RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
REFERPOINT

La aplicacion “ReferPoint” es un novedoso sistema automatizado que se
utiliza para el chequeo de referencias a través de la web.

Ingreso.

Para iniciar la aplicacién Ud., debe seleccionar la pestafia “Reclutamiento”
del menu principal y luego el botén “ReferPoint”.
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ion, se visualizara la pantalla de la aplicacion ReferPoint. En esta

pagina Ud., puede acceder a las opciones de “Menu Principal”.

MEHU PRINCIPAL

Enviar ReferPoints

honitorear ReferPoint
Adrinistrar Perfiles

Administrar Candidatos

1. Enviar ReferPoints.

El proceso de “Enviar ReferPoints” se divide en tres (3) pasos: Seleccione

el Candidato, Seleccione el Perfil y Envie el ReferPoint.

Seleccione el Candidato.

En esta opcion debemos seleccionar el candidato al cual se enviara el

ReferPoint. En la siguiente pantalla se muestran las opciones disponibles:




|Enviar ReferPoint

1 Seleccione el Candidato / 2. Seleccione el Perfil / 3. Envie el ReferPoint

Mormtre

| Mombre del Candidato |

Apelido

| Apelido del Candidato |

Ermail

| Email del Candidato |

Buscar En:
® Empleos Met

0 Mis Candidatos Externos
O CVResUmidos

QBuscar Candidato

Ud., debe completar al menos un campo (Nombre, Apellido y Email),
seleccionar la base de datos de la seleccion y presionar el boton “Buscar

Candidato” para comenzar la busqueda segun las condiciones establecidas.

En este ejemplo se buscan candidatos con el nombre “Marcos” en la base
de datos de “CVResumidos” (otra aplicacion de la plataforma RH Manager). En la

parte derecha de la pantalla se visualizan los resultados de la seleccion realizada.




1 Seleccione el Candidato / 2. Seleccione el Perfil / 3. Envie el ReferPoint

Nombre Apellido Email Accion
Mornbre

| Warcos | Marcos Suarez marcos. suarez70g@gmail &
Fernandez Seleccionar
Apellido

| Apellido del Candidato |

Email

| Email del Candidato |

Buscar En:
 Empleos Net

0 Mis Candidatos Externos
® CyvResumidos

QBuscar Candidato |

En la parte derecha de cada candidato Ud., puede seleccionarlo presionando
el botdn “Seleccionar”.

Seleccione el Perfil.
A continuacion Ud., debe seleccionar el perfil del cargo que se utilizara en el

ReferPoint. La seleccion del perfil es muy importante, ya que cada perfil determina

la cantidad y tipo de preguntas (“Enunciados”) a realizar, a los referentes del

candidato seleccionado.




1 Seleccione el Candidato © 2. Seleccione el Perfil © 3. Envie el FeferPoint

Candidato Seleccionado
Nombre Apellido Email

harcos Suarez Fernandez Marcos sUarez7 0@ omail cormn

Seleccionar Perfil

Perfil Descripcidn Accién
Analista Una de las funciones principales gue desarrolla un Analista de Sistemag &

de el estudio de las utilidades y modificaciones necesarias de 105 sistemas Saleccionar
Sisternas

En el ejemplo sdélo tenemos registrado un perfil “Analista de Sistemas”. Para
registrar nuevos perfiles Ud., debe dirigirse a la opcion “Administrar Perfiles” del

menu principal.

En la parte derecha de cada perfil Ud., puede seleccionarlo presionando el

botén “Seleccionar”.

Envie el ReferPoint.

Antes de enviar el ReferPoint, se muestra el candidato y el perfil

seleccionado.




1 Seleccione el Candidato © 2. Seleccione el Perfil /3. Envie el ReferPoint

Candidato Seleccionado

Noembre Apellido Email
Marcos Suarez Fernandez marcos. suarez? D@ gmail.com
Perfil Seleccionado - ©Mostrar Descripeion

Analista de Sistemas

Enunciados - ©Mostrar Enunciados

Y la lista de preguntas abiertas que conformaran la parte final de la encuesta

gue se enviara a los referentes del candidato seleccionado.

Pregunta Abierta 1: s Cuales son las fortalezas de Marcos?

s
Pregunta Abierta 2: 4 Cuales han sido os logros de Marcos?

!
Pregunta Abierta 3: S Qe areas debe mejorar Marcos?

Pregunta Abierta 4:

Pregunta Ahierta 5:

Pregunta Ahierta &

Indique si se va a permitir al candidato enviar la solicitud de referencias (tilde

la opcion).

[l Margue para permitir que Marcos solicite referencias.

Enviar R_eferPoint




SiUd., procede a “Enviar ReferPoint” yo ha seleccionado que el candidato
pueda solicitar las referencias, debe enviar dichas referencias a través del boton

Solicitar R_eferencias

2. Monitorear ReferPoint.

Al seleccionar esta opcion del menu principal se observa la siguiente pantalla.

