GUIA 3 DE 3

Automatiza tu
proceso

Lo que Convocavoz hace solo por ti — filtros, invitaciones,
recordatorios, transcripciéon — y lo poco que necesita de tu clic.

Agosto de 2026 - Para reclutadores



Lo que vas a lograr con esta guia

Convocavoz hace la mayor parte del trabajo pesado por ti: lee cada CV, calcula un puntaje,
decide si un candidato pasa o no, invita a la entrevista, transcribe las respuestas y las evalua.
Todo eso ocurre solo, en segundo plano, sin que abras una sola pestafna de mas.

Pero "automatico” no es lo mismo que "magico"”: el sistema trabaja bien cuando tu le diste bien
las reglas —criterios claros, un rango salarial real— y hay un pufado de decisiones que siguen
siendo tuyas, con un clic.

Esta guia separa exactamente eso: qué ocurre solo, qué necesita tu clic y, para no prometerte de
mas, qué no existe todavia.

El mapa completo del proceso: de la postulacién a tu decision final.
Como dejar el filtro de CV vy el filtro salarial trabajando a tu favor.
Qué invitaciones y recordatorios salen solos, y cual depende de tu clic.

Qué correos recibe el candidato, y en qué momento exacto.

O O O0OO0O0

Como leer tu panel y tu cupo de postulaciones sin sorpresas.
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El mapa del proceso automatico

Desde que alguien envia tu formulario hasta que tu ves su puntaje, Convocavoz mueve
al candidato solo por varias etapas. Este embudo —el mismo que ves en tu panel— es
el resumen visual: cuantos postularon, cuantos pasaron el filtro de CV, cuantos se
entrevistaron y cuantos contrataste.

Detras de cada salto del embudo hay un trabajo automatico distinto: leer el CV,
compararlo con tus criterios, invitar a la entrevista, transcribir el audio, evaluar la
respuesta. En las paginas que siguen vas a ver, uno por uno, qué es lo que realmente
pasa solo.

Funnel de Seleccion

Postulaciones 16 100%

CV Aprobados 14 88%

Entrevistados 10 63%

En Evaluacion 9 s6%

Contratados 1 6%

TASA GLOBAL 6.3%

El embudo de tu panel: de la postulacién a la contratacion, sin que muevas un dedo.

TIP

Todo esto se procesa en segundo plano, no al instante. Los resultados de un CV o de
una entrevista aparecen en tu panel en unos minutos, no en el mismo segundo en que
ocurren.
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e Qué significa cada estado del candidato

Cada candidato vive en uno de estos estados, y pasar de uno a otro es justamente lo
que hace la IA por ti. Los ves en el desplegable Estado de tu lista de candidatos.

La regla de fondo es un porcentaje de cumplimiento de tus criterios obligatorios: si
cumple 70 % o mas, pasa directo a la entrevista. Si cumple entre 50 % y 69 %, el
sistema no decide y te lo deja en revision. Si cumple menos de la mitad —o pidié un
sueldo fuera de tu rango— se descarta solo.

scar por nombre o email Todas las convocatorias v ' Todos los estados ‘-JH Masrecientes v Y Filtrar

o El desplegable Estado: en qué etapa esta cada candidato ahora mismo.

TIP

“CV en revision" es la unica bandeja que te pide algo a ti. Todo lo demas —aprobado,
descartado, entrevistado— ya tomo su camino sin que hicieras clic.
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Cuando definiste tus criterios (Guia 1, con “Generar con IA” 0 a mano), le diste a

El filtro automatico de CV, con tus criterios

Convocavoz una lista concreta contra la que comparar cada CV: ainos de experiencia,
herramientas, estudios, idiomas. Eso es justo lo que la IA revisa apenas el candidato
verifica su correo, sin que tu abras el archivo.

Los criticos deciden si el candidato pasa o se descarta. Los deseables solo suman

puntos. Cuanto mas concretos y verificables los escribas, mejor filtra la IA: es la
diferencia entre pedir "buen nivel de Excel" y pedir “manejo de tablas dinamicas y

macros".

