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INTRODUCCION.

El objetivo principal de este manual es permitirle aprender a utilizar todas las
funciones bdsicas de seguimiento de postulantes.

¢COMO ACCEDER AL SISTEMA?

Acceda a la pagina www.sp.com.ar, el sistema automaticamente habilitaria el acceso al
mismo a través de active directory y le mostrard las opciones habilitadas para su
correspondiente perfil conforma a los permisos que le fueron gestionados para que interactue
con el sistemas y que el mismo le brinde las funciones requeridas para su perfil y/o rol.

Nota: en caso de no tener acceso al mismo por favor comuniquese con su
administrador para que él pueda gestionar con quien corresponda los permisos y que le son de
necesidad para que pueda interactuar con el sistemas de forma eficaz y eficiente.

MODULOS.

Para su mayor comprension el sistema se ha divido en cuatro paquetes importantes los
cuales seran detallados a continuacion.

1) MODULO CONFIGURACION.

En este paquete se encuentra toda la funcionalidad que le permitird administrar y
gestionar los abm de soportes del sistema como también configurar los procesos de esquema
de cada uno de los seguimientos de postulantes que se desea seguir.

1.1 ABM Categorias.
Para el correspondiente ingreso de un nuevo registro se debera ir al menu configuracién y
seleccionar la opcién Categoria, a lo que el sistema le mostrara la siguiente pantalla.

BUSCAR CATEGORTAS

[

Nombre : ||

|

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

si selecciona botdn nuevo, el sistema le solicitara el ingreso de la informacién de un nuevo
registro para lo cual los campo que deben ser ingresados obligatoriamente se indican con la
sefializacion (*) tal cual lo muestra la siguiente imagen.

Pagina 3


http://www.sp.com.ar/

CEDI
Consulting & Training Manual del Usuario “Seleccidn de Persona

|II

GESTION'DE CATEGORIAS

(*) Campo Obligatorio

(*) Nombre: |

[ Guardar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Si usted ingreso la informacién solicitada el sistema guardara la informacidn o bien le indicara
que informacién falta de completar. Si usted desea consultar la informacion ingresada tiene
puede buscar toda la informacién o bien con patrones de busqueda y presionar buscar y el
sistema la mostrard la informacién concordante de acuerdo a los pardmetros ingresados como
se muestra a continuacién

BUSCAR CATEGORIAS

=

Nombre : |op

Lista de Categorias

OPERARIO [z[s
OPERARIO CALIFICADO (2L

Una vez que ha encontré el registro deseado, puede o bien eliminarlo o modificarlo, las
correspondientes acciones se seleccionar de acuerdo a la columna accién. Es posible que
seleccione la opcidn borrar, esta se realizara siempre y cuando no tenga referencia con algun
otra informacién para lo cual el sistema le advertira de la siguiente manera

A Informe de Situacion - Microsoft Internet Explorer

“x No puede eliminar la categoria seleccionada ya que posee una referencia en otra tabla de la
Base de Datos. Verifique las relaciones con Pruebas, Etapas y/o Busquedas.

En caso contrario de haber seleccionado la opcidn de modificacidn del registro se mostrara el
registro habilitado para su modificacién y posterior confirmacién mediante la opcién
modificar, la siguiente pantalla muestra un ejemplo de la accién.
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GESTION DE CATEGORTAS
(*) Campo Obligatorio

(*) Nombre: ik:ATEGORIA

[ Modificar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

1.2 ABM Etapas.
Para el correspondiente ingreso de un nuevo registro se debera ir al menu configuracion y
seleccionar la opcién Categoria, a lo que el sistema le mostrara la siguiente pantalla.

BUSCAR ETAPAS

Nombre: |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

si selecciona botdn nuevo, el sistema le solicitara el ingreso de la informacion de un nuevo
registro para lo cual los campo que deben ser ingresados obligatoriamente se indican con la
sefializacion (*) tal cual lo muestra la siguiente imagen.

GESTIONDE ETAPAS
(*) Dato Obligatorio)

(*) Nombre: etébérnil.'xérva

[ Guardar

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Si usted ingreso la informacién solicitada el sistema guardard la informacién o bien le indicara
gue informacion falta de completar. Si usted desea consultar la informacién ingresada tiene
puede buscar toda la informacién o bien con patrones de busqueda y presionar buscary el
sistema la mostrard la informacion concordante de acuerdo a los pardmetros ingresados como
se muestra a continuacion

BUSCAR ETAPAS

[

Nombre: |entre

Lista de Etapas

ENTREVISTA PERSOMAL [z[&
ENTREVISTA TECNICA [z[&

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1
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Una vez que ha encontrd el registro deseado, puede o bien eliminarlo o modificarlo, las
correspondientes acciones se seleccionar de acuerdo a la columna accidn. Es posible que
seleccione la opcidn borrar, esta se realizara siempre y cuando no tenga referencia con algun
otra informacion para lo cual el sistema le advertira de la siguiente manera

A Informe de Situacion - Microsoft Internet Explorer

“s No puede eliminar la etapa seleccionada ya que posee una referencia en otra tabla de |a Base
de Datos. Yerifigue las relaciones con Citacion_Candidatos, Etapas_Categoria, Estados_Etapa,
Resultado_Etapas y/o Condiciones_Etapa.

En caso contrario de haber seleccionado la opcidn de modificacidn del registro se mostrara el
registro habilitado para su modificacién y posterior confirmacién mediante la opcidn
modificar, la siguiente pantalla muestra un ejemplo de la accién.

