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Descripción general del proceso



¿Qué es ORC?

01 ORC es un sistema global que mejorará nuestro proceso de 
reclutamiento y contratación.

02 ORC permitirá que todas las búsquedas a nivel mundial estén en un solo 
sistema y se integren perfectamente con Ask Athena.

Localización de Oracle Recruiting Cloud

03 El sistema actualizado permite una experiencia de candidato mejor 
y actualizada y una experiencia de contratación mejorada más 
eficiente internamente.

Inicie sesión en Ask Athena.

Navegue a Mi equipo, luego  
seleccione Contrataciones.

Rol del Hiring Manager

• Crear la solicitud, publicar, filtrar candidatos y entrevistarlos. Debe
derivar la entrevista psicolaboral con el equipo de reclutamiento y
la oferta es realizada exclusivamente por el equipo de
reclutamiento regional.



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• El icono "Contrataciones" llevará al Gerente de contratación a ORC
• A continuación, los gerentes de contratación podrán ver todas las solicitudes que se les 

asignaron y también podrán crear nuevas solicitudes.
• Seleccione "Agregar" en el lado derecho de la pantalla para comenzar



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• Completa las secciones. Todos los campos obligatorios están marcados con un *

La Unidad de negocio es automática de 
acuerdo al Hiring Manager solicitante

Busque y seleccione la plantilla adecuada
Comience escribiendo el nombre de LA o 
abreviación del país. Por ejemplo CL en el caso de 
Chile.



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• El título de la solicitud se completará previamente. Aquí se debe borrar el LA_CL, ya que será el nombre de la publicación.
• El número de vacantes debe ser al menos 1. Esto de acuerdo a la cantidad de personas que se requiera contratar.
• El idioma aparece por defecto, en relación al país de contratación. De todas formas hay que asegurar que sea el correcto.



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• Seleccione el equipo de contratación
• Escriba el nombre del gerente de 

contratación y del reclutador en los 
cuadros de texto

• En el caso de Gerente de 
contratación se completará 
automaticamente.

• Es importante indicar al reclutador 
responsable que apoyará en el 
proceso. Por ejemplo en el caso 
de SOLA Carolina Bustos, NOLA 
Eduardo García y Brazil Helen De 
Souza

• En colaborador se recomienda 
agregar al HRPB local de cada país 
y el resto de los integrantes del 
equipo de reclutamiento (Carolina 
Bustos, Eduardo García y Christian 
Foster).

• Seleccione Continuar



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• Los campos se rellenarán previamente
• Es importante que en tipo de selección y función de puesto se indique “Retail”. En caso de que sea una búsqueda 

confidencial, en función de puesto, deben seleccionar “Confidencial”.
• En organización debe aparecer “Configurar empresa” o “Ask Athena”.
• En ubicación principal, se debe indicar el mayor detalle del lugar de contratación, como la ciudad, estado/región y país.
• Seleccione Continuar



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• Luego les regresará al punto 1 de “Cómo”, simplemente ponen continuar.
• Posteriormente en la sección 2 de información básica, les pedirá completar la justificación empresarial o justificación 

de contratación. Deben seleccionar la que corresponda.
• Ahora debe seleccionar continuar.
• Luego los llevará a los puntos 3 y 4, simplemente deben seleccionar continuar hasta el punto 5 “Detalles”.



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• Aquí deben indicar como tipo de trabajador “Empleado”.
• En fijo o temporal, se refiere al tipo de contrato de la 

persona. Si es fijo tiene un contrato indefinido y si es 
temporal es un contrato a plazo determinado.

• En frecuencia de pago, se debe indicar mensual o lo que 
corresponda por cada país.

• En reemplazo para, se indica el nombre del colaborador a 
reemplazo si aplicara.

• Sitio de carrera debe ser siempre “Samsonite”. A menos 
que la búsqueda sea especifica para TUMI.

• En tiempo completo o parcial, esto es sujeto a si es un 
trabajador full time o part time.

• Costo anual de la empresa puede quedar en blanco.
• En ubicación de trabajo, se debe indicar la ubicación 

especifica de la tienda/store.
• Rango de pago, es sólo para uso interno y debe ser 

validado previamente con el reclutador respectivo.



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• La descripción de la publicación se completará automáticamente a partir de la plantilla.
• La “Descripción breve para candidatos internos” debe permanecer en blanco.
• Desplácese hacia abajo y seleccione Continuar



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• En caso que le aparezca de esta forma, deben seleccionar “Permite introducir una descripción personalizada del anuncio interno” y contactar a su reclutador, 
para que los apoye con la descripción del anuncio.



