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RESUMEN EJECUTIVO

La razén de ser de la presente investigacion es analizar los motivos por los cuales la
empresa Auxis no ha tomado ventaja de los beneficios que posee un software de
reclutamiento y seleccion de personal llamado ICIMS, herramienta que se utiliza
actualmente en el departamento de adquisicién de talento. Se pretende identificar
cual es el nivel de conocimiento que tiene el personal de reclutamiento de esta
herramienta y asi determinar cuales son las acciones que se deben de implementar
para dar a conocer su uso de forma eficiente, tomando en cuenta cuales son los

beneficios que impactara a la empresa el uso adecuado de ICIMS.

A continuaciébn una breve descripcion de los capitulos desarrollados en esta

investigacién

Capitulo I: En este capitulo se da a conocer el problema sobre el cual se esta
trabajando al igual que la importancia y justificacion de realizar esta investigacion, se
plantea también el Objetivo principal y especificos al igual que los alcances y

limitaciones.

Capitulo II: Se conforma del Marco Situacional de la investigacién donde se brindan
detalles de la empresa Auxis con el fin de tener una perspectiva mas amplia de la
misma y entender el objeto de estudio y el Marco Tebérico el cual abarca

fundamentos tedricos que respaldan la presente investigacion.

Capitulo 1ll: En este apartado se da a conocer el esquema metodoldgico de la
investigacion, el tipo de estudio y los métodos e instrumentos utilizados para

recolectar la informacién requerida para esta investigacion.

Capitulo IV: En este capitulo se exponen lo resultado obtenidos a traveés de tablas,
graficos e imagenes que permiten a la investigadora realizar una propuesta basada

en el problema de la empresa.
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Capitulo V: En esta seccibn se muestra las conclusiones y recomendaciones
generadas a partir de la informacion recolectada que permite llegar a una mejora o

solucion al problema planteado.
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INTRODUCCION

Las empresas transnacionales han tenido un asentamiento muy importante en Costa
Rica y durante los ultimos afios han sido fuente de empleo para un alto porcentaje de
costarricenses , Auxis es una transnacional que ha tenido un alto crecimiento en el
altimo afio, es una empresa enfocada en contratar personal con diferentes
caracteristicas y competencias pero que ademas cumplan con los valores éticos y
morales de la compafia de tal forma que las personas que se incorporen a ella

puedan integrarse sin problema al ambiente laboral y a la cultura de la empresa.

Una de las estrategias de las transnacionales es obtener ventajas del crecimiento y
del avance a grandes avances que ha tenido la tecnologia en los ultimos afios,
haciendo de esta un aliado para la automatizacién y optimizaciébn de procesos,
incrementar sus ingresos e implementar nuevas herramientas que permitan la mejora
continua, asi como disponer de informacion oportuna y fiable para la toma efectiva de

decisiones.

El formar parte de la era moderna y sumarse a la implementacion de diferentes
tecnologias, hoy en dia para muchas empresas no significa un lujo sino una
necesidad que les permite estar a la vanguardia, ahorrar dinero y tiempo, mejorar
procesos, y en muchas ocasiones inclusive colaborar con el medio ambiente y evitar
el usos excesivo de papel. Al final muchas empresas lo que buscan es obtener mas y

mejores resultados a todo nivel a partir de sus inversiones en tecnologia.

El avance tecnoldgico tiene un impacto determinante en la gestion moderna de
Recursos Humanos, incluso se ha constituido en uno de los principales aliados de
esta gestion, tal es el caso del uso de la tecnologia en los procesos de reclutamiento
y seleccion de personal, que permiten una mayor fluidez y dinamica en este proceso
de principio a fin, a través de la automatizacion de las acciones que contemplan

estas dos funciones (Reclutamiento y Seleccion).
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El uso de los recursos tecnoldgicos no ha sido una excepcién para la empresa Auxis,
pues ha sido consciente de que hoy en dia las ventajas que ofrecen estos avances
tienen impacto en la eficiencia y eficacia de una empresa, de hecho un de las mas
importantes areas de servicio de la organizacién objeto de estudio, es la que lleva a
cabo el departamento de reclutamiento y seleccion de personal, donde se cuenta con
un software especializado para llevar a cabo esta funcion de manera integral, a pesar

de que desde su adquisicion ha estado siendo subutilizado.

Precisamente a través de la presente investigacion se pretende realizar, un analisis
de las razones por los cuales no se le esta dando el uso adecuado a esta
herramienta llamada ICIMS, con la finalidad de conocer cuales son los cambios

apropiados y las acciones a seguir para potenciar el uso de esta valiosa herramienta.

Es importante destacar que para llevar a cabo la presente investigacion, se hizo
necesario realizar una valoracion integral de la herramienta ICIMS, con la finalidad de
entender su uso Yy validar su utilidad en el proceso de reclutamiento y seleccion de la
empresa Auxis y de esta manera potenciar las ventajas que ofrece este recurso

tecnolégico.
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CAPITULO |

PROBLEMA Y SU IMPORTANCIA
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1. PROBLEMA'Y SU IMPORTANCIA

1.1. SITUACION ACTUAL DEL OBJETO DE ESTUDIO

Las diferentes empresas a nivel mundial han experimentado los beneficios de la
tecnologia en sus negocios y han tenido la oportunidad de implementarla en
diferentes areas y de acuerdo a sus necesidades permitiendo que se instale en uno
de los departamentos mas importante para las empresas de hoy en dia ya que ahi
reside la calidad de los futuros trabajadores de la empresa, muchas de ellas le
apuestan al personal para lograr cumplir con los objetivos que la misma posea. En la
actualidad, el personal de una empresa es la llave esencial hacia el cumplimiento de
la mision y visién de la misma, por lo tanto se ha fomentado la necesidad de invertir
mas recursos al departamento de talento humano, con la finalidad de que el personal
contratado sea el mas idoneo de acuerdo a competencias, conocimientos Yy
habilidades y también que se complemente con los valores y cultura que se

promueve.

Entre las tecnologias de reclutamiento y seleccion de personal que se pueden
encontrar en el mercado, se pueden sefalar el software de gestion de candidatos,
plataformas para entrevistas en linea, capacitacion, comunicacion; fomentando asi
las mejoras a nivel de productividad, comunicacién e integracion en el departamento
de atraccién de talento. Dicho departamento puede disfrutar de las ventajas de estas
herramientas, las cuales normalmente representan un alto costo, sin embargo, los
beneficios son numerosos siempre y cuando se potencie adecuadamente la

herramienta.

Se puede tomar ventaja también de algunas herramientas que son gratuitas para
facilitar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, entre estas

herramientas o aplicaciones se encuentran:
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e Compartir imagenes y documentos en linea.

e Correo electronico

e Agenda de contactos y calendario.

e Creacion de cuentas en diferentes redes sociales para captacion de talento.
e Participacién en comunidades virtuales.

e Llamadas en linea ya tiempo real.

Estas herramientas también poseen muchos beneficios, ya que permiten la
comunicacién en tiempo real, desde diferentes dispositivos (Celular, Tablet,
computador), sin costo y permitiendo también las reuniones y trabajo en equipo
desde cualquier parte del mundo siendo este una de los principales motivos del
atractivo de la tecnologia para las empresas; la comunicacion y ahorro de tiempo.

La herramienta sobre la cual versa la presente investigacibn se conoce con el
nombre de “ICIMS” y es un software de reclutamiento y seleccion de personal creada
en el afio 2000 por Colin Day en New Jersey, ofrece servicios en la nube que incluye
tres productos; Conexion, Reclutamiento, Entrenamiento. Actualmente Auxis
Unicamente tiene habilitada la funcién de reclutamiento, ya que cada una tiene un
costo distinto; se pudo observar durante la investigacion que inclusive no hay
habilitadas algunas areas dentro de reclutamiento porque tienen un valor adicional
por lo cual se esta valorando desde la casa matriz el valor para habilitar algunas
areas importantes principalmente en Referidos y el portal interno de la empresa para

colaboradores.

Auxis es una empresa de consultoria y outsourcing en areas de tecnologia,
contabilidad y finanzas y servicio al clientes a diferentes compafias en diversas
partes del mundo y que cuenta con el software desde el afio 2012, al cual el uso que
se le da en la actualidad se limita al posteo de anuncios de empleo. Se pretende con
esta investigacion encontrar las causas de la subutilizacidon de la herramienta e

investigar su uso de forma que se obtenga todos los beneficios de la misma
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brindando asi todas las mejoras que este tipo de software puede brindar en areas de

reclutamiento y seleccion de personal.

El mismo software se usa en Costa Rica y también en la casa matriz que esta
ubicada en Florida, aunque el personal en Estado Unidos se ha observado le da un
uso muy limitado, la presente investigacion se enfocara en buscar las causas y
mejoras para implementar mas su uso en Costa Rica. Es utlizado en el pais
anicamente por el personal de recursos humanos exclusivamente del area de
reclutamiento y seleccion de personal que actualmente cuenta con dos reclutadores
y una gerente de reclutamiento, recibiendo instrucciones desde la directora de
Recurso Humanos de Auxis Florida.

La decision de abordar una investigacion de esta naturaleza, radica en el hecho de
que se ha determinado que la herramienta tecnoldgica adquirida no estad siendo
utilizada de manera apropiada, incluso su uso se ha limitado al reporteo de anuncios
sobre plazas vacantes en la pagina web de la compafiia, siendo una accion
sumamente limitada comparativamente con los beneficios y alcances que tiene un
sistema tecnoldgico como este. Actualmente esto es una preocupacion porque se
espera que Auxis invierta alrededor de 30 millones de délares en los préximos cinco
afos, para expandir sus operaciones en Costa Rica procurando asi contratar
alrededor de 700 personas en diferentes posiciones, donde sin duda alguna la
herramienta tecnolOgica que se posee cumpliria un papel determinante para agilizar

y eficientizar esta gestion.

Muchos de los reportes de reclutamiento se hacen de forma manual, estos toman
buena parte del dia de cada reclutador, atrasando los procesos y requiriendo cada
vez mas tiempo conforme la empresa ha ido en crecimiento, teniendo al mismo
tiempo mucho documento en papel provocando que en algunos momentos se pierda
informacion importante. Con la expansion de Auxis en Costa Rica y una cantidad

masiva de contrataciones se debe hacer el uso eficiente del tiempo y aprovechar al

17



maximo los sistemas utilizados para poder ser mas habiles y ligeros con la expansion
de la empresa manteniendo siempre la calidad que es uno de los enfoques de Auxis

como empresa.
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1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A partir de la situacion actual que se da en la empresa Auxis respecto al uso de la
herramienta tecnolégica llamada “ICIMS”, se pretende brindar una soluciéon que
permita optimizar y mejorar los procesos actuales de reclutamiento y seleccion por
medio de este software, tomando en cuenta la expansion que tendra la compafiia en
Costa Rica, lo cual representa realizar un proceso de reclutamiento masivo donde el

tiempo es vital, asi como la efectividad del mismo.

La principal preocupacion del departamento de reclutamiento y seleccién de
personal, es la falta de tiempo para acelerar los procesos de entrevistas e insercion
de un nuevo candidato a la empresa y la cantidad de tiempo utilizado actualizando
bases de datos y reportes. Tomando en consideracion que si actualmente se toma
un tiempo prudente actualizar toda esa informacion, en un futuro con el crecimiento
proyectado para Auxis en los préximos cinco afos, sera valioso el uso adecuado del
tiempo y que si se continua manejando esto de la misma forma serd una tarea muy

dificil mantenerse al dia con toda la informacién de candidatos.

De acuerdo con la realidad expuesta y con las necesidades que actualmente tiene el
departamento de reclutamiento y seleccidn de Auxis, y considerando que se preveé un
significativo incremento en la demanda de esta funcion, ya que para los préoximos
cinco afios la compafia requiere contratar 700 colaboradores adicionales, por lo

tanto se ha definido como problema de investigacion, el siguiente:

¢Cudles son las implicaciones que tiene para la empresa Auxis, la
subutilizaciéon de la herramienta tecnoldgica para realizar los procesos de
reclutamiento y seleccién (ICIMS) y qué alternativa existe para potenciar este
recurso?

19



El problema que se plantea surge de algunos sintomas que se evidencian en la
empresa objeto de estudio, por lo que a partir de ellos se plantean posibles causas
del problema, asi como un eventual prondstico, y alternativas que pueden aplicarse

para controlar dicha situacion.

1.2.1 Sintomas

e Al no utilizarse al maximo la herramienta tecnoldgica, se utiliza méas papel y se
incurre en mas gastos.

e Cada reclutador le toma aproximadamente una hora diaria para actualizar
reportes, tiempo que se puede dedicar a mejoras en la gestién de atraccion de
talento humano.

e Todos los reportes y procesos se hacen por separado (Reportes de fuente,
reportes de referidos, reportes de nuevos colaboradores, base de datos, reporte
de llamadas diarias, estatus de los procesos abiertos, envid de correos a
candidatos sobre una posicion, correos de entrevistas a candidatos, correos para
agradecer la participacion a candidatos no seleccionados y correos de bienvenida
para los de nuevo ingreso). Algunas de estas tareas se pueden realizar a través
de la herramienta “ICIMS” con machotes, realizando una integracion del proceso
en un solo lugar.

e En algunas ocasiones se extravia informacion del proceso de inclusién de
personal, asi como el estatus final del proceso, o bien no se actualizan los datos
en el reporte de candidatos entrevistados, por lo cual se desconoce en tiempo
real el estatus de algun candidato que esta aplicando por segunda vez, lo que
genera pérdida de tiempo con candidatos que del todo no son elegibles para
futuras posiciones 0 no se adaptarian a la cultura y objetivos de la empresa Auxis.

e Hay algunos reportes que son compartidos entre reclutadores, lo que tiene como
consecuencia que si un reclutador esta actualizando el reporte de sus candidatos,
los otros reclutadores no puedan modificar el documento mientras alguna persona

lo tenga abierto.
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Manejo inadecuado de las personas referidas, ya que no se tiene una base de
datos actualizada, lo que genera que algunas veces se discriminen o se pierda el
seguimiento de curriculos, que podrian funcionar para otras posiciones a mediano
plazo.

Se escanean todas las entrevistas diarias para llevar un control de los candidatos
entrevistados, sin embargo, se pierden muchas de estas entrevistas antes de ser
ingresadas al sistema. Este es un paso incensario porque se puede digitar
informacion relevante del candidato y el resultado de la entrevista en el sistema
“ICIMS”, evitando asi el uso del tiempo que se lleva el proceso de escaneo y

posteriormente adjuntarlo al expediente del candidato.

1.2.2 Posibles causas

Desconocimiento del departamento de Reclutamiento y Seleccion de personal
sobre las bondades y facilidades que ofrece el sistema “ICIMS”

No se tiene conocimiento sobre el nivel de comprension que posee cada
reclutador y la Gerencia de Recursos Humanos, sobre la herramienta tecnol6gica
y sus beneficios.

Falta de entrenamiento al personal sobre la herramienta, de hecho no hay
colaboradores que conozcan a profundidad la herramienta.

Se percibe resistencia al cambio, es decir, los reclutadores se sienten mas a
gusto con los mecanismos tradicionales y lentos con el uso del papel y
expedientes en fisico.

No se ha dispuesto de un tiempo determinado para que un asesor instruya al

personal, sobre los usos y alcances de la herramienta tecnolégica.

1.2.3 Pronéstico

Podrian presentarse problemas cuando se vaya a requerir la contratacion de 700
colaboradores.

Perdida de informacién importante.
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e Frustracion del personal de atraccion de talento humano por la cantidad de
reportes a realizar.

e Puede disminuir la calidad en el proceso de reclutamiento, menos tiempo para
buscar candidatos.

o Dificultades para mantener las bases de datos actualizadas durante picos altos de
reclutamiento.

e La empresa puede quedarse rezagada ante las mejores practicas en materia de
reclutamiento y seleccion de personal.

1.2.4 Control al pronéstico

e Por medio de un cuestionario aplicado a los reclutadores y gerente de
reclutamiento, se puede obtener informacion sobre el nivel de conocimiento que
se posee sobre la herramienta “ICIMS”, para identificar las brechas existentes.

e Programar y estructurar un programa de capacitacion sobre la herramienta
“ICIMS”, a partir de la informacién que se obtiene a través del punto anterior.

e Implementar las recomendaciones que ofrece la presente investigacion.

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El factor tiempo es esencial para un Departamento de Recursos Humanos que posee
altas demandas en procesos de reclutamiento y seleccién de personal, por tal razén
se considera vital el uso de herramientas tecnoldgicas que permitan facilitar y
optimizar los procesos de esta naturaleza, ya que se constituye en una alternativa
gue no solo permite depurar estos procesos, sino que también contribuye a la
generacion de reportes y estadisticas, aspectos de gran relevancia para determinar
la eficiencia y eficacia de estas gestiones, lo que a la vez permite contar con mayor
tiempo para destinarlo a la gestion del talento humano y otras actividades propias de

la Gestibn Moderna de Recursos Humanos.
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Tal y como se ha mencionado anteriormente, la presente investigacion surge a partir
de la subutilizacién de la herramienta tecnolégica de reclutamiento y selecciéon de
personal por parte de la empresa AUXIS, a pesar de que existen problemas visibles
en cuanto a los tiempos que se estan utilizando, para cumplir con los requerimientos
de personal, aunado a que se desconocen datos sobre estadisticas o reportes sobre
los cuales se pueden tomar decisiones para el mejoramiento de esta funcion. Dicha
preocupacion se vuelve mas importante, dado que en los proximos cinco afos la

empresa tiene proyectado incorporar 700 nuevos colaboradores.

Con el aumento de recurso humano que se prevé sera necesario que el
departamento de reclutamiento sistematice sus procesos en la herramienta ICIMS
con el fin de tener orden, eficacia y eficiencia en el ciclo de reclutamiento, esto es
una ventaja que se puede obtener en estos momentos si se conocen los factores que
deben de mejorar para potenciar el uso de esta software de reclutamiento y
seleccidn, sin embargo con el crecimiento constante de la empresa se hace cada vez

MAas una necesidad para la misma y para el personal de Talento Humano.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Analizar las acciones correctivas que la empresa Auxis debe implementar, para

potenciar las ventajas que ofrece la herramienta tecnoldgica “ICIMS”.

1.4.2 Objetivos especificos
a. ldentificar el nivel de conocimiento que se posee en el Departamento de

Reclutamiento y Seleccion de Personal, sobre las funciones de la herramienta
“ICIMS”.
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b. Determinar los factores que han impedido maximizar el uso de las funciones de la
herramienta de reclutamiento y seleccion “ICIMS”.
c. Plantear las acciones que se deben implementar para lograr un efectivo uso de la

herramienta tecnologica “ICIMS”.

1.5 Alcances y limitaciones de la investigacion

1.5.1 Alcances

Entre los fines y propdsitos de la presente investigacion, se contempla brindar a la
empresa Auxis un documento por medio del cual se permita evidenciar las razones
por las cuales no se ha potenciado el uso de la herramienta tecnolégica “ICIMS”,
asimismo, se pretende identificar las acciones que han de implementarse para lograr
el uso adecuado de este sistema, en aras de mejorar el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal, e impactar de manera positiva en las necesidades actuales de
reclutamiento y seleccion de personal, asi como en las proyecciones sobre
contrataciones futuras. Por lo tanto para cumplir con la finalidad de esta
investigacion, se contempla la participacion del personal que se desempefia en el
area de reclutamiento y seleccion de la empresa, asi como de la Gerencia de
Recursos Humanos y un reclutador que conoce el funcionamiento de la herramienta

que trabaja en la casa matriz de AUXIS en Estados Unidos.

1.5.2 Limitaciones

Dada la naturaleza del estudio, se consideré como limitante el desconocimiento que
existe en el personal sobre el uso y funcionalidad de la herramienta “ICIMS”, ya que
a pesar de que se adquirié hace varios afos, no ha existido interés en explorar las
bondades y beneficios que ofrece este sistema para agilizar y eficientizar los
procesos de reclutamiento y selecciébn de personal. Asimismo, podria ser una

limitante, el hecho de que algunas de las funciones para potenciar el uso de este
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software, deben ser adquiridas por la empresa y tienen un costo elevado, pero
precisamente a través de la investigacion, se puede llegar a evidenciar que el costo
esta relacionado con la efectividad, ordenamiento y control que puede mejorarse a
través de este sistema tecnologico. Dentro de este contexto es importante agregatr,
que tal limitante le fue informada a la Directora de Recursos Humanos de AUXIS en
Estados Unidos, y estd anuente a invertir en los accesos necesarios, siempre y
cuando se le demuestre que tendrda un impacto favorable en los procesos de

reclutamiento y seleccion de personal.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO
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II. MARCO TEORICO

El Marco Teérico consta de dos apartados, el Marco Situacional y Marco
Conceptual. En lo que corresponde al Marco Situacional se brinda informacion de los
aspectos descriptivos de Auxis, para mostrar una serie de aspectos que permitan
referenciar a la organizacion objeto de estudio, tales como una breve historia de la
empresa, negocio al que se dedica, ubicacion y cantidad de personal entre otros

aspectos.

En lo que corresponde al Marco Conceptual, en este apartado se contemplan
enfoques, planteamientos y definiciones de algunos autores, que tiene n relacién con
el tema de investigacion y sus objetivos, los cuales a la postre son fundamentales

para la formulacién de las conclusiones y recomendaciones del estudio.

MARCO SITUACIONAL

2.1.1 Resefia de Auxis

Auxis es una empresa fundada en Estados Unidos en el afio 1997 por dos
funcionarios de la empresa PepsiCo quienes vieron la oportunidad de crear un
companiia que se dedicara a la consultoria y al “outsourcing” de una forma diferente a
las consultoras tradicionales. Su nombre AUXIS, se deriva de la union de varias
palabras siendo AU la nomenclatura de oro en la tabla peridédica, AUX de auxiliar o
soporte e IS de sistemas de informacion dando como resultado “Soporte de oro y

sistemas de informacioén”.

Se dedicaron desde entonces a brindar estrategias operacionales, procesos de

transformacion e informacion de tecnologia a diferentes empresas a nivel mundial
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siendo su principal mercado Estados Unidos .A lo largo de 19 afios se ha brindado
soporte a mas de 350 compariias bajo un modelo de negocios que se enfoca en la

calidad y relaciones a largo plazo con sus clientes.

