Plataforma para la Seleccion de Personal

Acceso Simplificado




Descripcion del Acceso Simph

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.

Para ingresar al Acceso Simplificado: menu “Seleccion On-line”. La herramienta tiene

2 paginas, la 1ra es para seleccionar el proceso de seleccion. Opcionalmente se

pueden seleccionar postulaciones por su estado de avance en el proceso (Piramide)
y/o filtrar candidatos por datos.
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<ﬁZ> Primera linea de herramientas: Agenda y “Perfil Buscado”. Esta Ultima es
para anotar las especificaciones del proceso de seleccidn con la finalidad de
ayuda u hoja de ruta para el caso de remplazos de integrantes del Equipo de
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<r2Z> Segunda linea: Panel de control numérico del avance del proceso (Workflow).
v

<Z§:’I> Tercera linea: Herramientas para configurar la presentacion de los datos:
seleccionar cantidad de registros por pagina y ordenar los registros por distintos
campos de datos.
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<Z€11> Cuarta linea: Herramientas para la gestion 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 configuracion del Scoring incluido en el aviso publicado +

:: Situacién del Proceso de Seleccion

Tobi | |{ommiproutvg || SETORSRS | | (Exbmcabod || Echmaarae || dpreiedos | || depedos Tests Incompletos: controlar postulaciones que no hayan completado tests online
A | | | e | TS | + _Conﬂgurar Ranking: p_Ian|f|caC|on y organizacion del proceso de seleccion
asignando tareas al Equipo de Seleccion.
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Sl Tl fechaosiackn __yj¢Descenderle v auxiliares. Comentarios:

a) Una linea por cada candidato postulado, se presenta la informacion de
izquierda a derecha de modo tal que cuando el Selector alcance la columna
Seleccionar Pigin “Selecc” deberia haber madurado su criterio de seleccién. Para los fines de
<‘Zgli;‘ ’ evaluacién de cada candidato se presentan: la informacién curricular del
candidato, su legajo personal (antecedentes registrados en procesos anteriores),

: m : resultado de tests online, en la columna “Selecc” el Selector deberia registrar la

(c-Scorng....] (Tests ) Conbgurar Rerkn) situacion del candidato dentro del proceso de seleccién (workflow) y la columna
y

“P.Box” para enviar mensajes individuales.

[ Mail Manager | [ Preview Aviso | [ Modficar Avi

v

‘oto o rasts 23 tas . . oy
e _— b) La columna “Notas” para registrar observaciones, de gran utilidad cuando se
o 2 @ N = o) o 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
evaluacion deben calificar los temas evaluados y anotar sus observaciones.

L ) % 28 v 0

S| L) 2] ) ] 1= d) La columna “Ranking” muestra el promedio ponderado de cada candidato con
- B, B [ un cédigo de colores (verde: ranking incompleto, rojo: excluido del proceso y

Y | B2 NN N B i negro: ranking completo).



1ra vy 4ta linea; herramientas

Descripcion de las herramientas internas de la plataforma de seleccion, todas son opcionales (utilizamos los
cédigos de referencia de la pagina anterior).

<Zii> Primera linea: Perfil Buscado

@ http://www.e-
»

] La herramienta se utiliza para registrar las especificaciones y
Perfil Buscado datos reservados del proceso de seleccion (informacién que no es
f publicada en el aviso y es critica para conducir el proceso).

Fecha 31/03/2011 . -
I s S I La herramienta es de gran utilidad para:
Buscan profesionalizar el Area de RRHH, debe ser 4
un Generali=ta com experiencia y manejo fluide =
L G o S S e e eSS LR 1) Registro histdrico: detalles, especificaciones del proceso e
M e T ks | indicaciones del cliente.
Responsable: ADMIN. GENERAL
I 2) En casos en el que el Selector a cargo deba ser relevado, la
i informacién registrada provee la informacion necesaria para

que otra persona pueda continuar con la tarea.