M iS Refe I'pOi ntS | Enviar Nuevo ReferPoint I
Ordernar Por: Tipo de Candidatos Buscar Perfil
Perfil QGGEN  Externos  Empleos hlet | Mombre del Perfil Buscar
CWR

Nombre Nombre Fecha

del Tipo de del Link Solicitudes Solicitudes de

Perfil Candidate  Candidate Invitacion Enviadas Contestadas Creacidén Acciones
Analista  CVResumido  Marcos 4 2 2017-02-

de Suarez 01 | Detalle |
Sistemnas Fernandez S

Aqui observamos una lista de todos los ReferPoints registrados en la
aplicacion.  En el siguiente cuadro se muestra la explicacion de las opciones mas

importantes.

Solicitudes Son las solicitudes que se enviaron a las personas que daran
Enviadas referencia del candidato. Estas solicitudes pueden ser enviadas




S, - *

por el candidato o por la empresa, segun se establecio al

momento de crear el ReferPoint.

Solicitudes
Contestadas

Son las solicitudes que fueron contestadas por las personas a
las que se solicité referencia del candidato.

Botdn “Detalle”

Muestra el detalle del ReferPoint seleccionado, asi como
también cada una de las respuestas de los referentes, de forma
grafica, lo cual es muy importante, ya que nos ayuda en la

gestion de dichas referencias.

Es posible visualizar la lista de los ReferPoints ordenada vy filtrada, segun la

siguiente pantalla.

Fecha

Ordenar Por:

Peril bl Estornos Empleos Met | Mombre del Perfil Buscar

Tipo de Candidatos Buscar Perfil

CwR

3. Administrar Perfiles.

Al seleccionar esta opcion del menu principal se observa una pantalla, la cual

nos presenta una lista de todos los perfiles registrados en la base de datos de la

aplicacion.




Mis Perfiles Activos SIS GO

| i=Yer Perfiles Inactivos |

Opciohes Buscar en Mis Perfiles

\ 4 Crear Muewvo Perfil | ¥ Importar Perfil Predeterminado ( Mombre del Perfil EUSCER |

Nombre

del

Perfil Descripcidn

Analista  Una de las funciones principales gue desarrolla un Analista de Sistemas es el estudio
de de 133 utilidades y modificaciones necesarias de 105 sistemas operativos. Esto 10 hace

Sisternas  con el ohjetivo de abitener laa mayar eficiencia de un sistema informatico. Es importante 4

fue pueda analizary describir un problema con la meta de solucionarlo mediante un &J
sisterna informatico. Su trabajo implica una gran meticulosidad en el analisis de los

datos informaticos. Tiene gue tener gran capacidad de atencion y concentracion en

todos 105 componentes del proceso. Ademas, s NeCesario que pueda organizarse y

planificar la recopilacion e interpretacion de 1os hechos para diagnasticar 03 problemas

con el propasito de mejorar continuamente.

En esta pagina Ud., puede realizar la gestion de los perfiles:

3.1. Crear Nuevo Perfil.

3.2.  Importar Perfil Predeterminado.

3.3. Ver, editar o desactivar el perfil seleccionado.
3.4. Buscar perfiles por “Nombre”.

3.1. Crear Nuevo Perfil.

& Crear Muewva Perfil

Esta opcion se utiliza para registrar nuevos perfiles de cargos de la empresa.

Una vez presionado este boton, se visualizara en la pantalla una serie de datos que

ud.

, debera completar:




Informacién Basica

Marnbre del Perfil Marnfre del Perfil

Descripcion Descripcian del peril

Cancelar Agregar

Luego de “Agregar” la informacién basica del perfil se mostraran las opciones

correspondientes a las competencias y los enunciados.

Competencias

=+ Agregar Competencias

Enunciados

=+ Agrecar Enunciados

En estas opciones Ud., puede cargar las competencias y los enunciados
correspondientes al perfil.

3.2.  Ver perfiles inactivos.

i='er Perfiles Inactivos

Esta opcion permite visualizar la lista de los perfiles inactivos, registrados en

la base de datos.




3.3.  Importar Perfil Predeterminado.

Esta opcion se utiliza para importar los perfiles desde la base de datos que

+ Impartar Perfil Predeterminado

posee la aplicacion, hacia la base de datos de su empresa.

Una vez presionado este boton, se visualizara la siguiente pantalla.

Ver por Pagina

15 25

Nombre del
Perfil

Administrador

Buscar en Perfiles

a0 | Mombre del Perfil Buscar
Descripeién
Para llevar a cabo el puesto de Administrador se requiere una serie de

caracteristicas tales como ser sociahle para intercambiar ideas y opiniones con el
resto de sus pares, y para poder resolver situaciones conflictivas tanto de manera
indivicual como grupal buscando |a eficacia en compafiia del entornd. Es
necesario realizar actividades con un alto grado de profesionalismo, o gue implica
la capacidad propia para analizar y buscar modos de solucion de situaciones
conflictivas sino tambien en forma conjunta llevar a cabo tareas o delegarias en el
caso de que sea necesario sin ocupar una actitud de autoridad dejando de lado el
entendimiento hacia los demas. Se requiere de un trato amahle, sociable,
COMArensivo, y Colaporador para favorecer [0s resultados eficaces del trabajo en
equipo y logrando un eguilibrio a nivel grupal y organizacional. Se solicita para
este puesto que |z persona cuente con la hahilidad para resolver problemas
rapidamente pero sin dejar de lado un analisis de |as situaciones y de |as posibles
estrategias para aplicarlas correctamente frente a acontecimientos problematicos.
Debe comprender la complejidad de las dificultades a resolver, teniendo en cuenta
105 puntos oe vista propios y de su entorno pudienda trabajar en conjunto gara
Iograr una mayor eficacia.