Auxis tiene dos principales lineas de servicios:

e Servicios de Consultoria, que incluye servicios de transformacion de negocios,
mejora de desempefio, servicios compartidos, estrategias de tecnologia e
infraestructura, sistemas de integracion y desarrollo, servicios en la nube.

e Servicios de Outsourcing, esta muy enfocado al area de “Share Services” o
servicios compartidos que se brindan a diferentes empresas en areas de
recursos humanos, servicio al cliente, tecnologia, operaciones en la nube y

contabilidad y finanzas.

La casa matriz de la empresa se encuentra actualmente en Plantation, Florida y se
funddé la sede en Costa Rica en el afilo 2010 como estrategia para ampliar

operaciones, se eligié este pais por los siguientes motivos:

Proximidad geografica con Estados Unidos, esto por la zona horaria y
geografica en la que se encuentra Costa Rica la cual permite una
comunicacién mas fluida entre ambas sedes pues la diferencia horaria es muy
poca.

e Similitud de culturas.

e Calidad de la fuerza laboral, personal con experiencia en empresas
multinacionales y con un nivel alto de inglés y otras lenguas como portugués y
francés.

e Cantidad importante de multinacionales ubicadas en la zona y bajos costos,

Costa Rica cuenta con mas de 300 empresas multinacionales por lo cual se

puede contar con personal con gran experiencia en este tipo de compaiiias a

un 30- 50% menos costo que en Estados Unidos.
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e Estabilidad y seguridad del pais en comparacion con otros paises de la zona.

Actualmente AUXIS Costa Rica cuenta con 230 colaboradores y tiene tres areas en
las cuales se brindan los servicios outsourcing: Servicio al cliente bilingte vy trilingte
(Inglés, Francés y espafiol ), Tecnologia (la cual cuenta con posiciones como
software developers, ingenieros de diferentes &reas, personal de soporte técnico,
redes y servidores), Contabilidad y Finanzas ( Servicios de cuentas por pagar,
cuentas por cobrar, activos fijos, logistica, contadores publicos autorizados, personal

gue tenga experiencia en todo el ciclo contable) .

Con respecto al area de consultoria se cuenta con un departamento de Migraciones
y Auditoria, este tiene personal que tenga conocimientos de procesos contables, y
normalmente son las personas que viajan a conocer las casas matrices de los
nuevos clientes con el fin de conocer con detalle los procesos que se trabajaran en
Costa Rica y de esta forma transmitir y migrar el proceso al pais, creando asi

manuales donde se detallan los procesos para diferentes posiciones.

La sede de Auxis en Costa Rica se encuentra ubicada en la Zona Franca América en
la provincia de Heredia y se rige directamente bajo las normativas de Florida en
todos los departamentos, el departamento de recursos humanos recibe instrucciones

de la directora de Recursos Humanos de Florida.

2.1.2 Filosofia organizacional de Auxis
El enfoque principal de la empresa es la calidad, brindar servicios de calidad a sus

clientes mas también a su personal pues Auxis reconoce que los colaboradores son

un elemento clave que les permitird cumplir con sus objetivos.
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2.1.3

Mision

“‘Ayudar a las organizaciones a lograr una mejora significativa en su desempefio

proveyendo asi al mismo tiempo oportunidades de carrera, satisfaccion profesional a

nuestros colaboradores”.

Cabe

mencionar que la empresa no posee una vision definida, y la mision

mencionada anteriormente fue implementada en marzo del presente afio.

214

Auxis

Principios Guia — Valores

se rige por nueve valores, los cuales se describen a continuacion:

Excelencia en Servicio, el éxito de los clientes definira el éxito de la empresa,
Auxis cree que enfocandose en lo que es mejor para sus clientes lograran
relaciones a largo plazo y éxito para la compainia.

Confianza y Respeto, Auxis valora que se creen relaciones basadas en la
confianza y respeto con todos su clientes, colaboradores e intermediarios.
Calidad, buscando siempre la excelencia en todo lo que se hace.

Integridad, creen en sus compromisos y en tomar responsabilidad y hacer lo
que sea necesario para realizar bien el trabajo. Comunicandose siempre con
completa integridad y honestidad.

Meritocracia, Auxis reconoce las posibilidades de crecimiento dentro de la
empresa basado en desempefio y no en afios laborados.

Trabajo en equipo.

Innovacion, buscando siempre el constante aprendizaje para hacer las cosas
mejor.

Pasion y compromise.

Humildad.
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2.1.5 Estrategia de Reclutamiento de AUXIS

Siendo la calidad uno de los enfoques de la empresa, el departamento de
reclutamiento y seleccion de personal es realmente muy selectivo con los talentos
que se adquieren con el fin de colocar en las posiciones la persona idonea, que
posea todas las habilidades y conocimiento necesarios pero tomando en cuenta
como un aspecto primordial la actitud que posee el candidato lo cual para la empresa

hace la diferencia.

Auxis considera que para lograr el éxito y el cumplimiento de objetivos con calidad,
las personas son un elemento basico. Implementando asi una gran responsabilidad
al departamento de atraccion de talento que es el principal punto de contacto entre

las necesidades de la empresa a nivel de personal, enfoque y objetivos.

Como se ha mencionado con anterioridad, el departamento de Recursos Humanos
esta conformado por una gerente de Recursos Humanos que trabaja por servicios
profesionales medio tiempo, una gerente de reclutamiento y seleccién, dos
reclutadoras; una enfocada a contratar perfiles de Contabilidad y Finanzas y Servicio
al Cliente y la otra enfocada en atraccion de talento en el &rea de Tecnologia, un
generalista y una persona encargada de desarrollo del personal.

Para conocer el proceso completo de reclutamiento y seleccion de personal de la
empresa AUXIS se describen a continuacion cada uno de los pasos o funciones a

realizar cada vez que se identifica una necesidad de personal:

1. El gerente del departamento reconoce una necesidad de personal, ya sea por
expansion, aumento de labores, despido, o renuncia por lo cual se envia al
departamento de reclutamiento y seleccibn una hoja de Excel que contiene

informacion de la posicién requerida, salario, fecha de ingreso deseada, a cual
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persona se esta remplazando en caso de ser un remplazo y cantidad de vacantes
disponibles.

El departamento de atraccion de talento procede a abrir anuncios de empleo en
paginas destinas para esta funcion (El empleo.com, encuentra 24, ICIMS y se
crean afiches para ser publicados en redes sociales como Facebook y linked in).
Ademas se envia un comunicado interno con la posicion disponible con el fin de
gue se refieran candidatos por parte de los colaboradores de Auxis, estos
normalmente son enviados por correo a los reclutadores y cada reclutador
mantiene una carpeta los curriculos referidos.

El departamento de reclutamiento procede a verificar en un reporte que se realiza
en Excel y que cada reclutador normalmente actualiza de candidatos viables que
han sido entrevistados con anterioridad que puede ser potenciales candidatos
para la posicién y se buscan los documentos s que normalmente se archivan en
fisico con los datos de la entrevista para contactar al candidato.

Se filtran curriculos de candidatos (Aplicantes a los anuncios, referidos, curriculos
enviados al correo de Auxis), y se hacen busquedas pasivas en las paginas de
empleo y Linked in para encontrar candidatos que cumplan con los
requerimientos y puedan estar interesados.

Se procede a llamar a los candidatos que cumplen con los requisitos para la
posicién de acuerdo a su curriculo.

Se cita al candidato para que se presente en las oficinas de AUXIS para una
entrevista.

Se crea un evento en Outlook con la informacién de la entrevista a realizar que se
envia a los reclutadores y gerente de reclutamiento y el gerente que necesita la
persona para su departamento.

Se le envia al candidato un correo electronico con la informacion de la entrevista.
Cuando el candidato se presenta en las oficinas, se le verifica el histérico laboral

y crediticio.
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10.Se realizan pruebas de inglés y de acuerdo a la posicion otro tipo de pruebas
(Técnicas, contables, tecnologia, francés) y se procede a realizar una entrevista
por competencias.

11.Si la persona pasa la entrevista con Recursos Humanos, se realiza una entrevista
con el gerente del departamento.

12. Dentro de los candidatos que cumplen con los requerimientos, habilidades y
buena actitud se procede a elegir uno, la decisidn final la tomara el gerente del
departamento con la debida retroalimentacion del departamento de Reclutamiento
y Seleccion.

13.Los reclutadores proceden a realizar la carta de oferta y contrato laboral para
brindarselo al generalista quien sera la persona que le otorgué al candidato los
documentos necesarios para firmar.

14.El generalista envia la informacion del nuevo colaborador al departamento de
tecnologia para que se le den los accesos y el equipo a utilizar necesario.

15.Los reclutadores envian un correo de agradecimiento a los candidatos que
participaron en el proceso y no fueron elegidos.

16.El reclutador envia un correo electronico de bienvenida al nuevo colaborador un
dia antes de su fecha de ingreso.

17.El generalista procede a brindarle la induccién a la empresa al nuevo colaborador.

De acuerdo al ciclo de reclutamiento y seleccién de personal que se da en la
empresa AUXIS, se derivan reportes que se consideran importantes para futuros
datos o estadisticas de reclutamiento. Entre los reportes que se deben de realizar se

encuentran:

1. Reporte de llamadas diarias, cada reclutador debe llevar un record de las
llamadas que realiza diariamente; este reporte contiene informacion personal
del candidato, trabajo actual, salario actual, expectativa salarial, y el estatus de
la llamada que se realizo (Si el candidato no esta interesado, su expectativa

salarial es mas alta, se dej6 un mensaje, se cito para entrevista, entre otros).
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Al final del dia esta informacién se debe actualizar en una base de datos
madre que contiene toda esta informacion desde el afio 2014.

2. Reporte de entrevistas diarias, el estatus de los candidatos entrevistados por
dia y por departamento. ( Lo realiza cada reclutador )

3. Reporte de Viables, son candidatos que fueron entrevistados pero en ese
momento no fueron elegidos. Este reporte contiene informacion personal del
candidato, la fecha que fue a entrevista, quien lo entrevisto, su expectativa
salarial y comentarios. (Lo realiza cada reclutador).

4. Reporte de referidos, lo realiza también cada reclutador y se detalla la
informacion del nuevo colaborador, el departamento para el cual fue
contratado y quien lo refirio, este reporte es importante mantenerlo actualizado
ya que de acé se toma la informacién para realizar los pagos de incentivos a
los colaboradores que refirieron a la persona contratada.

5. Reporte de fuentes, este reporte contiene informacion de donde sali6 un
nuevo colaborador (referido, el empleo.com. LinkedIn in, ferias de empleo,
walk in, Zona Franca), esta informacion normalmente se grafica para tener
mejor visibilidad de las principales fuentes de donde se estan obteniendo los
candidatos.

6. Reporte de candidatos contratados, este reporte cuenta con una férmula para
poder determinar cuando el nuevo colaborador cumple 60 dias dentro de la
empresa, esto para enviar una evaluacion al gerente y determinar su
conformidad con la persona contratada y con el proceso de seleccion.

7. Reporte semanal de como va cada proceso por departamento, este reporte
contiene cuantos candidatos han sido citados, cuantos estan “On Hold”,
cuantos fueron rechazados y porque, este reporte se envia al final de la
semana a cada gerente que tenga un proceso abierto y a la gerente de
Recursos Humanos de AUXIS en Florida.

La mayoria de estos reportes se realizan diariamente y cada reclutador lleva uno
gue después tiene que subir o actualizar en una base de datos madre que

contiene toda la informacién, esto ha traido algunos inconvenientes pues cuando
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un reclutador estd actualizando la informacion en la base de datos madre otro
reclutador no puede realizar ningin cambio y debe esperar para poder
actualizarlo con su informacion, ademas estos reportes se realizan en Excel por lo
tanto ya contiene gran cantidad de informacion lo que hace que sea muy lento

descargar los datos.

MARCO CONCEPTUAL

Con la finalidad de fundamentar los planteamientos que en se sustenta esta
investigacion, a continuacién se incorporan algunos enfoques y definiciones de
algunos autores, que estan relacionados con el tema de estudio y que a la vez
permiten comprender el panorama de los recursos humanos de una forma amplia,
especificamente en torno a la funcion de reclutamiento y seleccion de personal y el

uso de herramientas tecnoldgicas para eficientizar esta funcion.

2.1.6 El Rol del departamento de Recursos Humanos en las empresas

Durante los ultimos afios el departamento de recursos humanos ha tenido algunos
cambios en las empresas, principalmente porque en otras épocas se limitaba suplir
diferentes necesidades de personal sin embargo en la actualidad las compafiias han
observado la importancia de las personas como pilar esencial para el desarrollo y
avance los negocios brindandoles a ellos al mismo tiempo oportunidades de
crecimiento y medios para lograr cumplir sus metas personales, por consiguiente se

crea una sinergia donde se busca el crecimiento constante para ambas partes.

La administraciéon de Recurso Humanos integra cinco procesos que a Su vez se
dividen en otros procesos, segun el autor Idalberto Chiavenato estos procesos son

los siguientes:
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1. Procesos de provision de personas: Dentro de este proceso se toma en
cuenta la planeacién de Recursos Humanos y Reclutamiento y Seleccion de
personal.

2. Procesos de aplicaciéon de las personas: Contiene el disefio de puestos,
descripcion y anales y evaluaciones de desempefio.

3. Procesos de mantenimiento de personas: Esto proceso toma en cuenta los
salarios, salud ocupacional y las relaciones con los sindicatos.

4. Proceso de desarrollar personas: Donde se incluye las capacitaciones,
desarrollo organizacional y desarrollo de personal.

5. Proceso de seguimiento de personas: Se mantienen bases de datos y los

sistemas de informacion.

De acuerdo a lo mencionado por Chiavenato en su libro Administracion de los
Recursos Humanos, los departamentos de Recurso Humano deben de dirigirse por
ciertas politicas que los orienten a cumplir con ciertos objetivos y de esta manera
cubrir las necesidades de la empresa que le permita mejoras continuas que se

adecuen al mercado competitivo que se afronta actualmente.

Cada empresa debe de poseer sus propias politicas que funcionen como medios por
los cuales la empresa se enrumbe por el camino adecuado, de acuerdo a Chiavenato
“Las politicas son consecuencia de la racionalidad, la filosofia y la cultura
organizacional. Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y
asegurar que estas se desempenen de acuerdo con los objetivos deseados”.
(Idalberto Chiavenato, 2008: 161).

Todas las empresas son diferentes y poseen razones de ser distintas sin embargo es
importante que cada una de ellas pongan en practica las politicas a sus procesos

gue mas se adecuen con sus metas, vision, mision y filosofia de funcionamiento, es
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importante que dentro de las politicas que se aplique al departamento de Recursos
Humanos es importante que se apliquen de tal forma que se abarquen en:

1. Politicas de provisién de Recursos Humanos: En las politicas de provision de
Recursos Humanos es importante de donde provienen los candidatos o las
fuentes ya sean internas o externas, las estrategias de reclutamiento y
seleccion de personal que utiliza la empresa para desenvolverse en el

mercado y la cantidad de personal que requiera la compaiiia.

Es importante dentro de esta politica que se tomen en cuenta diferentes
criterios de reclutamiento y seleccion de recursos humanos como las
caracteristicas que debe poseer un candidato para su admisién en lo que
respecta a aptitudes, experiencia y futuro desarrollo dentro de la empresa, y al
mismo tiempo factores como el proceso de integracién de esos candidatos al

ambiente de la empresa.

2. Politicas de aplicacion de los Recursos Humanos: Estas politicas integran
aspectos de planeacion de un plan de carrera para los nuevos colaboradores
y las posibles oportunidades que tendra dentro de la compafiia, tomando en
cuenta también el desempefio que tiene el colaborador dentro de la empresa

por medio de evaluaciones de desempefio.

3. Politicas de mantenimiento de los Recursos Humanos: consideran aspectos
relacionados con la remuneracién y los salarios del mercado, ademas, es
importante incluir dentro de estas politicas aspectos de beneficios y
motivacion para los colaboradores ademas de seguridad y salud ocupacional

gue brinde las condiciones trabajo adecuadas para cada uno de ellos.
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4. Politicas de desarrollo de Recursos Humanos: Se toma en cuenta las
posibilidades de desarrollo continuo del personal dentro de la empresa y

cambios de comportamientos.

5. Politicas de control de Recursos Humanos: Responde a interrogantes sobre el
mantenimiento de bases de datos que permitan suministrar de forma eficaz la
informacion necesaria para realizar andlisis de diferentes procedimientos

relacionados con Recursos Humanos. (Idalberto Chiavenato, 2008).

Actualmente el papel que desempafia un Departamento de Recursos Humanos
dentro de las empresas es fundamental para que las compafias puedan hacer la
diferencia en el mercado actual tan competitivo, como se mencioné anteriormente los
procesos que se llevan va mas alla de la contratacion de personal y remuneracion, si
no que lleva al lograr mantener personas con las actitudes y habilidades necesarias
gue se adapten al clima y cultura laboral , mantenerlos y desarrollarlos dentro de la
empresa, actualmente se esta cambiando la ideologia que habia en afios anteriores
donde se veia a un colaborador como un nimero mas dentro de la organizacion, si
no que se le esta dando el valor debido no solo para que cumpla con sus funciones
de forma satisfactoria sino que también logre tener crecimiento a todos los niveles
posibles que le permitan avanzar a nivel personal y profesional logrando también un

balance entre su vida laboral y su vida personal.

Ya que todas las empresas son diferentes con respecto a mision, vision, cultura
organizacional y filosofia, es importante que cada una utilice la estrategia de Recurso
Humanos que se adecue a los elementos mencionados para poder tener una larga
vida en el mercado, procurando asi crear una visién de futuro para la empresa que
sea positivo y no tenga un impacto destructivo para el momento actual (Gémez-
Mejia, L., et al, 2008: 29).
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2.1.7 Reclutamiento de personal

Dentro de todas las partes que componen las funciones de un departamento de
Recursos Humanos se encuentran el departamento de Reclutamiento y Seleccién de
personal, el cual se encarga de la identificacion de talento y personal para diferentes

posiciones, segun él los autores William Werther y Keith Davis:

La identificacidn de talento es el proceso de ubicar e interesar a candidatos
capacitados para llenas las vacantes de la organizacion. El proceso de
identificacion de talento se inicia con la busqueda de candidatos y termina
cuando se reciben las solicitudes de empleo, y permite obtener solicitantes
de trabajo, de los cuales se seleccionara a los nuevos empleados. (William
B. Wether, Keith Davis, 1991:92)

Cuando una empresa esta requiriendo que se cubra alguna plaza vacante existen
dos formas de suplir esa necesidad, dentro de reclutamiento de personal se puede
encontrar el reclutamiento interno y externo. Segun Wether y Davis el reclutamiento
interno es cuando se mueve de posicidon una persona que ya trabaja dentro de la

compafiia, los movimiento internos pueden se verticales u horizontales.

Para el autor Chiavenato, el reclutamiento interno se basa en diferentes datos que
dependen del desempefio de la persona que se va a mover de posicion tomando en

cuenta aspectos tales como:

e Resultado de pruebas

e El desempefio obtenido por el candidato en su posicién actual

e Interés y resultado en programas de capacitacion en los que participo
con anterioridad el candidato interno

e Se realiza una evaluacién de las tareas actuales de trabajador junto con

las tareas a realizar de la nueva posicion para evaluar las diferencias en

el puesto.

Planes de carrera. (Idalberto Chiavenato, 2008).
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El reclutamiento interno tiene algunas ventajas, siendo principalmente la motivacion
del personal una de las mayores ventajas del reclutamiento interno, ya que brinda la
posibilidad de crecimiento y hacer carrera, otra de las ventajas del reclutamiento
interno es que no es necesario familiarizar a un nuevo colaborador a la empresa

pues sera Unicamente necesario preparar al colaborador en su nuevo puesto.

En el reclutamiento externo, se buscan candidatos que no pertenecen a la compaiiia
a través de diferentes técnicas de reclutamiento e incide en personas disponibles o
empleados de otras empresas que cuentan con los conocimientos necesarios y
habilidades para la nueva posicion. Posee diferentes ventajas entre las cuales se
aporta nuevas ideas y perspectivas a la empresa sin embargo en la mayoria de las
ocasiones sera mas costoso y toma mas tiempo, ademas, se tiene la incertidumbre
de si la persona contratada permanecerd el tiempo necesario en la posicion y en la
empresa. Entre las diferentes fuentes de donde se puede encontrar y atraer
diferentes candidatos de acuerdo a las necesidades que tenga la empresa se

encuentran:

Promociones internas.

Otras empresas.

Escuelas y Universidades

Referidos

Fuentes de Reclutamiento como redes sociales

De acuerdo las necesidades e intereses de la compafiia se eligen algunas de las
opciones anteriores 0 en cierto cas, todas, lo importante es que el tiempo que se
tome en reclutar personal sea el menor posible para poder cubrir la posicion y el
tiempo adecuado y la falta de una o varias personas no vaya a tener un impacto
dentro de la compafiia que afecte el negocio. Segun Chiavenato el proceso de

reclutamiento de personal tiene las siguientes etapas:
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e Emisién de la solicitud de personal.

e Firmadel jefe solicitante

e Si se trata de aumento de personal se requerira la aprobacion de la
direccién

e Prevision del archivo de candidatos

e Si existen candidatos en la base de datos se procede a citar para
entrevista. De lo contrario se aplican diferentes técnicas de
reclutamiento para la recepcion de candidatos. (ldalberto Chiavenato,
2008).

El mercado de los Recursos Humanos segun Chiavenato, es “Un conjunto de
individuos aptos para el trabajo en determinado lugar y época. En esencia, lo define
el sector de poblaciébn que esta en condiciones de trabajar o esta trabajando”
(Idalberto Chiavenato, 2008:185). Por lo cual es importante entender el mercado para
poder buscar la mejor estrategia en cuanto a Reclutamiento y Seleccién se refiere.
Por otra parte, de acuerdo con este autor, “El reclutamiento es un conjunto de
técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados
y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion” (Idalberto Chiavenato,
2008:208). El objetivo es divulgar la informacion de las posiciones disponibles y
atraer un nimero grande de candidatos que permita cubrir el proceso de seleccion

de forma eficaz.

2.1.8 Seleccidén de personal

El Reclutamiento y seleccion de personal son dos fases que pertenecen a un mismo
proceso en donde el reclutamiento tiene por objetivo llamar la atencion de posibles
candidatos para ocupar un posicion y la seleccion se refiere a la comparacion de

candidatos, clasificacion y eleccion de la persona que ocupara el puesto disponible.