GESTION DEETAPAS
(*) Dato Obligatoriof

(*) Nombre: [ENTREVISTA PERSONAL

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

1.3 ABM Estados.
Para el correspondiente ingreso de un nuevo registro se debera ir al menu configuracion y

seleccionar la opcién Categoria, a lo que el sistema le mostrara la siguiente pantalla.

BUSCAR ESTADOS

Descripcion: ||

|

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

si selecciona botdn nuevo, el sistema le solicitara el ingreso de la informacién de un nuevo
registro para lo cual los campo que deben ser ingresados obligatoriamente se indican con la
sefializacion (*) tal cual lo muestra la siguiente imagen.

GESTION DE ESTADGS
{*) Campo Obligatorio

{(*) Nombre: |

[ Guardar

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1
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Si usted ingreso la informacién solicitada el sistema guardara la informacidn o bien le indicara
que informacién falta de completar. Si usted desea consultar la informacion ingresada tiene
puede buscar toda la informacidn o bien con patrones de busqueda y presionar buscar y el
sistema la mostrara la informacion concordante de acuerdo a los pardmetros ingresados como

se muestra a continuacién

BUSCAR ESTADOS

=

Descripcidn: | apt

Lista de Estados

BPTO
APTO COM RESERWA lz[s
NO BPTO

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Una vez que ha encontro el registro deseado, puede o bien eliminarlo o modificarlo, las
correspondientes acciones se seleccionar de acuerdo a la columna accién. Es posible que
seleccione la opcidn borrar, esta se realizara siempre y cuando no tenga referencia con algun
otra informacién para lo cual el sistema le advertira de la siguiente manera

2 Informe de Situacion - Microsoft Internet Explorer

<5 No puede eliminar el estado seleccionado ya que posee una referencia en otra tabla de la
Base de Datos. Yerifigue las relaciones con Etapas, Condiciones_Etapa y/o Resultado_Etapas.

En caso contrario de haber seleccionado la opcidn de modificacion del registro se mostrara el
registro habilitado para su modificacién y posterior confirmacién mediante la opcién
modificar, la siguiente pantalla muestra un ejemplo de la accién.

GESTION DE ESTADOS
{(*) Campo Obligatoriof

(*) Nombre: [BPTO CON RESERVA

[ Modificar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

1.4 ABM Responsable.
Para el correspondiente ingreso de un nuevo registro se debera ir al menu configuraciény
seleccionar la opcién Categoria, a lo que el sistema le mostrara la siguiente pantalla.
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BUSCAR RESPONSABLES

Nombre:

Lista de Responsables

Daniel Spaccessi |_—.? Es%
Gonzalo Yorlano (2[5
Jorge Oviedo D? DS“%

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

si selecciona botdn nuevo, el sistema le solicitara el ingreso de la informacién de un nuevo
registro para lo cual los campo que deben ser ingresados obligatoriamente se indican con la
sefializacion (*) tal cual lo muestra la siguiente imagen.

GESTION' DE RESPONSABLES
(*) Dato Obligatorio

(*) Nombre:

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Si usted ingreso la informacién solicitada el sistema guardara la informacién o bien le indicara
gue informacion falta de completar. Si usted desea consultar la informacién ingresada tiene
puede buscar toda la informacién o bien con patrones de busqueda y presionar buscary el
sistema la mostrard la informacién concordante de acuerdo a los parametros ingresados como
se muestra a continuacion

BUSCAR RESPONSABLES

o]

Nombre: |ov

Lista de Responsables

Jorge Oviedo [zLls

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Una vez que ha encontro el registro deseado, puede o bien eliminarlo o modificarlo, las
correspondientes acciones se seleccionar de acuerdo a la columna accidn. Es posible que
seleccione la opcidn borrar, esta se realizara siempre y cuando no tenga referencia con algin
otra informacién para lo cual el sistema le advertira de la siguiente manera
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A Informe de Situacién - Microsoft Internet Explorer

#x No puede eliminar el responsable seleccionado ya que posee una referencia en otra tabla de
la Base de Datos. Verifique las relaciones con Busquedas y/o Citacion_Candidatos.

En caso contrario de haber seleccionado la opcidn de modificacién del registro se mostrara el
registro habilitado para su modificacidn y posterior confirmaciéon mediante la opcién
modificar, la siguiente pantalla muestra un ejemplo de la accién.

GESTION' DE RESPONSABLES
{(*) Dato Obligatorio
(*) Nombre: [JORGE OVIEDO

[ Modificar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

1.5 ABM Localidad.
Para el correspondiente ingreso de un nuevo registro se debera ir al menu configuraciony
seleccionar la opcién Categoria, a lo que el sistema le mostrara la siguiente pantalla.

BUSCAR CATEGORTAS

=

Nombre : ||

I

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

si selecciona botdn nuevo, el sistema le solicitara el ingreso de la informaciéon de un nuevo
registro para lo cual los campo que deben ser ingresados obligatoriamente se indican con la
sefializacion (*) tal cual lo muestra la siguiente imagen.

