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. OPyxoom

Objetivo:
Ayudarle a comprender las funciones técnicas y los distintos usos de la herramienta Pyxoom.

Esta aplicacion de Pyxoom esta disefiada para trabajar correctamente con los siguientes navegadores web:

e Internet Explorer 11 (Para que el usuario pueda utilizar este navegador es necesario tener instalado
el Framework 4.5.1 en el servidor donde se encuentra instalado Pyxoom)

e Firefox Mozilla v56 (recomendablemente la mas actualizada)

e Google Chrome Versiéon 61.0.3163.100 (recomendablemente la mas actualizada)

Pyxoom:

Es la plataforma con tecnologia de vanguardia y mejores practicas de negocio para la deteccién, desarrollo
y capitalizacion del talento en las organizaciones, por medio de evaluacién por psicometria, competencias y
entrevista por competencias.
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Pantalla de Inicio

Dentro de la pantalla principal de Pyxoom o “Dashboard” podemos encontrar siete mddulos, a los cuales
podra tener acceso el usuario “Administrador”.

Moddulo Descripcion
Tracking Administracion de las vacantes.
Procesos Consulta, edicion y analisis de informacién de personas
Disefio de

Creacion y consulta de perfiles de puesto.
Puestos

Disefio de la estructura organizacional, seleccion de su modelo de evaluaciéon

Configuraciones . , . - ., . .
(psicometria y competencias), Administracion del Talento y gestidon de usuarios.

Pyxoom Helper | Numero de licencias y acceso al Manual de Pyxoom.

Accesos directos

Dentro del “Dashboard” o pagina de inicio de Pyxoom, se cuenta con un apartado de accesos directos
o

también llamado “éQué desea hacer?”, el cual permite dirigirte a realizar ciertas acciones de manera
rapida. En este apartado se pueden realizar varias acciones como:

e Busqueda de personas
e Agregar Persona

e Agregar Evento

e Agregar Vacante

e Agregar Puesto/Perfil
e Agregar Usuario

e Buscar Documento

e Acceder a mi Cuenta
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.s-'-'ngoom
Bienvenido: Usuario Admin

Tracking Procesos Disefio de Puestos Configuraciones Pyxoom Helper

Inicio

Agregar Evento | Mo tiene entrevistas asignadas. |
Agregar Vacante " "
Avisos Configurar Avisos
A ar Puesto/Perfil - Fi
greg Evaluaciones en Linea por Vencer 22
Agregar Usuario = - Enviar
Todos Vencimiento Evento/Vacante T
Buscar Documento O esthela rivera 09/10/2017 hector arriaga Enviar Recordatorio
m ] daniela sema 09102017 hector arriaga Enviar Recordatario
O candidate pruebal 09/1042017 hector arriaga Enviar Recordatorio
O vanessa cardenas 09/10/2017 hector arriaga Enviar Recordatorio
[ feranda cuevas 09/10/2017 hector arriaga Enviar Recordatorio
12345
Evaluaciones en Linea Vencidas 2116
W Todos Vencimiento Evento/Vacante Descartar | En Bolsa | Reactivar
[") Carlos Corona Campos 23/09/2017 Director de Administracion Descartar | En Bolsa | R
| Pedro Solis Delgado 23/08/2017 Director de Administracién Descartar | En Bolsa | Reactivar
[ Juan Cano Hemandez 06/08/2017 Director de inistracion D rtar | En Bolsa | R
@ Luis Magdaleno Sandoval 06/08/2017 Director de Administracién Descartar | En Bolsa | Reactivar
[ Maria Flores Galadizo 06/08/2017 Director de inistracion D rtar | En Bolsa | R
12345678910 ..

Dentro de este mismo apartado de accesos rapidos también se puede entrar a “Mi Cuenta”, aqui el usuario
podrd consultar la informacién de su cuenta, asi como editar el nombre de usuario y contrasena para
acceder al sistema. Asimismo, podra modificar su informacién personal y configurar los avisos vy
notificaciones que quiera que aparezcan en su pantalla, como:

e Evaluaciones en Linea por Vencer

e Evaluaciones en Linea Vencidas

e Personas con Estatus Abierto

e Vacante por Vencer /Vencidas

e Documentos Vinculados por Vencer o Vencidos

e Contrataciones Recientes

e Documentos Compartidos (este aviso aparecera sélo cuando se le compartan documentos de algun
candidato)
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Nota: Sélo los usuarios Administrador y Colaborador podran visualizar todas las pestaiias del apartado Mi Cuenta. El
usuario Consulta Unicamente podra identificar la cuenta de usuario e informacion personal.

Asimismo, en la pestafia de Personas Evaluadas, se podra configurar los datos que prefiere observar de la
informacidén acerca de las personas evaluadas registradas en el médulo de Procesos. Por ejemplo:

e Nombre de la persona.

o Fecha de Registro

e Edad

e Puesto

e Vacante / Evento

e Estado Actual

e Rendimiento de Psicometria, Competencias y de Entrevista
e Excedente de Competencias y de Entrevista

e Color de Psicometria, Competencias y de Entrevista

e Clasificacion de Psicometria, Competencias y de Entrevista
e Reporte Integral de Psicometria

e Pruebas Psicométricas

e Estado Proceso

e Reporte de Competencias

e Indicador de solidez de resultados

e Reporte de Entrevista

[ Regresar

I Cuenta de Usuario Informacién Personal Avisos IS LETRSVEITEL T I
Configuracion de datos a visualizar

Seleccione las columnas que desea visualizar como informacién tabular acerca de sus personas evaluadas registradas.

