
Plataforma para la Selección de Personal 

 

Acceso Simplificado 



Descripción del Acceso Simplificado 

                 Presentamos el Acceso Simplificado, una de las principales plataformas del Portal Laboral Privado. 
Cuenta con herramientas opcionales que permiten ajustar el proceso a las demandas del usuario.  
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Para ingresar al Acceso Simplificado: menú “Selección On-line”. La herramienta tiene 
2 páginas, la 1ra es para seleccionar el proceso de selección. Opcionalmente se 
pueden seleccionar postulaciones por su estado de avance en el proceso (Pirámide) 
y/o filtrar candidatos por datos.    

Segunda línea: Panel de control numérico del avance del proceso (Workflow).  

Tercera línea: Herramientas para configurar la presentación de los datos: 
seleccionar cantidad de registros por página y ordenar los registros por distintos 
campos de datos. 

Cuarta línea: Herramientas para la gestión de reclutamiento: Mail Manager: 
enviar un email a todos los postulantes + Preview Aviso: ver el aviso publicado 
en la cartelera laboral + Modificar Aviso: modificar el texto del aviso publicado + 
Scoring: controlar la configuración del Scoring incluído en el aviso publicado + 
Tests Incompletos: controlar postulaciones que no hayan completado tests online 
+ Configurar Ranking: planificación y organización del proceso de selección 
asignando tareas al Equipo de Selección. 

Quinta línea: Información a evaluar en el proceso de selección y herramientas 
auxiliares. Comentarios: 
a) Una línea por cada candidato postulado, se presenta la información de 
izquierda a derecha de modo tal que cuando el Selector alcance la columna 
“Selecc” debería haber madurado su criterio de selección. Para los fines de 
evaluación de cada candidato se presentan: la información curricular del 
candidato, su legajo personal (antecedentes registrados en procesos anteriores), 
resultado de tests online, en la columna “Selecc” el Selector debería registrar la 
situación del candidato dentro del proceso de selección (workflow) y la columna 
“P.Box” para enviar mensajes individuales. 
b) La columna “Notas” para registrar observaciones, de gran utilidad cuando se 
trabaja en red con clientes, Selectores en red y/o asociados. 
c) En la columna “Ranking”, el o los Selectores que participan en el proceso de 
evaluación deben calificar los temas evaluados y anotar sus observaciones. 
d) La columna “Ranking” muestra el promedio ponderado de cada candidato con 
un código de colores (verde: ranking incompleto, rojo: excluido del proceso y 
negro: ranking completo).  
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Primera línea de herramientas: Agenda y “Perfil Buscado”. Esta última es 
para anotar las especificaciones del proceso de selección con la finalidad de 
ayuda u hoja de ruta para el caso de remplazos de integrantes del Equipo de 
Selección.  
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1ra y 4ta línea: herramientas 

       Descripción de las herramientas internas de la plataforma de selección, todas son opcionales (utilizamos los 
códigos de referencia de la página anterior). 
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La herramienta se utiliza para registrar las especificaciones y 
datos reservados del proceso de selección (información que no es 
publicada en el aviso y es crítica para conducir el proceso).  
 
La herramienta es de gran utilidad para: 
 
1) Registro histórico: detalles, especificaciones del proceso e  
    indicaciones del cliente.  
 
2) En casos en el que el Selector a cargo deba ser relevado, la  
    información registrada provee la información necesaria para 
    que otra persona pueda continuar con la tarea.   

Primera línea: Perfil Buscado  

4 Cuarta línea: Tests Incompletos 

Herramienta para realizar el control del completamiento de los 
tests online configurados en el aviso laboral publicado.  
 
La configuración de tests online en un aviso laboral es opcional 
(se utilizan solamente en avisos “Con Scoring”).  
 
En el campo “Cuerpo del mail” el Selector redacta el mensaje con 
instrucciones para que los candidatos ingresen a su Personal Box 
para completar su postulación confeccionando los tests online 
faltantes.  
 
En la práctica solamente se utilizan los tests online: “test de 
idiomas” y “Cuestionario del aviso (Entrevista Virtual)”.   