GESTION DE CATEGORIAS

(*) Campo Obligatorio

(*) Nombre: | ]

[ Guardar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Si usted ingreso la informacién solicitada el sistema guardara la informacidn o bien le indicara
gue informacion falta de completar. Si usted desea consultar la informacién ingresada tiene
puede buscar toda la informacién o bien con patrones de busqueda y presionar buscar y el
sistema la mostrard la informacién concordante de acuerdo a los pardmetros ingresados como
se muestra a continuacion
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BUSCAR CATEGORIAS

[«

Nombre : |op

Lista de Categorias

OPERARIO [z[s
OPERARIO CALIFICADO [z[&

Una vez que ha encontrd el registro deseado, puede o bien eliminarlo o modificarlo, las
correspondientes acciones se seleccionar de acuerdo a la columna accién. Es posible que
seleccione la opcidn borrar, esta se realizara siempre y cuando no tenga referencia con algun
otra informacion para lo cual el sistema le advertira de la siguiente manera

A Informe de Situacion - Microsoft Internet Explorer

# No puede eliminar la categoria seleccionada ya que posee una referencia en otra tabla de la
Base de Datos. Verifique las relaciones con Pruebas, Etapas y/o Busquedas.

En caso contrario de haber seleccionado la opcidn de modificacidn del registro se mostrara el
registro habilitado para su modificacién y posterior confirmacién mediante la opcién
modificar, la siguiente pantalla muestra un ejemplo de la accién.

GESTION DE CATEGORTAS

(*) Campo Obligatorio}

(*) Nombre: [CATEGORIA

[ Modificar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

1.6 ABM Estudios.
Para el correspondiente ingreso de un nuevo registro se debera ir al menu configuracion y
seleccionar la opcién Categoria, a lo que el sistema le mostrara la siguiente pantalla.

BUSCAR CATEGORTAS

-

Nombre : ||

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1
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si selecciona botén nuevo, el sistema le solicitard el ingreso de la informacién de un nuevo
registro para lo cual los campo que deben ser ingresados obligatoriamente se indican con la
sefializacion (*) tal cual lo muestra la siguiente imagen.

GESTION DE CATEGORIAS
(*) Campo Obligatorio
(*) Nombre: |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Si usted ingreso la informacion solicitada el sistema guardard la informacién o bien le indicara
gue informacion falta de completar. Si usted desea consultar la informacién ingresada tiene
puede buscar toda la informacién o bien con patrones de busqueda y presionar buscary el
sistema la mostrard la informacion concordante de acuerdo a los pardmetros ingresados como
se muestra a continuacion

BUSCAR CATEGORIAS

[

Nombre : |op

Lista de Categorias

OPERARIO [z[=
OPERARIO CALIFICADO [z[&

Una vez que ha encontro el registro deseado, puede o bien eliminarlo o modificarlo, las
correspondientes acciones se seleccionar de acuerdo a la columna accidn. Es posible que
seleccione la opcidn borrar, esta se realizara siempre y cuando no tenga referencia con algun
otra informacién para lo cual el sistema le advertira de la siguiente manera

2 Informe de Situacion - Microsoft Internet Explorer

#x No puede eliminar la categoria seleccionada ya que posee una referencia en otra tabla de la
Base de Datos. Yerifique las relaciones con Pruebas, Etapas y/o Busquedas.

En caso contrario de haber seleccionado la opcidon de modificacion del registro se mostrara el
registro habilitado para su modificacién y posterior confirmacién mediante la opcién
modificar, la siguiente pantalla muestra un ejemplo de la accién.
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GESTION DE CATEGORTAS
(*) Campo Obligatorio

(*) Nombre: |[CATEGORIA

[ Modificar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

1.7 ABM Otros Conocimientos.
Para el correspondiente ingreso de un nuevo registro se debera ir al menu configuracion y
seleccionar la opcién Categoria, a lo que el sistema le mostrara la siguiente pantalla.

BUSCAR CONOCIMIENTO

b

Nombre : |

l

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

si selecciona botdn nuevo, el sistema le solicitara el ingreso de la informaciéon de un nuevo
registro para lo cual los campo que deben ser ingresados obligatoriamente se indican con la
sefializacion (*) tal cual lo muestra la siguiente imagen.

GESTION DE CONOCIVITENTOS
(*) Campo Obligatorio

* Nombre: |

[ Guardar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Si usted ingreso la informacién solicitada el sistema guardara la informacidn o bien le indicara
gue informacion falta de completar. Si usted desea consultar la informacién ingresada tiene
puede buscar toda la informacién o bien con patrones de busqueda y presionar buscary el
sistema la mostrard la informacién concordante de acuerdo a los pardmetros ingresados como
se muestra a continuacion
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BUSCAR CONOCCINVIENTO

[

Nombre : il |

I

Lista de Conocimiento

100 [z[&
101 [z[&

Sistema de Seleccidn de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Una vez que ha encontro el registro deseado, puede o bien eliminarlo o modificarlo, las
correspondientes acciones se seleccionar de acuerdo a la columna accién. Es posible que
seleccione la opcidn borrar, esta se realizara siempre y cuando no tenga referencia con algun
otra informacién para lo cual el sistema le advertira de la siguiente manera

A Informe de Situacion - Microsoft Internet Explorer

“x No puede eliminar la categoria seleccionada ya que posee una referencia en otra tabla de la
Base de Datos. Verifigue las relaciones con Pruebas, Etapas y/o Busquedas.

En caso contrario de haber seleccionado la opcidn de modificacidn del registro se mostrara el
registro habilitado para su modificacién y posterior confirmacién mediante la opcidn
modificar, la siguiente pantalla muestra un ejemplo de la accién.

GESTION DE CONCCIVIENTOS

(*) Campo Obligatorio]

{* Nombre: ILOD |

[ Modificar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

1.8 ABM Areas de Interés.
Para el correspondiente ingreso de un nuevo registro se debera ir al menu configuracion y
seleccionar la opcién Categoria, a lo que el sistema le mostrara la siguiente pantalla.