Seleccione las columnas que desea visualizar acerca de sus personas evaluadas registradas.

Nombre de la Persona Color Comp (Color de Competencias)

[¥] Fecha de Registro Clasificacién Comp (Clasificacién de Competencias)
Edad Reporte de Competencias

Puesto Rendimiento Ent (Rendimiento de Entrevista)
Vacante / Evento Excedente Ent (Excedente de Entrevista)

Estado Actual Color Ent (Color de Entrevista)

Rendimiento Psi (Rendimiento de Psicometria) [¥] clasificacién Ent (Clasificacion de Entrevista)
Color Psi (Color de Psicometria) Reporte de Entrevista

Clasificacién Psi (Clasificacién de Psicometria) Pruebas Psicométricas

Reporte Integral de Psicometria Estado Proceso

Rendimiento Comp (Rendimiento de Competencias) Indicador de Solidez de Resultados (Solo Competencias)
[¥] Excedente Comp (Excedente de Competencias)

5 Guardar t‘
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Tablero de Avisos

En la pantalla de inicio, existe un tablero que cuenta con las principales notificaciones a atender. En el
botén “Configurar Avisos” puedes seleccionar los avisos que se desean visualizar. Entre ellos se
encuentran:

e Evaluaciones en Linea por Vencer: Son las personas que tienen pruebas en linea pendientes de

contestar en Interactive y estd por concluir los 6 dias que tienen disponibles para realizarlas. Las
personas por vencer apareceran en el tablero faltando 2 dias para su vigencia. Este aviso tiene la
opcién de enviar un recordatorio al candidato para que realice sus pruebas dentro del lapso
programado.

e Evaluaciones en Linea Vencidas: Son personas que se ha vencido su usuario en Interactive, esto es

debido a que todavia tienen pendiente contestar sus pruebas, ya sea una o todas las asignadas y ha
pasado mads de 6 dias. Una vez que se caduque la evaluacién y el candidato no la haya realizado,
ésta se podrd reactivar ahi mismo y ahora sélo se daran 4 dias para realizar las pruebas. Ademas,
tiene la opcidn de Descartar o poner En Bolsa a los candidatos, si ya no se quiere reactivar el acceso
interactivo.

e Personas con Estatus Abierto: Son quienes tienen mas de 40 dias con su proceso abierto y su

estatus En Diagndstico.
e Vacantes por Vencer/Vencidas: Todas las vacantes que tienen menos de 5 dias por vencer o estan

vencidas. Esta fecha es establecida por el usuario al crear la vacante.
e Documentos Vinculados por Vencer/ Vencidos: Todos los documentos que tienen menos de 3 dias

por vencer o ya estan vencidos. Esta fecha es establecida por el usuario al subir un documento
nuevo, cuando el documento tiene una vigencia. Es posible en este apartado desactivar el
documento o actualizarlo.

e Contrataciones Recientes: Son todas las personas que han sido contratadas recientemente para

algln puesto en particular
e Documentos Compartidos: Aparecera el mensaje de aviso Unicamente cuando se le haya

compartido documentos de alglin candidato. Se accede a ellos dando clic en “Ver Documentos”.
Este aviso desaparece una vez que ingrese a los documentos compartidos.

Nota: Sdlo los usuarios Administrador y Colaborador podran visualizar el Tablero de Avisos.
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Configuracion de Avisos

Seleccione los avisos que desee visualizar en su Pantalla de Inicio de Pyxoom (Dashboard)

Evaluaciones en Linea por Vencer
Evaluaciones en Linea Vencidas
Personas con Estatus Abierto
Vacantes por Vencer/Vencidas
Documentos vinculados
Contrataciones Recientes
Documentos Compartidos

Guardar Cerrar
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1.- CONFIGURACIONES

Primeramente, se tendra que acceder al Médulo de Configuraciones, éste contiene seis menus:
e Disefio Organizacional
e Psicometria
e Competencias
e Administracion del Talento
e Correo
e Catalogos

1.1Diseiio Organizacional

1.1.1. Datos Generales de la Empresa: Este apartado consta de la informacién basica de la empresa,

como el Nombre, Logotipo y algunos pardmetros generales. Asimismo, se podra establecer una
fecha para la préoxima revision de los perfiles de puesto, es decir, la fecha que se propone para
revisar y ajustar los perfiles. Este indicador se podra visualizar en el médulo de Disefo de
Puestos, en la columna Estatus del Perfil. Aqui mismo se puede configurar el rol de quiénes
podran compartir documentos, si el Reclutador, el Responsable General de la Vacante o
ambos. Solamente el usuario Administrador podra realizar dicha accion.

Competencias Centrales: Son las competencias principales que se deben reunir en el

desempefiio del puesto. Estas se habilitan dentro de disefio organizacional las cuales se tienen
qgue perfilar en el puesto para el cual seran evaluados los candidatos, y posteriormente se
muestre el Rendimiento de estas competencias en dicho reporte.

Se pueden editar los dias de expiracién del acceso a los usuarios interactivos, asi como también
los dias para reactivar el acceso. De igual manera se tiene la opcion de poder activar o
desactivar la visualizaciéon de las paginas de interactive (Aviso de Privacidad/Informacion
Personal)
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Nota: Solamente el rol que haya sido configurado con el privilegio de compartir documentos podrd
realizarlo, esta seleccidn se puede editar en cualquier momento por parte del usuario Administrador.

