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Hojas de Vida

En esta plantilla se ingresan todos los datos de la Hoja de la vida ya sea de los empleados actuales de la compañía, o de los candidatos guardados en el banco de datos.

Al ingresar a esta opción se despliega una tabla donde se registran: 

Competencias : Son las Aptitudes para desempeñar un cargo; al insertar el dato,  el sistema despliega la información cargada previamente en Registro, si dentro de las opciones ya matriculadas no se encuentra la  

que quiere registrar puede insertarla en esta plantilla directamente no es necesario que se remita nuevamente a Registro.

Cursos : Puede matricular los cursos que el trabajador o aspirante tenga como cursados con anterioridad, o asignar cursos requeridos para el desempeño de su cargo, tales como la inducción; al registrar este tipo de cursos ya  se esta haciendo la programación de los cursos que requiere  un empleado nuevo.

Experiencia Laboral: Se registran los datos de las empresas anteriores donde el empleado o aspirante se ha desempeñado; la plantilla permite grabar información de Cargo,  años de experiencia, Jefe Inmediato, Ultimo Salario y Motivo de Retiro.

Variables de Usuario: Se indica la ruta donde se encuentran la foto del empleado. 

Imágenes: Se visualiza la foto del empleado

Plantillas: Se utilizan para crear en el sistema, árboles que pueden contener por Ej: Datos de las preguntas de la evaluación de desempeño, o la historia laboral etc. 

Seguridad Social: Se matriculan las entidades donde se encuentra afiliado el trabajador o aspirante.

Certificaciones o contratos: Previa creación de la política para combinar textos de Word se pueden generar certificaciones laborales, contratos, cartas de apertura de cuenta.

Identificaciones: Se matriculan los documentos de identificación que posee el empleado, Cedula, libreta miliar,  pase.

Registro de Referencias: Esta plantilla permite matricular los datos de las personas que referencian al empleado o aspirante, y permite identificar si la persona que referencia es empleado de la empresa o no, datos de nombre , teléfono, empresa cargo.

Dependientes: Se matriculan los datos del grupo familiar del empleado o aspirante

Dotación: Se matriculan los elementos de dotación que debe utilizar el empleado

Historia Laboral: Esta tabla se alimenta con los cambios del empleado por  cargo , movimiento en el departamento Esta tabla se carga automáticamente con el movimiento del empleado en el EMP.

Múltiples Relaciones: Esta tabla se carga si e la Empresa los trabajadores tienen mas de un tipo de contrato: Ej: En las nominas de Diversidades hay trabajadores que tienen u contrato como Administrativo y como Catedrático.
Fondo de Cesantías: Se registra el dato de la  entidad donde se hace la consignación de cesantías.

Documentación Requerida: Se carga la plantilla con los documentos requeridos para el ingreso de un aspirante, una vez el empleado ingrese a la empresa se hace un chequeo de los documentos cumplidos.

Programas de Capacitacion

En esta platilla se asocian los Oficios a los cursos de Capacitacion o entrenamiento que requiere cada uno, al desplegar la plantilla, encontramos que los cursos están amarrados a Competencias y que con el cumplimiento del curso las competencias amplia la puntuación o porcentaje dado de acuerdo a la empresa.
Registro

Índices Descriptivos del Cargo:   Se deben matricular los índices requeridos para el desempeño de un cargo estos índices pueden ser utilizados como filtro para la selección

Contratos de Trabajo:   Se deben matricular los tipos de contratos que maneja la empresa, esta plantilla permite registrar los documentos requeridos e cada uo de ellos.

Documentos:   Se deben matricular los tipos de documentos requeridos para el ingreso, esta tabla también se alimenta con los tipos de documentos de identificación.

Instituciones:   Esta tabla es compartida por el modulo de capacitacion donde se matriculan las entidades que prestan servicios de capacitacion,

Etapas de Selección:   Se definen  las etapas de selección para todos los procesos en esta plantilla se pueden definir:

Valores Permitidos: Son propios de cada Empresa de acuerdo a los criterios de evaluación, pueden ser por porcentaje o por puntos y la tabla de rangos es definida por la persona de selecciono 

Plantillas: La empresa debe tener previamente definidas las plantillas o modelos por Ej: Platilla de evaluación del desempeño. 

Empresas Externas:  Se registran los datos de las empresas que proveen personal, se codifica la Empresa, Razón Social, Departamento, Municipio y Teléfono.

Estudios:  Esta tabla se va alimentando a medida que se ingresa datos de solicitantes al sistema.

Cargos:  Se registra el código y la descripción de los cargos que existen en la Empresa, esta tabla permite el  manejo de un cargo equivalente,  que se utiliza en caso de no querer que en la Web se sepa cuales son los cargos que hay al interior de la Empresa. En la plantilla permite determinar el  Salario mínimo y máximo permitido por Oficio y determinar el factor de incremento ya sea por valor o Porcentaje.

Competencias:  Es la tabla maestra de registro de Competencias, en esta plantilla yo relaciono todos los tipos de competencias que manejan los diferentes cargos.

Datos del Solicitante:  Esta plantilla es la misma que observaran en su momento a través de la Web, las personas que estén interesadas en registrar su hoja de vida en la base de datos de la Empresa  Esta tabla se va alimentando a medida que se ingresa datos de solicitantes al sistema.

Al  abrir la plantilla para poder registrar los datos básicos, oprimimos el botón Insertar este a su vez me despliega otra plantilla donde matriculo: 

Datos Generales: Identificación, Clase de Documento, Expedido en, Apellidos.