BUSCAR AREAS DE INTERES

Nombre : | ‘ &

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1
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si selecciona botén nuevo, el sistema le solicitard el ingreso de la informacién de un nuevo
registro para lo cual los campo que deben ser ingresados obligatoriamente se indican con la
sefializacion (*) tal cual lo muestra la siguiente imagen.

GESTION DE AREAS DE INTERES
(*¥ Campo Obligatorio

* Nombre: |

[ Guardar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Si usted ingreso la informacidn solicitada el sistema guardara la informacion o bien le indicara
gue informacion falta de completar. Si usted desea consultar la informacién ingresada tiene
puede buscar toda la informacién o bien con patrones de busqueda y presionar buscar y el
sistema la mostrard la informacién concordante de acuerdo a los pardmetros ingresados como
se muestra a continuacion

BUSCAR AREAS DE INTERES

=

Nombre : |

Lista de Areas de Interes

102 [z[=

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Una vez que ha encontro el registro deseado, puede o bien eliminarlo o modificarlo, las
correspondientes acciones se seleccionar de acuerdo a la columna accién. Es posible que
seleccione la opcidn borrar, esta se realizara siempre y cuando no tenga referencia con algin
otra informacién para lo cual el sistema le advertira de la siguiente manera

2 Informe de Situacion - Microsoft Internet Explorer.

“x No puede eliminar |la categoria seleccionada ya que posee una referencia en otra tabla de la
Base de Datos. Verifique las relaciones con Pruebas, Etapas y/o Busquedas.

En caso contrario de haber seleccionado la opcidn de modificacion del registro se mostrara el
registro habilitado para su modificacién y posterior confirmacién mediante la opcién
modificar, la siguiente pantalla muestra un ejemplo de la accién.
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GESTIONDE AREAS DE INTERES
(*) Campo Obligatorio

*) Nombre: [J Loz

[ Modificar |

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

2) MODULO GESTION CV.-

2.1 Gestion de Esquema.-

La configuracion del esquema le permitira una vez configurado, seguir un workflow de trabajo
para los postulantes del sistema para cada categoria cargada en el sistema, para eso seleccione
en el menu la opcidn gestion de esquema y posteriormente le aparecera la siguiente pantalla.

GESTION DE ESQUENMAS

(*) Campo Obligatorio
(*) Categoria: | SELECCIOME... he

Sistemna de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Una ves seleccionada la categoria, posteriormente debe seleccionar la opcidn
Agregar/Modificar esquema, el sistema lo llevara a la siguiente interfaz donde podré gestionar
cada una de las etapas del esquema seleccionado como lo muestra la imagen.

ASIGNAR ETAPAS A CATEGORIA
(*) Campo Ohbligatorio

(*) Categoria:

(*) Fecha de vigencia: |Po/11/2011 ZH

(La Fecha de wigencia hace referencia a la fecha en la que comienza a regir el esquema)

(*)Etapa: | SELECCIOME... b

[ET]
| |

Debera cargar los datos obligatorios como la fecha de vigencia y la etapa, a medida que usted
vaya seleccionado las etapas del esquema estas iran mermando la cantidad que le apareceran
en la lista de selecciona ya que solo se puede utilizar una vez, como parte del mismo proceso
podra subir o bajar a conveniencia las etapas del esquema, o bien también quitarlos. La
siguiente imagen muestra lo comentado.
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(*) Etapa:

MNE...
EXAMEM AMBIEMTAL
ExAMEM MEDICO
PROPUESTA ECOMOMICA
Etapas por Categoria

Ay 1 INGRESO g
AV 2 ENTREVISTA TECHICA &
Ay 3 TEST APTITUDINAL P
Ay 4 EMTREVISTA. PERSONAL P
Ay 5 TEST DE POTENCIALIDAD P
AV 6 INICIO DE PROCESO &
Ay 7 EVALUACION TECNICA, P

Una vez realizada la configuracidn de las etapas, para poder confirmar y que el sistema guarde
su configuracién debera seleccionar la opcidn aceptar, a lo que el sistema le mostrara que lo
guardo con su correspondiente nimero de version, fecha de actualizacion que sera la fecha de
la cual entrard en vigencia, dejando cualquier otra versién que haya tenido el esquema con la
correspondiente fecha de caducidad, como lo muestra la imagen.

*ace
(*) Categoria: | CATEGORIA hd

[~ Esquema Actual: 1

Esquemas

1 28/11/2011

Ahora es tiempo de poner a cada una de las etapas, los estados de las mismas, para esto
seleccione la opcidn ver esquema en la columna acciones, el sistema le mostrara todas las
etapas con las estados de cada una de ellas, los cuales estos Ultimos estan cargados por su
estado por defecto que es pendiente. Para esto tiene que seleccionar la opcién pendiente de
cada uno de los estados para poder configurar los mismos, a continuaciéon una imagen de
ejemplo.
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ASIGNAR ESTADOS A ETAPA

{*y Campo Obligatorio
Categoria: CPERARIO CALIFICADO
Esquema: 1
Etapa: IMICIO DE PROCESC

(*" Estados:

[ Agregar

Estados por Etapa

PEMNDIENTE
APTO )
MO APTO )
EM SUSPENSO =)
AUSENTE L

2.2 Criterios de Seleccion.-

Una vez que se generd el esquema, el paso siguiente es por cada estado seleccionar su
correspondiente estado global, para esto vaya al menu configuracién opcién criterios de
seleccidn, le aparecerd la siguiente pantalla donde deberd ingresar la categoria, esquema vy
estados globales.