1.1.2. Configuraciones Globales: Dentro de este apartado el usuario podra configurar el envidé de

correo a los candidatos que estan en evaluacién, las opciones son:

e Automatica: De esta manera el sistema generard un usuario y contraseiia al candidato
de manera estdndar. El correo se enviard de manera automadtica al presionar sobre
“Generar Acceso Interactivo” en un candidato.

e Manual: Si se selecciona esta opcién, el usuario al momento de generar el acceso
interactivo escribe de manera manual un usuario y contrasefia para el candidato para
tener acceso al Interactive. Asimismo, se presenta la opcion de “Enviar Notificacion Via
Correo Electronico”, la cual al activarse envia en automatico el correo electrénico al
candidato, ya que el usuario le haya asignado un usuario y contrasefia y haya activado
“Generar Acceso Interactivo”. Si se desactiva “Enviar Notificacion Via Correo
Electronico” el usuario tendrd que formular el correo con la liga de acceso al
Interactive, usuario y contrasefia del candidato y enviarlo al mismo.
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SEGURIDAD (Cuentas de Usuario)

e Validar Contrasefa Existente por Usuario

SEGURIDAD (CUENTAS DE USUARIOQ)
Validar Contrasefia Existente por Usuario ® Si (O No
0 Dias atras en que no debe existir una contrasefia igual a la nueva.

Solicitar Cambio de Contrasefia 15 (@ Mo

Unificar Correo de Cuenta de Usuario

PSW GLOBAL SOLUTIONS

Al activar este validador en la opcion “Si” pedira al usuario determinar los dias anteriores en los
cuales no debe de existir una contrasefia igual a la que se esta registrando, esto solamente para los
usuarios del sistema (Administrador-Colaborador-Consulta). Al activar la opcién “No” se podrd
ingresar la misma contrasefia cuando solicite hacer un cambio Pyxoom.

Al iniciar sesidn si el sistema solicita un cambio de contraseiia y si el usuario ingresa la misma
contrasefa de los dias configurados en el punto anterior lanzara una advertencia para tener que
ingresar una diferente, ya que como lo menciona no se puede ingresar la misma contrasefia si ya
existid en los dias configurados.

e Solicitar cambio de contrasefa
Al activar la opcidn “Si” el sistema pedira al usuario ingresar la cantidad de dias para solicitar una
nueva contrasena al momento de iniciar sesién. Al activar la opcidén “No” esta solicitud de cambio

de contrasefia queda descartada y siempre estard ingresando con la misma.

e Unificar correo de cuenta de usuario
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Al desactivar esta opcidn, cada vez que se genere un nuevo usuario en el sistema la cuenta de
acceso usuario y la contrasefia llegaran en correos separados, si dicha opcién se queda activada el
usuario y contrasefia llegaran en el mismo correo.

Si en la parte de seguridad tenemos configurado solicitar cambio de contrasefia (Activa la opcién
“Si), aparecera un mensaje de advertencia como el de la siguiente imagen donde nos indica que
tenemos que ingresar una nueva contrasefia.

Contrasefia Nueva
Confirmar Contrasefia

Guardar

La contrasefia debe cumplir con lo siguiente:

= Contener por lo menos 9 caracteres
- Contener por lo menos 1 mintscula
= Contener por lo menos 1 mayiscula
- Contener por lo menos 1 namero

Posteriormente al escribir la nueva contrasefia con los parametros requeridos hacemos clic en
guardar.
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Si se ingresa una contrasefia utilizada anteriormente, y en la parte de seguridad tenemos
configurado que valide si la contrasefia ingresada ya fue utilizada, lanzara un mensaje de
advertencia como el de la siguiente imagen, y se tendra que ingresar una diferente que cumpla con
los parametros.

e Requiere Evidencia y Evidencia Obligatoria:
Se activardan ambos check box si se desea configurar de manera obligatoria el capturar evidencia de

Interactive de las personas que ingresan a contestar las pruebas.

1.1.3. Textos Interactive: Dentro de esta pestaifia se pueden editar el texto de bienvenida,
instrucciones y mensaje de salida acorde a las preferencias de la empresa, se podra configurar
el texto para ambos idiomas espafiol / ingles

1.1.4. Aviso Privacidad: En este apartado se podra cargar por parte del usuario el Aviso de Privacidad
de su empresa el cual le aparecerd al candidato al momento de ingresar a contestar las
pruebas en el acceso interactivo, en los datos generales de la empresa se podrd activar este
apartado si se quiere que se le muestre al candidato o no.

1.1.5. Estructura Organizacional: Se tendra la posibilidad de subir la estructura de la organizacién u

organigrama en forma de arbol que describe cdmo estd dividida la empresa (ejemplo: Areas,
Departamentos, etc.). Se recomienda iniciar dando de alta el nivel superior para continuar
posteriormente con el resto.

This site says...

Contrasefna utilizada anteriormente.
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1.1.6. Niveles Organizacionales: El sistema proporciona una sugerencia de siete Niveles
Organizacionales Genéricos, los cuales cuentan cada uno con una bateria de pruebas pre-

configurada que no puede editarse.

Esto facilita la programacion de pruebas, ya que por default te informa qué evaluaciones debes
aplicarle al candidato. En caso de querer afiadir alguna prueba adicional o modificar la bateria,
serd necesario crear un nivel organizacional propio basado en alguno de los genéricos.

Este nivel le permitira personalizar la bateria psicométrica, agregando o quitando
manualmente las pruebas que crea conveniente, asi como editando los baremos y los pesos de
las mismas.