En esta pantalla se pueden realizar las siguientes opciones:

Ver por Pagina

13

25 a0

Establecer la cantidad de perfiles que

se visualizan por pantalla.




Buscar en Perfiles Filtrar la lista de perfiles segun un

(" Nombre del Perfil Buscar | nombre de perfil indicado.

Ver detalles del perfil.

|
Agregar los datos del perfil hacia mis

perfiles.

3.4. Ver, editar o desactivar el perfil seleccionado.

En el listado de los perfiles, se pueden observar tres (3) iconos al lado
derecho.

Nombre
del
Perfil Descripcidén

Analista  Una de las funciones principales que desarrolla un Analista de Sistemas es el estudio

de de |as utilidades y modificaciones necesarias de l0s sistemas operativos. Esto 10 hace

Sistemas  con el objetivo de obtener laa mayor eficiencia de un sistema informatico. Es importante
fue pueda analizar y describir un problema con la meta de solucionarlo mediante un
sistema informatico. Su trabajo implica una gran meticulosidad en el analisis de los
datos informaticos. Tiene que tener gran capacidad de atenciony concentracion en
toddos los componentes del proceso. Ademas, es necesario gue pueda organizarse y
planificar la recopilacion e interpretacion de los hechos para diagnosticar los problemas
con el propasito de mejorar continuamente.

=

Estos iconos permiten:

Ver Detalles del Perfil. Muestra en la pantalla la descripcion, las

competencias y los enunciados, asociados al perfil.

Editar Perfil. Permite actualizar la descripcion, las competencias y los
| enunciados, asociados al perfil.

- Desactivar este Perfil. Permite desactivar el perfil seleccionado.




3.5. Buscar perfiles por “Nombre”.

Esta opcidn se utiliza para buscar en la base de datos de perfiles, los que se
ajusten al nombre indicado.

Buscar en Mis Perfiles

(" Nombre del Perfil Buscar |

4. Administrar Candidatos.

Al seleccionar esta opcion del menu principal se observa una pantalla, la cual
nos presenta una lista de todos los candidatos externos registrados en la base de

datos de la aplicacion.

. . Crear Candidato Externo
Mis Candidatos Externos |_ |
| “wer Candidatos Inactivos | ': Mombre Candidato Buscar
Mombre  Apellide Email Pais
Marcos Suarez marcos.suarez7 0@ outiook.com “EnEIUEla l P I = I @ |

En esta pagina Ud., puede realizar la gestién de los perfiles:

4.1. Crear Candidato Externo.
4.2. Ver Candidatos Inactivos.
4.3. Editar, enviar ReferPoint o desactivar el candidato externo seleccionado.

4.4. Buscar candidatos externos por “Nombre”.




4.1. Crear Candidato Externo.

Esta opcion se utiliza para registrar nuevos candidatos externos. Una vez
presionado este botén, se visualizara en la pantalla una serie de datos que Ud.,
debera completar:

Moambre del Candidato Ingrese el Mombre del Candidato

Apellido del Candidato Ingrese el Apellido del Candidato

Ernail del Candidato Ingrese el Email del Candidato

Celular del Candidato Ingrese el celular del Candidato

Telefono Fijo | Ingrese el teléfono del Candidato

Pais Costa Rica v |

FProvincia/Estado Alajuela v |

Ciudad | Ingrese la ciudad del Candidato |

w Candidato Activo

0 Candidato Inactivo

Los campos “Nombre”, “Apellido” y “Email” son obligatorios, por lo que se

deben completar para realizar el registro del candidato externo en la base de datos.

Para registrar Ud., debe presionar el boton:




vCrear _C_‘andidato

4.2. Ver Candidatos Inactivos.

“er Candidatos Inactivos

Esta opcidén permite visualizar la lista de los candidatos externos inactivos,
registrados en la base de datos.

4.3. Editar, enviar ReferPoint o desactivar el candidato externo
seleccionado.

En el listado de los perfiles, se observan (3) iconos al lado derecho.

Nombre Apellide Email Pais

Marcos Suarez marcos suarez7og@outiook com WENEzZUElA | # I = Il @ |

Estos iconos permiten:

Editar los datos del candidato externo.

= Enviar ReferPoint al candidato externo.

Permite desactivar el candidato externo.




4.4. Buscar candidatos externos por “Nombre”.

e '
[ Morbre Candidato Buscar
. >

Esta opcion se utiliza para buscar en la base de datos de candidatos

externos, los que se ajusten al nombre indicado.