REGISTRAR CRITERIOS DE SEHLECCION

ategoria: e
*1 Categori OPERARIO CALIFICADO
1 Esquema: | ACTUAL +

(" Estados Globales: | SELECCIONE..,

| sair

Como lo muestra la imagen solo se podra elegir apto final o no apto final, donde debera
configurar para cada una de las etapas los estados que llevaran a ese estado global, esto le
indicard dado un momento de la seleccidn de recursos saber en qué estado se encuentra el
participante en un momento dado, con el fin de saber si continua o ya fue descartado del
proceso de seleccion.
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ESPECIFICACION DE ESTADOS

Estado Global: APTO FIMAL

Categoria: OPERARIO CALIFICADOD

Esquema: 1

Etapa: INICIO DE PROCESO

]

PEMDIENTE F
BPTO

NO APTO F
EM SUSPEMSO O
AUSENTE F

2.3 Gestion de Curriculum Vitae.-

En el menu seleccidn tiene la opcidn gestidn de cv, esta opcidn le permitira cargar el cv de un

participante de la seleccién de personal para poder incluirlo posteriormente en alguna

busqueda, es el lugar donde se ingresara el perfil del RR.HH. en base a sus conocimientos, esta

parte le solicitara datos de tipo personal primeramente.

(*) Tipo de Documento:

(3 Apellido:

Celular:

E-Mail:

Comentarios:

GESTION DE CLRRICLE LN

Datos Personales

(*3 Carmpo Obligatoric

(*) Nro. de Documento:

oviedo (*) Nombre
155161491 Teléfono:
jorgeloviedo@hotrail.com (*) Sexo:

prueba de carga de sistemas

Agignar a Busqueda

: ljorge luis

0351-4970060

MASCULING v

Una vez que cargue los datos personales y posterior a su alta, el sistema le solicitara despues

datos de tipo educacionales, laboralesy codificacion del perfil.
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Datos Educacionales

(*) Nivel de Estudio: | SELECCIONE... b *) Fecha Inicio: (mm/aaaa)

() Titulo: | SELECCIONE... v (") Estado: | SELECCIONE...

| Agregar|

Datos Laborales

(*) Empresa: (*1 Rubro:  SELECCIONE...

(*) Puesto: | SELECCIONE... A *) Area: | SELECCIONE ...

(*) Fecha Inicio: (rnmfaasa)

| Agregar|

Experiencia Laboral

01/01/2005 01fo1f2011 fiat AUTOMOTRIZ ANALISTA JUNIOR

Codificacion de Perfil

| _agregar |

Habilidades
THFORMATICA OFFICE - EXCEL Eﬁ
THNFORMATICA CFFICE - WORD Eﬁ

Fecha Fin: (mrn/aaza)

[&

Una vez completada la informacidn que usted crea pertinente cargar debera presiona guardar
para persistir los datos. Si deseara buscar los datos de un cv para poder corroborarlos o bien
modificarlos y/o actualizarlos, deberd ingresar a la misma opcidon con la salvedad de
seleccionar buscar, previo haber cargado la informacidon que es tomada como obligatoria para
poder buscar univocamente el candidato, a continuacidn la imagen mostrara lo comentado.

BUSCAR CLIRRICLELIMS
Tipo Documento: | DMNI v Nro. de Documento: | 24394834

Apellido: Nombres:

[ Buscar |

Curriculums

Oviedo Jorge Luis DI 24304534 0351-4870060 155161491 [ N

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a GEDI Gonsuiting & Training - Version 1.1

Una vez encontrado por el sistema el recurso, este le informara en forma rapida y grafica los

datos principales tales como si estad en proceso de busqueda, y citarlo entre otros.
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2.4 Gestion de Busqueda de Perfiles.-

La generacién de perfiles, se basa en el tipo de busqueda de postulantes sobre la que vamos
actuar de ahora en adelante, esta se encuentra dentro del menu seleccidn opcidn gestion de
busqueda de perfiles, inmediatamente le aparecera la siguiente pantalla

Requisitos: toner dos afios de experiencia

*y Nombre: |perfil db

{*) Tipo Blsqueda: | INTERMA (v

Descripcion,/Objetivo: \hysqueda de adminitrador de DB

Perfil /Tareas y Responsabilidades: |t \neo-administracion-capacitacion

{*) Categoria: | PROFESIONAL/PASANTE %

Responsable: | 10RGE OVIEDO b
Direccion: | SELECCIONE..,
Nivel Puesto: | SEL ECCIOME..,

Lugar: | SELECCIONE... ¥

*} Fecha Comienzo: [25/11/2011 T

Yacantes Disponibles: |4

Fecha Cierre: i
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Una vez cargado el perfil, a esta buisqueda se le podrdn asignar tanto personal como vacantes
disponibles haya configurado hasta el dia de la fecha de cierre, como lo muestra el ejemplo
anterior.

2.5 Ingresar Candidato a una busqueda.-

En el menu seleccién opcidn gestion e CV, una vez que haya filtrado todas las caracteristicas
del candidato que comenzara la busqueda, le aparecera una icono donde a ese recurso
humano lo podra ingresar como candidato para participar en el proceso de seleccién, la
imagen muestra o ejemplifica este proceso.

Curriculums
Asdasdasdaad Asdasdasd DNI 12312323423 " Gz
Oviedn Jorge Luis DI 24304834 0351-4970060 155161401 B4 ™ & [z

Seleccionado el icono para ingresarlo en la busqueda el sistema le solicitara la siguiente
informacidn.

