
de ser necesario.

 Invitación vía email. 
Cuestionario sobre el 
puesto.

Le permite enviar un email 
con el Método de 
Cuestionario anteriormente 
descrito.
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Creación del Puesto:

0

 El sistema nos va llevando poco a poco 
mostrando una serie de características, las 
cuales debemos de elegir tomando en cuenta 
lo que se requiere en el puesto.

 Importante no pensar en como debe ser la 
persona que ocupe el puesto, sino cuales 
características requiere el puesto.
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 Al finalizar el proceso 
nos manda a la 
pestaña de 
Perfeccionar el 
puesto.

 Podemos ver las 
características del 
puesto.

 Y un reporte que nos 
ayuda a percibir lo 
que requerimos en la 
funcionalidad del 
puesto.

 Si por algún motivo 
deseamos modificar 
algún Factor del DISC 
contamos con unas 
Flechas en la parte de 
arriba y de abajo que 
nos permitirán ajustar 
el perfil del puesto.

 Si todo esta de 
acuerdo dar clic en 
Finalizar.

 Vamos a notar que cuando movemos las 
puntuaciones del DISC demasiado también 
hay cambios en las características del puesto.
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Puestos
Buscar Puestos
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Puestos

Buscar Puestos
HJA

 Introducir 
Información en 
Titulo del Puesto

 Podemos desglosar 
la barra de 
Mostrar/Ocultar las 
opciones 
avanzadas.  En la parte inferior 

tenemos una vista rápida 
visualizará los puestos 
creados y su estatus.

 Damos clic en el nombre 
de puesto que deseamos 
ver.
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Al dar clic en continuar pasamos a la siguiente pestaña:

 Haga clic sobre el 
puesto que desee 
para generar:
 Informe HJA
 Informe de 

Correlación

 Correlación: Se 
muestra la 
correlación del 
puesto creado vs 
todos los candidatos 
creados en el 
sistema.

 IMPORTANTE: A 
mayor cantidad de 
estrellas asignadas, 
mejor calificación. 5 
estrellas equivalen a 
GAP 1 

 Informe HJA se crea 
dando clic en: Crear 
un informe sobre el 
perfil de un Puesto.
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Puestos
Gestionar 

Evaluadores
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Puestos

Gestionar 
Evaluadores

 Se tiene un menú 
rápido para:

 Agregar un 
evaluador

Dar clic en Añadir 
evaluador
Nos abre la siguiente 
ventana: Add a New 
Evaluator

 Agregar los datos y dar 
clic en add.

 Convierta una 
persona existente en 
un evaluador.

Nos arroja una lista de 
personas que tenemos 
registradas por haberle 
realizado algún tipo de 
evaluación, de ahí 
podemos elegir al 
evaluador.
Dar clic en la pestaña 
Convertir en evaluador.
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Equipos TTA
Crear Equipo Ideal
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Equipos TTA

Crear Equipo Ideal

 Introducir 
información. Los 
campos con * son 
obligatorios.

 Seleccione Método 
del Perfil.

 Asistente de 
creación de Equipo:

Apoya paso a paso con 
una serie de 
características 
seleccionando las mas 
importantes, 
considerando lo que 
desea lograr el equipo.

 Ingresar Puntuación:
Si usted ya cuenta con un 
modelo de equipo y tiene sus 
puntuaciones solo es 
necesario ingresarlas.
Puede usted modificar algún 
Factor del DISC de ser 
necesario.

 Cuestionario de equipo:
Realiza preguntas y nos da 
una breve explicación de 
ellas, pero no es 
recomendable utilizar este 
método ya que nos puede 
causar confusiones.
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Crear Equipo Ideal

Asistente de 
Creación de Equipo

 Al dar clic en este 
Método nos 
despliega la 
siguiente pestaña 
donde nos muestra 
en 4 fases una serie 
de características 
que seleccionaremos 
por su importancia 
ya que representan 
el enfoque principal 
del equipo.