<"> Cuarta linea: Tests Incompletos

= Herramienta para realizar el control del completamiento de los
tests online configurados en el aviso laboral publicado.

R A R La configuracion de tests online en un aviso laboral es opcional
(se utilizan solamente en avisos “Con Scoring”).
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En el campo “Cuerpo del mail” el Selector redacta el mensaje con
instrucciones para que los candidatos ingresen a su Personal Box

?aiza ctompletar su postulacion confeccionando los tests online
_ altantes.

En la practica solamente se utilizan los tests online: “test de
idiomas” y “Cuestionario del aviso (Entrevista Virtual)”.
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Cuarta linea: Configurar Ranking

Al comenzar con un nuevo proceso de seleccidn, después de haber publicado el aviso en la carteleray h
ultima persona debe plfnificar la ejecucion de la tarea utilizando la herramienta “Configurar Ranking”

“Configurar Ranking”

4ta linea: Configurar Ranking

ilitado a un Usuario Interno como Responsable del proceso (gen
(dentro de la plataforma de seleccidn “Acceso Simplificado”):

mente Nivel de Usuario 2 0 1), esta

consiste en programar el proceso de seleccién que luego deberd cumplir el Equipo de Seleccién. El Responsable del Proceso (Nivel de Usuario 2 o 1) debe seleccionar los Capitulos

(temas que seran evaluados), asignar un coeficiente a cada uno de ellos, registrar la Etapa del proceso y designar a las personas que completaran la tarea (Equipo de Seleccién). Para dar de alta nuevos

capitulos, modificar o eliminar los existentes: menu
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:: Situacién del Proceso de Seleccion

Seleccion On-line  Entrevista Personal Entrevista Final
Estados 0y 1 Estados 3y 4 Estados 6y 7

Aprobados
Estado 9

Separados

gl del Proceso

Scoring Positivo

Registros por hoja Seleccionar criterio de ordenamiento

“Archivo del Sistema / Capitulos Ranking”.

—

CONFIGURAR RANKING BﬂSQUEDA 320110012

N

Responsable : Ni"i,Ma,"sba,,',EI Valor minimo aceptable: 0

O

10 Informacién curricular (| 7
@ - 20 Entrevista telefénica (| 3
30 Referencias @ 8
40 Psicométrico || =] 8
s0 Referencias laborales (| 8
60 Entrevista personal [#] (i el
70 Test técnico (| F] o

[ CONFIGURAR RANKING BUSQUEDA :20110010
Luis Sandrini El Valor minimo aceptable: 9
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[=]
(=
|Angeles Ibarreta IZI
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Nini Marshal

Pepe Marrone

Ricardo Darin
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Hay dos opciones para configurar esta herramienta, que el Responsable del Proceso de Seleccidn puede elegir segiin su conveniencia:

Modelo estandar: se seleccionan los capitulos con una marca en la columna “S

coeficiente se utiliza para calcular el promedio ponderado, el siguiente paso es registrar el cédigo de la Etapa

o,
|

@, luego se asigna un Coefici nte@(l a 9), a mayor valor corresponde una mayor importancia del Capitulo. El
é y finalmente seleccionar el nombre de la persona a cargo de la evaluacién del Capitulo: @

Modelo con Capitulos excluyentes, En este caso debe completarse el “Valor minimo esperado” @ (valores permitidos de 1 a 9) y en los capitulos seleccionados como criticos, se debe marcar con un

tilde en la columna “Excluyente”

. También deben completarse los demas datos solicitados en el caso anterior (b). Para comprender el proceso: durante la evaluacién del candidato si el Selector en un

Capitulo marcado como “Excluyente” escribiera un valor menor al consignado en “Valor minimo aceptable”, el sistema automaticamente indica que el candidato no califica para la posicion, asignando un
valor negativo al promedio ponderado y pinta el resultado con colorado. En el caso que existieran mas de un Capitulo marcados como “Excluyente”, para ser separado del proceso es necesario que
solamente uno de ellos reciba un valor menor al esperado. Se recomienda configurar capitulos como “Excluyente” por excepcidn, cudnto menos sean es mejor.