1.1.7. Usuarios: En este menu se puede obtener informacién acerca del licenciamiento, es decir, los
tipos de usuarios disponibles de acuerdo con lo que adquirié en la compra. Al mismo tiempo,
aqui le permite dar de alta los nuevos usuarios del sistema seleccionando el Tipo de Usuario
gue tendrd la persona, asi como su(s) funcién(es), es decir, agregar si tiene funcién RH o no.
Por ultimo, en esta pantalla se puede ver una tabla resumen con la informacién de todos los
usuarios dados de alta, su fecha de registro y su rol. Asimismo, se pueden modificar los
permisos de los usuarios una vez dados de alta. Es posible editar los usuarios que ya se han
dado de alta, ya sea que se quiera reutilizar los usuarios (en caso de que el usuario dado de
alta deje de pertenecer a la compaiiia), modificar sus datos o desactivarlos para que ya no
puedan ingresar.

Nota: En caso del personal que tendrd el rol de Responsable General de la Vacante y/o Reclutador se debera
activar RH, facilitando la asignacién en el proceso de Tracking. En caso de otorgarle un usuario a la(s)
persona(s) que fungen como clientes o jefes de vacante, se les debera de asignar como Consulta, los cuales
tendran la posibilidad de revisar el avance de sus vacantes que lleva el responsable de RH sobre el servicio
que le estdn prestando.

El sistema tiene tres tipos de usuarios, a continuacidon, se muestra las caracteristicas de cada tipo de
usuario, asi como las funciones de los mismos:

e Administrador: Es el usuario que tiene acceso a todos los mddulos y es el responsable de configurar en
el sistema los parametros y criterios que normaran.
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e Colaborador: Es el usuario que opera la funcidn de evaluar personal y generar reportes de resultados.

e Consulta: Es el usuario que solicita el servicio, es decir, solamente podra monitorear el proceso de
reclutamiento de la vacante donde esta como jefe.

Usuarnos

Disefio Organizacional Psicometria

Tipo de Usuario Creados Disponibles

-Administrador 3 1
-Colaborador 7 2
-Consulta 1 o

Informacion del usuario

Identificador Personal

Primer Nombre Segundo Nombre
Apellido Paterno Apellido Materno
Género (O Mascuiino O Femenino

Tipo de Usuario — Sealeccione _El Correo Electrénico

10 registro(s) encontrado(s)

Usuarios Registrados

Nombre del Usuario Identificador Personal Rol RH

Acciones
Sanz lsias coz Colaborsdor 7 g &
Marisol Villarrez! M1 Administrador 7 & &
Martha Garza MGE02 Administrador v J e
Soniz Gonzalez SG03 Colabarsdor " d [
Hector Amisgs HAD4 Administrador & &
Usuario Consulta cot Consulta 3
Alan Tabares ATAB Colaborador (m] s |@r)
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PANTALLA DE INICIO
Buscar Persona
Agregar Persona
Agregar Evento
Agregar Vacante
Agregar Puesto/Perfil
Agregar Usuario
Buscar Documento
Mi Cuenta
Cuenta de usuario
Informacién Personal
Avisos
Personas Evaluadas
EVENTOS
Alta/ Edicién de Eventos
TRACKING
Consulta de mis Vacantes
Consultar Indicadores
Alta de Vacantes
Documentos Compartidos
PROCESOS
Agregar/Copiar Personas
Mover Personas
Agregar Pruebas
Mis Busquedas
Guardar Busqueda
Edicion Masiva
Busqueda de personas por diferentes filtros
DISENO DE PUESTOS
Consulta de puestos
Alta de Puesto

15

ADMINISTRADOR

X X X X X X X X X X X X

>

X X X X

X X X X X X X

>

COLABORADOR

X X X X

> X X X X X X

X X X X

X X X X X X X

T

oPyxoom

CONSULTA

x



CONFIGURACIONES
Disefio Organizacional

Datos Generales

Configuraciones

Globales

Textos Interactive

Estructura Organizacional
Niveles Organizacionales
Usuarios

Psicometria
Bateria Psicométrica
Colores

Competencias

Organizacién de competencias

Modelo de competencias
Colores
Administracion del Talento
Cursos
Cursos Técnicos
Recomendaciones
Correo
Configuracion de Correo
Catdlogos
Universidades
Carreras
Pyxoom Helper
Agregar Persona
Carga Masiva de Personas
Agregar Short URL
Agregar Carpeta
Buscar Carpeta
Eliminar Persona
Cambiar Proceso

Calcular Competencias
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ADMINISTRADOR COLABORADOR

>

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X

oPyxoom

CONSULTA
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Enviar Recordatorio X

Nuevo Proceso X X

Busqueda de personas por diferentes X X

filtros

Consulta de la informacion en el idioma X X

ingles

Descarga de reportes Ingles/espafiol X

Acerca de X

Informacion del sistema X X X
Licenciamiento adquirido X

Cerrar sesioén

Cierra la sesion de la aplicacion X X X

17
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1.2. Psicometria
1.2.1. Bateria_Psicométrica: En este apartado, se puede visualizar la bateria psicométrica

correspondiente a cada nivel organizacional. En el caso de los niveles organizacionales
genéricos, ésta se encuentra deshabilitada y no podra editarse. Los niveles propios pueden
personalizarse, anadiendo o quitando pruebas psicométricas, editando los pesos
correspondientes y los baremos. Existe la opcidon de distribucion equitativa, al activarla, el peso
se distribuye proporcionalmente entre las pruebas asignadas. Esto impacta el rendimiento de
psicometria, por lo que se sugiere se realice en base a una asesoria previa. Se recomienda
definir esta bateria desde el inicio y en caso de que se cambien los parametros, estos operardn
a partir de la fecha de modificacién, realizando un recdlculo de los procesos abiertos vy
conservando los procesos cerrados con los pardmetros originales.