Segun Chiavenato la tarea principal de la seleccion de personal es “escoger entre los
candidatos reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades de adaptarse al

cargo ofrecido y desempefarlo bien” (Idalberto Chiavenato, 2008:239)
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El proceso de seleccion cuenta con algunos pasos que ayudaran a elegir el mejor
candidato de acuerdo a las necesidades de la compafiia:

Recepcion de solicitudes

Pruebas o examenes

Entrevista

Verificacion de datos y referencias

Exdmenes médicos (No para todas las empresas es un requisito).
Entrevista con el gerente que esta haciendo la requisicion de personal.
Decision de contratacion

NoahkswhpE

El proceso de seleccion de personal es muy importante ya que como se ha analizado
anteriormente, las personas son un pilar fundamental en el éxito de la empresa, por
lo tanto es importante implementar la gestion de calidad con el fin de elegir las
mejores personas que se encuentren en el mercado y que ademas se ajusten a la
cultura y objetivos de la empresa, en algunas ocasiones las organizaciones se
apresuran en el proceso de seleccion por la necesidad que se tiene en el momento
por lo cual se toman decisiones inadecuadas y se elige una persona que no es apta

para la posicion sabiendo que esto implicara una posible rotacién en el futuro.

La cobertura de las posiciones de trabajo debera realizarse buscando que las
personas posean las habilidades y conocimientos requeridos para el puesto y que al
mismo tiempo sea una persona que se adapte a la compafiia. Es importante destacar
que la posibilidad de realizacion y crecimiento personal del postulante que sera
beneficiado en el proceso de seleccién y si la posicion le brindara la oportunidad de

aplicar sus conocimientos y su creatividad. (Villa Stein, 1997).

Forman parte importante del proceso de seleccidén de personal tres personas:

1. EIl gerente que solicita, normalmente es la persona que define el puesto y sus
responsabilidades, las fechas de ingreso de las personas requeridas y las

competencias que son necesarias para desempefiar la posicién con éxito.
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2. El departamento de Reclutamiento y Seleccion de personal, trabajan muy de
cerca con el gerente que realiza la requisicion con respecto a aspectos de
salarios y perfil del puesto, ademas, de llevar el proceso administrativo para
seleccionar a la persona mas idonea.

3. Los candidatos, normalmente siguen las reglas del proceso fijadas por Recursos
Humanos e interactian directamente con los mismos sometiéndose al proceso de
reclutamiento y seleccion ( Revista de investigacion en psicologia, Vol4 No.2,
2001)

El proceso de seleccion de personal no termina con la eleccién del personal o la
persona adecuada si no que conlleva el proceso de induccion y seguimiento para
poder verificar si la persona cumplié con lo especificado para la posicion y medir si el
desempeiio ha sido adecuado si no tomar medidas que permitan desarrollar a la
persona para que pueda realizar con éxito las tareas asignadas.

2.1.9 Escenario actual de Reclutamiento y Seleccién de personal

Conociendo la importancia que se les brinda actualmente a las personas dentro de
las organizaciones se puede considerar algunos factores por los cuales las empresas
han tomado esta decision. La globalizacién ha sido una causa de estos cambios
mencionados anteriormente en los departamentos de Recursos Humanos vy
Seleccion de personal, de acuerdo a como va cambiando el escenario y la realidad
esto trae consigo transformaciones importantes que requieren grandes cambios. La
globalizacion trae consigo algunos cambios a nivel de empresas y departamentos de

Reclutamiento y seleccion de personal tales como:

1. Cambiante mercado laboral a nivel de educacién, cada vez las personas
tienen una educacion mas especializada.
2. Desempleo
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3. Creacion de posiciones que requieren cada vez mas educacion y habilidades
mas especializadas.

4. Surgimiento de nuevas carreras.

5. Tercerizacién,, cada vez aumenta el namero de empresas que ofrecen
servicios de contratacion de personal ( Revista de investigacion en psicologia,
Vol. 4 No.2, Diciembre 2001)

Las tendencias en el mercado actual requiere de empresas agiles que sean capaces
de adaptarse rapidamente a los cambios constantes sin necesidad de modificar sus
valores o cultura, las organizaciones inteligentes estan basadas en las personas que
la integran, proveen de libertad para que cada persona pueda hacer uso de sus
habilidades e insta su inteligencia y competencias para que florezcan dentro de la

compania (Mark Murphy, 2012).

2.1.10El uso de la Tecnologia en la Gestion moderna de Recursos Humanos

El avance en la tecnologia ha permitido que las empresas tomen ventaja en el
mercado y conforme mas adaptables se enfrenten a los cambios mayor sera el
crecimiento en comparacion con su competidores, los departamentos de Recursos
Humanos se han visto impactados directamente por la tecnologia adoptandola como
un elemento basico que facilita, optimiza y mejora los procesos a todo nivel. El uso
de la tecnologia ha tenido un lugar importante dentro de los departamentos de
Recursos humanos en lo que respecta a sistemas de divulgacion de informacion y

bases de datos, segun Chiavenato:

La base de datos es un sistema de almacenamiento y acumulacion de datos
debidamente codificados y disponibles para procesarlos y obtener informacion.
La base de datos es un conjunto de archivos relacionados de modo ldgico y
organizado para facilitar el acceso a los datos y eliminar la redundancia.
(Idalberto Chiavenato, 2008:632).
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El mantener una base de datos actualizada en Recursos Humanos es un gran
beneficio para agilizar los procesos y optimizar toda la informacion en un solo lugar,
existen diferentes formas de mantener esta informacion, algunas empresas prefieren
no hacer una inversion y mantener todos sus datos en hojas de Excel y de manera
manual, otras deciden invertir en sistemas de informacién y herramientas que les
permita encontrar la informacién de una forma més facil ya que los resultados a

pesar de la inversion son excelentes.

Entre los principales beneficios de un sistema de informacion y buen manejo de una

base de datos segun Chiavenato, se encuentran:

e Facilita el acceso a los datos

e La eficiencia de la informacién es mayor con el apoyo de las bases de datos
porque ayudan a reducir la memoria de los archivos que eventualmente
conforma se van actualizando se hacen muy pesados

e Lo datos se encuentran interconectados lo cual permite integrar de forma
simultanea la actualizacion de los mismos.

e Reduce errores derivados de archivos duplicados.

e Facilita la creacién de informes, gréaficas y recuperacion de datos.

¢ Facilita el andlisis de la informacion (Idalberto Chiavenato, 2008).

Las principales funciones de las bases de datos y sistemas de informacion en el

recurso humanos descritos por Chiavenato son las siguientes:

e Se forma un registro personal de cada empleado con sus datos actualizados.

¢ Informacion de los ocupantes por cargo, lo cual integra una base de datos de
cargos.

e Datos de cada colaborador por departamento.

¢ Informacion de salarios e incentivos, lo cual forma una base de datos de la
remuneracion.

¢ Informacion sobre los beneficios otorgados por la empresa.

¢ Informacion de los candidatos ( base de datos de candidatos)
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e Registro de entrenamiento de colaboradores. (Idalberto Chiavenato, 2008).

Existen diferentes formas de mantener las bases de datos actualizadas, depende de
las empresas y lo que desean o pueden invertir, la forma manual, donde
normalmente se utilizan fichas o archivos fisicos, la forma semiautomatica; donde se
mezclan elementos de la forma manual y de la automatica donde se utiliza argentino
de maquina o sistema de informacion, y la forma automatica donde se programa
algun tipo de software o sistema que desarrolla cierta secuencia sin mucha

intervencidn humana, segun Chiavenato,

El sistema de procesamiento de datos requiere entradas (datos) para
suministrar salidas (informacién). El procesamiento en si incluye clasificacion,
almacenamiento, recuperacion y tratamiento de los datos, asi como la
informacion consiguiente, para ponerla a disposicion de quienes la requieran,
sea en el momento oportuno o en tiempo real. (Idalberto Chiavenato,
2008:635).

El aprovechamiento de los recursos tecnolégicos es actualmente una estrategia
importante que toman las empresas para el cumplimiento de sus objetivos, la
evolucion de la tecnologia ha sido un gran aliado para los departamentos de
Recursos Humanos pues permite obtener diferentes sistemas de informacién que

facilitan la gestién de talento humano.

Segun Chiavenato las organizaciones mas exitosas no son precisamente aquellas
gue poseen las mas alta y avanzada tecnologia, sino, aquellas que aprovechan al
maximo los beneficios de las tecnologias que poseen en la actualidad, identificando
asi las ventajas obtenidas con la correcta utilizacion y la efectiva inclusion de estas

tecnologias en sus procesos administrativos. (Idalberto Chiavenato, 2008)
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Segun un articulo de investigacion cientifica y tecnoldgica realizado por la
Universidad del Valle en Colombia,

Los sistemas de informacion en la gestion del talento humano facilitan reunir,
registrar, almacenar, analizar y recuperar los datos relacionados con los
recursos humanos de la organizacion; los procesos principales que deben ser
cubiertos por un sistema de informacion de gestion del talento humano son:
planeacion estratégica; formulacion de objetivos y programas de accion;
registros y controles de personal; registro de ndémina; informes sobre
remuneraciones; incentivos salariales; beneficios; reclutamiento y seleccion;
entre otros. (Cuadernos de Administracion, Universidad del Valle; Volumen 27
No.46, Diciembre 2011)

La importancia que se ha dado a la utilizacion de sistemas de informacion para la
gestién de Talento Humano en las empresas se debe a que la toma de decisiones
dentro de estos departamentos es fundamental para lograr cumplir con objetivos
organizacionales, aqui radica la importancia de un buen manejo de la informacién en

estos departamentos.

Para el autor Chiavenato los departamentos de Gestion de Talento Humano deben
poseer bases de datos interconectadas entre si que permitan obtener y almacenar
informacion de diferente tipo, el autor describe las bases de datos mas importantes

en un departamento de Recursos Humanos:

Inclusiones en el registro

e Exclusiones del registro

e Registro de asistencias

e Registro de personal

e Remuneracion

e Reqgistro de beneficios

e Informacion de entrenamiento

e Planillas
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¢ Informacion legal
e Registros de ausentismo

e Registro de vacaciones (Idalberto Chiavenato,2008)

Los sistemas de informacién tiene un papel fundamental en las organizaciones, ya
que permiten optimizar y mejorar resultados a través del uso eficiente de las mismas,
promueven la calidad, la adaptabilidad y la flexibilidad por lo tanto generan eficacia

en diferentes procesos de la gestion de Talento Humano.

Segun un articulo consultado actualmente el uso software especializados en Gestion
de Talento Humano es un apoyo importante con el cual pueden contar las empresas
en la actualidad para ser mas eficientes en los procesos de Recursos Humanos, el
objetivo de un software de esta naturaleza es ofrecer las aplicaciones requeridas por
la empresa en un solo sitio, facilitando asi los diferentes procesos, ahorrando tiempo

y dinero. (www.businessnewsdaily.com)

2.1.11 Sistemas de informacioén utilizados en la Gestiéon de Talento Humano

El departamento de Gestion de Talento Humano de una organizacion conlleva
diferentes procesos que han sido mencionados anteriormente entre los cuales se
encuentra reclutamiento y seleccibn de personal, incentivos, compensacion,
desarrollo, entre otros. Para cada uno de estos procesos se pueden encontrar
diferentes sistemas de informacién que pueden ser utilizados con el fin de optimizar y

mejorar la eficacia de los mismos.
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Segun el articulo de la Universidad del Valle de Colombia (Cuadernos de
Administracion, Universidad del Valle; Volumen 27 No.46, Diciembre 2011) estos

sistemas de informacion se dividen por procesos y son los siguientes:

Sistemas de informacion relacionados con las funciones:

Estos se utilizan como apoyo para las funciones relacionadas con el disefio y analisis
de puestos dentro de la empresa, segun el autor Dessler, “El analisis de cargos es el
procedimiento para establecer las obligaciones y las habilidades que requiere un
puesto y el tipo de persona que se debe contratar para ocuparlo” (Dessler, 2001:84)
y con respecto al disefio de puestos Chiavenato indica que “Incluye la especificacion
del contenido de cada cargo, los métodos de trabajo y las relaciones con los demas
cargos” ( Idalberto Chiavenato 2008;167).

Segun la Universidad del Valle, existen diferentes herramientas que sirven de apoyo
a estas dos funciones relacionadas con los puestos de trabajo. Para el andlisis y
disefio de puestos, se utilizan ERP y software especificos para esta funcién. Segun
la Universidad del Valle, Los ERP poseen varios médulos, incluyendo Recursos
Humanos, ventas, finanzas entre otros. Estos posibilitan la integracién de datos y

pueden ser configurados para responder a las necesidades del negocio.

De acuerdo al articulo mencionado anteriormente, entre los ERP mas utilizados en la
actualidad se encuentra SAP, una herramienta de apoyo que posee diversos
modulos para optimizar la informacion de diferentes areas dentro de la empresa, en
Recursos Humanos permite la creacion de vacantes y la publicacion de las mismas
tanto a nivel interno como externo, ademas de poseer funciones en lo que refiera a

reclutamiento y seleccion de personal, permite también clasificar candidatos de
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acuerdo a los requerimientos insertados en el sistema para una determinada

posicion.

Los software que poseen funciones especificas de apoyo para el andlisis y disefio de
puestos, funcionan similar a los ERP y cada empresa toma la decisién en cuanto a la
adquisicion de estas opciones de acuerdo a sus necesidades, la investigacion de la
Universidad del Valle indica que dentro de su proceso investigativo el cual conté con
una muestra de 33 diferentes software de gestion de Talento Humano, entre los
cuales se encuentran Softland, PeopleNet, SARA, Humano, Midasoft, SAP y Taleo,
anicamente el 18,1% contiene funciones de andlisis y disefio de puestos lo cual
indica que el apoyo para esta funciones en especifico es bajo dentro de los software

analizados.

Sistemas de informacién relacionados con Compensacion

Segun el autor Chiavenato, compensacion es un premio o retribucion que se destina
a una persona por sus servicios (Idalberto Chiavenato, 2008). La compensacién no
se limita al pago por los servicios a nivel de salario si no que incluye también
cualquier otro tipo de recompensa o incentivo brindado por productividad o beneficios

adicionales que brinde la compafiia.

De acuerdo a la investigacion realizada por la Universidad del Valle, normalmente las
herramientas o sistemas de informacion que funcionan como apoyo en el area de
compensacion estan destinadas para optimizar el manejo de la informacion referente
a salarios, planes de incentivos y beneficios. Para esto se utiliza software

especificos, sistemas de informacion contable y se utilizan también los ERP.
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Los pagos de planillas se realizan mediante sistemas de informacion que permite
realizar pagos via electronica donde se calculan las deducciones necesarias
referentes a aportes de seguridad social y demas pagos de ley. De acuerdo con la
investigacion que realizo la Universidad del Valle y los software analizados durante la
misma, se indicd que el 100% de estos contiene el proceso de pago de salarios; sin
embargo, solo el 9% posee la funcidn de incentivos y el 27% la funcién de beneficios
por lo cual se denota que las aplicaciones relacionadas con compensacién son un
requerimiento importante en los sistemas de informacion de gestion de talento

humano.

Sistemas de informacién relacionados con Capacitacion y Desarrollo

Las organizaciones han optado por la capacitacion y desarrollo de personal como un
elemento clave para contar con personal altamente calificado y al mismo tiempo
retener personal, para el autor Chiavenato “La capacitacion es el proceso educativo
a corto plazo, aplicado de manera sisteméatica y organizada, por medio del cual las
personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en
funcién de objetivos definidos” (Idalberto Chiavenato, 2008:386)

Los sistemas de informacion actuales contienen diferentes aplicaciones que permiten
la capacitacion constante a través de diferentes formas, la Universidad del Valle
indica que las principales formas de capacitar y desarrollar personal en la actualidad
por medio de sistemas de informacion es a través del E-Learning, chats

empresariales, herramientas Web 2.0 y videotecas en linea.

La universidad del Valle indica que los procesos de E- Learning es una de las
herramientas mas utilizadas para desarrollo y capacitacion de personal y consiste en

una forma de educacion en linea, donde se da la posibilidad de tomar cursos
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virtuales que permiten la capacitacion constante de acuerdo a las necesidades de la

compaiiia.

Se encuentran también software especifico de gestion de talento humano que
cuentan con apartados especificos para este proceso, de acuerdo con la
investigacion realizada por la Universidad del Valle y los software analizados en esa
investigacion, el 30,3% de estas herramientas poseen paquetes que apoyan las
funciones de capacitacion y el 24,2% apoyan funciones de desarrollo.

Sistemas de informacién relacionados con la Evaluacion de Desempefio

Se encuentran en el mercado algunos sistemas de informacién que apoyan las
tareas relacionadas con la Evaluacion de Desempefio permitiendo que las empresas

logren resultados mas efectivos en este proceso, la evaluacién del desempefio es

La evaluacién del rendimiento se define como un procedimiento estructural y
sistematico para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos
y resultados relacionados con el trabajo, con el fin de descubrir en qué
medida es productivo el empleado, y si podra mejorar su rendimiento futuro.
(Dolan, Valle, Jackson y Schuler , 2007:229).

La Universidad del Valle identifica en su articulo (Cuadernos de Administracion,
Universidad del Valle; Volumen 27 No0.46, Diciembre 2011) algunas herramientas
tecnoldgicas que apoya las funciones de evaluacion de desempefio en las empresas,
entre estas se encuentra el Datamining, que segun indica el articulo es un proceso
donde se toma informacion procedente de grandes bases de datos con el fin de
obtener informacion que revele tendencias y algunos factores tanto de personas
como del negocio, los cuales utilizan métodos de graficos 3D que permiten tener una
perspectiva amplia de las caracteristicas y demas informacion evaluada. Se indica en
este articulo que el 36,36% de los software especificos de Gestion de Talento

humano poseen apoyo en los procesos de evaluacion de desempeiio.
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Sistemas de informacién relacionados con Reclutamiento y Seleccion de
Personal

La universidad del Valle identifica en su articulo diferentes herramientas tecnolégicas
que apoyan los procesos de Reclutamiento y Selecciéon de Personal en las
organizaciones, se menciona en el area de Reclutamiento herramientas como el
correo electronico, bolsas de empleo electrénicas, y redes sociales, siendo estas
opciones donde los candidatos puede incluir su curriculum vitae para ser tomados en

cuenta en algunas posiciones.

En los procesos de Seleccion de Personal se considera importante el uso de
Datamining y Software especializados para el apoyo de estas funciones, de acuerdo
con este articulo las herramientas tecnologicas que pueden ser utilizadas para este
proceso deben incluir también aspectos de contratacién y de induccién, ya que son
actividades relacionadas con el ingreso de personal a las organizaciones, utilizando
sistemas de informacion para contratacion tales como herramientas que contengan
apartados para la elaboracion de contratos y ERP, para los procesos de induccion

las herramientas mas utilizadas son videos multidimensionales y E- Learning.

Segun un articulo de la revista Forbes, el mercado actual de los Software
corporativos para Reclutamiento y Seleccion de personal es de alrededor de 1.5
billones de dolares, estas herramientas tuvieron auge hace mas de 20 afios y se
inicié con la intencion de contar con sistemas que permitieran recibir curriculum y
eliminar los documentos en fisico, con el paso de los afios estos sistemas fueron
nombrados como “Sistemas de control de Aplicantes” y grandes compainias como
IBM y Oracle tomaron ventaja con la creaciéon de estos sistemas de informacion(Josh
Bersin, 2014)
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Josh Bersin menciona que la importancia de estos sistemas de informacion utilizados
en Reclutamiento y Seleccién de personal radica en que el proceso completo se
puede realizar en digital, por lo tanto se puede recibir gran cantidad de aplicantes en
un periodo corto de tiempo lo cual agiliza los procesos, el proceso es complejo y para
altos volumenes de reclutamiento, indica que es una gran oportunidad para crear un
impacto positivo en la experiencia del candidato al aplicar. Bersin indica que el
impacto de la calidad en el proceso de aplicacion de los candidatos es de suma
importancia para el nombre la compafia. Actualmente el mercado de los software
que se utilizan en Reclutamiento y Seleccion de Personal es relativamente amplio,
sin embargo, se pueden encontrar entre los principales software utilizados en Costa

Rica por empresas que poseen un modelo de negocio similar a Auxis, los siguientes:

e Softland: Es un software de gestion ERP que fue fundado en Chile en 1983,
actualmente posee sedes y brinda servicios en 19 paises de Latinoamérica
incluyendo Chile, Argentina, Colombia, Costa Rica, México entre otros. Cuenta
con alrededor de 35.000 clientes activos. Este ERP posee un area de soporte
para Recursos Humanos brindando apoyo en areas de Recursos Humanos,
Control de Nomina, Control de Vacaciones, Portal de Personas y Control de
Asistencia.

e EI médulo de Recursos Humanos permite ingresar y controlar la informacion de
los trabajadores incluyendo aplicaciones para incluir grados académicos,
ausencias, contratos y acciones de personal; posee la facilidad de realizar
aumentos masivos de salarios, generar diferentes reportes y generar
automaticamente asientos contables para procesos de liquidaciones.

e El modulo de Control de Nomina posee la flexibilidad de amoldarse a diferentes
paises de acuerdo a sus legislaciones laborales, permite definir diferentes tipos
de planillas dentro de una misma empresa y céalculos de néminas.

e Softland posee también un modulo para el control de vacaciones, este tiene la
finalidad de generar acciones de personal con respecto al saldo de vacaciones,
permite generar y procesar solicitudes de vacaciones y llevar un control anual de
las mismas por colaborador.

e Este software cuenta con una opcion que permite el apoyo a los procesos de
reclutamiento y seleccibn de personal , induccién, capacitacion, salud
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ocupacional, plan de carrera, identificacion de talento, compensacion y beneficios,
encuestas y feedback; todas estas ventajas pertenecen a un médulo llamado
Capital Humano.

e Softland contiene dentro de las opciones que ofrecen a diferentes empresas un
moédulo que facilita la comunicacion interna donde se integra diferentes tareas
administrativas de solicitud y autorizacion, permite la comunicacion entre gerentes
y colaboradores, ademas, de llevar un control de asistencia el cual brinda
informacion para el pago de salarios y marcas de ingreso para determinar las
horas laboradas por trabajador. (www.softland.cr)

e Taleo: Es un Cloud Service que fue adquirido por Oracle , dirigido a medianas y
grandes empresas para apoyar diferentes procesos de Reclutamiento y seleccion
de Personal , es una plataforma de atraccion de talento que posee informacion
importante y el ciclo completo de vida de un colaborador . Posee diferentes
modulos que incluyen induccién, desempefio, monitoreo de metas, planes de
sucesion, aprendizaje, Reclutamiento y Seleccion de Personal, compensacion.

e EI modulo de induccién de Taleo permite organizar las tareas de induccién antes
del primer dia del nuevo trabajador lo cual ahorra tiempo en este proceso, permite
enviar correos y comunicados automaticamente durante los primeros dias de
trabajo de la persona contratada, este modulo contiene el facil acceso a material
de entrenamiento junto con el modulo de aprendizaje, cuenta con cuadros para
organizar los materiales que el trabajador requerira para realizar sus funciones vy
llevar un control de los mismos. Fomenta el aprendizaje constante por medio de
plataformas de aprendizaje basadas en videos los cuales pueden optar por tomar
dentro de la empresa o inclusive a través de una aplicacion para su teléfono
celular.

e Taleo ofrece la opcidén de apoyar las actividades relacionadas con el desempefio
del personal, con aplicaciones tales como un buscador de personal identificando
al mismo tiempo patrones de desempefio, actualizar informacion relacionada con
el desarrollo y metas del colaborador obteniendo feedback via correo electrénico
por parte de los gerentes, verificar competencias y comparar el desempefio con
colaboradores que poseen puestos similares.