Datos  Personales: Nombres, Sexo, Fecha de nacimiento, Nivel educativo, Grupo Sanguíneo, No de hijos.

Datos de Solicitud: Fecha de registro y Salario al que aspira
Datos de Residencia: Ciudad, Barrio, Dirección , Teléfono

Situación Militar: Libreta Militar (Numero), Clase, Distrito.

Estructura Organizacional: Se matricula el cargo al que se desea postular

Seguridad: Esta es solicitada si el registro del solicitante se hace a travez de la Web y es propia de cada usuario

Una vez registrados los datos básicos del solicitante, se deben diligenciar los complementarios que se encuentran e la parte inferior de la plantilla:

Estudios Realizados: Se debe matricular los estudios que el  trabajador a efectuado, la plantilla me permite registrar  el curso, el titulo obtenido, la institución donde curso los estudios, los años de inicio y finalización, tarjeta profesional, Fecha de expedición, El documento se puede escanear, si es un  curso interno se debe cargar la calificación  Si se certifica o no y si maneja financiación y si se evaluó o no conocimientos.

Referencias: Matriculo el tipo de referencia Personal o profesional, habilito el campo Empleado en caso de que la referencia sea un empleado de la empresa al habilitar este campo puedo seleccionar el empleado en mi maestro de empleados, el nombre de la persona que referencia, parentesco si lo tiene, teléfono,   la empresa donde labora la persona que da la referencia, el cargo 
Transacciones
Requisición de Personal:

La requisición de personal es la etapa inicial del proceso de selección, la requisición de personal es el registro de la vacante en el sistema, es el instrumento que se debe utilizar para registrar e informar a Selección la necesidad de suplir un cargo. 
Al desplegar la pantalla debe diligenciar los siguientes campos:

Selección: Se codifica el proceso

Fecha de Selección: 
Fecha en que se abre el proceso
Fecha de Cierre: Fecha limite para cubrir la vacante
Persona que solicita: Se pueden matricular los jefes de Are y otorgar permisos para que sean estos los autorizados a matricular una requisición
Cargo: Cargo vacante
Contrato de trabajo: Tipo de contrato con el que se va a suplir la vacante
Motivo: Se debe diligenciar la tabla con los motivos de vacantes, Ej: Nuevo cargo, por retiro del trabajador, por despido.
Justificación: La requisición se puede complementar esta es una observación al proceso.
Dirigida a: Se puede registrar el nombre de la persona que ejecuta el proceso de selección. 
Una vez creada la requisición el proceso de selección comienza con la Complementario De la Requisición.

En esta plantilla el seleccionador debe definir las Etapas de selección, que se  insertan en la parte superior de la plantilla.
Al ingresar a esta plantilla el sistema traerá las requisiciones que se encuentran vigentes y que previamente fueron creadas por la opción Requisición de Personal.
Se debe complementar los datos de:

Seleccionador: Nombre de la persona que ejecuta el proceso de selección
Solicitudes del al: Si se quieren filtrar las solicitudes dentro de un rango de fechas determinado 
Y como filtros de selección se  registran datos como.
Sexo

Edad entre

Estado Civil

Incluye Empleados: Esta opción se habilita e caso de requerir que para el proceso de selección el sistema tenga encuentra las hojas de vida del personal vigente en le Empresa.

Los demás datos el sistema los trae por defecto ya que fueron cargados en el proceso de registro de Requisición.

Una vez cargados estos parámetros debe definir las Etapas de selección, que es registrar los procesos que se debe desarrollar dentro de la selección Ej: Evaluación de Hoja de Vida, Pruebas Sicológicas, Pruebas Psicotécnicas, Entrevista, Visita domiciliaria, Referenciacion etc.
Una vez definidas estas etapas debe, en la parte inferior izquierda de la plantilla definir los parámetros de Selección que son otros  filtros además de la edad, sexo etc que fueron definidos anteriormente.

En esta plantilla debe:
Indicar el tipo de parámetro de selección por:

Tipo de parámetro: Estudios, Competencias o Experiencia.

Código: De acuerdo al Tipo de Parámetro, el sistema me remite a la tabla de competencias, estudios o cargos para validar la experiencia en determinado cargo
Debo definir si es un criterio de selección

Mayor o Igual: Es el puntaje o porcentaje dado por la empresa a el criterio de evaluación.

Una vez definidos los parámetros de selección se debe ejecutar el proceso de Selección, al correr este proceso el sistema filtra las personas que cumplen con los parámetros dados.
Al  contar con los empleados que cumplen con el perfil, se debe iniciar con el proceso de seguimiento  de las Etapas de selección en donde se inserta la puntuación que cada uno de los empleados filtrados obtuvo en cada una de ellas.
Este puntaje se matricula por: Ubicados en la plantilla de Seguimiento a las Etapas de Selección parte inferior – Insertar – Etapa (pico sobre el combo) y selecciono la etapa, el sistema me lleva a una subpatalla donde me muestra la etapa y en la parte inferior izquierda me permite matricular los valores permitidos o el puntaje que el Seleccionado obtuvo en cada etapa. En la parte inferior Izquierda encontramos la opción de plantillas que me permite insertar en forma de árbol las etapas y puntajes de las pruebas.
Cuando se cuente con los resultados de todas las pruebas al ubicarme en el registro de cada solicitante el sistema me totalizara los puntos o porcentajes, de acuerdo al criterio de evaluación de cada empresa el que cumpla con el perfil sera quien finalmente será registrado e la nomina a través del proceso de Registro de Nomina