1.2.2. Rangos de Colores: El sistema ofrece una propuesta de colores por cada nivel organizacional y

recomienda 5 rangos. En caso de que el cliente quiera personalizarlos, tendra la opcién de
seleccionar la escala con la que deseé trabajar, asi como los valores de los rangos y la
descripcién de la clasificacion. Se recomienda definir los criterios desde un inicio y no hacer
modificaciones con frecuencia, pero en caso de ser necesario se aconseja documentar. Al
cambiar los rangos, se modificardn los colores de las personas que aun estan con estatus “En
Diagndstico” (con proceso abierto), sin embargo, los colores de las personas con estatus
“Contratadas” o “Descartadas” (tienen proceso cerrado) se quedaran registradas con la escala
que operd en ese tiempo.

Eventos Tracking Disefio de Puestos . Cerrar sesion

Disefio Organizacional Psicometria Competencias Administracion del Talento Correo Catalogos

(] Guardar | * Regresar

[componamargon oo ]

2 Rangos <

4 Rangos <@

S Rangos &

Nivel Organizacional

Estratégico [M] 0 Togos
Sobresaliente = azd 8 100
Sptimo wusi ) i 78 se
Adecusdo Srillc 77
Con Reservas =i ni= - 70
Bajs Adecuacién = Rojo 0

PSW GLOBAL SOLUTIONS
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1.3. Competencias
1.3.1. Organizacién de Competencias: Pyxoom ofrece un modelo genérico de 29 competencias. El

cliente tendrd la opcion de seleccionar las competencias con las que trabajara su compafiia.
Podra elegir las que operan por cada nivel organizacional, asi como las centrales, que son las
gue defina su compaiia y que deberdn evaluarse para todos los puestos en la organizacidn. Las
competencias que corresponden a cada nivel organizacional ya vienen precargadas, siendo las
29 para niveles desde Estratégico hasta Ejecutor y 20 para los niveles Operativos.

1.3.2. Modelo de Competencias: Es donde se encuentra el listado de las 29 competencias que
componen el modelo genérico de competencias de Pyxoom. Contiene informacion precargada
de Descriptores, Interpretaciones, Elementos Claves y Preguntas de Entrevista.

1.3.3. Rango Colores: El sistema ofrece una propuesta de colores por cada nivel organizacional y

recomienda cinco rangos. En caso de que el cliente quiera personalizarlos, tendra la opcién de
seleccionar la escala con la que desee trabajar, asi como los valores de los rangos y la
descripciéon de la clasificacién. Se recomienda definirlo desde un inicio y no hacer
modificaciones con frecuencia, pero en caso de ser necesario se aconseja documentar. Al
cambiar los rangos, se modificaran los colores de las personas que aun estdn en estatus “En
Diagndstico” (con proceso abierto), sin embargo, los colores de las personas con estatus
“Contratadas” o “Descartadas” (tienen proceso cerrado) se quedaran registradas con la escala
gue operd en ese tiempo. Esto es debido a que solamente se modificaran aquellas personas
cuyo estatus del proceso sea abierto y no aquellas que se encuentre cerrado.

Eventos Tracking Procesos Disefio de Puestos Configuraciones Acerca de Cerrar sesion

Disefic Organizacional Psicometria (Competencias Administracion del Talentos Correoc  Catilogos

Modelo Empresa
Modelo Generico para la empresa Empresa

Listado de Competencias Trabsjo =n Equipo -
Analisis de Problemas Enfoque a la Calidad
Trabajc en Equips [0 Competencias Centrales e e e
Delegacién T
Control de Actividades

Pensamientc Estratégico

Flaneacian

Comunicacién Orsl

Desarollo de las Personas )
Aprendizsjs [ Estratégico

Analisis de Problemas -
Apertura al Cambio -~
Comunicacién Oral

Control de Actividades
FPerseverancia

Sensibilidsd a Lineamiantos
Persuasién —
Dinamismac Anslisis de Problemas =
Apertura al Cambio -~

Delegacién ~
Desamollc de las Personas

Autodesamcllo s o ion Cral
Dominic de Estrés [ Funcional Comunicacion 5
Control de Actividades

Enfoque a ventas " o
Enfoque s Ia Calidad Delegacién ~
Enfoque on Resultados Desamollc de las Personas

Innovacién Analisis de Problemas -
Relaciones Interperscnales Aperura al Cambio -~
Orientacién al Semicic [ Coordinadar Comunicacién Oral

Crganizacidn Control de Actividades

Toma de Decisicnes Delegacién ~
Apertura sl Cambic Desamollc de las Personas

19 Liderazgo Anglisis de Problemas —

Megociacién -
P Apertura al Cambio
Iniciativa - - -
Comunicacién Oral
Control de Actividades

Msdurez Sccisl O Ejecutor
A £
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En esta pestafia, la cual sélo tiene acceso el usuario Administrador, se pueden configurar diferentes cursos

gue van ligados hacia las competencias, cursos técnicos relacionados a los puestos y recomendaciones que

estan relacionadas a las competencias, dirigidos hacia empresa y hacia el evaluado.

1.4.1 Cursos: Aqui se visualizan los cursos que han sido precargados, ya que se han asignado dos cursos

por competencia. Estos cursos no pueden eliminarse, solamente se podran desvincular de la

competencia asignada si no se desea que aparezcan en el Reporte de Competencias o editar la

informacién de los mismos. Ademds, en este submenu se podran registrar nuevos cursos y

posteriormente, vincular el curso que se registrd a una de las competencias organizacionales. El

curso afadido se enlaza eligiendo una competencia a la vez y teniendo un nivel organizacional

seleccionado y se vera reflejado en el Reporte de Competencias de la empresa y del evaluado.