Este software brinda una opcion que pocos software similares poseen y es que
permite el monitoreo de metas, facilitando asi la revisiébn del progreso en metas
asignadas o definidas por los gerentes y colaboradores proveyendo la oportunidad
de actualizar constantemente la informacion y uniendo estas metas a programas y

actividades de desarrollo dentro de la empresa.
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Taleo brinda la opcién de construir planes de sucesion, lo cual permite retener
personal , utilizando datos y métricas para evaluar posibles candidatos dentro de la
empresa, permite tener visibilidad del historial laboral, desempefio actual y
aspiraciones de los colaboradores con lo que de forma automatica liga las

competencias actuales con competencias requeridas en futuras posiciones.

Respecto al area de Reclutamiento y Seleccion de personal cuentan con apoyo en
funciones de requisicion de personal, base de datos de candidatos con opcion de
importar curriculum y candidatos, plantillas para brackground checks, pone interviews

y puntuaciones para pruebas en lineas y preguntas realizadas via teléfono, reportes.

Los beneficios de Taleo brindados en el area de compensacion son que determina
los costos totales del ciclo de reclutamiento, permite realizar ajustes de bonos e
incentivos de acuerdo a desempefio, aplica bandas salariales, determina y organiza

los costos de acuerdo a presupuestos. (www.oracle.com)

e Meta4: Es un software de Gestion de Talento Humano que tiene su sede principal
en Espafia, cuenta actualmente con 1,300 clientes en 100 diferentes paises
alrededor del mundo. Su objetico es proporcionar soluciones Cloud para
profesionales de Recursos Humanos con la posibilidad de gestionar el ciclo
completo de los colaboradores incluyendo asi Nomina, Administracion de
personal y gestion global de Talento aprovechando asi los beneficios de los

servicios en la nube.

Entre las principales caracteristicas del modulo de Recursos Humanos que este
software posee se encuentra la creacidn automética de posiciones laborales,

valoracion de puestos, planes de carrera, movilidad de colaboradores a otros puestos
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dentro del sistema, comparacién de presupuestos, graficos, busqueda rapida del
organigrama de la empresa, actualizaciones a tiempo real de cambios realizados en

las unidades de trabajo, simulacion de impactos futuros.

Este modulo posee también apoyo en areas de gestion de datos de colaboradores
actuales y pasados de la empresa, generacion de graficos, acceso a contratos, plan
de carrera, permite obtener informes y reportes de datos de rotacion de personal,
nuevas contrataciones y movimientos realizados dentro de la compafiia. EI modulo
de Recursos Humanos incluye una plataforma interna que permite mejorar la
comunicacién entre gerentes y colaboradores donde se pueden encontrar datos

actualizados, algunos procesos administrativos como solicitud de vacaciones

Dentro de las opciones brindadas por Meta4 en el area de Reclutamiento y Seleccion
de Personal se encuentra la gestion de talento que permite gestionar todo el proceso
de seleccion desde la identificacion de la vacante hasta las decisiones finales, ofrece
la posibilidad a los gerentes de departamentos de realizar una requisicion de
personal ofreciendo también a los colaboradores un portal interno donde se pueden
apreciar todas las vacantes disponibles, permite comparar por medio de
competencias a los candidatos. Dentro de este mddulo se puede encontrar también
apoyo en funciones de desarrollo de personal donde se gestiona todo el ciclo de

formacion de los colaboradores de la empresa.

Si se encuentra dentro de las necesidades de la empresa Metad ofrece también
alternativas que fortalecen los procesos de Némina, encontrando asi opciones de
pago automatico de planilla, ajuste de costos con plantilas de necesidades
anteriores, historial con reglas de calculo, creacion automaticas de bandas salariales,
analisis de competitividad salarial con respecto al mercado, planes de compensacion,
métricas que establecen indicadores para aumentos salariales y planes de beneficios

corporativos. (www.meta4.es)
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2.1.12 Herramienta Tecnolégica “ICIMS”

ICIMS es un software que apoya actividades de Reclutamiento y Seleccion en las
empresas con la finalidad de optimizar este proceso, su casa matriz se encuentra
ubicada en New Jersey Estados Unidos y fue fundada en el afio 2000 por Colin Day.
Se considera importante mencionar, que a diferencia de los software mencionados
anteriormente utilizados en la Gestion de Talento Humano, ICIMS brinda soporte
Gnicamente con modulos enfocados al area de Reclutamiento y Seleccion; no

contiene moédulos de nédmina, evaluacion de desempefio y desarrollo de personal.

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, las fortalezas de esta herramienta estan
dirigidas a soportar actividades de Reclutamiento y Seleccion de personal por lo
tanto cuenta con cuatro modulos dentro de esta area los cuales se mencionan en el

sitio web de icims ( www.icims.com)

e |ICIM Recruit: Se describe este modulo como un sistema de seguimiento de
candidatos el cual permite que la organizacion colecte toda la informacién de
empleos vacantes Yy candidatos, al mismo tiempo, monitorear el progreso del
proceso de reclutamiento de los mismos. Esta aplicacion permite postear
anuncios de empleo en diferentes redes sociales como Linked in y el sitio web de
la empresa, posee aplicaciones para descargar en linea en teléfonos celulares y
poder verificar desde ahi posiciones vacantes, facilita la opcion de asignar estatus
a los candidatos lo cual permite llevar un control del proceso de cada uno de
ellos, verifica en tiempo real los resultados de pruebas y entrevistas pudiendo
comparar asi diferentes candidatos entre si. La siguiente figura muestra un

ejemplo de cémo se pueden observar algunos graficos, este muestra la
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comparacion de candidatos contratados y de los aplicantes a una posicion

vacante:
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Figura No.1
Grafica del estatus de los candidatos que aplicaron a una vacante
Fuente: Tomado del sitio web de ICIMS ( www.icims.com)

Esta aplicaciébn es amigable con los candidatos facilitandoles la opcion de subir
su curriculo y aplicar en linea, este modulo posee un aspecto innovador el cual
permite realizar entrevistas por video evitando asi que los mismos se presenten
en la empresa para entrevistas cara como parte de un primer proceso de

reclutamiento y seleccion.

Se puede obtener informacion de reportes y gréficos referentes a:
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1. Fuentes, cada vez que se ingresa un candidato a la base de datos o que
aplica por medio de ICIMS se puede asignar la fuente de donde se esta
obteniendo la persona para poder luego tener visibilidad por medio de un
reporte y graficos esta informacion.

2. Cada vez que se realizada una llamada a un candidato, es posible asignar un
estatus a esa persona (Entrevistado via teléfono, no se pudo contactar,
entrevistado, entre otros) lo cual permite tener una base de datos de las
personas que han participado de cualquier forma en algin proceso de
Reclutamiento y Seleccion en la empresa.

3. Permite mantener una base de datos de personas referidas y el respectivo
estatus de cada una de ellas, ICIMS posee un sitio interno para que sea de
utilidad a todos los colaborares donde se tiene visibilidad de las posiciones
vacantes disponibles con el fin de que los colaboradores pueden ingresar y
verificar la descripcion de los puestos permitiendo asi que hagan referencias
de amigos o conocidos que coincidan con las requisiciones del puesto y ellos
mismos adjuntar el respectivo curriculo.

4. Reporte de candidatos contratados, tiene acceso a las personas que fueron
contratadas permitiendo visualizar informacion de datos referentes a tiempo

en que se tarda asignando una persona a una vacante disponible.

Es posible almacenar toda la informacién personal de un candidato, como pruebas
médicas, examenes y adjuntar documentos asi mismo, permite indicar porque parte
del proceso de induccién se encuentra y si es necesario algin documento que se

tenga pendiente de entregar por parte del candidato.

Este mddulo también ofrece la posibilidad de conectar la agenda de ICIMS con la
agenda del correo de la empresa de tal forma que cuando se cita un candidato se

realice todo el proceso en una sola herramienta.
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Incrementa la comunicacion entre gerentes y reclutadores ya que los gerentes
pueden ingresar la retroalimentacién de los candidatos entrevistados por este medio,
posee plantillas de cuestionarios para que los candidatos llenen al momento de
aplicar; informacion de métricas de reclutamiento las cuales grafica como fuentes,
tiempo para llenar una vacante y costo por contratacion, brinda la opcion de con un
solo click postear un anuncio de empleo en diferentes redes sociales, posee un red
interna donde todos los colaboradores de la empresa pueden verificar la posiciones
vacantes permitiéndoles al mismo tiempo compartir la informacion de las vacantes en

sus redes sociales.

ICIMS Recruiter brinda a los reclutadores la facilidad de organizar todas las
entrevistas a nivel de agenda para ellos y los gerentes que poseen la necesidad
desde un solo lugar permitiendo ademas a los gerentes realizar modificaciones y

verificar los procesos de reclutamiento de sus procesos. (Www.icims.com)

El médulo de Recruiter ofrece amplias opciones con el proceso de reclutamiento

desde el envio de correos a candidatos cuando se agenda una entrevista

e |CIMS Connect: Este médulo de la herramienta ICIMS fomenta el mercadeo pues
ICIMS considera que las actividades de Reclutamiento y Seleccién de Personal
requiere de procesos de mercadeo que permitan a las personas que se
encuentran en busca de empleo, inclusive las que no buscan una nueva
oportunidad laboral conocer el nombre de la empresa y las posiciones disponibles

con el fin de incrementar la cantidad de posibles candidatos a futuro.

Este médulo funciona por medio de las redes sociales como Linked in y Facebook,
esta presente también en portales de empleo y redes sociales de en Estados
Unidos, el objetivo principal de esta funcion es posicionar a la empresa dentro de

estos medio sociales para que personas que se encuentren en busca de empleo e
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inclusive aquellos que no, tengan la opcion de recibir informacion de la compafiia y
conocer que en un futuro pueden aplicar a vacantes dentro de la misma. Esta
aplicacion captura el interés de posibles candidatos y promueve el nombre de la
empresa permitiendo asi construir relaciones con aquellas personas que posean las

competencias y habilidades necesarias para las posiciones ofrecidas.

Posee aplicaciones para ser descargadas en teléfonos celulares y permite que
personas que aun no estan interesadas en aplicar, muestren su interés para trabajar
en la organizacion en un futuro lo cual facilita la creacion de bases de datos de
posibles candidatos. Este modulo ofrece la posibilidad de crear grupos con personas
gue poseen competencias y habilidades similares y personalizar 1o que la empresa
comparte con cada uno de estos grupos (vacantes disponibles e informacion de la
empresa), creando asi una comunicacion directa y segmentada entre los candidatos

y la compaifia.

ICIMS Connect posee la facilidad de crear una base de datos de posibles candidatos
segmentados por posicion ofreciendo asi mismo la posibilidad de asignar estatus a
estos grupos (por ejemplo, candidatos Illamados, candidatos por contactar,
Candidatos que no se deben contactar), a continua se muestra en la Figura No.2
como se puede observar esta aplicacién y como divide hojas dividida e informacion

de candidatos por posiciones laborales:
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V Connect
752 Customer Service New to Pool
294 Seasona New to Pool
178 Cale Warm
212 R&D Do Not Contact
210 Marketing Submitted to Job

Figura No.2
Asignacion de grupos por profesion y estatus
Fuente: Tomado del sitio web de ICIMS ( www.icims.com)

Permite importar curriculo desde redes sociales (Facebook y Linked in) lo cual evita
gue se descarguen y se almacenen en el ordenador. El objetivo principal de este
modulo es meramente a nivel de mercadeo y creacién de redes, con la intencion de
que todas las personas que se encuentran dentro de redes sociales puedan tener
facil acceso a la informacién relevante con respecto a posiciones vacantes y a la

empresa, propiciando la imagen de la misma (www.icims.com).

e ICIMS Onboard: Este modulo se encuentra dirigido hacia el area de induccion
a nuevos colaboradores, es una herramienta que deja a disposicion de los
nuevos colaboradores toda la informacion de entrenamiento y demas
informacion importante de la empresa lo cual evita el uso excesivo de papel,
aumentando al mismo tiempo la productividad de los colaboradores y

reclutadores.
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ICIMS onboard facilita el manejo y la asignacion de tareas a los nuevos

trabajadores permitiendo ver el progreso de la realizacibn de las mismas.

Como apoyo en la asignacion de tareas posee le opcion de asignar fechas

limites para la realizacion de

las mismas y enviar automaticamente

recordatorios con la intenciéon de que se realicen satisfactoriamente cada una

de ellas. La siguiente figura muestra como se visualiza realmente la pantalla

de tareas asignadas y una barra que indica el progreso de esas tareas y las

tareas pendientes:

| v Tasks

& Employee

Confidentiality

Agreement

@ Federal I9

& Tracker 19

& Direct Deposit

Figura No.3
Asignacién de Tareas

Due 6/1572016

Due 6/17/2016

Due 6/182016

( - Task Progress:
- >
Onboarding Tasks lam ]
You have completed 1 of your 5 tasks. 1sg0u
toa e Customer Success.
[r=y ] All & - e
== Al times are in Eastern Daylight
Vs o Bl Qrime.

Due 6/15/2016 I

Fuente: Tomado del sitio web de ICIMS ( www.icims.com)

Como de apoyo en el area de inducciones este moédulo muestra informacion

relevante sobre los nuevos colaboradores y movimientos internos por medio de
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reportes y graficas que brindan la oportunidad de tener mas claramente informacion
importante en la toma de decisiones. Cuando es el primer dia de trabajo de un
nuevo colaborador automaticamente se envia un correo de bienvenida y algunos
recursos e informacion importante para la inducciéon del mismo a la empresa
ademas, de que tienen acceso a un portal interno de la empresa por medio de
ICIMS facilitando la verificacion de politicas, beneficios documentos, cultura de la

empresa, tareas asignadas.

Entre las aplicaciones de este modulo la informacién que puede ser difundida a

través de ella se encuentran:

1. Correos electrénicos a los gerentes y lideres de la compariia con informacion del
nuevo colaborador incluyendo posicion laboral dentro de la empresa, gerente al
cual reportara, fecha de ingreso entre otros.

Valores, vision y mision de la compafia.

3. Videos y fotografias de la empresa que resalten la cultura organizacional y
permitan al nuevo ingreso involucrarse en las actividades realizadas.

4. Un check list de tareas asignadas que le indica al nuevo ingreso las actividades

pendientes.

Beneficios ofrecidos.

Politicas organizacionales.

Calendario de dias feriados y vacaciones

© N o O

Horarios de entrenamientos internos y externos (www.icims.com)

Es importante mencionar que la herramienta ICIMS posee grandes beneficios a nivel
de graficar la informacion ingresada de forma automatica con la finalidad de tener
mejor visibilidad de estos datos permitiendo asi la comparacién, y el apoyo a

decisiones importantes referente a métricas utilizadas en Reclutamiento y Seleccion
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de Personal, a continuacion los gréficos que se pueden obtener desde esta

herramienta:

e Plazas Vacantes aprobadas

e Ofertas de empleo aceptadas por candidatos

e Asistencia a entrevistas

e Métricas relacionadas con pruebas y examenes realizados a los candidatos

e Métricas de referencias e historial laboral

e Costo por contratacion realizada

e Posiciones vacantes pendientes de aprobacion

e Posiciones vacantes disponibles que no han sido llenadas.

e Candidatos Activos por departamento

e Fuentes de donde se obtienen los candidatos

e Candidatos pasivos por departamento ( Candidatos en base de datos que
pueden ser una opcion para futuras posiciones)

e Zona geografica de donde proviene los candidatos.

e Aplicantes por estatus

e Candidatos contratados por cuatrimestre

e Tiempo que se tarda en llenar una posicién vacante

e Reclutadores con mayor cantidad de candidatos contratados

e Informacion de Referidos

e Candidatos contactados por dia, semana, mes y afio con su respectivo

estatus.
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Il. MARCO METODOLOGICO

En este apartado se presenta la metodologia sobre la cual se desarrolla la
investigacion, las caracteristicas y el tipo de estudio. Ademas, se indican las fuentes
y los sujetos de informacidon que fueron requeridas para poder identificar el problema
y los diferentes factores que se investigan dentro del estudio. Asimismo, se presenta
en este apartado el instrumento que se utilizé y que se aplicé a los sujetos de

informacion para recolectar la informacion necesaria.

Después de analizar diferentes instrumentos para aplicar en esta investigacion, se
decidié utilizar un cuestionario que se aplicé a tres personas en el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, con el fin de identificar el nivel de
conocimientos que poseen en el uso de la herramienta “ICIMS” y de esta forma
poder determinar la brecha existente entre el conocimiento actual y el conocimiento

deseado en torno al uso de este sistema.

TIPO DE INVESTIGACION

Tomando en cuenta la naturaleza de la presente investigacion y considerando el
problema que se atiende en el estudio, se ha definido como una investigaciéon de
enfoque cualitativo, donde se requiere la recoleccién de informacion para identificar
las debilidades que se presentan y las causas que originan la sub utilizacién de la
herramienta tecnolégica de reclutamiento y seleccién de personal, aspectos que se

logran al aplicar un cuestionario y proceder al correspondiente analisis de los datos.

Durante el desarrollo de esta investigacion no se ha pretendido recolectar
informacion numérica, sin no mas bien lo que se busca es valorar los criterios de los
colaboradores que se desempefian en el Departamento de Reclutamiento y

Seleccion de Personal, para identificar las causas que estan propiciando la no
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adecuada utilizacion y potenciamiento de una herramienta tan valiosa como lo es
“ICIMS”, especificamente en todas las actividades asociadas a los procesos de

reclutamiento y seleccion.

Partiendo del contexto anterior y tomando en cuenta los objetivos de la presente
investigacioén, se consideré oportuno conceptualizar la investigacion como de tipo
descriptiva, ya que se busca presentar los hechos y realidades de la empresa en
materia de reclutamiento y seleccion de personal. Al respecto los autores Hernandez,
Fernandez y Baptista (2006: 102), sefialan lo siguiente: “La investigacién descriptiva
busca especificar propiedades, las caracteristicas y perfiles de personas, grupos,

comunidades, proceso, objetos o cualquier otro fendbmeno que se someta a analisis”.

Por medio de este planteamiento, la investigacion pretende identificar la situacion
actual de la empresa Auxis y determinar los factores que han propiciado que la
herramienta tecnoldgica “ICIMS” haya sido sub utilizada desde su adquisicién, por lo
gue se hace necesario determinar las razones por las cuales se le ha dado un uso
tan limitado a esta herramienta, y a partir de las informacion recopilada establecer las
acciones requeridas para lograr que el personal utilice como debe ser esta
herramienta, tanto en lo que a los procesos de reclutamiento y seleccion se refiere,
como en la emisién de reportes, estadisticas y sistemas de control en torno a los

niveles de eficiencia y eficacia del proceso.

2.1 SUJETOS Y FUENTES DE INFORMACION

Es importante determinar cuales son los sujetos y las fuentes de informacién de la
investigacién, para poder visualizar las estrategias de recoleccién de informacion a
emplear, por lo tanto se procede a indicar en primera instancia los sujetos de

informacion a los que se acudio.
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2.1.1 Sujetos de informacion

Con la finalidad de cumplir con los objetivos de esta investigacion es necesario
contar con fuentes de informacion que permitan recolectar informacion primordial
para la misma, segun el autor Lizardo Carvajal ,”El sujeto de investigacion, ademas
de recibir impresiones, elaborarlas e interrelacionadas, es capaz de producir
imagenes, juicios, conceptos e ideas cientificas. Es quien logra estructurar modelos,
algoritmos y simbolos, como instrumentos de expresion de una realidad”.

( www.lizardo-carvajal.com/sujeto-de-investigacion/).

A partir de los propésitos del estudio y considerando los objetivos establecidos, se
definieron como sujetos de informacién, las siguientes personas:
e Gerente de Reclutamiento y Seleccién de Personal

e Reclutadores que se desempefian en este Departamento.

2.1.2 Fuentes de informacioén

Las fuentes de informacién son todos aquellos documentos a los que se acude, para
obtener informacion y datos que se requieren para el desarrollo de la investigacion.
Para efectos de la presente investigacion fue necesario acudir a las siguientes

fuentes de informacion:

2.1.3 Fuentes primarias

Con la finalidad de comprender la funcién de las fuentes primarias, el autor Carlos
Méndez indica “Las fuentes de informacion son todos aquellos documentos o hechos
a los que acude el investigador y que le permite obtener informacion, mientras que
las técnicas son los medios empleados para recolectar la informacién que requiere el
estudio”.(Carlos Mendez,2002: 152)
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De acuerdo a los objetivos de esta investigacion, mismos que buscan conocer los
motivos de la subutilizacion de la herramienta “ICIMS”, asi como evidenciar el nivel
de conocimiento, que sobre la herramienta posee el personal de reclutamiento y
seleccion de la empresa objeto de estudio, se considerd importante acudir a un
documento de la empresa en que se indica el proceso a seguir para las gestiones de
reclutamiento y seleccion de personal, asi como aquellos informes en que se detalla
los tiempos que se invierten en contratacion de nuevos empleados, esto con la
finalidad de determinar las oportunidades de mejora que podrian lograrse por medio
de una utilizacién apropiada de la herramienta tecnolégica que tiene la empresa para

este tipo de gestiones.

2.1.4 Fuentes secundarias

Para efectos de la presente investigacion y dada su naturaleza, las fuentes
secundarias a las que se consider6 apropiado acudir fueron:

e Planteamientos de algunos autores que han escrito sobre el uso de la tecnologia
en procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

e Articulos sobre la insercion de la tecnologia en la Gestién de Recursos Humanos.

e Articulos sobre Bases de Datos para la toma de decisiones de Recursos

Humanos.