@ Convocavoz ) Buscar candidatos. convoca

TechCorp Demo

98 Dashboard
@ Convocatorias
2’ Candidatos

8 Configuracion

Usuario Demo
demo@eonvocavoz.com

u

[ Cerrar sesién

Los criterios guardados en la convocatoria: la regla exacta que usa la IA para filtrar cada CV.
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atorias.
Lima, Perd (Presencial) S$/2,000-S/2,800

Mostrar salario a los postulantes

Descartar candidatos fuera de range salarial

Rangos internos de descarte (sl candidato no 1os ve)
Descartarsipide menosde  Descartar si pide mas de

1200 3200

Fechade cierre

dd/mmfyyyy [m]

Criterios de evaluacion

Se preguntaran en el formulario de postulacion y se verificaran con el CV

¥ Regenerar con IA

® Criterios Criticos (Obligatorios) + Agregar
Experiencia como asistente administrativo o]
Afios v Minimo: 2 Preguntar en formulario

Al menos 2 ahos en funciones administrativas de oficina

Manejo de Excel o}

Nivel ~ Nwelmin:  intermedio v [ Preguntar en formulario

Tablas dinamicas y formulas de bisqueds.

Estudios técnicos o universitarios en Administracion [}

SifNo v Preguntar en formulario

pag. 5



El filtro salarial automatico

Si activaste la casilla Descartar candidatos fuera de rango salarial al crear la
convocatoria, el sistema compara la expectativa que declaré el candidato contra los
dos montos internos que solo tu ves. Si pide menos del minimo o mas del maximo,
gueda descartado con esa razon —antes incluso de que la IA gaste un segundo
leyendo su CV.

Si no activaste esa casilla, no hay ningun descarte por sueldo: todos los candidatos
siguen al filtro de CV sin importar cuanto pidieron.

@ Convocavoz ) Buscar candidatos. convocatorias. oy

Requisitos * (usado para filtro automatico de CV,
TechCorp Demo 2+ afios de experiencia como asistente administrativo
- Excel intermedio (tablas dindmicas y BUSCARY)
- Estudios tecnicos o universitarios en Administracion o afines
S8 Dashboard - Orden, atencion al detalle y buena comunicacion escrita

f convocatorias

Ubicacion Rango salarial
2 Candidatos Lima, Pert (Presencial) 5/2,000 - S 2,800
8 Configuracion Mostrar salario a los postulantes

Descartar candidatos fuera de rango salarial

Rangos internos de descarte (el candidato no los ve)
Descartar sipide menosde  Descartar si pide mas de

1500 3200

Fecha de cierre

dd/mm/fyyyy [=]

Criterios de evaluacion

4¥ Regenerar con IA
Se preguntaran en el formulario de postulacion y se verificaran con el CV

® Criterios Criticos (Obligatorios) + Agregar
Experiencia como asistente administrativo ]
Usuario Demo Ahos v Minimo: 2 Preguntar en formulario

U

demo@CONVOCavoz.com
Al menos 2 ahos en funcianes admiristrativas de oficna
[ Cerrar sesion

El filtro salarial de la convocatoria: los montos minimo y maximo que el candidato nunca ve.

TIP

Deja margen entre lo que muestras al publico y tus montos internos. Un filtro
demasiado ajustado descarta candidatos que, en una llamada, si habrian negociado.

Convocavoz - Guia 3 pag. 6



Preguntas de aclaracion automaticas

Cuando la IA termina de leer un CV y le quedan dudas puntuales —por ejemplo, algo
que el candidato declaro en el formulario y que su CV no confirma del todo—, genera

sola unas preguntas de aclaracion para ese caso concreto.

Las ves en la pestana Aclaraciones del detalle de cada candidato, junto con la

respuesta que dio y qué tanto cambid su evaluacion. No tienes que pedirlas ni
redactarlas: aparecen solo cuando hay algo real que aclarar.