 En el proceso de estas 4 fases 
seleccione lo que se considera las 
características mas importantes para 
el equipo dando clic en el circulo. 

 En el ultimo paso aun podemos 
perfeccionar el perfil.

 Si por algún motivo deseamos 
modificar algún Factor del DISC 
contamos con unas Flechas en la 
parte de arriba y de abajo que nos 
permitirán ajustar el perfil del 
puesto.

 Si todo esta de acuerdo dar clic en 
Finalizar.
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Equipos TTA
Crear Equipo Real
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Equipos TTA

Crear Equipo Real

 Introducir 
información. Los 
campos con * son 
obligatorios.

 Dar clic en “Agregar 
Miembros del 
Equipo”

 Se añadirán o 
eliminarán miembros 
en el equipo actual.

 Podemos buscar por 
su nombre.

 La otra opción es que 
nos despliega una 
lista de candidatos y 
ahí le podemos dar 
“Añadir persona”.

 Por ultimo damos 
clic en “Concluir”
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Equipos TTA
Buscar Equipos
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Equipos TTA

Buscar Equipos

 Introducir 
información. Los 
campos con * son 
obligatorios.

 En la Pestaña de 
Resultados del 
equipo, nos 
muestran los 
equipos que hemos 
creado, los cuales 
podemos eliminar si 
no los necesitamos.
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E-Recruit
Crear Anuncio
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Crear Anuncio

E-Recruit

 Ingrese los datos del 
anuncio que está 
creando, además de 
las especificaciones 
de cómo tipo de 
empleo, salario, etc. 
y adicional puede 
agregar habilidades 
que desea del 
candidato haga clic 
en Siguiente

 Aquí puede incluir 
una descripción de 
la empresa, la 
descripción del 
puesto y puntos 
importantes sobre 
la vacante.
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Al dar clic en Siguiente pasamos a la siguiente pestaña:

Opciones de la 
Aplicación

 En esta sección 
podrá solicitar a los 
candidatos 
información 
complementaria a su 
solicitud de empleo.

 Incluir el envió de 
alguna de las 
evaluaciones antes 
de la entrevista para 
que acelere el 
proceso de 
reclutamiento con la 
finalidad de generar 
un filtro de 
candidatos más 
acorde al puesto. 

 Guardar y Continuar

Crear Anuncio

 Al dar clic en “Agregar una pregunta 
eliminatoria” estas preguntas sirven para filtrar 
candidatos, que son mas idóneos con las 
características que esta solicitando para el 
puesto. 
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Al dar clic en Continuar pasamos a la siguiente pestaña:

Método de 
Elaboración de 

Perfiles

 En esta sección 
podrá si no cuenta 
con su perfil de 
puesto utilizar 
alguna de estas 
opciones para poder 
crear su HJA perfil 
del puesto.

 En caso de no 
necesitarlo podemos 
dar clic en “Omitir la 
Elaboración de un 
Perfil”

Crear Anuncio
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Al dar clic pasamos a la siguiente pestaña:

Crear Perfil

 En esta sección nos 
proporciona una 
lista de “Categoría 
del Puesto”, 
seleccionamos una y 
nos despliega los 
diferentes HJA que 
podemos utilizar el 
que mas se asemeje 
lo selecciona  y lo 
puede modificar 
dependiendo a las 
características que 
necesite.

Crear Anuncio  Modificar para adecuar 
a las características 
necesarias de HJA perfil 
de puesto que necesita.
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Al dar clic pasamos a la siguiente pestaña:

Publicar

 En esta sección se 
puede:

 Visualizar el anuncio.
 Obtener la URL la 

cual puede incluir en 
varios sitios web o 
publicaciones online.

 Ver los candidatos 
que se van 
postulando.

 Poder desactivar el 
anuncio en el 
momento que usted 
lo decida.

Crear Anuncio
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E-Recruit
Buscar Avisos
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Buscar Avisos

E-Recruit

 Se  visualizarán los 
anuncios creados, los 
cuales puede 
modificar o eliminar.