2.2 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Con el fin de obtener la informacion requerida para atender los propésitos de esta
investigacién, se elaboré un cuestionario que se constituye en el instrumento por

medio del cual se procede a la recopilacion de la informacion.
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2.2.1 Cuestionario

El cuestionario es uno de los instrumentos utilizados con mayor frecuencia, para
recolectar informacion en las investigaciones, tal y como lo sefialan los autores
Hernandez, Fernandez y Baptista, 2003:277); al indicar que “El cuestionario es un
conjunto de preguntas respecto a una o mas variables a medir”. Segun estos autores
los cuestionarios pueden contener preguntar abiertas o cerradas de acuerdos a los
propoésitos de la investigacion, siendo mas recomendadas las respuestas cerradas,

ya que facilitan el proceso de analisis de la informacion.

Con el fin de recolectar la informacion necesaria para esta investigacion, se disefié y
aplico un cuestionario que fue aplicado a los colaboradores que se desempefian en
el Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la empresa Auxis. Es
importante sefialar que no fue necesario aplicar una formula estadistica para obtener
una muestra, ya que se trata de una poblacién de empleados muy pequefa y por
consiguiente el instrumento se le aplica a todos los colaboradores que se

desempefian en esta area.

2.2.2 Poblacién

La poblacion que conforma actualmente a la compafia AUXIS en Costa Rica, consta
de 230 colaboradores distribuidos en diferentes departamentos, sin embargo, el
cuestionario se aplico6 Unicamente a los tres colaboradores que estan a cargo del
proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal (El Gerente y dos reclutadores),

en quienes recae toda la responsabilidad de realizar esta importante funcion.
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2.2.3 Confiabilidad y validez del instrumento utilizado

La confiabilidad y validez del instrumento aplicado en esta investigacion, se basa en
la valoracion que se hizo sobre cada uno de los objetivos del estudio y contemplando
ademas, el problema sobre el cual versa esta investigacion. Por lo tanto, cada uno de
los items que conforman el cuestionario esté vinculado con los objetivos especificos
y el objetivo general. Asimismo, se hizo una prueba piloto aplicando el cuestionario a
6 personas para determinar si existia alguna pregunta que no estuviera clara, sin
embargo, no hubo ningun problema al respecto, por lo que se procedié a su
aplicacion a los miembros del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de

Personal.

2.2.4 Variables de investigacion

Las variables de una investigacion estan relaciones con cada uno de los objetivos
especificos, y tienen la finalidad de analizar de una manera mas directa la parte
medular del objetivo, por tal razon se someten a una definicibn conceptual, operativa
e instrumental. Al respecto los autores, Fernandez, Hernandez y Baptista sefialan lo
siguiente: “Una variable es una propiedad que puede variar y cuya variacion es

susceptible de medirse u observarse. (2003:143).

De conformidad con los objetivos especificos establecidos, se plantean las siguientes

variables:

VARIABLE 1: Nivel de conocimiento sobre las funciones de la herramienta “ICIMS”.

VARIABLE 2: Factores que impiden la maximizacion de la herramienta “ICIMS”.

VARIABLE 3: Acciones necesarias para optimizar el uso de la herramienta “ICIMS”.
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2.2.5 Operacionalizaciéon de Variables

VARIABLE 1: Nivel de conocimiento sobre las funciones de “ICIMS”.

Definiciébn conceptual: Se refiere a la capacidad de conocimiento técnico y
comprension que se tiene sobre el funcionamiento, alcances, ventajas y objetivos de
la herramienta tecnolégica denominada “ICIMS”, la cual es utilizada en procesos de
reclutamiento y seleccion de personal. Para su apropiado potenciamiento, se hace
necesario poseer un elevado nivel de conocimiento sobre sus diferentes funciones y

aplicaciones, de lo contrario su uso se vera limitado.

Definicion operativa: Para la organizacion objeto de estudio, esta variable se
interpreta como el conocimiento, destrezas, habilidades y manejo que se tiene sobre
la herramienta tecnologica denominada “ICIMS”, lo cual es fundamental para
maximizar la inversién que se hizo en esta tecnologia. Por lo tanto la variable en
mencion esta asociada al conocimiento técnico y habilidades con que cuentan los
colaboradores del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
compafiia Auxis. Esta variable se mide a través del siguiente indicador:

“Conocimiento actual VS Conocimiento Deseado”

Definicion instrumental: Esta variable se evalla por medio del cuestionario
elaborado y aplicado al personal del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, especificamente a través de las preguntas 4,5,7,y 9.

VARIABLE 2: Factores que impiden la maximizacion de la herramienta “ICIMS”.

Definicion conceptual: Se comprende como factores que impiden la maximizacion

de las ventajas que ofrece la herramienta “ICIMS”, aquellas barreras que de una u

otra forma se constituyen en impedimentos para lograr el maximo provecho, de la
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tecnologia disefiada para eficientizar procesos de reclutamiento y seleccion de
personal.

Definicién operativa: Para la empresa Auxis la variable “Factores que impiden la

maximizacion de la herramienta “ICIMS”, se interpreta como todos aquellos
paradigmas, limitaciones técnicas y de conocimiento, que de una u otra manera no
han contribuido, para que la herramienta “ICIMS”, logre constituirse en un recurso
que permita agregar valor a la organizacion optimizando los procesos de
reclutamiento y seleccién de personal. Esta variable se mide a través del siguiente

indicador: “Factores Negativos VS Limitantes que causa”.

Definicidn _instrumental: Esta variable se evalla por medio del cuestionario

elaborado y aplicado al personal del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de

Personal, especificamente a través de las preguntas 6,8,10y 11.

VARIABLE 3: Acciones necesarias para optimizar el uso de la herramienta “ICIMS”.

Definicion conceptual: Las acciones para optimizar el uso de la herramienta
“ICIMS”, se considera como todas aquellas iniciativas y actividades que deben
realizarse, con la finalidad de obtener el maximo provecho y los mejores resultados
posibles del uso de una herramienta tecnoldgica. Estas acciones pueden estar
vinculadas con procesos de capacitacion, instruccion y actividades conexas como
procesos de sensibilizacion orientados a que los colaboradores comprendan la
importancia de asumir una actitud diferente y méas positiva frente al uso de una
herramienta tecnoldgica, que debe verse como un aliado de los procesos de

reclutamiento y seleccion de personal.

Definicion operativa: Para la empresa Auxis esta variable se interpreta como todas

aquellas acciones que se deben adoptar e implementar con el fin de obtener una

mejora en los procesos actuales de reclutamiento y seleccion de personal, a traves

75



del aprendizaje sobre las funciones de la herramienta ICIMS y propiciando una
apertura y una mejor actitud de los colaboradores hacia el uso de esta herramienta.
Esta variable se mide por medio del siguiente indicador: “Debilidades identificadas

VS Acciones de Mejora”

Definicidn _instrumental: Esta variable se evalia por medio del cuestionario

elaborado y aplicado al personal del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de

Personal, especificamente a través de las preguntas 12 y 13.

76



CAPITULO IV

ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA
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4. ANALISIS DE RESULTADOS

4.1ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA

A continuacion se presenta la el analisis de la informacién recopilada que se obtuvo a
través del instrumento aplicado a los colaboradores del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién de Personal de la empresa Auxis. Por medio de esta
informacion se pretende responder al problema sobre el cual versa esta investigacion
y cumplir con los objetivos planteados. En primera instancia se procede a mostrar el
siguiente gréfico, el cual ofrece informacion sobre el género de las personas que
conforman el Departamento de Reclutamiento y Seleccibn de Personal de la

empresa Auxis:

H Femenino

Gréfico No.1
Género del personal que se desempefia en el Departamento
de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis, Agosto 2016.

Como se puede apreciar en el grafico anterior, todo el personal que se desempefia
en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal es femenino, una situacion
qgue no obedece a ninguna politica en particular de la empresa. En la siguiente tabla
se muestran los puestos en que se desempeiian los colaboradores a los que se les
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aplico el instrumento. Tal y como se puede observar, son tres posiciones y cada una
de ellas tiene funciones especificas debidamente indicadas en el Manual de Puestos.
Dichas funciones se describieron en el apartado correspondiente al Marco

Situacional en el Capitulo II.

Tabla No.1
Puesto en que se desempefian los colaboradores
gue participaron en la aplicaciéon del cuestionario

Puesto Desempefiado

IT Talent Acquisition Specialist
BPO Talent Acquision Specialist

Talent Acquision and Development Manager
Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccién de Personal de Auxis, Agosto 2016.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccibn de personal de Auxis, esta
conformado por tres personas, de las cuales una de ellas es el Gerente del
Departamento, quien es el responsable de toda el Area de Reclutamiento y Seleccion

de Personal, ademas tiene a cargo las funciones de Desarrollo de Personal.

Adicionalmente, se cuenta con dos reclutadoras enfocadas en diferentes tipos de
perfiles, una es reclutadora del Area de Tecnologia y la otra colaboradora es la
responsable de todo lo correspondiente a la dotacién de personal del Area Financiera

Contable y de Servicio al Cliente.

En el siguiente grafico se muestra los datos correspondientes a la antigliedad que

tiene cada una de las colaboradoras dentro de la compafiia:
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M1a2anos

3 a5afos

Gréafico No.2
Antigiiedad de los colaboradores del Departamentode Reclutamiento y Seleccién de Personal
Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccién de Personal de Auxis, Agosto 2016.

Tal y como se puede apreciar en el anterior grafico, la mayoria de los colaboradores
del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal, cuentan con mas de
tres afios de laborar para la empresa y uno de ellos cuenta con menos de dos afos,
evidenciando que se trata de un personal muy nuevo, lo que podria ser uno de los
inconvenientes o razones por las cuales la herramienta tecnol6gica no se utiliza al

maximo.

En el siguiente grafico se muestra los criterios de los colaboradores respecto a la

capacitacion recibida sobre la herramienta “ICIMS”:
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M Parcialmente

Gréafico No.3
Capacitacion recibida sobre el uso de la herramienta “ICIMS”
Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis, Agosto 2016.

Tal y como se puede apreciar en el grafico anterior, la totalidad de los colaboradores
han recibido capacitacion sobre el uso de la herramienta “ICIMS”, sin embargo, este
recurso tecnoldgico no se utiliza como deberia, ya que muchas de sus funciones

nunca se han aplicado en el Departamento, se le ha dado un uso limitado.

En el siguiente grafico se muestra el criterio de los colaboradores sobre la calidad e

importancia de la capacitacion que han recibido sobre la herramienta “ICIMS”:
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M Deficiente

Gréfico No.4
Criterio de los colaboradores sobre la calidad de la capacitacién recibida para el uso del sistema “ICIMS”
Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis, Agosto 2016.

Tal y como se puede apreciar en los criterios emitidos por los colaboradores, todos
son de la opinion de que dicha capacitacion ha sido deficiente, por lo tanto esta es
una de las causas por las cuales dicha herramienta no esta siendo utilizada de la

mejor manera.

Tabla No. 2
Aspectos que se debieron tomar en cuenta en la capacitacién
para maximizar el uso de ICIMS

Aspectos que se debieron tomar en cuenta en la capacitacion para maximizar el uso

de ICIMS
Invertir mas tiempo en la capacitacion ( Se tomé 20 minutos mi capacitacion sobre ICIMS)

La persona que brinda la capacitacion tampoco conoce bien la herramienta por lo cual la
capacitacion es muy escueta, esta persona debid explorar mas la herramienta para poder
entender mejor su funcionamiento y transmitir el conocimiento al equipo. La capacitacion es
la muestra de un video de ICIMS que muestra muy brevemente algunos de los usos de la
herramienta y en realidad de los usos que muestra algunos de ellos no tenemos acceso
porque hay que adquirir derechos extra por montos adicionales, adicional a eso la persona
gue capacita Unicamente sabe crear anuncios de empleos y verificar candidatos, por lo

tanto lo mas importante es que al menos una persona tengo excelente conocimiento de la

herramienta ya que esa es la raiz del problema y del poco uso que se le brinda a la misma.
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Los derechos de ICIMS fueron comprados por AUXIS en Estados Unidos y no se dio una
capacitacion adecuada desde que se adquiri6 por lo tanto no tengo el conocimiento
adecuado de ICIMS para brindar capacitacion a los colaboradores del departamento, es
importante hacer saber esto a la directora de Recursos Humanos de Auxis en Estados

Unidos para verificar si se puede brindar una capacitacién por medio de ICIMS.

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccién de Personal de Auxis, Agosto 2016.

Segun lo mostrado en la figura anterior, se identifican algunos aspectos que se
considera pudo mejorase al momento de brindar la capacitacion, con el fin de
obtener mejores resultados en el uso diario de ICIMS por parte de la Gerente y sus

respectivas reclutadoras. A continuacion se describe las barreras encontradas:

e Capacitacion, la principal barrera que se ha identificado, es que desde que se

adquirieron los derechos de uso de ICIMS, nunca se obtuvo una capacitacion
adecuada para poder seguir transmitiendo los conocimientos a los demas
colaboradores. La persona que se encarga de capacitar al nuevo personal en
Reclutamiento y Seleccion de Personal es la gerente de este departamento,
gue a su vez nunca recibié un entrenamiento adecuado.
Se considera importante este factor ya que ha sido la fuente principal de
desconocimiento de esta herramienta dentro del departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis, y desde su adquisiciéon no se
ha mostrado interés por entender mejor su funcionamiento.

e Tiempo de entrenamiento, una de las personas que realizaron el cuestionario,
considera que el tiempo de entrenamiento es muy escaso, Sin embargo es
importante mencionar que este factor se puede ver afectado y es
consecuencia directa de la falta de conocimiento sobre el uso de ICIMS que
presenta la gerente de Reclutamiento y Seleccion, quien es la persona

asignada a la capacitacion de los nuevos reclutadores.
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Tal y como se puede apreciar en la figura anterior, a criterio de una de las personas
que realizo el cuestionario, es importante mencionar la falta de conocimiento que se
tiene de la herramienta a la directora de Recursos Humanos de AUXIS en Estados
Unidos, sin embargo esto es un aspecto que no se ha mencionado con anterioridad a
ella para procurar una solucion. Se considera importante rescatar, que en el
transcurso de esta investigacion se mencion6 este aspecto a la directora y se mostro
preocupada ante el hecho de que no se aproveche al maximo los beneficios de esta
herramienta y propuso la posibilidad de que un reclutador de Auxis Estados Unidos
pueda brindar una especie de capacitacion por medio de SKYPE sobre algunos
aspectos basicos que mejoren el uso de la herramienta en Costa Rica.

M Regular

H Malo

Gréafico No.5
Conocimiento que se posee actualmente en el Departamento de Reclutamiento y Seleccién sobre la herramienta ICIMS
Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccién de Personal de Auxis, Agosto 2016.

Tal y como se muestra en el grafico anterior, la totalidad del departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis coincide con el hecho de que sus
conocimientos sobre el uso de ICIMS no son los adecuados para lograr obtener los
resultados y ventajas que ofrece el uso correcto de la misma, calificando asi sus
conocimientos actuales como “Regular” y “Malo” lo cual provoca la subutilizacion de

la herramienta.
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Tabla No.3
Aspectos o situaciones por los cuales no se ha maximizado
el uso de la herramienta ICIMS dentro del Departamento
de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Aspectos o Situaciones que no han permitido que se use adecuadamente

ICIMS

No hay una persona dentro del departamento que realmente conozca como se usa ICIMS
por lo tanto no se ha transmitido bien el conocimiento, falta de capacitacion.

Nadie sabe usarlo, falta de interés por aprender como se utiliza, creo que no se posee
conocimiento de todos los beneficios que puede traer el buen uso de la misma, falta de
tiempo para explorar la herramienta porque normalmente el volumen de reclutamiento es
alto lo cual no deja mucho tiempo para investigar un poco mas sobre la misma. También
hay algunas aplicaciones de la herramienta a la cual no tenemos accesos Yy hay que pagar

un monto adicional.

Poco tiempo para explorar ICIMS, resistencia al cambio pues hay cierta preferencia por los
métodos manuales que todos sabemos realizar y no requieren de tiempo adicional para

aprender. Falta de capacitacion.

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccién de Personal de Auxis, Agosto 2016.

Tal como se aprecia en la figura anterior, los principales aspectos por los cuales no
se ha dado el uso correcto a esta herramienta de Reclutamiento y Seleccion de

Personal son:

e Falta de capacitacion: La totalidad de las personas que realizaron el
cuestionario, coinciden que no se recibid una adecuada capacitacion que
fortaleciera el conocimiento esencial para el uso de ICIMS.

e Falta de interés: Una persona lo cual representa el 33%, considera que no se
ha utilizado la herramienta adecuadamente por falta de interés y poca
exploracién de la misma.

e Desconocimiento de los beneficios del uso correcto de la herramienta: El
departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal no posee
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conocimiento de los diferentes beneficios a obtener con el uso correcto de la
herramienta por lo tanto no hay interés en utilizarla y obtener todas sus
ventajas.

e Falta de tiempo: El 67% de las personas coinciden que hay poco tiempo para
explorar el uso de la herramienta debido al volumen alto de reclutamiento que
se presenta en el departamento.

e Acceso a algunas funciones de ICIMS: Segun los resultados de la tabla

presentada anteriormente una persona considera que es importante tener
acceso a algunas funciones de ICIMS a las cuales no se tiene acceso
actualmente para poder potenciar el uso de la misma. Es importante
mencionar que para tener acceso a estas funciones la empresa debe invertir
un monto adicional por cada aplicacion agregada.
Este aspecto fue expuesto a la Directora De Recursos Humanos de Auxis en
Estados Unidos durante el desarrollo de la presente investigacion con el fin de
recalcar algunas ventajas que se pueden obtener en los procesos, y esta de
acuerdo en invertir en algunas de las aplicaciones que pueden beneficiar y
agilizar los procesos de Reclutamiento y Seleccibn de Personal de la
compafia.

e Resistencia al cambio: El 33 % de las personas que realizaron el cuestionario
considera que hay resistencia al cambio debido a que los métodos manuales

no requieren un esfuerzo adicional de aprendizaje.

Tabla No.3
Usos que se dan actualmente a ICIMS dentro de Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal

Usos que se le da actualmente a ICIMS

Postear anuncios de empleo, revision de candidatos que aplicaron, asignar estatus a los
candidatos
Postear anuncios de empleo, revision de candidatos que aplicaron, asignar estatus a los
candidatos

Postear anuncios de empleo, revision de candidatos que aplicaron

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis, Agosto 2016.
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Tal y como se aprecia en la figura anterior, actualmente se utilizan Unicamente tres
funciones de la herramienta ICIMS en el departamento de Reclutamiento y Seleccion
de Personal de Auxis, la totalidad de las personas utilizan la herramienta para
publicar vacantes disponibles en el sitio web de la empresa y verificar los candidatos
que interesados en dichos anuncios, una de las personas que realizé el cuestionario
utiliza la herramienta también para asignar estatus a estos candidatos lo cual permite

ir creado graficos con métricas de esta naturaleza.

A continuacién se presenta un gréafico que representa el conocimiento que se posee
actualmente sobre los beneficios del uso correcto de ICIMS dentro del Departamento

de Reclutamiento y Seleccidén de Personal de Auxis:

M Parcialmente

HNo

Gréafico No.6
Conocimiento sobre los beneficios a obtener si se utiliza correctamente ICIMS
Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccién de Personal de Auxis, Agosto 2016.

Tal como se puede apreciar en el gréfico anterior, la mayoria de los colaboradores
indica que no tienen un amplio conocimiento de los beneficios que se obtendrian si

se utiliza al maximo las aplicaciones que posee la herramienta tecnoldgica ICIMS, lo
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cual se considera una barrera importante que determina la falta de interés de los

trabajadores en dar un uso adecuado a la misma.

HNo

Grafico No.7
Acciones que AUXIS harealizado para maximizarel uso de la herramienta ICIMS
Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis, Agosto 2016.

Tal y como se muestra en el grafico anterior, la totalidad de los participantes
coinciden con que la empresa no ha realizado ninguna accion para mejorar el estado
actual de este problema. Sin embargo es importante mencionar que las personas
que trabajan en este departamento son las responsables directamente de informar
esta situacién y verificar si se pueden hacer mejoras, actualmente no se habia
informado nada a la directora de Recursos Humanos hasta que se realizd esta

investigacion.
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M Si

Grafico No.8
Debilidades del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de personal de la empresa Auxis
Fuente: Cuestionario aplicado al Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal de AUXIS, Agosto 2016

El gréfico anterior responde a la pregunta realizada al personal de Reclutamiento y
Seleccion de Auxis ¢Tiene usted conocimiento de las debilidades que se pueden
estar presentando en los procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal? , de
acuerdo a este gréfico, la totalidad de las personas que realizaron el cuestionario
conoce cuales son las principales debilidades del departamento de Reclutamiento y

Seleccion de Personal, estas se presentan a continuacion en la figura No.8.

Tabla No.4
Debilidades del Departamento de Reclutamiento y Selecciéon de Personal de la
empresa Auxis

Debilidades actuales del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de

Personal
Se dedica mucho tiempo realizando reportes y actualizando bases de datos. Estas mismas

tienen tanta informacién que dura mucho tiempo en descargarse para actualizarlas al igual
que guardarlas.

La principal debilidad es la cantidad de reportes que se deben hacer diaria y semanalmente
de forma manual ya que se requiere de mucho tiempo, se estan perdiendo documentos de
los candidatos

Los reportes que se deben de actualizar diariamente quitan mucho tiempo lo que provoca
que el enfoque principal que es reclutar y seleccionar personal se distorsione un poco al
mantener todas las bases de datos al dia.

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccién de Personal de Auxis, Agosto 2016.
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Tal y como se muestra en la figura anterior las principales debilidades que presenta

el departamento en estudio son:

e Tiempo utilizado en actualizacion de bases de datos y reportes: La totalidad
de los encuestados coinciden en que el tiempo que utilizan actualmente para
realizar esta tarea esta siendo un impedimento para realizar su tarea principal
de reclutamiento y seleccion de personal . Al mismo tiempo, estas bases de
datos y repotes contienen gran cantidad de informacion lo que provoca que el
ingreso y actualizacion de datos sea lento.

e Se extravian documentos de los candidatos: Se extravian documentos
importantes referentes a entrevistas realizadas que normalmente se archivan
para tener informacion de candidatos que pueden ser llamados para futuras
posiciones y documentos requeridos de los candidatos para mantener en

archivo.