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• La información se completará previamente en función de la información del gerente de contratación seleccionado.
• Revisar y confirmar que los campos sean correctos, especialmente el de Ubicación de trabajo principal, que debe corresponder al lugar donde realizará 

las funciones. En caso de que no aparezca la ubicación, contacta al reclutador responsable.



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• Los campos se completarán automáticamente a partir de la plantilla.
• No edite los campos “Proceso de selección de candidatos” y “Flujo de aplicación externo” que vienen por defecto.
• Asegurate de que el campo "Abrir solicitud de automáticamente para prospección" indique "Sí, publicado interna y externamente". 
• En la selección “Permitir a los candidatos postularse cuando no hay una publicación”. Se indica “Si” para búsquedas confidenciales.
• Seleccione Continuar



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• La selección de empleo se completará automáticamente a partir de la plantilla.
• No editar esta sección
• Luego debes ir a la parte superior derecha y hacer click en “Enviar” para aprobación de los líderes.



Gestión de solicitudes: creación de una solicitud

• Dirigete hasta la parte superior de la página y selecciona Enviar
• ORC enviará automáticamente el trabajo para aprobación de los líderes y notificará a las personas de forma secuencial.

Tipo de trabajo Flujo de aprobación



Gestión de solicitudes: comprobación del estado de aprobación

• El siguiente mensaje se mostrará cuando el trabajo esté pendiente de aprobación.
• Haga clic en "Ver cómo va" para ver dónde se encuentra el trabajo en el proceso de aprobación.

• Una vez aprobado, el trabajo se mostrará como "Abierto - Publicado" y se publicará automáticamente en el sitio de carreras de Samsonite o TUMI según 
corresponda y se publicará también en LinkedIn.



Gestión de solicitudes: aprobación de una solicitud

• Los aprobadores de trabajos recibirán una 
notificación en Ask Athena debajo de su Lista 
de trabajo (ícono de campana) o a su email 
corporativo.

• Los aprobadores deben seleccionar la 
notificación.

• Aparecerá una nueva ventana donde el 
aprobador puede "Aprobar" o 
"Rechazar" la solicitud de trabajo

• Los aprobadores deben asegurarse de 
seleccionar "Enviar" para confirmar su 
respuesta.



Sitio de carreras
La oferta de trabajo se mostrará en el sitio de carreras en unos minutos después de estar en el estado "Abierto - Publicado".

Sitio de empleo de Samsonite: https://careers.samsonite.com/

https://careers.samsonite.com/


Gestión de solicitudes: cancelación de una solicitud

• Navegue hasta la solicitud de trabajo adecuada que debe cancelarse.
• El trabajo debe estar aprobado y en el estado "Abierto - Publicado" para tomar la acción.
• Para cancelar o cerrar una solicitud existente, seleccione "Cancelar solicitud" en el menú desplegable "Acciones".



Gestión de candidatos: iconos y estados importantes

• A continuación se muestra una lista de iconos en ORC y su significado:

• A continuación se detallan en secuencia las fases del 
proceso de selección de candidatos retail:

• Nuevo
• Selección (revisión de candidatos)
• Entrevista
• Preoferta
• Oferta verbal
• Oferta (extendida/aceptada)
• Mover a RRHH



Gestión de candidatos: visualización de candidatos

• Navega hasta el Panel de ORC para ver las solicitudes de empleo y los candidatos.
• Seleccione "Solicitudes" para los candidatos de empleo correspondientes que te interese ver.
• También puede ver los candidatos seleccionando el título del trabajo para obtener una vista más amplia del puesto vacante.

Los prospectos son personas que han sido referidas a un trabajo o agregadas a un trabajo pero que 
aún no han completado/aplicado a una solicitud.



Gestión de candidatos: descripción general de los solicitantes y sus estados

• Después de seleccionar “Candidatos/Solicitantes", se mostrará la siguiente pantalla
• Los candidatos con u ícono son solicitudes no vistas
• Esta sección también proporciona una descripción general del "Estado" (estado actual) en el que se encuentra un candidato.

Si también desea ver los solicitantes que ya no están bajo consideración para el puesto, seleccione la "X" junto a Activo



Gestión de candidatos: revisión de solicitudes

• Si hay varios candidatos en una solicitud, utilice "Anterior" y "Siguiente" para alternar entre los perfiles de los 
candidatos.



Gestión de candidatos: detalles de la solicitud

• Todos los nuevos solicitantes se mostrarán como "Nuevo, en consideración" para su estado.
• El estado se puede ver en el campo "Fase y estado" en la pestaña Detalles a nivel de candidato individual.

• La pestaña Detalles proporcionará la información del candidato.
• Si un candidato ha adjuntado un currículum u otros documentos, se puede ver en la pestaña Adjuntos.
• Para ver las respuestas del candidato a las preguntas de la solicitud, como el salario deseado, navega hasta la pestaña 

Preguntas a la izquierda.