@ Convocavoz

TechCorp Demo

08 Dashboard
fh convocatorias
2% Candidatos

8 Configuracion

y Usuario Demo

demOBCONVOCaVOZ.coN

(> Cerrar sesion

€ Volveracandidatos

Valeria Quispe Rojas  competaco

Asistente Administrativa

B valeria quispe@ejemplo.com % +51887112334 i@ Linkedin

@ [in] ]
96 92 94
REQUISITOS EXPERIENCIA SOFT SKILLS
B DatosdelCV © Requisitos [2) Evaluacién CV @ Aclaraciones 1 O Entrevista '3

En tu CV mencionas Odoo pero no dices en qué médulos trabajaste. ;Cuales usabas y para qué?
Moo

EICV nombra el ERP sin detallar el alcance del uso.

Requisito: Manejo de un sistema ERF

o
0:00

Respuesta

@

o
93

ENTREVISTA

Profundiza

La pestana Aclaraciones: dudas puntuales que genero la IA y que el candidato ya respondio.
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Invitacion automatica y su recordatorio de 24 horas

Un candidato que pasa directo (70 % o mas) recibe la invitacion a la entrevista sin que
tu hagas nada: el correo con el enlace sale solo, y ese enlace funciona durante 48
horas.

Al enviarse la invitacidn, el sistema programa también un recordatorio automatico a las
24 horas si el candidato todavia no empez6 a grabar. Ese recordatorio se cancela solo
si ya empezo la entrevista, si ya se le envid antes, o si el enlace vencio.

@ Convocavoz Q. Buscar candidatos, convocaterias )

€ Volver a candidatos
TechCorp Demo

o . ; "
S5 Dashboard Fernando Ticona Cardenas Entrevistapendiente
[ﬂ] F Asistente Administrativo 78
Convocatorias N
A fernando ticona@ejemplo.comn % +51863 118 240

2}, Candidatos

8 Configuracion

© [in} @ g
80 82 72 -
REQUISITOS EXPERIENCIA SOFT SKILLS ENTREVISTA

B DatosdelCV @ Requisitos %] Evaluacién @ Aclaraciones

No se pudieron extraer datos estructurados del CV

Texto extraido del CV:

FERNANDO TICONA CARDENAS - Asistente administrativo con 4 anos de experiencia en el rubro logistico. Excel intermedio. Manejo de SAP basico

Usuario Demo

8]
demo@ConvoCavoz.com

(> Cerrar sesion

Un candidato aprobado automaticamente: invitacion enviada y recordatorio de 24 horas ya programado.
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La zona gris: el unico clic que te pedimos

Un candidato en CV en revision no recibe ningun correo hasta que tu decidas. Entra a
su detalle y vas a encontrar el boton Enviar invitacion a entrevista.

Antes de confirmar, puedes marcar si quieres incluir en esa misma entrevista las
preguntas de aclaracion que genero la IA. Al enviarla, el recordatorio de 24 horas se
programa exactamente igual que en el caso automatico.

@ Convocavoz Q. Buscar candidatos, convocatorias. o)

€ Volver a candidatos
TechCorp Demo

08 pashboard [ CVPendientede Revision
Este candidato cumple parcialmente los criterios (entre 50% y 69% de requisitos critices). Revisa su perfil y decide si merece una
[ﬂ] Convocatorias entrevista,

Criterios

admini
I <0 Enviar invitacion a entrevista n’

Milagros Chavez Ninahuanca  ressency
Asistente Administrativa 6 l|
[ milagros.chavez @ejemplo.com R +51921447 903

2, Candidatos

8 Configuracion

2 m @ 0
62 55 84 =
REQUISITOS EXPERIENCIA SOFT SKILLS ENTREVISTA

B DatosdelCv © Requisitos 2] Evaluacién CV ) Aclaraciones 2 & Entrevist

Usuario Demo
demo@convocavaz.com

U

(> Cerrarsesion

o El boton Enviar invitacion a entrevista.