Tabla No.5
Sugerencias para mejorar el uso de la herramienta ICIMS

Capacitacion, puede ser por medio de ICIMS en Estados Unidos o que se designe entre las
tres personas del departamento el explorar diferentes funciones cada uno de este software
y luego cada uno capacita a los demas en esa area.

Explorar la herramienta y acudir a personas que la conozcan para mejorar su uso, con esto
crear un manual al cual todas las personas del departamento tengan acceso Yy sirva de
base para entrenar nuevos colaboradores. Realizar una capacitacion.

Recibir entrenamiento designando una persona del departamento que sea responsable de
esta tarea por un tiempo determinado , permitiéndole tener el espacio en cuestion de
tiempo para investigar un poco mas sobre la herramienta, realizar un manual que permita
acceder de forma facil y rapida a la informacién y realizar un cronograma de capacitacion

para entrenar al personal actual y a futuros colaboradores

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis, Agosto 2016.
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Tal como lo muestra la figura anterior, las principales sugerencias coinciden en
capacitar al personal, se muestran diferentes opciones para realizarlo, sin embargo,
se denota la necesidad que se presenta actualmente de conocimiento para acceder a
la herramienta ICIMS y obtener los beneficios que esta puede otorgar a los
diferentes procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal en la empresa,
pudiendo asi adaptarse de forma mas &gil a las futuras proyecciones de contratacion

de personal.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este capitulo presenta las conclusiones y recomendaciones a las que se llego la
investigadora, a partir del andlisis de la informacion que se obtuvo en el proceso de
aplicacion de cuestionarios a los colaboradores del Departamento de Reclutamiento

y Seleccion de Personal de Auxis.

CONCLUSIONES

1. Auxis reconoci6 la necesidad de obtener apoyo por medio de la tecnologia en
tareas relacionadas con Reclutamiento y Seleccion de Personal, al adquirir los
derechos de la herramienta ICIMS con el fin de optimizar sus procesos, por medio
de las ventajas y beneficios que hoy en dia brindan los avances tecnoldgicos, sin

embargo, el uso de la misma ha sido muy limitado en la empresa.

2. Se brindé una capacitacibn a todos colaboradores del Departamento de
Reclutamiento y Seleccidén de Personal sobre el uso de la herramienta ICIMS, sin
embargo, esta fue deficiente ya que no contemplé el uso total de las aplicaciones
gue posee esta herramienta, de hecho todos los colaboradores son del criterio

gue dicha capacitacion fue muy deficiente e incompleta.

3. Se determiné que una de las mayores barreras por las cuales no se ha
optimizado esta herramienta tecnoldgica, es por la deficiente capacitacion que se

les brindo sobre su uso y alcances.

4. La persona que ha sido asignada para capacitar a los colaboradores actuales y a
los de nuevo ingreso, tampoco fue capacitada debidamente para conocer todas
las funciones de la herramienta ICIMS, por lo tanto ningun colaborador de
Reclutamiento y Seleccion de Personal conoce a plenitud la manera de utilizar la
herramienta de forma apropiada. Si la persona que tiene a cargo las funciones de

capacitar al personal sobre el uso de ICIMS no conoce en su totalidad la
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herramienta, es de comprender que la capacitaciéon y la transmisién del

conocimiento es ineficiente.

La comunicacion del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de
Auxis Costa Rica, con la directora de Recursos Humanos de Auxis en Estados
Unidos no ha sido la mas apropiada, pues a pesar de las preocupaciones
externadas por los reclutadores sobre la sub-utilizacién de esta herramienta; no
se le ha explicado apropiadamente el problema que se da ante la no utilizacion
apropiada de este sistema tecnolédgico. De hecho este estudio permitira mostrarle
dicha realidad a la Direccién Regional de Recursos Humanos.

Desde que se adquirieron los derechos de uso de la herramienta ICIMS en el afio
2012, el Departamento de Reclutamiento y Seleccion de la empresa no ha
realizado ninguna accion para mejorar el problema, con lo que se demuestra la

falta de interés del personal por maximizar el uso de la misma.

Se denota una falta de interés del Departamento de Reclutamiento y Seleccion,
por beneficiarse de las ventajas que brinda esta herramienta, sin embargo, esto
se ha dado por no conocer con claridad los beneficios que esta brinda a los
diferentes procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal, principalmente en
las areas donde se resaltan mas problemas, como lo son los procesos de
“‘Reportes”, “Perdida de Documentos”, asi como “Manejo de Estadisticas” para

determinar la eficiencia y eficacia de este proceso).

El volumen de Reclutamiento de Auxis normalmente es alto, lo cual dificulta que
los reclutadores puedan explorar mas el uso de la herramienta, pues deben
dedicar la mayoria de su tiempo a actividades de busqueda de personal y
reportes, de ahi que se necesita capacitaciones fuera de horas laborales.

Se muestra una preferencia por los métodos manuales (Hojas de Excel y archivos
en papel) para la realizacion de reportes y graficas que muestren las métricas del

Departamento, ya que no presenta ningun reto ni tiempo adicional de aprendizaje,
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10.

11.

12.

13.

sin embargo, toma mas tiempo realizar estas tareas de esta forma, contrario a
ingresar la informaciéon en el sistema ICIMS, donde los datos se grafican

automaticamente al igual que las bases de datos.

Algunas de las aplicaciones de la herramienta ICIMS no se encuentran
habilitadas para la compafia Auxis, ya que requieren una inversion economica
adicional, estas funciones son: La pagina de ICIMS para uso a nivel interno para
todos los colaboradores donde pueden verificar posiciones vacantes, informacion
de la empresa como objetivos y logros, entre otros. Al no estar habilitada la
funcion mencionada anteriormente, los colaboradores no pueden ingresar
informacion para referir amigos o conocidos que cumplan con los requisitos del

perfil logrando asi crear autométicamente la base de datos de referidos.

La adquisicion de las funciones del sistema ICIMS que no se encuentran
habilitadas actualmente, mejorarian la comunicacion interna dentro de la
compainiia, pues permite a todos los colaboradores tener acceso a informacion de
vacantes e informacién importante de la empresa, lo que contribuye a tener un
mejor manejo de las personas referidas, ya que actualmente se extravian muchos

curriculums enviados por los colaboradores como referencias.

De las ventajas que ofrece el sistema ICIMS que fueron mencionadas en el Marco
Conceptual de esta investigacion, los reclutadores y el gerente del area no las
potencian, ya que el sistema solamente se utiliza para postear plazas vacantes
gue son visibles en la pagina web de la empresa y asignar estatus a estos
candidatos. Esto no permite que se ingrese toda la informacion requerida por el

sistema para la creacion de reportes, bases de datos y graficos.

Las debilidades mas notables actualmente en el Departamento de Reclutamiento
y Seleccion de Personal, estan relacionados con el tiempo invertido en la

actualizacion de reportes y bases de datos, lo cual afecta las tareas
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correspondientes a otros procesos del Departamento, preocupacién que se ve
mas delicada contemplando las necesidades de personal que se estiman a futuro.

14. Existe una necesidad de los colaboradores de este departamento por llevar los
procesos de Reclutamiento y Seleccién de Personal de forma mas ordenada,

integrando toda la informacion en un solo sistema.

15. La mayoria de los reportes que se actualizan diariamente mencionados en el
Marco Situacional de esta investigacion, a excepcion del reporte que se envia
semanalmente a los gerentes con informaciéon de sus procesos; se pueden
actualizar automaticamente con la herramienta ICIMS al ingresar la informacion

completa de los candidatos.

16.La herramienta ICIMS y sus funciones corresponden a un sistema amigable, el
cual permite ingresar informacion de forma facil sin requerir de mucho esfuerzo y
tiempo adicional, pero ante la carencia de capacitacion se traduce en un sistema

sub utilizado.

17.Ademas de las debilidades identificadas y la resistencia que se ha presentado en
el Departamento los ultimos afios para usar la herramienta ICIMS, existe un
interés genuino de los colaboradores del Area de Reclutamiento y Seleccion de
Personal por capacitarse con el fin de mejorar y optimizar los procesos a través

de esta herramienta.

6.1RECOMENDACIONES

A partir de las conclusiones y considerando los hallazgos de la investigadora, se

procede a plantear las siguientes recomendaciones:
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1. Los colaboradores del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
requieren recibir capacitacion, en la que se detalle cada una de las funciones que
posee la herramienta ICIMS, la forma en que opera el sistema, la manera de
utilizar cada una de sus funciones, sensibilizandoles sobre los beneficios que

ofrece el sistema y el mejoramiento que se puede lograr utilizando este sistema.

2. Es importante definir un cronograma de entrenamiento en el que se especifiquen
los moédulos a desarrollar en cada sesion de capacitacion, de acuerdo a los

horarios de los reclutadores, esto para que todos puedan asistir a los cursos.

3. Una vez capacitado la totalidad del personal de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, se propone definir a un colaborador para asignarle la responsabilidad
de proporcionar los conocimientos sobre el uso de la herramienta a nuevos
colaboradores, esto con el objetivo de que la informacion transmitida sea los mas
completa y consistente posible para todos los miembros del departamento. Para

tal fin se propone que sea la Gerente del Area quien asuma este rol.

4. Con el objetivo de evitar el extravio de documentos, se debe solicitar a los
candidatos, una vez realizada la entrevista telefénica (si el candidato es viable
para una entrevista en la empresa), el envio de documentos personales via
correo electronico, estos documentos son: cédula, copia o escaneo de titulos y
certificaciones, curriculum actualizado y cartas de recomendacion, de esta forma
se podra adjuntar esta informaciéon al perfil del candidato creado en el sistema

ICIMS, lo cual a su vez disminuye el uso excesivo de papel.

5. Se sugiere realizar un “Check List” que permita a los reclutadores llevar un control
durante las primeras semanas sobre el uso del sistema ICIMS, esto con la
finalidad de corroborar que se esté ingresando la informacién completa al mismo
tiempo, lo que permitira a la gerente de Reclutamiento y Seleccion brindar
seguimiento a los candidatos ingresados por los reclutadores, verificando asi que

se esté usando correctamente la herramienta.
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6. Se considera apropiado elaborar un Manual con instrucciones para el uso de las
diferentes aplicaciones de la herramienta ICIMS, esto con el objetivo de
documentar la informacion para futuras capacitaciones, permitiendo asi tanto los

colaboradores actuales como futuros, que tengan acceso a un material de apoyo.

7. Durante el proceso de esta investigacion, se logré determinar que algunas de las
funciones mas importantes de ICIMS no estan habilitadas, pues requieren de una
inversion adicional. Dentro de este contexto se le recomendd a la Direccion
Regional ubicada en Estados Unidos, que es necesario invertir en nuevas
aplicaciones del sistema, ya que muy pronto se van a tener mayores exigencias y
necesidades de reclutamiento y seleccion, a raiz del crecimiento que proyecta

tener esta empresa en los préximos cinco afios.
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CAPITULO VI

PROPUESTA
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1. Introduccién

Auxis es una empresa multinacional la cual proyecta un gran crecimiento en los
proximos 5 afios en Costa Rica, es una compafiia competitiva que requiere de
personal calificado que se ajuste a las necesidades del negocio y a la cultura

organizacional de esta firma.

Debido a la naturaleza de la compafiia Auxis, se enfrenta constantemente a
diferentes retos que presenta el mercado en temas de Reclutamiento y Seleccién
de Personal, pues varian frecuentemente las habilidades y conocimientos de los
candidatos, al igual que las competencias requeridas en las diferentes posiciones
ofrecidas dentro de la organizacion.

El Departamento de Recursos Humanos, especificamente el Area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, trabaja continuamente en la atraccion del
talento adecuado para la empresa, permitiendo asi contar con personal que posea
los conocimientos y competencias necesarias, proveyendo a los clientes de Auxis

de un servicio Unico y eficiente, es decir, un servicio diferenciado.

A lo largo de este proceso de investigacion, se determiné que es necesario
incrementar los esfuerzos para que dicho departamento funcione siempre con
eficiencia, produciendo resultados 6ptimos que se ajusten al crecimiento constante
de la compafiia, por lo que es de gran relevancia que se aprovechen los beneficios
que ofrecen los recursos tecnoldgicos con que cuenta la empresa, lo cual es
esencial para facilitar y optimizar las tareas relacionadas a la Gestion de Talento

Humano.
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2. Objetivos de la propuesta

2.1 Objetivo general

Identificar las acciones que se requieren implementar para maximizar el uso de la

herramienta ICIMS.

2.20bjetivos especificos

e Determinar el objetivo de cada una de las acciones de mejora propuestas.

e Definir los responsables de cada una de las acciones de mejora.

3. Alcances y limitaciones

3.1 Alcances

Esta propuesta ha sido disefiada para ser aplicada en las oficinas de Auxis Costa
Rica y se encuentra orientada a mostrar las acciones que deben adoptarse e
implementarse para maximizar el uso de la herramienta tecnologica ICIMS,
promoviendo asi la optimizacién de los procesos de Reclutamiento y Seleccion de

Personal de la compafiia.

3.2 Limitaciones

Para la realizacion de la presente investigacion se contd con el apoyo del personal
de Reclutamiento y Seleccién y la Directora de Recursos Humanos de Auxis en
Estados Unidos, a quien reporta el Departamento de Costa Rica. Las personas
involucradas han mostrado un gran interés en las acciones de mejora a

implementar contenidas en esta propuesta. Es importante recalcar que durante
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este proceso de investigacion, la Directora de Recursos Humanos de Auxis se
encontraba en las oficinas de Costa Rica, lo que facilité el desarrollo de este
estudio y la realizacion de las diferentes actividades para lograr los objetivos
propuestos. A pesar del apoyo recibido, se considera como Unica limitante la
aprobacion del presupuesto necesario, para la adquisicion de las funciones
adicionales que posee ICIMS y que actualmente no las tiene la herramienta que se
utiliza en Costa Rica, sin embargo, hay mucha anuencia por parte de la Direccion
de Recursos Humanos, gracias a la informacion y datos que ha venido mostrando
este estudio. De hecho, gracias los resultados preliminares de este estudio, ya se
envié a ICIMS la solicitud para recibir una cotizacion por los médulos que se

requieren adquirir para lograr un mayor provecho de este recurso tecnoldgico.

4. Responsables

Por la naturaleza de la presente investigacién, se considera como responsables de
implementar las acciones expuestas en esta propuesta, al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis, quienes seran los beneficiados
directos de dichas acciones de mejora que impactaran la eficiencia y eficacia de

este proceso.

5. Control y seguimiento

Se recomienda a la Gerente de Reclutamiento y Seleccién de Personal, el control
y seguimiento de la implementacion de esta propuesta, proceso que se puede
llevar a cabo mediante el uso de un formulario tipo “Check List” (Ver Anexo No.2),
donde se incorpora la informacién requerida y que debe ingresar un reclutador en

el sistema ICIMS, para que se actualicen las bases de datos y reportes
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automaticamente, permitiendo a su vez la creacion automatica de graficos para la

toma de decisiones.

A continuacidn se presenta un cuadro resumen con las acciones de mejora

propuestas en esta investigacion:
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5. Propuesta de acciones aimplementar para maximizar el uso y las ventajas de la herramienta ICIMS

Factor que se atiende

Accion de mejora

Responsables

Extravio de
documentacion de los
candidatos

Objetivo
Evitar el extravi6 de
documentos que se

solicitan normalmente a
los candidatos y el uso
excesivo de papel.

Se recomienda solicitar a los candidatos
citados para entrevista, los documentos que
normalmente llevan fotocopiados (Cédula,
titulos y certificaciones, Curriculo y cartas de
recomendacion); en formato digital via correo
electrénico. Con la finalidad de que se puedan
adjuntar al perfil del candidato creado en
ICIMS.

BPO and |IT Talent
Acquisition Specialists

Capacitacién

Fortalecer los
conocimientos que se
poseen actualmente sobre
la herramienta ICIMS
permitiendo asi maximizar
e incentivar su uso dentro
del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal.

Se propone disefiar un cronograma de los
temas a abordar por dia en la capacitacion.
(Ver Anexo No.3).

Realizar una capacitacién, donde se abarque
todas las funciones investigadas de ICIMS al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion
de Personal.

Se recomienda la elaboracién de un manual
con los pasos a seguir para realizar con éxito
las diferentes funciones con la que cuenta la
herramienta ICIMS ( Ver Anexo No.4)

BPO Talent Acquisition
Specialist

BPO Talent Acquisition
Specialist

BPO Talent Acquisition
Specialist

Bases de Datos de
Referidos y comunicacion

interna

Actualizar de forma
automatica las bases de
datos de referidos
mejorando también la

comunicacion interna.

Se propone que la empresa analice la
posibilidad de invertir en esta aplicacion para
lograr integrar la informacion de referidos y
mantener actualizada la base de datos de

forma automatica.

Directora de Recursos

Humanos
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6. Evaluacién y seguimiento

A partir del avance de la propuesta mencionada anteriormente, es determinante
realizar una debida evaluacion y seguimiento de la propuesta, con la finalidad de
identificar desviaciones y proceder a las respectivas correcciones. Es importante
que la Gerencia de Reclutamiento y Seleccion de Personal, delegue las tareas
asignadas a cada uno de los responsables de las acciones de mejora expuestas
en la presente investigacion y que vele por la realizacion satisfactoria de cada una
de ellas. Asimismo, es necesario que los Reclutadores, quienes son los que mas
contacto tendran con la herramienta ICIMS, logren detectar cualquier factor de

mejora durante la utilizacion de la misma.

7. Propuestas de mejora al plan

La propuesta realizada en la presente investigacion debe ser flexible y adaptable a
los cambios que se originen dentro de la empresa, motivo por el cual es
importante el seguimiento que se le brinde a esta herramienta, con la finalidad de
detectar mejoras que se adecuen constantemente a las necesidades de la

empresa y del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

8. Presupuesto

La presente investigacién se desarroll6 en las oficinas de Auxis Costa Rica, con el
propésito de identificar las debilidades que se dan debido a la sub utilizacién de la
herramienta ICIMS, para determinar las acciones que se deben de implementar en
procura de potenciar el uso de este sistema. El proceso de exploracion de la
herramienta y la capacitacion propuesta, no requirid una inversion econémica, sin

embargo, una de las recomendaciones expuesta sefala la necesidad de adquirir
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algunos modulos de la herramienta ICIMS, modulos que en este momento no son
parte del contrato, por lo que se va a requerir de una inversion adicional, la cual la
Direccion de Recursos Humanos Regional, estaria anuente a realizar, siempre y
cuando se maximice esta herramienta y se manifiesten sus resultados en mejoras
sustantivas en la eficiencia y eficacia del proceso de Reclutamiento y Seleccién de

Personal.
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ANEXO No.1

Cuestionario aplicado a los colaboradores del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de Auxis

Dirigido al Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

El presente cuestionario fue elaborado con por una estudiante de la carrera de
Administracion de Empresas con énfasis en Recursos Humanos de la Universidad
Latina de Costa Rica, el cual tiene la finalidad de recopilar informacion sobre el
conocimiento que se posee respecto a la herramienta tecnolégica de
Reclutamiento y Seleccion “ICIMS”, asi como también para identificar el
entrenamiento recibido y las barreras que han impedido la posibilidad de

maximizar su utilizacion.

Fecha:

Indicaciones:

Seleccione sus respuestas con una “X” y brinde mayores detalles cuando sea

necesario.

1. Sexo: () Femenino ( ) Masculino

2. Puesto que desempefia:

3. Antiguedad en la empresa:

( )De1a?2afios
( ) De 3 a5 afos
( ) De 6 a 8 afios
( ) De 9 a 12 afios

4. ¢Recibié usted capacitacion sobre el funcionamiento de la herramienta ICIMS?
()Si
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( ) No
( ) Parcialmente

. Si la respuesta anterior fue (si) o parcialmente, indique el calificativo que le
brinda a dicha capacitacion:

( ) Excelente
( ) Buena
( ) Fue deficiente y no contribuyd a comprender el sistema en su totalidad

. ¢, Qué aspectos se debieron tomar en cuenta en la capacitacion del sistema
ICIMS, para haber logrado un mayor aprovechamiento del curso y mejorar el
uso de dicha herramienta?

. ¢ Como califica el conocimiento que usted posee actualmente sobre la
herramienta de Reclutamiento y Seleccién ICIMS?

( ) Malo
( ) Regular
( ) Excelente

Mencione cuales son los aspectos o situaciones por las cuales no se ha
utilizado la herramienta ICIMS, como se deberia para lograr mayor eficiencia
en los procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Indique cuales son los usos que usted le da actualmente a la herramienta
ICIMS.
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10. ¢ Tiene usted conocimiento sobre los beneficios y ventajas que se obtendrian
utilizando todas las funciones que ofrece el sistema ICIMS?

()Si
( ) No
( ) Parcialmente

11.;Considera usted que la empresa AUXIS ha realizado acciones apropiadas
para maximizar el uso de la herramienta ICIMS?

()Si
( ) No
( ) Parcialmente

12. ¢ Tiene usted conocimiento de las debilidades que se pueden estar
presentando en los procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal?

() Si: Cuales:

( ) No

13.¢Puede brindar algunas sugerencias para que el personal esté en capacidad
de potenciar y maximizar el uso de la herramienta ICIMS?

Gracias por su colaboracion

111



ANEXO No.2

Check List de lainformacion que debe ser ingresada en ICIMS

Check List de Informacion Requerida en ICIMS

El presente documento incluye toda la informacién que debe ser ingresada por los
reclutadores en la herramienta ICIMS para la creaciébn de nuevos contactos y

nuevos candidatos.

Nueva Persona

[] Nombre [ ] Teléfono
[] Apellidos [ ] Usuario
[] correo Electrénico [ ] Contrasefia

Nuevo Candidato

[] Hoja de Vida [ ] Expectativa Salarial

[] Nombre [] Area de Especialidad

[ Apellidos [ ] Reclutador

|:| Correo Electronico |:| Disponibilidad

[] Folder: Estatus [] Fuente

[ ] Teléfonos [] Nombre de la Fuente ( Referidos)

|:| Posiciones de preferencia
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Si el candidato es citado a entrevista en las instalaciones de Auxis se debe
solicitar ademas los siguientes documentos en formato digital para adjuntar al
perfil creado en ICIMS:

D Cédula Escaneada [ ] Titulos y Certificaciones

|:| Cartas de Recomendacion

Si el candidato es contratado, se debe ingresar la siguiente informacién en ICIMS:

[] Estatus: Hired [ ] Fecha de inicio

[] Folder: Inhouse [ ] Gerente al que Reporta
[ Job Title [ ] Onboarding Profile

|:| Fecha de contratacion |:| Salario
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ANEXO No.3

Cronograma de Capacitacion

La capacitacion brindada a Auxis, sobre el uso de la herramienta ICIMS, tiene una
duracion de una hora programada después de horas laborales tomando en cuenta
el alto volumen de reclutamiento al que se esta enfrentando actualmente la
compafia, durante cuatro dias. La audiencia serd Unicamente la Gerente de
Reclutamiento y Seleccion de Personal y la IT Talent Acquisition Specialist. El
objetivo de esta capacitacion es mejorar las habilidades del personal en el uso de
la herramienta ICIMS obteniendo asi los beneficios que esta brinda a los procesos

del departamento.