Gestión de candidatos: actualización del estado

• Seleccione el botón "Mover" para actualizar el estado del candidato (Fase y Estado)



Visualización de candidatos: actualización del estado

• Se completará la siguiente pantalla
• La fase se refiere al paso general en el que se encuentra un candidato.
• Estado se refiere al estatus específico dentro de la Fase
• Selecciona "Guardar y cerrar" cada vez que se haya realizado el cambio apropiado.



Gestión de candidatos: disposición de candidatos

• Cuando un candidato no es seleccionado para el puesto, se mostrarán múltiples opciones

• Asegúrate de leer atentamente la 
lista y seleccionar la opción que se 
alinee con las circunstancias.
• Se mostrarán diferentes opciones 
dependiendo de si el candidato se retira 
por su cuenta o si es decisión interna 
que el candidato no continúa en el 
proceso.



Gestión de candidatos: agregar candidato a una solicitud

• Para ver si un candidato se postuló para varios puestos, 
seleccione la pestaña "Actividad" en su perfil.

• Si se debe agregar un candidato a una solicitud, 
seleccione el menú desplegable "Acciones" y "Agregar a 
la solicitud".

• En la siguiente pantalla, seleccione la solicitud del menú 
desplegable.

• Seleccione "Guardar y cerrar"



Gestión de candidatos: mensajes a candidatos

• Los gerentes de contratación pueden enviar mensajes a los candidatos a través del sistema.

• Navega hasta el menú desplegable "Acciones" en el perfil 
del candidato y seleccione "Enviar mensaje".

• Sigue las indicaciones del sistema para enviar mensajes
• Los mensajes enviados se pueden ver en la pestaña 

"Mensajes"



Programación de entrevistas en ORC

• Cuando un trabajo está en el estado "Abierto - Publicado", se 
pueden crear invitaciones y cronogramas de entrevistas en 

ORC

• Hay dos tipos de horarios de entrevistas:
• La “entrevista administrada por el candidato” es 

cuando el candidato selecciona la fecha y la 

hora según un cronograma que proporciona el 
equipo de contratación.

• La “Entrevista administrada por el equipo de 
contratación” es cuando el equipo de 
contratación selecciona la fecha y la hora.

• Las notificaciones por correo electrónico de las entrevistas 
provendrán del remitente del correo electrónico: 
noreplycareers@samsonite.com

No es necesario programar entrevistas a través de ORC. Los equipos de contratación aún pueden programar entrevistas fuera del sistema, pero deben mover a los candidatos 
a través de los estados adecuados.



Verificaciones de referencia

• Cuando se estén completando las verificaciones de referencias de los candidatos (documentos a revisar previos a la contratación, como estudios, situación 
migratoria, etc.), el equipo de contratación debe mover al candidato a la fase Pre-offer, estado de verificación de referencias (fase y estado).



Proceso de oferta: oferta verbal

• Cuando se va a extender una oferta verbal, el equipo de contratación debe mover al candidato al estado "Oferta verbal, ofertaverbal extendida" (fase y estado).
▪ Ejemplo: “Carlos, nos gustaría ofrecerte el puesto de asociada de ventas con un sueldo de XX. Esta oferta depende de la aprobación exitosa de una 

verificación de antecedentes".
• Una vez que se acepta la oferta verbal, el equipo de contratación debe trasladar al candidato al estado "Oferta verbal, Oferta verbal aceptada" (Fase y Estado) y 

notificar al candidato que se le enviará una oferta formal por sistema.

• *Importante: el proceso de oferta es realizado exclusivamente por el equipo de reclutamiento regional



Proceso de oferta: creación de la oferta

• Navegue hasta la solicitud de empleo y seleccione el candidato.
• Seleccione el menú desplegable "Acciones" debajo del perfil del candidato y seleccione "Crear oferta de trabajo".
• En este caso, pida apoyo al reclutador responsable para completar este proceso.

• *Importante: el proceso de oferta es realizado exclusivamente por el equipo de reclutamiento regional



Proceso de oferta: creación de la oferta

• Complete la sección Cuándo y dónde
• El campo "Acción" siempre debe estar “agregar trabajador pendiente” 
• La mejor práctica es tener fechas de inicio al menos 5 días hábiles antes de la fecha en que se extenderá la oferta. Esto dado el flujo de aprobación.

• Esto ayudará a proporcionar suficiente tiempo para que el candidato firme la oferta.
• Las fechas de inicio deben ser el primer día en que el candidato comenzará a trabajar y completará la documentación de incorporación.