La herramienta “Legajo Personal” se utiliza para:

Descripcién Fecha Calif. Responsable Editar / Eliminar , @
@ entrevista individual 29127047 Mestro Cy sl 6| ponit Detslle Documento Seccion
Estudios 2012-04- Estudio realizado porla Lic 6 ADMIN Detalle Do
Eaicoacnicas 20 C...yer detalle EAS 1) Consultar informacion de antecedentes: click en “ver detalle”.
Entrevista final aa08 00 S..averdetalle o HnmMin Detalle Documento
oo e GENERAL Sty

2) “Detalle”: Maodificar o eliminar antecedentes.

Situacion del postulante
3) "Documento”: Subir o eliminar documentos doc, pdf, jpg o htm.

@ jjtuacidn del postulants:
No Recomendado :
Fecha: .,
Seccidn

Usuario Observacion: ADMIN, GENERAL
[_Actualizar Stuacion__) l’ Seleccionar la situacidn del candidato en la base de datos:

. — 1) Normal.
Seleccione el tipo de observaciéon @

2) Destacado: se utiliza para marcar candidatos sobresalientes (perfiles

Valor: 0 Fecha (DD/MM/AAAA): ! R ,

I = tipo A). El candidato marcado como “Destacado” aparecera en todas las
revista finai . . .
entrevista individual @ planillas internas pintado de azul.
Entrevista Personal
Enlreyista tt‘algfénica - . . .
Eshudies 2";;’332;;‘2‘”‘3‘“ 3) No Recomendado: para marcar candidatos que no se desea incluir en
bifomne e sckeccion - futuros procesos de seleccidn (perfiles con observaciones negativas), el
Referencias personales y/o lab T B registro del candidato aparecera siempre pintado de colorado.
Se retira del proceso
_JVideoconferencia entrevista _ R - N & meas
“ En el campo “Comentario sobre la situacién del postulante:” se debe
escribir las razones de una seleccién “Destacado” o “No Recomendado”.

En el campo “Usuario Observacion:” el sistema escribe el nombre del
Usuario Interno que hizo la anotacion sobre “Situacion del postulante”.

Seccién @

1) “Ver Historia de Postulaciones Laborales”: el sistema muestra las postulaciones anteriores y el Estado de avance alcanzado en la Piramide de Seleccion.
2) Registrar un antecedente del candidato en su Legajo Personal: debe seleccionarse primero el “Cddigo Interno” (titulo que corresponde al antecedente). La
tabla de Cédigos Internos es customizable para que cada usuario de la plataforma utilice los que se adapten a sus procesos de seleccién. Para dar de alta
Cédigos Internos y administrar esta informacion (ver mend “Archivos del Sistema / Codigos Intenos”).
-» 3) Después de seleccionar el titulo (Cédigo Interno) que corresponde a la informacion a registrar, se sugiere ponderar la misma con un valor de 0 a 9.

4) Escribir la informacion a registrar en el Legajo Personal. Después de grabar la informacion, puede ser consultada en la Seccién @“
Para modificar o eliminar la informacion registrada, ver "Detalle”: q



5ta linea: Legajo Personal

<'I§> Quinta linea: Legajo Personal - ventanas internas que se abren en la Seccién@ (ver codigos de la pagina anterior).

Modificar Observacion
Seleccione el tipo de observacion

entrevista individual v Valor: 6w Fecha (DD/MM/AAAA): 20/04/2012

Nuestro cliente, Rosalinda Nielmen, Gerente de
RREH de Internmational Rirlines manifesté que
trabajé con ella en Emst & Young, y dice que es

L »

una excelente profesional.
Entzevissada por Juan Manuel Ramizes Vela: Y » “Detalle”: al hacer click en este campo el ejemplo de la izquierda
Modificar Eliminar muestra la imagen con el antecedente cargado el Legajo
Volver Personal en un momento anterior (ver Seccion )
La herramienta “"Detalle” permite modificar el texto o eliminar el
registro.
ADJUNTAR DOCUMENTOS AL LEGAJO '

L N
Nombre o titula dal documento

Subir solamente archivas dot - 19g - 5af - TEm | Examinar...