 En la Pestaña 
“Anuncios” podemos 
visualizar los que se 
han creado y 
podemos clonarlos o 
eliminarlos.

 Al darle clic alguno de los 
anuncios puede:

 Ver la barra de Referencias 
del estatus del anuncio.

 Realizar cambios del HJA y 
el anuncio y republicarlo.

 Podrá ver los candidatos 
que aplicaron a la vacante y 
su estatus y correlación vs. 
el puesto.
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E-Recruit
Mi Cuadro de 

Puestos
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Mi Cuadro de 
Puestos

E-Recruit

 Se  visualizarán los 
anuncios creados,
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E-Recruit
Opciones eRecruit
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Opciones eRecruit

E-Recruit

 En esta sección 
podemos 
personalizar nuestro 
anuncio con el logo 
de la empresa y con 
una explicación del 
perfil de la 
compañía.
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Informes
Buscar Informes
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Buscar Informes

Informes

 Introducir 
información.

 Buscar por 
evaluación.

 Nos da una lista de 
los candidatos por 
evaluación.
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Informes
Crear Informe
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Crear Informe

Informes

 Introducir 
información.

 Seleccionar el tipo 
de evaluación del 
cual se requiere el 
informe.

 Dar clic en el 
Nombre del 
Candidato

 Nos despliega la lista 
de Informes

 Seleccionar el que 
desea y procesar el 
informe.
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Informes
Crear Informe 
Personalizado
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Crear Informe 
Personalizado

Informes

 Introducir 
información.

 Clic en Continuar

Crear Informe

 Utilizar las listas 
desplegables para 
seleccionar cada uno 
de los factores que 
desea analizar. 

 Dar clic en “Agregar 
Selección”

 Pasaran a formar una 
lista del lado derecho.

 Con los siguientes 
botones podemos 
acomodar los factores en 
la posición que deseamos 
o eliminarlo 

 Utilice 
 Vista previa: para poder ver 

el informe
 Guardar: para grabar su 

trabajo. 
 Una vez que haya concluido 

su informe, haga un clic en 
Publicar para comenzar a 
utilizarlo. .

 Una vez que presione 
Publicar, ya no podrá 
realizar cambios en el 
informe.
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Informes
Opciones de 

Informe
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Opciones de 
Informe

Informes

 Seleccionar alguna 
de las dos opciones.

 Clic en “Haga clic 
aquí”

 Al elegir la primera 
opción nos lleva a 
esta pantalla.

 Realizar los cambios 
que desea y dar clic 
en “Guardar”:
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Al elegir la segunda opción nos muestra el siguiente Formulario:

 Haga clic en el texto a modificar 
dentro del modelo de:

 Tamaño de la Página
A4
Carta

 Opciones de Fuente
Área
Tamaño de Fuente
Familia Fuente

 Margen (cm)
Superior
Izquierda
Derecha
Inferior

 Formato del Nombre 
(Apellido, nombres)
Encabezado
Cuerpo del Informe

 Colores
 Cargar     Imagen   

SUBIR, CAMBIAR O ELIMINAR LOGO DE 
LA EMPRESA AL REPORTE.

 Logo de Thomas
Izquierda
Derecha

 IMPORTANTE:
El archivo debe ser:
Formato: Imagen .jpg
Dimensiones: 140 X 
550px máximo
Peso: 50 kb
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Información
Tabla de Consumo
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Tabla de Consumo

Información

 Muestra el consumo 
en unidades de cada 
reporte.

 Nombre del reporte
 First Purchase: las 

unidades que 
consume el reporte.

 Second Purchase: las 
unidades que 
consume el reporte 
si se requiere 
generar además de 
otro.

 Sample: ejemplo del 
reporte
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Información
Biblioteca de 
Documentos
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Biblioteca de 
Documentos

Información

 Información de 
referencia.
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