Solamente aparecen cursos para aquellas competencias que se requieran reforzar o desarrollar, de
acuerdo a los resultados del candidato y el perfil del puesto, no asi para aquellas competencias que

estén en capitalizar.

Nota: Actualmente no se encuentran cursos asignados para el nivel Operativo.

Eventos Tracking Procesos Disefo de Puestos

Diseno Organizacional Psicometria Competencias

Administracion del Talento

Configuraciones

Cerrar sesion

| Lista de Curseos ” Vinculacion Cursos-Competenci

Clave

Nombre

Descripcion

Proveedor
Sede
Enlace

Cursos Registrados

ODNSS90 Comunicacién Oral
Comunicacién Efectiva

HD164 Técnicas para una Negociacion Exitosa

Clave Nombre

I7ABUSCEI' “7Aéuaraar

54 registro(s) encontrado(s)

Tipo de Curso
Curso
Curso
Curso

20
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Lista de Cursos Vinculacién Curses-Competencias

Seleccione un curso de la siguiente lista, asi como marque las casillas de las competencias donde desea asignar el curso y presione el
botén de Agregar. Asegirese de dar click en el botén de GUARDAR para que los cambios realizados pueden ser guardados.

* Reforzar

* Desarrollar

» Funcional

» Coordinador

» Ejecutor

» Operativo Basico

Eventos Tracking Procesos Disefio de Puestos Acerca de Cerrar sesion

Administracion del Talento

~ Analisis de Problemas

~ Capitalizar

Empresa

Invitarlo a colaborar en proyectos donde se requiera solucionar probl c lej asi como vi li ri V. B
beneficios de alternativas.

Participar como miembro activo en Circulos de Calidad. ]
Evaluado .

beneficios del usc de distintas alternativas.

Participa como miembro activo en procesos donde se busquen soluciones a problemas o planes de mejora para un
determinado propdsito. ~
Trscaliimeara mn las doharas do andlicie de nrablamac aus soendan smelise fin merenmerion do las micmas mees ;e

* Desarrollar

* Funcional

* Coordinador
* Ejecutor

* Operativo Alto

» Operativo Medio

* Operativo




Tracking Procesos Disero de Puestos

s Administracion del Talento  C

L L r—— ) ver Toses

oPyxoom

Cerrar sesion

Nombrs sl Curso
Proveedor
Sedo
Enlace
606 registro{s) encontrado(s)
Nombre del curso Puesto Nivel Actuzlizado
Elyao de mapas lea como herrami DATA UD RENsAMiENto Oraani A i Opesativo Medic 07022013
Supply Chain W inir ia Almacenists Operativo Medio 070372013
Eluso de mapas mentales comp herramientas para un iento o izad Anslsts de Caldad Ejcutor 070372013
r ia Six Intr & Anal=ta de Caldad Emcutor QToV2013
E ia Six i - et ia Analsta de Caldad Emcutor Q7032013
Introduccidn 3 13 tamilia de normas 150 3000 Analsta 08 Calgas Egcutor 7032013
Principios de sdministracion de calidad Analsta g8 Calaae Egcytor Q7032013
Proceso de implementacion del sistema 150 5001 version 2008 Analzes de Caldaa Epcutor AT02013
Requerimientos ales de documentacion del 15O 8001:2008 Analzta de Caldac Emcutor 07022003

1.4.2 Cursos Técnicos: Los cursos técnicos son aquellos cursos que se encuentran relacionados con el

143
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puesto que ocupa la persona. En este submenu se podrdn registrar nuevos cursos hacia el puesto

seleccionado, estos se veran reflejados en el reporte de competencias de la empresa y del

evaluado.

Recomendaciones: En este submenu se especifican acciones para cada una de las competencias,

divididas por nivel organizacional y nivel de desarrollo, las cuales se veran reflejadas en el reporte

de competencias de la empresa y del evaluado.

Nota: Al editar cursos o cursos técnicos es necesario presionar el botén “Calcular Competencias” en la

Informacién de la Persona para ver estos cambios reflejados en el Reporte de Competencias.
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1.5 Correo

En esta pestafa, que solamente el Administrador visualizara, se podra configurar el servidor de correo de la
empresa, es decir, la direcciéon de correo que sera el remitente de todos los correos electrénicos que se
enviaran desde el sistema.

Nota: Es de suma importancia la configuracion de este correo electrénico, ya que si no se hace de manera
correcta no se enviaran a las cuentas de correo de los candidatos las pruebas interactivas.

Eventos Tracking Procesos Disenio de Puestos Configuraciones Cerrar sesion

Psicometria Competencias Administracion del Talente Corree Catalogos

‘Configuracion de Correo

Servidor de correo saliente (SMTP): *
Puerto SMTP:

Direccion de correo electronico: =
Habilitar 55L: O

Contrasefia: =

Email de Prugba
Rutas de Acceso

Estac serdn las rutas de scoeso para ingresar al sistema que s& mostraran en bos comreos electrénicos enviados a usuarios v candidatos
Direccion de acceso a Pyxoom : -

Direccion de acceso a Interactive : -

[FSW GLOBAL SOLUTIONS

Servidor de correo saliente (SMTP): Es el servidor de correos con el que se cuenta en su empresa

Puerto SMTP: Puerto con el que estd configurado el servidor de correos

Direccién de correo electrdnico: Correo electrénico del cual se enviard el acceso interactivo a los candidatos
Habilitar SSL: Se activa en caso de que el servidor de correos cuente con una conexion segura

Contrasefia: Es la contrasefia del correo electrénico configurado

Direccidn de acceso a Pyxoom: Liga en la cual ingresaran los administradores del sistema

Direccidn de acceso a Interactive: Liga en la cual ingresaran los candidatos que estan siendo evaluados

23
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1.5.1 Plantilla de Correo

En esta seccidn el usuario podra editar el contenido del correo que le llega al candidato que serd evaluado
en Interactive, se tiene que tener atencidn con las palabras que se encuentran dentro de la plantilla las

cuales inician con el simbolo “@” ya que dicha palabra contiene los datos del evaluado al momento de ser
generado el acceso.