4ta línea: Configurar Ranking 

Al comenzar con un nuevo proceso de selección, después de haber publicado el aviso en la cartelera y habilitado a un Usuario Interno como Responsable del proceso (generalmente Nivel de Usuario 2 o 1), esta 
última persona debe planificar la ejecución de la tarea utilizando la herramienta “Configurar Ranking”           (dentro de la plataforma de selección “Acceso Simplificado”):              
“Configurar Ranking”          consiste en programar el proceso de selección que luego deberá cumplir el Equipo de Selección. El Responsable del Proceso (Nivel de Usuario 2 o 1) debe seleccionar los Capítulos 
(temas que serán evaluados), asignar un coeficiente a cada uno de ellos, registrar la Etapa del proceso y designar a las personas que completarán la tarea (Equipo de Selección).  Para dar de alta nuevos 
capítulos, modificar o eliminar los existentes: menú “Archivo del Sistema / Capítulos Ranking”.  
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Hay dos opciones para configurar esta herramienta, que el Responsable del Proceso de Selección puede elegir según su conveniencia:  
 
        Modelo estándar: se seleccionan los capítulos con una marca en la columna “Sí”        , luego se asigna un Coeficiente        (1 a 9), a mayor valor corresponde una mayor importancia del Capítulo. El 
        coeficiente se utiliza para calcular el promedio ponderado, el siguiente paso es registrar el código de la Etapa          y finalmente seleccionar el nombre de la persona a cargo de la evaluación del Capítulo:         
 
       Modelo con Capítulos excluyentes. En este caso debe completarse el “Valor mínimo esperado”           (valores permitidos de 1 a 9) y en los capítulos seleccionados como críticos, se debe marcar con un 
       tilde en la columna “Excluyente”         . También deben completarse los demás datos solicitados en el caso anterior (b). Para comprender el proceso: durante la evaluación del candidato si el Selector en un  
       Capítulo marcado como “Excluyente” escribiera un valor menor al consignado en “Valor mínimo aceptable”, el sistema automáticamente indica que el candidato no califica para la posición, asignando un  
       valor negativo al promedio ponderado y pinta el resultado con colorado. En el caso que existieran más de un Capítulo marcados como “Excluyente”, para ser separado del proceso es necesario que  
       solamente uno de ellos reciba un valor menor al esperado. Se recomienda configurar capítulos como “Excluyente” por excepción, cuánto menos sean es mejor.  
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4 Cuarta línea: Configurar Ranking 
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La herramienta “Legajo Personal” se utiliza para: 
 
Sección  
 
1) Consultar información de antecedentes: click en “ver detalle”. 
 
2) “Detalle”: Modificar o eliminar antecedentes. 
 
3) “Documento”: Subir o eliminar documentos doc, pdf, jpg o htm. 
 
 
Sección  
 
Seleccionar la situación del candidato en la base de datos:  
 
1) Normal. 
 
2) Destacado: se utiliza para marcar candidatos sobresalientes (perfiles 
    tipo A). El candidato marcado como “Destacado” aparecerá en todas las 
    planillas internas pintado de azul. 
 
3) No Recomendado: para marcar candidatos que no se desea incluir en 
    futuros procesos de selección (perfiles con observaciones negativas), el 
    registro del candidato aparecerá siempre pintado de colorado.  
 
En el campo “Comentario sobre la situación del postulante:” se debe 
escribir las razones de una selección “Destacado” o “No Recomendado”. 

 
En el campo “Usuario Observación:” el sistema escribe el nombre del 
Usuario Interno que hizo la anotación sobre “Situación del postulante”.  
 

Quinta línea: Legajo Personal – 1era ventana  
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Sección  
 
1) “Ver Historia de Postulaciones Laborales”: el sistema muestra las postulaciones anteriores y el Estado de avance alcanzado en la Pirámide de Selección. 
 
2) Registrar un antecedente del candidato en su Legajo Personal: debe seleccionarse primero el “Código Interno” (título que corresponde al antecedente). La 
    tabla de Códigos Internos es customizable para que cada usuario de la plataforma utilice los que se adapten a sus procesos de selección. Para dar de alta 
    Códigos Internos y administrar esta información (ver menú “Archivos del Sistema / Códigos Intenos”).  
 