ASIGNAR POSTULANTES A BUSQUEDA
Apellido: asdasdasdaad
Nombres: asdasdasd

Documento: 12312323423

Categoria:
Responsable: |TODOS... v

[l citar Postulante

Busquedas
OPERARIO busqueda0l 13/10/2011 10ORGE OVIEDO Seleccionar
OPERARIO CALIFICADO uno 28/11/2011 JORGE OWIEDD  Seleccionar

PROFESIOMAL/PASANTE perfil db 28/11/2011 JCRGE OVIEDO Seleccionar

Y le mostrard la primer etapa del esquema que configuro previamente que es inicio de proceso
y le solicitara fecha de citacién para dar comienzo al proceso, la imagen siguiente representa el
proceso descripto.

Pagina 21



{y CEDI
Consulting & Training Manual del Usuario “Seleccidn de Personal”

Citacion de Candidato

{*3 Campo Obligatoriol

Busqueda: perfil db Documento: 12312323423
Apellido: Asdasdasdaad Mombres: Asdasdasd
Responsable: |10ORGE COWVIEDO v E Etapa:
(*) Fecha: 28A11/2011 (") Hora: |08 % | 00% | (HH: MM}
(DD MM A A ALY

2.6 Gestion de Calendario.-

Como en un proceso de busqueda participan varios postulantes, el sistema al solicitarle fecha
de reunidn para dar inicio del proceso con cada uno de ellos, el sistema también le muestra un
calendario con el fin de poder organizarse con cada uno de los integrantes de las diferentes
busquedas, como lo muestra la siguiente ejemplificacion.

NOVIEMBRE del 2011

Do Lu Ma ] Ju Vi Sa
1% Sem 30 21 01 0z 03 04 05
2% Sem [la) o7 02 09 10 11 12
3% Sermn 13 14 15 16 17 1e 149
4% Sem 20 21 22 23 24 25 26
5% Sem 27 28 29 el ui 0z 03

Busqueda: | TODAS... v Esquema: | SELECCIOMNE UMA BUSQUEDA... v
Etapa: | SELECCIONE UNA BUSQUEDA... |+ Responsable: | TODOS... b
o

3) MODULO BUSQUEDA.

3.1 Gestion Individuales por Etapa.-

En el menu seguimiento, opcidn registrar resultado individuales por etapa, le permitird hacer
el seguimiento del recurso que interviene en una busqueda de personal, este esta
integramente ligado a las etapas que configuro previamente en la gestion de esquema. Tal
como lo muestra la imagen.
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REGISTRAR RESUE TADOS INDIVIDUALES DF FTAPAS

(*) Campo Chligatorio

(*) Busqueda: | uno A Nro. de Documento: I:l

Apellido: | | Nombres: ‘ |
OMostrar TODOS O Mostrar Solo APTOS (& Maostrar Solo EN PROCESO
Por Fecha de Citas
Etapas: |TODAS... v
rechaDesde: | FechaHasta: |

Hora Desde: ! (HH MM Hora Hasta: g (HH MM

[ Buscar

Seleccion de Candidatos

Asdasdasdaad Asdasdasd 12312323423 EW PROCESO INICIC DE PROCESC Seleccione

La busqueda le mostrara los candidatos que intervienen en la misma y usted seleccionard el
recurso al cual le actualizard las etapas del respectivo esquema de la busqueda.

REGISTRAR RESUL TADOS INDIVIDUALES DE ETAPAS

(*) Campo Obligatorio)
Categoria: OPERARIO CALIFICADO

Busqueda: uno

Candidato: asdasdasdaad, asdasdasd Estado Global: ENFROCESO

Resultados

|

1 INICIO DE PROCESOH [ | | PENDIENTE

2 TEST APTITUDIMAL [ | [ PENDIENTE v |:|
3 TEST DE POTENCIALIDAD | PENDIENTE v |:|

q ENTREVISTA PERSONAL [ | [ PENDIENTE v |:|
: FEIER :l :|

s EXAMEN AMBIENTAL 1 PENDIENTE I:|
7 ENTREVISTA TECNICA 1 PENDIENTE I:|
8 PROPUESTA ECOMOMICA —— PENDIENTE I:|
E] INGRESO 1 PENDIENTE I:|
10 EVALUACION TECNICA | PENDIENTE I:|

Gomentarios:

3
=
o
b
[
H
5
< < < < <

| e |

De esta forma tendra todo el seguimiento del candidato y se podra basar en los estados
globales para saber si deberd o no tenerlo en cuenta para la préxima etapa del proceso de

seleccion.
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4) MODULO REPORTE.

4.1 Lista de Candidatos.-
En el menu reporte si selecciona la opcion listado de candidatos le aparecera la pantalla que a
continuacidn se presenta para que pueda cargar los datos que se muestran.

INFORME - LTISTA DE CANDIDATOS

Busqueda: | TODAS... hd Nro. de Documento: l:l

[IMostrar Cerradas

Apellido: | \ Nombres: | \

[“IMostrar Solo Candidatos "EN PROCESQ"

Por Fecha de Citas

Etapas: | TODAS... ~|
Desde: [ Hasta: i
Hora Desde: : (HH:MM) Hora Hasta: : (HH:MM)

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Posterior a completar los campos selecciona la opcidn ver informe y mostrard el resultado de

la siguiente forma.