TIP

Revisar la bandeja “CV en revision" cada tanto es, en la practica, tu unica tarea
recurrente en todo este proceso.
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La entrevista por audio, sin que tu estés

El candidato abre su enlace y ve las reglas antes de empezar: tiene 15 segundos para
leer cada pregunta, la grabacion arranca sola en cuanto se acaba ese tiempo, hay una
sola oportunidad por pregunta y hasta 2 minutos para responder.

En cuanto termina una respuesta, Convocavoz la transcribe automaticamente y, apenas
esta lista la transcripcion, la evalua: relevancia, claridad, profundidad y qué tan
coherente es con lo que dice su CV. Al responder la ultima pregunta, su puntaje final se
recalcula con el pilar Entrevista incluido.

@ convocavoz

te Administrativo

O Reglas de laentrevista

1 15segundos para leer la pregunta
Tendras tiempo para leer y pensar turespuesta, Usa este tiempo para prepararte mentaimente,

2 Lagrabacion nicia automaticamente
segundos,

hacer nada especial

3 Maximo 2 minutos de grabacion

antes, 0 espera a que se guarde automati

Una sola oportunidad por pregunta

grabacion.

Antes de comenzar, asegurate des
@ Estar on unlugar siencioso, sin ruidos fuertes
© Tener

@ Permitir acceso al micréfono en tu navegador

@ Tener buena conexiona internet

& Prueba de micréfono (obligatoria)

ydialgopar:

Completala prueba de micréfono para continuar

Lo que ve el postulante al abrir su enlace: las reglas de la entrevista y la prueba de micréfono.

TIP

Antes de compartir un enlace real, abrelo tu mismo una vez, como hiciste con el
formulario de postulacién. Es la mejor forma de ver el proceso completo desde el lado
del candidato.

Convocavoz - Guia 3 pag. 10



Los correos automaticos, uno por uno

Ademas de la invitacién y el recordatorio que ya viste, Convocavoz le escribe al
candidato, solo, en estos momentos:

— Verificacion de correo: un cédigo de 6 digitos, al enviar el formulario de postulacion.

— Invitacion a la entrevista: automatica si pasa directo, o con tu clic si queddé en
revision.

— Recordatorio a las 24 horas: si no empezo6 a grabar. Es un Unico recordatorio, no se
repite.

— Rechazo por IA: un correo amable cuando el puntaje queda por debajo del umbral, o
por estar fuera de tu rango salarial.

— Rechazo manual: cuando tu haces clic en Rechazar.
— Contratacion: cuando tu haces clic en Contratar.

Lo unico que no existe hoy es un aviso para ti cuando llega una entrevista nueva: eso te
lo cuenta tu panel, no un correo.

@ Gonvocavoz Q. Buscar candidatos convocatorias o

€ Volver acandidatos
TechCorp Demo

g .
20 Dashboard Patricia Zegarra Loayza Contratado
Iﬂ] P Asistente Administrativo 91
Convocatorias et
B patricia.zegarra@ejemplo.com Y& +51977305661 B Linkedin

2} Candidatos
. Contratado
& Configuracion

(] i} @ 9
94 96 88 89
REQUISITOS EXPERIENCIA SOFT SKILLS ENTREVISTA

B DatosdelCV @ Requisitos ) Evaluacion CV @ Aclaraciones 0 Entrevista 1

No se pudieron extraer datos estructurados del CV

Texto extraido del CV:

PATRICIA ZEGARRA LOAYZA - Asistente administrativa senior. 8 afios de experiencia. Excel avanzado. SAP. facturacion electrénica. Inglés B2

[> Cerrar sesién

El correo de contratacion sale solo al cambiar el estado del candidato a Contratado.
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Tu panel se llena solo

Cada vez que entras al panel, el grafico de postulaciones por dia y por convocatoria ya
esta actualizado: no hay un boton de “refrescar”, se calcula al abrir la pagina.