3) Después de seleccionar el título (Código Interno) que corresponde a la información a registrar, se sugiere ponderar la misma con un valor de 0 a 9. 
 
4) Escribir la información a registrar en el Legajo Personal. Después de grabar la información, puede ser consultada en la Sección                   
    Para modificar o eliminar la información registrada, ver ”Detalle”:  
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5ta línea: Legajo Personal 
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“Detalle”: al hacer click en este campo el ejemplo de la izquierda 
muestra la imagen con el antecedente cargado en el Legajo 
Personal en un momento anterior (ver Sección                 ). 
 
La herramienta “Detalle” permite modificar el texto o eliminar el 
registro. 
 

Quinta línea: Legajo Personal – ventanas internas que se abren en la Sección      (ver códigos de la página anterior).   

Al hacer click sobre “Documento” se abre una ventana con las siguientes opciones: 
 
1) Adjuntar un documento doc, jpg, pdf o htm. Solamente se puede subir un documento por cada Código Interno. 
 
2) Eliminar documento cargado.  
 
3) Leer un documento cargado haciendo click sobre el nombre del mismo. 
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5ta línea: Legajo Personal 



5ta línea: Ranking (Promedio Ponderado) 

 
- Columna Ranking        dentro de la pantalla Acceso Simplificado configurado con 

Ranking Estándar.  
- El Ranking muestra el promedio ponderado de las evaluaciones recibidas en todos 

los Capítulos con el siguiente código de colores: 
- Números en negro significan que el cálculo del ranking está finalizado y completo.  
- Números en verde significan que el cálculo del ranking es parcial, está incompleto. 
- La imagen de una lupa significa que falta completar la tarea “Configurar Ranking” a 

cargo del Responsable del Proceso de Selección (Nivel de Usuario 2 o 1).  
 

En esta página presentamos la pantalla que el Selector utiliza para completar el resultado de su  
evaluación y una explicación sobre cómo se muestran los resultados en la columna “Ranking”. La imagen         muestra el formulario que se despliega cuando el Selector hace click en la columna 

Ranking. Las únicas columnas a completar son “Evaluación” (obligatorio) y “Comentarios” (opcional). 
        “Evaluación” (obligatorio) de 1 a 9, resultado de la evaluación del Capítulo. 
 
        “Histórico”, es la evaluación recibida en el mismo capítulo en un proceso anterior: 
        a) La evaluación obtenida en el Capítulo en un proceso anterior se muestra pintada de colorado. 
        b) Al apuntar con el mouse sobre el reloj se despliega la información del proceso de selección 
             anterior: código del proceso, nombre del Selector responsable y los comentarios si los hubiere. 
 
        El sistema calcula automáticamente el valor del “Ponderado” del capítulo, el cálculo es el 
        siguiente: (evaluación x coeficiente) / 9. El coeficiente es un dato completado por el Nivel 2 al 
        “Configurar Ranking”. El valor 9 es una constante utilizada para presentar resultados de un dígito. 
 
        “Rechazado” se utiliza solamente en configuraciones de Ranking con Capítulos Excluyentes.  
        El sistema automáticamente inserta una X cuando en la columna “Evaluación” recibe un valor 
        menor al “Valor mínimo esperado”. En este caso el sistema mostrará el “Promedio Ponderado” en 
        la columna “Ranking” pintado de colorado y con un valor negativo. 
 
        “Comentarios” (opcional). En color: contiene información. Primero se debe completar una 
        “Evaluación” y click en “Grabar”. Luego escribir sobre la columna “Comentarios” y “Grabar”. 

a 

 
- El proceso ha sido configurado con Capítulos excluyentes. 
- El código de colores es similar al ejemplo anterior agregando la posibilidad de 

mostrar el resultado con un número colorado cuando en un Capítulo configurado 
como excluyente,  el Selector ingresa un número inferior al “Valor mínimo 
esperado”: 
1) Esta situación significa que la evaluación recibida es insuficiente para cumplir  
     con el parámetro “Valor mínimo esperado” y el postulante debe ser separado. 
2) El promedio ponderado se muestra con un número negativo y en colorado       . 
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5 Quinta línea: columna “Ranking” 