Disefio Organizacional Psicometria Competencias Administracion del Talento Commeo Catilogos

(] Guardar
Correo a Candidatos Nuevos

El siguiente texto es el que les llega a los candidatos cuando se les crea una cuenta nueva. Es importante notar que hay datos en el correo que varian por cada candidato y los
cuales deben de ser definides en este apanado.

{@nombre Mombre del candidato

@liga Direccidén web donde entrara el candidato a contestar las evaluaciones
{@usuario El id del usuare generado

{@contrasefia  Contrasefia generada por el sistema para el usuario

(@dias Cantidad de dias que tendra el candidato para contestar la prueba

{@administrador Nombre dal usuario de Pyxoom que genera el acceso
dhl].l'umn.x'ElI-!EiEumJ-.}i%lﬂ'[ﬂ]aﬂmmmm '1|5m;1|:|£pcp5
: A

Reciba un cordial saludo

Con el propdsito de continuar con el proceso en el que esta participando, requermos resuelva las pruebas que nos permitirdn conocer su perfil, accediendo a nuestro
sistema de evaluacion en linea a través del siguiente link: @iga

Con los siguientes datos:

usuario gusuariu y confrasedia: @contrasefia

IMPORTANTE: Al momentoe de realizar las pruebas le recomendamos:
- Escribir commectamente el usuario y contrasena, evite coplar y pegar eslos datos
- Busque un lugar comodo y libre de interrupciones.

PSW GLOBAL SOLUTIONS
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Es esta seccidn se presenta una lista tanto de Universidades como Carreras que pueden afiadirse al

apartado de estudios, en la informacidn personal del candidato. La informacidn que viene precargada
no puede editarse, pero es posible anadir nuevos registros por medio del usuario Administrador para
gue forme parte del catalogo. Si la carrera o la universidad que le corresponde al candidato no se

encuentra dentro de este registro, serd necesario elegir la opcidén “otra” y aparecerd una caja de texto

donde le permitira escribir el nombre de la institucidn o carrera. Esto lo puede realizar el mismo
candidato desde Interactive o el usuario desde Informacién de la Persona. La informacion que se
ingrese con la opcidon de “otra” no formara parte de los catalogos.

Siglas

Siglas
UNIDEP
UTAGS
UPA
UPN
ITA

ITLLANO
ITPABELLON
INEDUX
CESEA
ENA
UNID
uca
Uvas

Universidad

Localizacion

Ubicacién:

Pais -- Seleccione -- <

Listado de Universidades Registradas

Universidad
Universidad del Desarrollo Profesional
Universidad Tecnologica de Aguascalientes
Universidad Politécnica de Aquascalientes
Universidad Pedzgogica Nacional
Instituto Tecnolégico de Aguascalientes
Universidad Auténoma de Aguascalientes
Universidad Auténoma de Durango
Universidad Tecnologica del Norte de Aguascalientes
Instituto Tecnologico El Liano
Instituto Tecnoldgico de Pabellon de Arteaga
Instituto de Educacion de Excelencia

Centro de Estudios Superiores del Estado de
Aguascalientes

Escuela Normal de Aguascalientes
Universidad Interamericana para el Desarrollo
Universidad Cuauhtémoc

Universidad Villasuncion

Universidad Ia Concordia

Localizacion
Aguascalientes, México
Aguascalientas, México
Aguascalientes, México
Aguascalisntes, México
Aguascalientes México
Aguascalisntes México
Aguascalientas, México
Aguascahientes, México
Aguascalientes, México
Aguascalientes México
Aguascalientes, México
Aguascalisntes, México
Aguascalientes, México
Aguascalisntes, México
Aguascalientes México
Aguascalisntes México
Aguascalientss, México

Buscar H Guardar H Limpiar i

1478 ragistro{s) encontradoys)
Privado Acciones
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Cataloge de Carreras

Catalogos

~ Administracion de Carreras

Buscar ” Guardar “ Limpiar

Listado de Carreas Registradas 180 ragistro(s) encontrado(s)
1D Nombre de la Carrera Privado Acciones
527  Lic. en Sistemas de Informacion [
528  Lic. En Biologia =
529  Ing. Minero [l
530 Lic. En Pedagogia |
532 Ing. En Telecomunicaciones Y Electronica |
832 Ing. Mecanica Industrial [
534 Ing. En Tecnologia Intercatica En Animacion Digital (|
540 Lic. En Administracion Del Capital Humano O
541 Lic. En Administracion Del Deporte Y Recreacion |
542  Contaduna Plblica Y Finanzas =
545  Lic. En Economia Financiera (]
545 Lic. En Relzciones Plblicas =
547  Lic. En Negocios Gastrondmicos =
549 Fisioterapia |
551  Quimico Farmacéutico Bidlogo O
554 Lic. En Relaciones Industrizles |
555 Ing. Ambiental =
557 Ing. En Redes Y Telecomunicaciones =
558  Lic. En Tecnologia De Informacion (|
580 Lic. En Ciencias Politicas Y Gestion Piblica =
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El catdlogo de documentos vinculados cuenta con un listado genérico de opciones que los candidatos
pueden vincular, aqui mismo se podran registrar otros nuevos teniendo la opcidn de mostrarse en
Interactive o solamente en la parte de informacidén personal, también se podrd adjuntar una plantilla en
caso de que se requiera que el candidato capture cierta informacidn para la empresa, al cargar la plantilla
el candidato llena los datos y después vincula dicho documento al sistema. No existe un limite para el
registro de documentos en este catalogo.