• Seleccione Continuar una vez que todos los campos estén completos



Proceso de oferta: creación de la oferta

• Complete todos los campos obligatorios
marcados con un *

• Algunos campos se completarán previamente a
partir de la solicitud de empleo.

• El campo "Posición" es específico del puesto de
trabajo y la ubicación.

• Primero asegúrese de que la unidad de negocios
sea correcta



Proceso de oferta: creación de la oferta

• Los miembros del equipo de contratación se agregan automáticamente
• Si es necesario agregar miembros adicionales al equipo, agréguelos como Colaboradores

• Siempre será necesario agregar HRBP como Colaboradores

Solo aquellos agregados al equipo de la oferta podrán ver los detalles de la oferta.



Proceso de oferta: creación de una oferta

• Seleccione "Agregar" en la sección Información de nómina

• Seleccione la frecuencia de pago adecuada para el puesto  y país 
en el menú desplegable. Por ejemplo bisemanal o mensual.

• Seleccione Continuar



Proceso de oferta: creación de una oferta

• Complete los campos requeridos en la “Sección Salario”
• En base salarial debe indicar el Código del país 

(CH_MX_CO_PA_PE_ARG_BR_URG_)
y el monto de salario mensual previamente autorizado y 
revisado con el HRBP o reclutador

• No se necesita un "$" en el campo "Monto del salario"
• No complete la “Próxima fecha de revisión salarial”

• Seleccione Continuar una vez completado

• Seleccione el menú desplegable en el campo debajo de "Carta de 
oferta"

• Seleccione "Buscar"



Proceso de oferta: creación de una oferta

• En oferta de campos especificos del país, debe indicar “LATAM” y
en título del puesto del HM, indicar el nombre del cargo del
Hiring Manager.

• Seleccione Continuar una vez completado

• Seleccione el menú desplegable en el campo debajo de "Carta de 
oferta"

• Seleccione "Buscar"



• Buscar carta oferta correspondiente al país, dar
clic en buscar y escribir LATAM

Proceso de oferta: creación de una oferta



• Cuando la oferta de puesto este
seleccionada, podemos descargarla
para revisar o modificar algún dato que
se requiera.

Proceso de oferta: creación de una oferta



• En caso de que hayas modificado alguna información,
guarda la oferta en una carpeta sin modificar el
formato de la misma para que puedas cargar
nuevamente la oferta que modificaste.

Proceso de oferta: creación de una oferta



• Una vez que la carta oferta esté ok, se selecciona
“enviar” para que pase por el flujo de aprobación

Proceso de oferta: creación de una oferta



• Los aprobadores reciben notificaciones para que puedan aprobar la oferta ya sea por Ask Athena o correo electrónico.

Proceso de oferta: Aprobación de una oferta



Proceso de oferta: Extensión (envío) de la oferta

• Cuando la oferta haya sido aprobada, el estado "Oferta, aprobada" se mostrará junto al
nombre del candidato.

• Seleccione el candidato para realizar la siguiente acción

• Una vez en el perfil del candidato, seleccione el menú desplegable "Acciones" y
"Extender oferta"

• La oferta se enviará automáticamente por correo electrónico al candidato
una vez que seleccione "Ampliar oferta"

• Los candidatos recibirán la oferta del remitente del correo electrónico:
noreplycareers@samsonite.com

mailto:noreplycareers@samsonite.com


Proceso de oferta: Oferta aceptada

• Si es necesario, el equipo de contratación puede reenviar la oferta hasta que 
el candidato acepte la oferta.

• Seleccione el menú desplegable "Acciones" y seleccione "Reenviar 
oferta"

• Si un candidato tiene dificultades para aceptar la oferta, comuníquese con el 

reclutador responsable o HRBP
• No aceptar la oferta en nombre del candidato.

• Cuando la oferta haya sido aceptada por el candidato, se mostrará el 
estado "Oferta aceptada".



• Una vez que el candidato haya aceptado la oferta,
regresamos al sistema y damos clic en “acciones” y
seleccionamos “ mover al candidato a RR HH”
(módulo de integración con HCM para que pueda ser
capturado en la nómina )

Proceso de contratación: mover a RR.HH



Viajes: trámites de incorporación

• Después de que RR.HH. traslada al candidato al estado "Pasar a RR.HH.", la documentación de incorporación se envía automáticamente
• La documentación de incorporación estará en Ask Athena en Viajes/Journey.

• Los nuevos empleados recibirán un correo electrónico generado por el sistema que proporcionará información de inicio de sesión para Ask Athena.
• Los nuevos empleados deben utilizar esta información para iniciar sesión y completar las tareas de incorporación.
• La notificación por correo electrónico provendrá del remitente del correo electrónico sin respuesta: ASK-ATHENA <ekkf.fa.sender@workflow.mail.em2.cloud.oracle.com>
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