< Informe - Lista de Candidatos - Microsoft Internet Explorer

(K} 4 l:l del [ '} |1DD°.-"o V| | | Buscar | Siguiente Seleccionar un formato % | Exportar H
LISTADO DE CANDIDATOS
£y CEDI
Corsuking & Training
2911172011 21:13 - Usuario:
Administrator
FETROS
En Proceso
uno
APELLIDO NOMBRES DOCUMENTO TELEFONO CELULAR
Azdazdazdaad Azdazdasd 12312323423

4.2 Lista de Candidatos por etapa.-
En el menu reporte si selecciona la opcidn listado de candidatos por etapa le aparecera la
pantalla que a continuacion se presenta para que pueda cargar los datos que se muestran.
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INFORNIE - CANDIDATOS POR ESTADO DE ETAPA
(*) Campo Obligatorio

Busqueda: | TODAS. . hd Nro. de Documento: l:l

[IMostrar Cerradas

Apellido: | ‘ Nombres: | ‘

[IMostrar Solo Candidatos "EN PROCESO"

@ Por Fecha de Citas CPar Fecha de Realizacion
Citado a Etapa: [TODAS.., v|
Fecha Desde: fiﬂ Fecha Hasta: liﬁ
Hora Desde: ] (HH MM Hora Hasta: ; (HH:MM)
MOSTRAR
(") Etapa: | SELECCIONE... v|
Fstado:

Posterior a completar los campos selecciona la opcidn ver informe y mostrard el resultado de
la siguiente forma.

3 Informe - Candidatos por Estado de Ftapa - Microsoft Internet Explorer,

4 4 l:l del |+ '} |1DD°.-"o V| | | Buscar | Siguiente |Se|ecci0nar un formato (v | Exportar
LISTA DE CANDIDATOS POR ESTADO DE ETAPA
CEDI
Corauking & Training
29/11/2011 21:15 - Usuario: Administrator
FETROS
Fecha Cita
EWaLUACION TECHICA
uno
CANDIDATO DocC GLOBAL TELEFONO CELULAR REALIZ. ESTADO
Azdasdazdaad, Asdasdasd 12312323423 EM PROCESC PEMDIEMTE
CEDI Caonsulting & Training - Sisterna de Seleccidn de Personal Pagina 1 de 1

4.3 Situacion Actual del postulante.-
En el mend reporte si selecciona la opcidn situacién actual del postulante le aparecera la
pantalla que a continuacion se presenta para que pueda cargar los datos que se muestran.
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STTUACTON ACTUAL DEL POSTULANTE

Busqueda: |TODAS b Nro. de Documento:

[IMostrar Cerradas
Apellido: Nombres:

O Mostrar TODOS O Mostrar Solo APTOS & Mostrar Solo EN PROCESO

Por Fecha de Citas

Etapas: |TODAS... ¥
Desde: e Hasta: i
Hora Desde: |00 % |: |00 % | (HH:MM) Hora Hasta: |00 ¥ | :| 00 % | (HH:MM)

Sistema de Seleccion de Personal para el Ingreso a CEDI Consulting & Training - Version 1.1

Posterior a completar los campos selecciona la opcidn ver informe y mostrard el resultado de
la siguiente forma.

BUsquenat [ TUD NFO. O DoCUmento:

[IMostrar Cerradas
Apellido: Nombres:

('Mostrar TODOS ) Mostrar Solo APTOS (& Mostrar Solo EN PROCESD

Por Fecha de Citas

Etapas: |TODAS.. i~
Desde: | @ Hasta: [
Hora Desde: |00 % |: | 00 % | (HH:MM) Hora Hasta: |00 % | |00 % | (HH:MM)
Seleccion de Candidatos 0O
Asdasdasdaad Asdasdasd 12312323423 uno EM PROCESO O
Criedo Jorge Luis 24394534 busquedaol EM FROCESO O

4.4 Resumen de proceso de seleccion.-
En el menu reporte si selecciona la opcién resumen de proceso de seleccién aparecerd la
pantalla que a continuacién se presenta para que pueda cargar los datos que se muestran.

Posterior a completar los campos selecciona la opcion ver informe y mostrara el resultado de
la siguiente forma.
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RESIMVEN DRI PROCESO DE SH ECCTON

Busqueda: | TODAS... 3 Nro. de Documento:

[OMostrar Cerradas

Apellico: Nombres:

Mostrar TODOS ' Mostrar Solo APTOS ~ ()Mostrar Solo EN PROCESO

Por Fecha de Citas

Etapas: |TODA&S.. -
Fecha Desde: i Fecha Hasta: i
Hora Desde: |00 % | |00 % | (HH:MWM) Hora Hasta: |00 % |: 00 % | (HH:MM)
Seleccion de Candidato O
asdasdasdaad, asdasdasd 12312323423 O

4.5 Resultado de evaluaciones aptitudinales.-
En el menu reporte si selecciona la opcidn resumen de resultado de evaluaciones aptitudinales
aparecerd la pantalla que a continuacién se presenta para que pueda cargar los datos que se

muestran. Posterior a completar los campos selecciona la opcidn ver informe y mostrara el
resultado de la siguiente forma.

REPORTE - RESUY TADOS DE EVALUACIONES APTITUDINALES

("3 Carnpo Obligatorio)

@ Por Busquedas O Por Categorias

(*) Busqueda: | perfil db v Nro. de Documento:

[Mostrar Cerradas

Apellido: Nombres:
[IMostrar Tambien Completas [“IMostrar Solo Candidatos "EN PROCESO"
& Por Fecha de Citas CIPor Fecha de Realizacion
Citado a Etapa: [ TODAS... b
FechaDesde: [ G rechaMasta: | &
Hora Desde; | 00% ;|00 % | (HH:MM) Hora Hasta: |00 || 00 % | (HH:Mi)

4.5 Listado de candidatos por etapa.-
En el menu reporte si selecciona la opcidn listado de candidatos por etapa aparecerd la
pantalla que a continuacidon se presenta para que pueda cargar los datos que se muestran.