El facilitador, en este caso la BPO Talent Acquisition Specialist debe contar con el
siguiente material para la realizacion de esta capacitacion:

e Video Beam

e Apuntador de Video Beam

e Manual de Uso de la Herramienta ICIMS para los asistentes

¢ Hojas blancas y lapiceros para los asistentes

Cada asistenta debe contar con:
e Laptop

e Copia del manual de Uso de la Herramienta ICIMS

Cada dia de capacitacion constara primero de la exposicion por parte del
facilitador de los temas a abordar ese dia proseguido de algun caso practico para
gue los asistentes pongan en accién el conocimiento adquirido. Se presenta a

continuacion la agenda:
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Temas a Abordar Locacion
Dia 1
5:00 pm e Acceso alCIMS Salén
1 Hora e Pagina principal Chorotega
e Crear una persona
e Buscar personas en ICIMS
Realizacion de los pasos aprendidos por medio de
un caso.
Dia 2
5:00 pm | e Postear un anuncio de empleo Salon
1Hora |e Verficando candidatos Chorotega
e Crear un candidato
Realizacion de los pasos aprendidos por medio de
un caso.
Dia 3
5:00 pm | e Contratando a un candidato Salén
1 Hora e Crear un evento o entrevista en ICIMS Chorotega
e Asignar y verificar una tarea
Realizacion de los pasos aprendidos por medio de
un caso.
Dia 4
5:00 pm e COmo subir un archivo Salén
1Hora |e Verificar Reportes Chorotega
e Verificar graficos
Realizacion de los pasos aprendidos por medio de
un caso y dudas con respecto a los temas
abordados.

115




ANEXO No.4

Manual para el Usuario de ICIMS

MANUAL PARA EL USUARIO DE
ICIMS

Z.C|ms®

Elaborado por:

Diana Rivera Guzman
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Acceso a ICIMS

ICIMS es una herramienta enfocada en mantener una base de datos de
Reclutamiento y Seleccion de personal que contenga informacion actualizada
sobre nuevos candidatos y actuales colaboradores de la empresa, permitiendo
mostrar la informacion ingresada en reportes y graficos que facilitan la
visualizacion de los datos.

A continuacion se presentan los pasos para ingresar a esta herramienta:

Paso 1. Ingrese a la direccion

https://auxis.icims.com/icims?2/servilet/icims2?module=Root&action=login&logout=y
es&hashed=-1353433601

Paso 2. Ingrese el usuario Yy la contrasefia.

®
Zc‘ms Hire Expectations™

iICIMS 16.2

0 You have been logged out.
2]
Login drivera

Password | essesesses

Forgot your Login or Password?

Paso 3. Si usted es un nuevo usuario, una de las personas de reclutamiento le
creara un usuario y una contrasefia que después podrd modificar ingresando a
“Forgot your Login or Password”.
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a. El sistema abrira una ventana “Reset Password” ingrese su correo
electronico y haga click en “Submit”.

b. Se enviara un correo a la direccidén que se puso en la ventana anterior, con
un link para crear su nueva contrasena.

c. Ingrese al link y escriba una nueva contrasefia, luego haga click en “Reset
Password” y vuelva a ingresar a la pagina principal con su nueva
contrasefia.
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Pagina Principal

La pagina principal es la primera pantalla que se podra observar después de
ingresar a ICIMS, en esta pantalla se podra observar todos los accesos rapidos a
diferentes usos del software y las tareas pendientes o eventos por dia.

A continuacién podra encontrar una breve descripcidn de los accesos que se
observan en esta pantalla:

zmms @4 Createv Search~ Reportv Communicate v Library v Otherv Admin v Person ¥ | Quick search... Q FB
Appointments Tasks Key Metrics
Today's Appointments Overdue Tasks Open Jobs (Company) 24
No Results No Results Open Jobs (Me) 11
Upcoming Appointments Today's Tasks Jobs Pending Approval (Company) 257
No Results No Results Jobs Pending Approval (Me) 38
Average Time-to-Fill (Company) N/A
Upcoming Tasks
No Results Average Time-to-Fill (Me) N/A
Interviews (Company)
> Interviews (Me)

Job Offers (Company)

Job Offers (Me)

Accepted Offers (Company)
Accepted Offers (Me)

o o o o o o

Top Hire Sources (Company)

Job _(2)

- AN

Accesos:
ICIMS logo - Acceso rapido a la pagina principal.

Icono de grafico - Acceso a métricas y gréaficos de reclutamiento.

Create - Crear anuncios de empleo, crear un perfil de un candidato, importar un
curriculum que no ha ingresado por ICIMS.

Search - Buscar un candidato en base de datos, un anuncio de empleo, personas
dentro de la empresa.

Report - reportes de candidatos, gerentes, empleos, actividad de reclutamiento,
candidatos viables, reportes de tiempos que se toma reclutamiento para llenar un
posicion, “sourcing reports” (referidos y fuentes).
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Communicate - Enviar correos (Se pueden guardar machotes), Enviar invitaciones
a reuniones o entrevistas, crear asuntos pendientes (personal o a otras personas),
verificar el calendario y sus eventos.

Library - Permite buscar machotes de anuncios de empleos, buscar asuntos
pendientes, archivos subidos a ICIMS (Se pueden mantener todos los machotes
de new hires).

Other - Permite tener acceso a algunas redes sociales para postear anuncios de
empleo en Estados Unidos (AUXIS no tiene acceso actualmente a esta pocion).

Admin - Esta es un area del sistema que contiene informacion de referidos, redes
sociales, induccion a nuevos colaboradores, informaciéon de un nuevo candidato
como: Resultados de examenes, pruebas de uso de drogas, referencias, etc.
(Ninguna de estas opciones esta habilitada para AUXIS )

Appointments - Se puede verificar los eventos del dia, eventos por venir, se
pueden agregar nuevas opciones. Tambien, esta funcidon se sincroniza con el
calendario de Outlook, permitiendo asi visibilidad de todas las citas por venir.

Task - Se puede encontrar las tareas del dia, las tareas pendientes y las tareas
para dias siguientes, se pueden agregar nuevas opciones.

Key Metrics - Muestra todas las métricas de reclutamiento como: Anuncios de
empleos abiertos en Costa Rica y en la compafia; que incluye los anuncios
abiertos para posiciones en Auxis Estados Unidos ( Donde se puede encontrar las
base de datos de aplicantes), Tiempo promedio para llenar un posicion,
entrevistas (Recruiting worflow por candidato), Job offers (Candidatos Ofertados),
Accepted offers (Candidatos que aceptaron la oferta ), Top Hire sources ( fuentes
de donde se obtuvo al candidato).

Es posible administrar como se quiere observar la pagina principal, permitiendo
mostrar visibilidad de las métricas, graficos o tareas que se necesita mas
frecuentemente.

A continuacién se presentan los pasos para elegir lo que sera visible en la pagina
principal de ICIMS al ingresar:

Paso 1. Desde la opcién de “Report” elegir “Manage Dashboards”.

.
Z(lms f.‘ Create v Search v Report v Communicate v Library v Other Admin v

Appointments Reporting Center Tasks

Today's Appointments Graphical Reports

No Results

Upcoming Appointments

No Results

New search preview

No Results



Paso 2. Se encuentran unas carpetas del lado izquierdo de la pantalla donde sera
posible elegir cuales graficos o reportes se desea tener en la pagina principal de
ICIMS. Una vez elegida esta informacion haga click en “Save & Exit”.

£* Manage Dashboards

| Cance Save Save & Exit

@ Hide Deleted Hide Shared Hide Others'

Select [tem to Edit:

B Job Reports

B3 Talent Pool Reports
B3 Dashboard

B CReporting Center

@ Please select an item to edit on the left.

®-C3Quick Links

B Connect Metrics - Portal

& Connect Metrics - People

B Connect Metrics - Workflow

B Connect Metrics - Emall Campaigns
B Recruit Metrics - Portal

B Recruit Metrics - People

& Recruit Metrics - Workflow
®-)0Onboard Metrics - Portal

# L Onboard Metrics - People

)£ Onboard Metrics - Workflow

B3 New Hire Category Reports

®- Power Up Metrics - Social Distributic
B Power Up Metrics - Video Screening
@ Job Boards Metrics

#-CyEmployee Referral Networks Metrics
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Crear una Persona

La opcién de crear una persona dentro de ICIMS funciona para afiadir informacion
de gerentes o nuevos reclutadores dentro la empresa, principalmente personas
que participan en el proceso de reclutamiento y Seleccion de personal. Facilitando
asi un acceso de estos colaboradores a ICIMS por medio de un usuario y una
contrasefia, facilitando también a los reclutadores a encontrar la informacion de
estos para envié de datos importantes referentes a los proceso de contratacion.

Se presentan a continuacién los pasos necesarios para realizar esta funcién
satisfactoriamente:

Paso 1. Desde la pantalla principal de ICIMS seleccionar “Create” de las opciones
desplegadas elegir la opcién de “Person” y después elegir nuevamente
“Person”.

« c

ttps://auxis.icims.com
1(|ms @ ! v port v v ibrary v ther v imin v rson v Ariel Aquilar Q
Appointn] ] » | |

Paso 2. Se habilitard una pantalla para ingresar el nombre, apellido y correo
electréonico de la persona, esta informacién es necesaria para proseguir con el
proceso.
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qus f.ﬁ Create v Search v Report + Communicate v Library v Other v

A Create New Person

E | ® Cancel ‘

General Information

Villalobos Hernan
Tomasv19@hotmail.com

Paso 3. Es posible ingresar una foto de la persona que se esta creando, en
“Profile Picture”, En la opcion de “Folder” se debe asignar “Contact”, ademas
es necesario digitar la informacion de “Contact Information” los teléfonos donde
se pueda contactar a la persona.

A Create New Person

B [@ concel | 4 Previous [ + New |

General Information

Rating New

Contact Information

Phones New

Paso 4. En esta pantalla de “Login Information” se debe de digitar la informacién
de usuario y contrasefia para la persona que estamos creando y con la cual podra
ingresar al ICIMS interno habilitado a todos los colaboradores de la compaiiia.

’qus Q Create v Search v Report v Communicate v Library + Other v

A Create New Person

Iz‘ ‘ ® Cancel ‘ 4= Previous

Login Information

Login

Password

Password (Re-enter)
Login Group
External ID

External Source

User Lists

Available Selecte:
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Buscar a una persona en ICIMS

ICIMS permite buscar personas dentro del sistema con la finalidad de poder
accesar a esos datos en cualquier momento de forma facil y répida, a continuacion
se describen los pasos para realizar con éxito esta funcion.

Paso 1.Desde la pantalla principal de ICIMS, marque la opcion “Search” y luego
de las opciones desplegadas haga click en “Person”.

Z(|m5 Q Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v

Appointments > =B Tasks
Today's Appointments Job
N Recruiting Workflow
Upcoming Appointments Company
) Room
New search preview Contact Notes
) Job Postings
Job Boards
More... >

Paso 2. En la opcion de “Person Search:Keywords” digite el nombre y apellidos
de la persona que desea buscar, inclusive puede utilizar informacibn como
nameros telefénicos o correo electronico para realizar la blusqueda.

La opcion de “Person Search: Filters” ofrece la posibilidad de buscar a una
persona por puestos de trabajo, correos electronicos enviados y recibidos, entre
otros; elija una de estas opciones si desea realizar una busqueda por accién
realizada, después haga click en “Search”.
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.
qus [ <] Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v Ad

A Person Search

4 Hide Form @ Clear

Person Search: Keywords

Enter any keywords or skills...

Keywords Options

Type ® anwords O anyWords © Boolean
Search within @ Fields ) Notes
T Show less

Person Search: Filters

— None — MER"

Q — Type to Search —

Account Representative Field -
Active Candidate/No Job Profile

Appointment Attendee Picker

Appointment Invites

Appointment Invites (Employees and HMs Only)

Appointment Invites (Employees Only)

Appointment Rooms
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Postear un Anuncio de Empleo

Por medio de ICIMS se ingresa la informacion de las posiciones disponibles y
estas autométicamente se veran reflejadas en el sitio web de la empresa
http://www.auxis.com/careers/ donde el candidato puede aplicar.

A continuacion los pasos nhecesarios para completar satisfactoriamente esta
funcion:

Paso 1. Ir a “Create”, dar click en “Job”

Paso 2. Digitar la informacion del formulario “General Information”, es
indispensable digitar la informacién en los espacios que tienen un asterisco rojo
para poder continuar.

En el espacio de “Template” se podra encontrar las diferentes posiciones que
han sido posteadas con anterioridad, al elegir una se llenan las casillas
automaticamente con la informacién de esa posicion, verifigue si es necesario
cambiar las cantidad de posiciones y la fecha de ingreso.

£ Create New Job

‘ ® cancel |

General Information -

Template — Make a Selection — -
Job Template

1D (blank)

External ID

Folder* Active -
Title*

EEO Category — Make a Selection — -
Category*

Level — Make a Selection — -

Type* Full-Time -

Paso 3. Click “Next”

Paso 4. En la pantalla que se despliega, se digita la informacion del “Job
Summary”, en esta pagina se ingresa una breve descripcion del puesto, las
principales responsabilidades y los requisitos o habilidades a tener.
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| ® Cancel | 4= Previous

Job Description

Job Summary
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The main purpose of this function is to ensure that all payables are processed efficiently and
effectively, in accordance with established service levels and other contractual requirements.

Responsibilities

FontFamily ~ FontSizes ~ A~ - B 7 Y &

HI
m
(1]
Il
i
iii
o |
lidl

N
0\}

EEEDR Yo

The individual will be responsible for all related tasks associated with invoice and payment
processing, including receiving, recording, posting and verifying accounts payable transactions A

Paso 4. Click “Finish”, usted podra observar una pantalla donde podra realizar
cambios, la opcion de “Detail” muestra la posibilidad de editar los detalles del
anuncio al igual que “Description”, la opcion de “Advertise” permite que se
publique el anuncio dentro de AUXIS a través del ICIMS compartido con todos los
colaboradores de la empresa. “Questions” Permite agregar preguntas
importantes que el candidato debe responder cuando esta aplicando.

qus @ Create v Searchv Reportv Communicate v Library v Other v

Accounts Payable Clerk  # Heredia, Costa Rica
W Active A Hiring Manager: Diana Rivera

2016-1269

Detail Description Advertise Questions

@ AuditTrail  f@ly Folder Log

> General Information

a

Job Template Accounts Payable Clerk

ID 2016-1269

Folder Active

Title Accounts Payable Clerk

Category Accounting/Finance - Accounts Payable/Receivable
Level Representative
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Paso 5. Click en el logo de ICMS en la esquina superior izquierda para ir a la
pagina principal de ICMS.

Paso 6. En el area de “Key Metrics” dar click a “Open Jobs (Me)”, podra
observar una pantalla como la que se encuentra aqui.

lqms f,' Create v Search v Reportv Communicate v Library v Other v Admin v Person ¥ | Quick search... Q FE

2 job Search: Open Jobs (Me)

0. Search Form 4+ New Template ﬁ Share /. Edit Folder A Posting Center il Copy @ Delete Per-Job Questions B Export More W
Job Search Results (14 Found)
- () Title = Hiring Ma.. Company : Name Linked Locati.. Updated Date Fol..
¥ 2016-1269 Accounts Payable Clerk Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 7/22/2016 11:59:07 AM  Active
Ein' & 2016-1264 Accounts Payable Represe... DianaRivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 6/23/2016 11:08:06 AM  Active
> 57‘0' &l 2016-1268 BPO Accounting Consultin... Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 7/12/2016 1:03:09 PM  Active
4;“' & 2016-1267 BPO Consultant Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 7/12/2016 8:33:47 AM  Active
Sﬁ & 2015-1215 Consultant Bill Rauch Auxis Plantation us- 7/2/2015 3:41:14 PM Active
wf' & 2016-1263 Customer Service Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 6/21/2016 9:17:08 AM  Active
Wfl & 2016-1261 HR Manager Felisa Bermu... Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 6/8/2016 2:09:43 PM Active
w{L & 2016-1259 Network Engineer Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 6/2/2016 8:16:11 AM Active
& (& 2016-1249 Network Operations Center Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 4/7/2016 3:23:13 PM Active

27
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Paso 7. Marque la casilla que se encuentra en el anuncio recién creado y de click

“Posting Center”

’lqms @ Create v Searchv Reportv Communicate v Library v Other v Admin~v

£ |0b Search: Open Jobs (Me)

Person ~ Quick search.

Q Search Form 4+ New Template ﬁ Share _f Edit Folder i| Copy @ Delete Per-Job Questions E Export

Job Search Results (14 Found)

- 1D Title = Hiring Ma... Company : Name Linked Locati... Updated Date Fol...
2016-1269 Accounts Payable Clerk Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 7/22/2016 11:53:07 AM  Active

E_A l&d 2016-1264 Accounts Payable Represe... Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 6/23/2016 11:08:06 AM  Active

> 5;" l&d 2016-1268 BPO Accounting Consultin... Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 7/12/2016 1:03:09 PM  Active
4§ L&l 2016-1267 BPO Consultant Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 7/12/2016 8:33:47 AM  Active
szjf‘ L& 2015-1215 Consultant Bill Rauch Auxis Plantation us- 7/2/2015 3:41:14 PM Active
“FA L&l 2016-1263 Customer Service Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 6/21/2016 9:17.08 AM  Active
we§ l&& 2016-1261 HR Manager Felisa Bermu... Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 6/8/2016 2:09:43 PM Active
wfs l&d 2016-1259 Network Engineer Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 6/2/2016 8:16:11 AM Active
Bfﬁ L&l 2016-1249 Network Operations Center Diana Rivera  Costa Rica Shared Services Center CR-Heredia 4/7/2016 3:23:13 PM Active
B (3 0016 1960 Motk Anorotions Cont  Rorio Rdotame  Cocio Dico Chocod Condicoc Contor £D Lacadia £/99/901C 119744 AN Actinin

Paso 8. Elija la opcion “Avalar Jobs” seguidamente “Post” y “Save”, después

de esto el anuncio ya sera visible en el sitio web de Auxis .
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4 Career Portals Posting Center - Google Chrome (= | B [t

https://auxis.icims.com/icims2/serviet/icims2?module=AppJobBoard &actio @, Bg

Career Portals Posting Center

Current posting information is listed below. Edit accordingly to post -
and/or unpost.

1D 2016-1269
Title Accounts Payable Clerk
avalar_jobs

5

Unsaved changes will appear here.

=2
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Verificando Candidatos

Serd posible el acceso a visualizar los candidatos que aplicaron al anuncio de
empleo y su respectivo curriculum, tendiendo la posibilidad de asignarle un
“status” a cada uno de ellos.

A continuacién se presentan los pasos a realizar para verificar los candidatos
interesados en la posicién vacante:

Paso 1. Desde la pantalla principal de ICIMS, dentro del “Key Metrics” elija la
opcién de “Open Jobs Company”.

Paso 2. Elija la posicién que desea observar y de click sobre el para verificar los
candidatos que aplicaron al anuncio.

- 1D Title 4 Hiring Man... = Company : Name Linked Location...  Updated Date Fol...
_m-°- l&d 2012-1167 Accounting Manager Daniel Franzbl... Avalar, South Florida US-FL-Fort... 2/8/20124.07:24 PM Active
8_-“- L& 2016-1264 !A[(ounts Payable Reoreseu.l Diana Rivera Costa Rica Shared Services Ce... CR-Heredia 6/23/2016 11:08:06 AM  Active

| (& 2016-1268 BPO Accounting Consultin... Diana Rivera Costa Rica Shared Services Ce... CR-Heredia  7/12/2016 1:03:09 PM Active
4_-“- l&d 2016-1267 BPQ Consultant Diana Rivera Costa Rica Shared Services Ce... CR-Heredia 7/12/2016 8:33:47 AM  Active

Paso 3. Se desplegara una pantalla que tiene todas las personas que aplicaron al
anuncio y desde ahi hay varias opciones: Se pueden filtrar los curriculum por
“Status” ( By Status), por fuente (By Source), por fecha de aplicacion (By
Application Date) o simplemente ver la lista sin filtro.

Accounts Payable Representative  # Heredia, Costa Rica W copy
W Active A Hiring Manager: Diana Rivera ﬁ Share M Print
2016-1264
Detail Description Advertise Questions People iForms (Job) Notes Tasks Reports Attachments BE|
Y Modify Filters Displaying 8 Results
I — ByStatus - i= BySource - [ By Application Date - & ByDistance -
- Recruiting Work... Updated Date Status Screeni... -
v ;' OU L] *::° Alexander Solano & | | 6/26/2016 2:37:52 PM Career Center Submission P Le
;" & 185) !_'n_o Ana Beatriz Caldas & | | 6/23/2016 10:48:58 PM Career Center Submission By (=]
;’ ,p L] k::" Daniel Vargas & I 6/27/2016 7:53:10 AM Career Center Submission &k Le

¥ & E @ £ MNAc 10044 DR Fromes Focses Fodeebesres (>4

Reject (1) ~ Advance (1) ~ More Actions

131



Cada candidato del anuncio tiene unos iconos que permiten tomar algunas
acciones con respecto a ese perfil:

Permite agregar informacion de la fuente de donde proviene el candidato
(Referido, Linked in, paginas de empleo, walk in, recruiting line, job fairs)

Paso 1. De Click en el icono.
Paso 2. Despliegue las opciones que se encuentran en “Source” y elija la

fuente de donde proviene el candidato, click en “Save”.