[ Aceptar | - Cerar |

» 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 Cédigo Interno.
2) Eliminar documento cargado.

3) Leer un documento cargado haciendo click sobre el nombre del mismo.



| p .
5ta linea: Ranking (Pro
{5}
En esta pagina presentamos la pantalla que el Selector utiliza para completar el resultado de su
evaluacion y una explicacion sobre como se muestran los resultados en la columna “Ranking”.

Quinta linea: columna “Ranking”

Ponderacién ranking biisqueda 20110008 ::

Informacién curricular 5

P PR

26/09/2011 9@ | 380 cardo Darin

28/09/2011 Entrevista telefénica 444 Ricardo Darin

28/09/2011 Referencias i@ |44 Angeles Tbarreta

28/09/2011 St Iiicralas 8 20110009 - Ricardo Darin - El Ing Jorge DLlrgn su ex Jefe did unas

referencias neutras, evidentemente no quedé conforme con el
28/09/2011 Entrevista,parsanal - desempenio de la candidata
28/09/2011 Test técnico 533 Angeles Ibarreta b
Promedio General 5.24
Grabar Cerrar
Ayaca Rarking
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- Columna Ranking
Ranking Estandar.
- ElI Ranking muestra el promedio ponderado de las evaluaciones recibidas en todos

los Capitulos con el siguiente cédigo de colores:

@dentro de la pantalla Acceso Simplificado configurado con

- Numeros en negro significan que el calculo del ranking esta finalizado y completo.
- Numeros en verde significan que el calculo del ranking es parcial, esta incompleto.

- Laimagen de una lupa significa que falta completar la tarea “Configurar Ranking” a

cargo del Responsable del Proceso de Seleccion (Nivel de Usuario 2 0 1).

La imagen@ muestra el formulario que se despliega cuando el Selector hace click en la columna
Ranking. Las Unicas columnas a completar son “Evaluacion” (obligatorio) y “Comentarios” (opcional).
“Evaluacién” (obligatorio) de 1 a 9, resultado de la evaluacion del Capitulo.

“Histérico”, es la evaluacién recibida en el mismo capitulo en un proceso anterior:

a) La evaluacion obtenida en el Capitulo en un proceso anterior se muestra pintada de colorado.

b) Al apuntar con el mouse sobre el reloj se despliega la informacion del proceso de seleccion
anterior: codigo del proceso, nombre del Selector responsable y los comentarios si los hubiere.

El sistema calcula automaticamente el valor del “Ponderado” del capitulo, el célculo es el
siguiente: (evaluacién 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 digito.

@ “Rechazado” se utiliza solamente en configuraciones de Ranking con Capitulos Excluyentes.
El sistema automaticamente inserta una X cuando en la columna “Evaluacién” recibe un valor
menor al “Valor minimo esperado”. En este caso el sistema mostrara el “Promedio Ponderado” en
la columna “Ranking” pintado de colorado y con un valor negativo.

(5) “Comentarios” (opcional). En color: contiene informacién. Primero se debe completar una
“Evaluacién” y click en “Grabar”. Luego escribir sobre la columna “Comentarios” y “Grabar”.

Ayace Rarking
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- El proceso ha sido configurado con Capitulos excluyentes.

- El codigo de colores es similar al ejemplo anterior agregando la posibilidad de
mostrar el resultado con un numero colorado cuando en un Capitulo configurado
como excluyente, el Selector ingresa un numero inferior al “Valor minimo
esperado”:

1) Esta situacion significa que la evaluacidn recibida es insuficiente para cumplir
con el parametro “Valor minimo esperado” y el postulante debe ser separado.
2) El promedio ponderado se muestra con un nimero negativo y en colorado@.