Posterior a completar los campos selecciona la opcion ver informe y mostrara el resultado de
la siguiente forma.
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2} Informe - Candidatos por. Estado de Etapa - Microsoft Internet Explorer

04 4 I:I del [ [}l |1DD% V| | |E\uscar | Siguiente |Se|eccionar un formato % | Expaortar 15
LISTA DE CANDIDATOS POR ESTADO DE ETAPA
CED
Corsuking & Training
29/11/2011 21:15 - Usuario: Administrator
FETROS
Fecha Cita
EWALUACION TECHICS
uno
CANDIDATO DocC GLOBAL TELEFONO CELULAR REALIZ. ESTADO
Asvasdazdasd, Asdasdasd 12312323423 ENPROCESO PEMDIEMTE
CEDI Consulting & Training - Sistema de Seleccidn de Personal Pagina 1 de 1
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Historico de Versiones.

Versiones.-

Version: 1.00
Responsable: Grupo Nro. 2
Descripcion: Manual del usuario.

Fecha de Entrega: 14/11/2011.
|

Version: 1.01
Responsable: Grupo Nro. 2
Descripcion:

Fecha de Entrega:

Glosario de Términos.

A

Area de Interés: Sectores y/o actividades en los que el postulante desearia trabajar.

Busqueda: Proceso esencial del sistema que comienza con la preseleccién de
postulantes y finaliza con la definicion del candidato que ocupara el puesto laboral
solicitado. Existen busquedas que por las caracteristicas del puesto a cubrir y la
rotaciéon constante de empleados en algun puesto o area en particular pueden tener un
inicio pero no un cierre de la misma, es decir que queda abierta para que los mismos
candidatos que se filtraron en una primera instancia de dicha busqueda, permanezcan
como candidatos para ocupar el mismo puesto en un futuro.

C

Candidato: Postulante asignado a una blsqueda que se encuentra transitando el
proceso de seleccion.

Categoria: Divisién en niveles de jerarquia para diferenciar los diferentes puestos a
cubrir.

Cita: Establece una fecha y hora en la cual el postulante deberia presentarse para
alguna etapa en particular del proceso de seleccion.

B

Esquema: Indica las etapas que configura el usuario para una bldsqueda en particular
y en un momento determinado. Si en una blasqueda gue no tiene fecha limite de cierre
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se desea agregar o quitar una etapa al proceso de seleccion, esta se definira a través
de un nuevo esquema.

Estado: Indica el estado y/o resultado de una etapa para un candidato en el proceso
de seleccién o busqueda en el que esta participando. Los estados que puede tomar
una etapa son Pendiente (aun no paso por esta etapa), Apto (paso la etapa
correctamente), No Apto (no paso la etapa correctamente) o Condicional (no paso la
etapa correctamente pero puede continuar con el proceso de seleccion).

Estado Global: Indica el estado final de un candidato en el proceso de seleccion o
basqueda en el que esta participando. Los estados que puede tomar el proceso de
seleccién de un candidato son Pendiente (aun tiene etapas pendientes de realizar),
Apto (el candidato paso todas las etapas requeridas correctamente y fue seleccionado
para ocupar el puesto) o No Apto (no paso alguna etapa correctamente que era
necesaria para completar el proceso de seleccién o simplemente no fue seleccionado).

Etapas: Cada una de las diferentes partes que debe superar un candidato para ser
elegido para ocupar un puesto laboral. Las etapas mas comunes son Inicio, Entrevista,
Examenes Médicos, Psicotécnico, etc. También se pueden crear etapas segun las
necesidades de cada busqueda.

G

Grupo: Totalidad de candidatos citados en el mismo dia y horario por el responsable
de alguna etapa y de alguna busqueda en particular, siendo este total mayor a uno.

O

Otros Conocimientos: Conocimientos del candidato que no se encuentra
categorizado en Estudios o Experiencia Laboral.

P

Perfil: Conjunto de caracteristicas minimas que debe poseer un postulante para poder
convertirse en candidato a una busqueda en particular.

Postulante: cualquier persona que haya ingresado su curriculum en la base de datos
del sistema por cualquiera de las vias posibles aun cuando no haya sido seleccionado
hasta el momento para ninguna basqueda (al ser seleccionado un postulante para una
busqueda cualquiera, este se convierte en candidato para dicha busqueda).

Proceso de Seleccién: Desde el punto de vista del individuo, el proceso de seleccion
se refiere a la sumatoria de etapas que debe pasar para poder ser seleccionado para
ocupar un puesto laboral y desde el punto de vista de la empresa se refiere a la
sumatoria de todos los procesos de cada candidato desde que se inicia la blusqueda,
hasta que se cierra con la seleccién de el o los candidatos segun el caso.

R
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Resultados Individuales: Se refiere a la carga en sistema de los resultados de una
etapa para un candidato en particular.

Resultados Masivos: Se refiere a la carga en sistema de los resultados de una o mas
etapas y para un candidato en particular o varios.

T

Team Leader: Persona encargada de coordinar las funciones que realizan cada uno
de sus miembros junto con las de dirigir, coordinar, motivar y organizar a todo el
equipo.
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