& https://auxis.icims.com/icims2/servlet/icims2?module=AppCandidate&actic & &
Alexander Solano's Source for Accounts Payable Representative
Source Job Fair v
Source Channel — Add a New Source —

Agency
Source Name AIRS
Current Employee
Source Email Email
Email Campaign
Source Phone Employee Referral
External-Internet
Source Person Fax
Glassdoor
Source Device Indeed
Job Board
Source Origin Job Board - Monster.com
Job Fair
Job%2BBoard
Job+Board
JobTarget

" c | ‘ LINKEDIN I

| ance Magazine -

. Se puede verificar los datos de contacto del candidato.

“  Acceso al Curriculum del candidato.

~ Verifica a que otras posiciones el candidato aplico.

L2 Permite tomar una accién, colocando un “Status” al candidato.
Paso 1. De Click en el icono.
Paso 2. Marque la casilla de “Status” y despliegue las opciones que se
encuentran disponibles.

Paso 3. Elija un estado para el candidato y de click en “Save”.
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4 Edit Profiles - Google Chrome [E=EECE x ]
https://auxis.icims.com/icims2/servlet/icims2?module=AppSearchAction8action=status&slot=SRCH_G_ (Y]]

Edit Profiles

Editing "Status” field for 1 workflow:

¥ Status: — Make a Selection — v

— Make a Selection — =
Identified: Career Center Submission

Identified: Avalar Submission

Identified: Recruiter Submission

Identified: Email/Job Board Submission

Identified: Third Party

Identified: Initial DNQ

|dentified: Candidate Withdrew

Screened: Screened

Screened: Interview (Screened)

Screened: Interview Scheduled

Screened: Interview Completed

Screened: Background/Application Initiated
Screened: Background/Application Completed
Screened: Decision Pending

Screened: Intend to Submit

Screened: Screen Rejected

Sent to Hiring Manager: Submitted

Sent to Hiring Manager: Interview (Submitted) -

Cancel Save

Editing "Folder" field for 1 cang

Y Folder:

[Identified:

& Permite ver cual ha sido el historial o las acciones tomadas con el candidato
desde que se ingreso al sistema o desde que aplico a la posicién de empleo.

Update History Log

Accounts Payable Representative - Alexander Solano

Updated Date Last Updated By Status

7128/2016 7:25 AM Felisa Bermudez Screened: Screened
Felisa.Bermudez@auxis.

6/26/2016 2:37 PM Alexander Solano Identified: Career
alex.solano.barquero@cCenter Submission

6/26/2016 2:37 PM Alexander Solano Incomplete:
alex.solano.barquero@cIncomplete

Close
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Crear un Candidato

Crear un candidato en ICIMS brinda la opcion de ingresar la informacion a ICIMS
de una persona que aplico por medio de otras fuentes (El empleo.com, Linked in,
referidos, ferias de empleo , etc ) y mantenerlo en la base de datos.

Se presenta a continuacion los pasos necesarios para la creacién de un candidato
dentro de la base de datos de ICIMS:

Paso 1. Desde la pantalla principal de ICIMS ir a la opcién de “Create”, de las
opciones desplegadas elegir “Person” y después “Candidate”.

Zums [ (] Search v Report v Communicate v Library v
AppomtrTI Person I e corcon

A

Today's Appoi  Job

Company

Employee

Upcoming Ap.  Import Resume via Email » Hiring Manager

INU RE>UILS

New search preview

No Results

Paso 2. Se muestra la opcion “Upload Resume” para subir el curriculo del
candidato y dar click en “Next”.

.
qus f,! Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v Admin v

4 Create New Candidate
E | ® Cancel |

Resume

#» Upload Resume

T Copy/Paste Resum

Paso 3. Ingresar la informacién personal del candidato (Nombre, Apellido y correo
electronico) en “General Information” después click en “Next”. Esta informacion
es requerida para poder avanzar a la siguiente etapa.
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ZCIms f.ﬂ Create v Search + Report + Communicate v Library v Other v

A Create New Candidate
E 4= Previous

General Information

First Name*
Last Name*

Email*

Paso 4. Elegir la opcion de “Folder” y poner el estado del candidato, después
colocar el nimero telefénico del candidato en “Contact Information”, dar click en
“Next”.

iqms € Createv Search v Report v Communicate v Library Jther v Admin « Person = Ariel Aguilar Q FB

A Create New Candidate
[ [® cancet | # previous + Next
General Information
Profile Picture
Social Account URL
Folder

Rating

Contact Information

Phones

Paso 5. Ingrese la informacién de salarios, afios de experiencia, fecha de
disponibilidad y reclutador del proceso.
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lqms fg Create v Search «» Report « Communicate ¥ Library + Other » Admin v Person ~ Ariel Aguilar Q FB

A Create New Candidate
(] [ ® cancel |« Previous » Next

General Information

Salary UsSDS v Yr v

Bill Rate usDs Yr. v

Commission

Specialty — Make a Selection — -
> Bonus

Recruiter Felisa Bermudez, Felisa.Bermudez@auxis.com -

Visa Status

SSN

Exp. (Years)

Available Date B
-

Decision Date 8

Qualification

Source Information

Paso 6. Digitar la informacion de “Source Information”, desplegar las opciones
de “Source” y elegir de donde proviene el candidato, elegir en la opcion de
“Preferences” si el candidato tiene alguna preferencia hacia alguna posicion en
especifico.

Jams € Createv  Searchv  Reportv  Communicatev  Libraryv  Otherv  Admin v Person~ | Ariel Aguilar Q| FB

A Create New Candidate

[ [@ concel | provous
Qualification .,

Source Information

Source Channel iCIMS Talent Platform

.
. ___________________________f

Source Name — Add a New Source —
> Agency

Source Email AIRS

Gurrent Employee
Source Phane Email

Email Campaign
Source Person Employea Referra

External-Internet
Source Device Fax

Glassdoor

Indeed

I Preferences I Job Board

Job Board - Monster.com
Job Fair
Job%2BBoard

Preferred Positions Job+Board
JobTarget
LINKEDIN
Magazine i

Available Selected

Preferred Industries

Preferred State
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Contratando a un Candidato

Después de verificar los candidatos que aplicaron y que se subieron de otras
fuentes por medio de un reclutador a ICIMS, se procede con los siguientes pasos
para que el candidato quede dentro de la base de datos de candidatos
contratados.

A continuacion los pasos a realizar cuando se contrata un candidato:

Paso 1. Elija el candidato que se contratd.

Paso 2. De click en el icono de “Take an action”y @& seleccione la casilla
de “Status”, luego seleccione la opcion “Hired”.

Paso 3. Click “Save”

{ Edit Profiles - Google Chrome = | B |
8 https://auxis.icims.com/icims2/servlet/icims2?module=AppSearchAction&action=status&slot=SRCH_G_ @, B
Edit Profiles

Editing "Status" field for 1 workflow:

# Status: Hired: Hired v

Screened: Background/Application Initiated &
Screened Background/Application Completed
Screened: Decision Pending

Screened: Intend to Submit

Screened: Screen Rejected

Sent o Hiring Manager: Submitted

Sent to Hiring Manager: Interview (Submitted)

Sent to Hiring Manager: Interview Scheduled

Sent fo Hiring Manager: Interview Completed

Sent to Hiring Manager: Decision Pending

Sent o Hiring Manager: Declined/Withdrew

Sent to Hiring Manager: Offer Requested

Sent to Hiring Manager: Offer Approved

Sent to Hiring Manager: Offer Extended

Sent fo Hiring Manager: Background Check In-Progress
Sent to Hiring Manager: Offer Declined/Rejected
Sent o Hiring Manager: Offer Accepted

Sent to Hiring Manager: Not Selected

Sent fo Hiring Manager: Offer Rescinded

Editing "Folder" field for 1 cang

Folder:

Hired: Hired -

Hired: Hired |
| Cancel |

Paso 4. Saldra un “Pop Up” llamado “New Hire”, en el area de “Actions”
seleccionar la casilla “Move to Folder” y desplegar las opciones dadas,
seleccionar “Active”.

Seleccionar la casilla “Move Candidate to Folder” y elegir la opcion “Inhouse”.

Selecionar la opcion “Create an Employee (Onboarding) Profile”.
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En el area de “Employee Fields” Ingresar la informacion solicitada de fecha de
ingreso, titulo, fecha de contratacion y gerente

Paso 5. De Click en “OK”

New Hire

Hire "Ariel Aguilar Carballo” for "Service Desk Analyst.”

Actions

¥ Move job to folder: Active v
Closing the job will unpost job.
"Closed” folders are not available until all # of Openings are filled

¥ Move candidate to folder:  Emp:Inhouse v

¥ Create an Employee (Onboarding) Profile.
Employee Fields

(i) If an employee profile already exists, these fields will overwrite existing data

Job Title Service Desk Analyst

Start Date 2/22/2016 B
Hire Date 7/1/2016 =
Manager Diana Rivera, diana.rivera@auxis.com v

[t Lo

Paso 6. Se debe completar la informacién del nuevo candidato: Fecha de
contratacion, fecha de inicio, fecha de la induccién. En el apartado de “Additional
Data” se debe seleccionar en que parte del proceso de “On boarding” se
encuentra el candidato, haga click en “OK”

Employment Dates

Hire Date 7/28/2016
Start Date 2/1/2016
End Date
IAdditionaI Data I
On-Boarding Stage — Make a Selection —

— Make a Selection —

Current Project On-Boarding Paperwork

Internal Communications
Orientation Start Date
New Hire Communications

Qrientation End Date Orientation

.

Location

On-Boarding Complete

Note On-Boarding Complete
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Paso 7. La pantalla que se despliega, contiene el perfil principal del candidato, se
procede a enviar un correo de bienvenida al nuevo colaborador ingresando en la
opcion de “Compose Email”.

qus Q Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v Admin v Person v Ariel Aguilar
AA Ariel Aguilar Carballo #& SanJose, San José, Costa Rica
@ Emp:inhouse ., 83842184 4 share & Print
™ afac 123@hotmail.com X LogInAs

0.0/5 (0 ratings)

Resume Screen Contact Professional Experience EEO Employee Synopsis Login Workflows iForms

¥ Compose Email

£ Ariel's Mailbox

Paso 8. En la pantalla de Compose Email que se desplegard, en la opcion de “To”
elija a el nombre del candidato al cual enviara el correo de bienvenida, y en la
casilla de “Email Template” podra desplegar machotes ya realizados con la
estructura y el cuerpo del correo electronico que se enviara, elija “Welcome
email” y después ingrese “Welcome to Auxis” en la casilla de “Subject”.Verifique
gue la informacion afadida automaticamente en el cuerpo del correo sea correcta
y haga click en “ Send”

[ 7 Compose Email - Google Chrome o | B
i B https://auxis.icims.com/icims2/servlet/icims2?module=AppCommCenter&action=showCommCenter&m &, &
Compose Email a

From
Felisa Bermudez, Felisa.Bermudez@auxis.com ~
To
Co/BCC
— Make a Selection — > O

Subject Smve

@ ~ AddVariable~ B ~

p-]
4
|
4
i
i
liil
il
[ .
[ Y
S
4
&

M T oo

Cancel Preview m

https://auxis.icims.com/icims2/servlet/icims2?module=AppCommCenter8laction=showCommCenter&imode=email 8ttoids =80838thashed=-107...
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Como Crear un evento o una entrevista en ICIMS

Este modulo de ICIMS permite crear eventos desde el calendario de la
herramienta para ser enviados a trabajadores nuevos, entrevistas programadas,
reuniones, eventos a los gerentes que estan siendo parte de un proceso de
seleccién entre otros. Estos eventos se sincronizan automaticamente con el correo
de Outlook permitiendo realizar cualquier tarea desde ICIMS.

A continuacion los pasos a realizar para realizar esta tarea:

Paso 1. Se busca a la persona a la cual se le desea agendar un evento, cuando se
muestra el perfil de la persona buscada, seleccionamos la opcion de “More” que
se encuentra en la esquina superior derecha de la opciones dentro del perfil,
después selecciona “Schedule”

!(nns Q Jte v Search v eport v mmunicate v brary v her v dmin v y - Ariel Aquilar Q
AA Ariel Aguilar Carballo  # san jose, san José, Costa Rica
W HM:Active \, 83842184 & share ol Princ
® afac 123@hotmail, ] X LloginAs
lesur Screen Contact Manager Professional Experienc EEC Employe Synopsis Login Workflows Vore « [5H)

# Upload (& Resume Log

B Traditional [ Linkedin [EJ Facebook T Google+

Ariel Aguilar Carballo

Personal Information

* Gender: Male
+ Marital Status: Single

- Arddrace: Nacamnaradne Qan lhea

Paso 2. Elija la opcion de “Schedule Appointment” después de elegir el diay la
hora del evento o entrevista.
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ZCIms [ ] Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v Admin v Person ¥ Ariel Aguilar Q FB

AA Ariel Aguilar Carballo  # sanjose, san jose, costa Rica

W HM:Active . 83842184 & share 4 Princ

™ afac 123@hotmail.com Al LogInAs

0.0/5 (0 ratings)
Resume Screen Contact Manager Professional Experience EEO Employee Synopsis Login Workflows Schedule » [8E]
+ Schedule Appointment | K78 YIRS B July 31 - August 6, 2016 Today Week> € >

31 Sun 1Mon 2Tue 3 Wed 4Thu 5Fri 6 Sat

GALT

S 3pM
4PM
5PM
6PM

7PM

Paso 3. Ingrese la informacion del evento (El tema del evento “Subject”, la
locacion “Location”, el machote que se va a utilizar “Template” para agilizar el
proceso de escribir la descripcion del evento), se puede digitar en la casilla de
“Description” cual dato importante adicional.

La casilla de “Template” posee dos iconos, <) este permite ingresar y
agregar un machote nuevo, vy el icono de |5 guarda en la base de datos de
machotes el que fue agregado.

Para agregar otras personas para que atiendan el evento o la entrevista, se hace
click en la casilla de “Attendees” y se agrega la persona la cual se elige de la
lista de opciones desplegadas en “Add dan Attendee” y presiona la opcion de

“Send”

Schedule Appointment - Ariel Aquilar Carballo ipg
7/29/2016 4:30 PM = o 7/29/2016 5:00 PM = Timezone (GALT) Attendees
Add an Attendee -
Propose Times
Ariel Aguilar Carballo
DETAILS Service Desk Analyst
AA 7/29/2016 4:30 PM — 7/29/2016 5:00 PM 0

Subject
Attendance Optiona
Add a Room -

Appointment Notification = J

+ Add Variables

Dear Recipient: Full Name: First Last,

An appointment has been scheduled for you. Please review the appointment
details and accept or decline the invitation.

Thank you,

Sender: Full Name: First Last
Sender: Email
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Asignar y verificar una Tarea

Este mdédulo permite asignar a cualquier persona dentro de la empresa una tarea
a realizar, a continuacién se presenta los pasos a seguir para la asignacion de una
tarea:

Paso 1. Desde la péagina principal de ICIMS elija la opcion de “Comunicate” y
seleccione “Create Task”.

ZCIms () Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v
Appointments Compose Email
Today's Appointments Schedule Appointment
No Results
Upcoming Appointments View Calendar
Mo Results

View Platform Announcements

New search preview

Mo Results

Paso 2. Esta pantalla muestra informacion por digitar la cual es necesaria y
muestra la marca de un asterisco color rojo, esta informacion es el nombre
“Name” que es el nombre de la tarea asignada, “Assignee” se elige la persona a
la cual sera asignada la tarea, “Category” se elige la categoria de la tarea que va
a depender de acuerdo al caso, “Type” se elige la opcion “General”, “Due Date”
indica la fecha en la cual debe ser entregada o presentada la tarea que se asigné
y “Notifications” brinda la opcién de enviar un recordatorio a la persona sobre la
fecha de entrega de la misma. La casilla de “Description” permite escribir las
tareas a realizar en la tarea asignada.

Después de ingresar la informacién mencionada anteriormente se elige la casilla
de “Save” ubicada en la esquina inferior derecha.
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4 Create Non-Library Task - Goagle Chrome (=)=

@ https://auxis.icims.com/icims2/servlet/icims?module=AppTaskLibrary&action=createlibraryTask&mode @, &

Create Non-Library Task

Name* -
Association Felisa Bermudez
Assignee® Felisa Bermudez, Felisa.Bermudez@auxis.com -
Category* Uncategorized v
Status Open v
Type* General v
Due Date* 8/3/2016 4:30 PM =)
Notifications ¥ New Task Assignment

Reminder Days before Due Date

Past Due
Description

Font Family ~ Font Sizes -

p -]
4

Il
4

[v-]

~

c

0]

m E E = E E E
RBC
T o

| cancel | Save
—

Paso 3. ICIMS brinda la posibilidad de encontrar todas las tareas que usted ha

asignado, ingresando desde la pantalla principal por medio de la opcion “Library”
seguidamente “Task Library”.

-
lums f,Q Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v Admin v

Appointments Tasks Job
Today's Appointments Task
No Results File

Upcoming Appeointments

No Results

New search preview

No Results

Seguido se puede observar una pantalla de “Task Library” donde se puede
buscar tareas asignadas filtradas por asociacion, categoria o tipo.

.

Zums [ Create v Search v Report v Communicate v Library + Other v Admin v Person v Ariel Aguila
= Task Library
Filter by Associationf — All — " [Filter by Category] — All— " | Filter by Type | — All— M

Tasks Library

Combined number of Tasks: 0 out of 500 limit.

Name Association Category Type Due Date (Days) Hidden



Como subir un archivo

Este apartado permite subir archivos como Ofertas laborales, Contratos, Politicas,
machotes que firman nuevos colaboradores, entre otros. Cualquier documento
puede ser subido con la finalidad de contar con un r4pido acceso a este tipo de
informacion integrando asi todos los documentos en un solo lugar.

A continuacién se describen los pasos a realizar para subir un archivo de manera
exitosa:

Paso 1. Desde la pantalla principal de ICIMS se elige la opcién “Library” vy
seguidamente “File”.

.
ngs [ (] Create v Search v Report v Communicate v Library + Other v
Appointments Tasks Job
Today's Appointments Task
No Results —
Upcoming Appointments
No Results
New search preview
No Results

Paso 2. Seleccione la opcion “Seleccionar un archivo” y elija dentro de los
archivos de su ordenador el documento que desea subir, después haga click en
“Upload” que se encuentra ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla.
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.
Zums [ J Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v Admin v Person ~ Ariel Aguilar Q FB

il File Library

File Library
Number of Files: 10 out of 100 limit.
Select File | Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionada
Filename Updated Date
ays Probationary Review : s kg
] 90 Days Prob Yy R 3/12/2008 11:28 AM x
orm g - :
[ FcraF 1 3/12/2008 11:28 AM x
an m reement P - B
[ BlankE pl. Ag 2006 3/12/2008 11:28 AM xX
» [ Mutual NDA 3/12/2008 11:29 AM — 5 xR
™ New Empl. Set Up 3/12/2008 11:29 AM Ll 5 X
lew User Request P - b
[# New User R q 3/12/2008 11:29 AM x
[ personal Change Notice 3/12/2008 11:29 AM & 5%
¥ Reference Check 3/12/2008 11:29 AM e S
[ subcontractor Agreement Blank 3/12/2008 11:30 AM &= 3
[ Subcontractor Revised Form 3/12/2008 11:30 AM = i

Si desea descargar algun archivo de los que se encuentra en la biblioteca
mostrada anteriormente , unicamente seleccione el archivo para abrirlo y
descargarlo.
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Verificar Reportes

Esta funcion de la herramienta ICIMs permite tener visibilidad de los reportes que
se desean, a continuacion se describen los pasos a realizar para tener acceso a
dichos reportes:

Pasol. Desde la pantalla principal de ICIMS , haga click en la opcion de “Report”
y seguidamente seleccione “ Reporting Center”.

Zums [ (] Create v Search v Report v Communicate v Library v+ Other v Admin v

Appointments JReporting Center | Tasks

Today's Appointments Graphical Reports

No Results Manage Dashboards

Upcoming Appointments
No Results

New search preview

No Results

Paso 2. Se desplegara una lista de reportes de los cuales se debe elegir aquellos
a los cuales se requiere tener acceso, la informacion brindada en los reportes
puede imprimirse, exportarse o enviarse via correo electronico.

qus fp Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v Admin v Person ¥ Ariel Aguilar Q F
Basic Reports Productivity Reports Custom Reports
Candidate Reports Activity Workflow Report Source Summary Reports
Reports on candidate profile data Reports statistics on applicant flow history according to the user This source report is similar to the "Source Effectiveness Report,”
taking the action except that it will be run acros

Employee Reports
Reports on employee profile data Cost-per-Hire Report Workforce Planning Report
Reports on job expenses and cost-per-hire
Hiring Manager Reports
Reports on hiring manager profile data Pipeline Workflow Report
Reports statistics on applicant flow history on a per-job basis

ob Reports
Reports on jobs and library templates Time-to-Fill Report
Reports on the average timeframe to fill jobs since their creation
Recruiting Workflow Reports
Reports on applicants and the jobs they are associated with Time-to-Hire Report
Reports on the average timeframe to hire a candidate since their
> Company Reports creation in iRecruiter

Reports on company profile data

Sourcing Reports

iForms Reports

ob Posting Report
1Form Response Reports Reports on jobs that have been posted to the Internet
Reports on responses te your forms and surveys
Referral Report
Reports on the source of candidates who were referred to your
positions

Source Effectiveness Report

Reports on the effectiveness of sources according to each
candidate’s current application status
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Verificar Graficos

ICIMS muestra una posibilidad de graficar automaticamente a tiempo real, la
informacion que se va ingresando al sistema con el fin de visualizar de esta forma
diferentes metricas de Reclutamiento y Seleccin de personal.

A continuacion se detallan los pasos para tener acceso a esta informacion
graficada:

Paso 1, Desde la pantalla principal de ICIMS ingrese a “Reports” y elija la opcion
“Graphical Reports”.

Paso 2. Se desplegara las opciones de los graficos existentes,elija el que sea
necesario.

Zums Q Create v Search v Report v Communicate v Library v Other v Admin v Person ¥ Ariel Aguilar Q

@ Graphical Reports

Graphical Reports

Available Graphs | — Make a Selection — v

Approval List Search
Candidate Approval Search (Shared)
Job Approval Search (Shared)
Offer Approval Search (Shared)
iForm Approval Search (Shared)

Contact Search
Appointment Block Attendance (Shared)
Conversation View (Shared)

Email Campaign Search

13 Email Campaign Bounces (Shared)

Email Campaign Statistics (Shared)
Email Campaign Statistics by Month (Shared)
New Candidates by Email Campaign (Shared)
New Hires by Email Campaign (Shared)

Form Answer Search
Survey Responses (Shared)

Integration Conversation Search
Assessments (Shared)
Background Screening (Shared)
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