Es el mismo dato que ves en el embudo del primer paso de esta guia, solo que en el
tiempo: te deja ver si un canal —WhatsApp, LinkedIn, una bolsa de trabajo— te trae mas
postulantes que otro.

Postulaciones en el Tiempo

olucion de candidaturas por convocatoria

& Desarrollador Full Stack @ Asistente Administrativo

El grafico de postulaciones: se arma solo con lo que fue llegando cada dia.
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@ Qué paso hoy, sin que lo busques

Debajo del grafico, la actividad reciente es un registro corto de lo que realmente

ocurrié: nuevos postulantes, CV aprobados por la IA, entrevistas completadas. Solo

anota hechos, no es una lista de pendientes para ti.

Es la forma mas rapida de saber, en diez segundos, si pasé algo desde la Ultima vez

gue entraste.

©

Actividad Reciente ULTIMAS 48H
o Patricia Zegarra Loayza marcada como contratada

® hace <1h

CV rechazado: Ana Lucia Bustamante Rios

CV aprobado: Fernando Ticona Cardenas

D)

')

CV aprobado: Milagros Chavez Ninahuanca

Rodrigo Aliaga Ponce completo entrevista

™ hace <1h

Actividad reciente: lo que paso, no lo que falta por hacer.

Convocavoz - Guia 3
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Tu membresia y tu cupo de postulaciones

En Configuracion tienes la tarjeta Tu membresia: tu plan, cuantas postulaciones te
quedan, cuantas usaste y el total que te dimos. Cada postulacion con correo verificado
descuenta una unidad; quien nunca llego a verificar su correo no cuenta.

Cuando tu cuenta se acerca al limite, Convocavoz te avisa por correo solo, al 80 % y al

100 % de tu cupo consumido. Si llegas a 0, tus convocatorias dejan de recibir
postulaciones nuevas hasta que amplies tu membresia.

@ convocavor

TechCorp Demo

Configuracién
wtay preferenc

Administra tu cuen

o Tuperfil
 informacion de tu cuents

Tumpress

Nombre de aempresa

TechCorpDemo,

& Tumembresia
Plany postulaciones disponi

si

ntan crécitos en tu cuenta.

Seguridad
D cconestmsoquiisitstronses

VVVVVVVVV

La tarjeta Tu membresia, en Configuracion: plan, disponibles, usadas y total.

TIP

¢Se te acabo el cupo o necesitas mas? Escribenos directamente: hoy ampliar tu
membresia se coordina con nuestro equipo, no hay un boton de autoservicio.

Convocavoz - Guia 3
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¢Y ahora?

Ya viste el proceso completo: desde que alguien llena tu formulario hasta que aparece
contratado en tu panel, Convocavoz hace casi todo el trabajo solo. Lo que queda de tu lado es
configurar bien las reglas al inicio y estar atento a las pocas decisiones que si son tuyas.

Tres cosas que marcan la diferencia:

CRITERIOS CLAROS
Escribe requisitos verificables, no adjetivos

"2+ anos facturando en SAP" filtra mejor que "experiencia deseable". Vuelve a mirarlos
cada vez que el puesto cambie de foco.

TU UNICO CLIC
Revisa “CV en revision” seguido

Es la Unica bandeja que Convocavoz no mueve por ti. Un candidato ahi puede esperar
dias si nadie entra a decidir.

TU CUPO
No dejes que el aviso del 100 % te agarre desprevenido

En cuanto te llegue el correo del 80 %, escribenos: ampliar tu membresia toma menos
tiempo que quedarte sin poder recibir postulaciones nuevas.

¢Tienes dudas sobre alguna automatizacion? Escribenos y te explicamos exactamente qué esta
pasando con un candidato puntual.

Soporte Convocavoz - contacto@iarvix.ai - Te respondemos en horario de oficina (Lima).

Convocavoz - Guia 3 pag. 15