Documentos Vinculados

Diseno Organizacional  Psicometria Competencias  Administracion del Talente  Cormrreo |:_:-ii'|.{1.||:.'1!;|-!.:l-‘5

= Administracién de Tipos de Documentos Vinculados

Cédigo Documento Vinculado
Tipo Documento Vinculado
[+ Mostrar en Interactive [ Fecha de Vigencia

Examinar,.. |

Plantilla:

Buscar | Guardar Limpiar

Listado de Tipos de Documento Registradas

13 registro(s) encontradods)

Habilitar Mostrar en . .
Vigencia Al Plantilla ACciones
4 ADM Acia de nacimiento o
2 NAP Carta de no antecedentes panales [ o
3 CDR  Carta de recomendacsin =
4 COD  Comprobants de damicilis 7
5 CDE  Comprobants de estudios [ )
G EM Examen midica o o
7 ET  Examen toxicaligica I [a][#
5 HD  Huslias dactilanes _ [@][#]
=] IFE IFE o
10 FAS Fasapaorta o o
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2. MODULO DE DISENO DE PUESTOS

Una vez terminada la configuracidn, se sugiere dar de alta los puestos. Esto lo podrds realizar en el médulo
de Disefio de Puestos en donde se tendran 2 menus:

e Consulta de Puestos

e Alta de Puesto

2.1 Consulta de Puestos: Aqui se muestra el listado de los Puestos que tiene la empresa. En la parte
superior, en el Panel de Busqueda, nos facilita encontrar los puestos de la empresa por medio de filtros,

los cuales son:
e Puesto
e Nivel Organizacional
e (ddigo
o Tipo de Puesto
e Segmento

Ademas, se puede hacer un filtro por estructura, es decir, ir seleccionando las areas o departamentos
requeridos por medio de la estructura organizacional. En el registro o listado que nos arroja la
busqueda podemos ver el Cédigo del Puesto, el Nombre, el Nivel Organizacional al que pertenece, la
fecha de la uUltima actualizacion y el Estatus del Perfil. Este ultimo indicador nos reporta si el perfil es
vigente o si se requiere actualizar, de acuerdo con los pardmetros que se agregaron en la configuracién.

Consulta de Puestos Alta de Puesto B Mis Filros [ Guardar Filtro

Puesto Cadigo
Mivel Organizacional - Todos — * ) ver todos Tipo de Fuesto -- Todos --
Segmento -- Todos -

Estructura

Inicioc »

262 registro(s) encontrado(s).

Puesto Nivel Fecha Creacion Estatus Perfil
Director de Administracion Estratégico 26M10/2011 VEMCIDO
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e Se puede realizar una busqueda de perfiles genéricos con los cuales cuenta el sistema, que son un
total de 256 puestos, estos no pueden ser editables ni pueden eliminarse y se toman como un
parametro para elaborar puestos propios.

2.2 Alta de Puestos/Perfil: Para crear un perfil, serd necesario dar de alta primeramente el puesto y

perfilarlo por Psicometria y/o Competencias. Para dar de alta un perfil, se necesita llenar dos apartados:
Informacién General del Puesto y su Perfil de Psicometria y Competencias. Cuando se disefia un perfil,
es recomendable analizar tendencias del personal de éxito en la organizacién y al mismo tiempo,
entrevistar a quienes conocen el puesto, con la finalidad de acertar en la elaboracién relacionandolo
con las funciones del puesto. O bien, se sugiere para perfilar tomar de base 1, 2 o 3 perfiles de similares
caracteristicas, ya sea de puestos que estén dentro o fuera de la organizacién para identificar los
criterios de elaboracioén. El puesto registrado puede ser asignado a un segmento para estar organizado.

Nota: Se puede dar de alta cuantos perfiles quieran, no existe un limite determinado

Detalle de Puesto

Consulta de Puestos Alta de Puesto

- Informacién del Puesto

cadigo PX-88 encargado de supervisar cada obra
Descripcion

Nombre del Puesto Jefe de Construccion

Nivel Organizacional Coordinader - (TMN) El [ O ver todos

Segmento Construccién

Estructura

Inicio k

Guardar

PERFIL DE PSICOMETRIA

0 @@ @

PERFIL DE COMPETENCIAS

¢ ®@ @ @




30

. OPyxoom

2.2.1 Informacidn General del Puesto: Se registra el Cédigo, Nombre del Puesto, Descripcion,
Area a la que pertenece y el Nivel Organizacional. Este Ultimo es necesario que se

seleccione, ya que el nivel norma las pruebas que le corresponden al puesto y los baremos
de calculo.

2.2.2 Perfil de Psicometria: Se perfilardn las Pruebas Psicométricas que le corresponden al Nivel

Organizacional. Al elaborar los perfiles es indispensable que se sefialen las areas clave, ya
gue seran las que calculen para los indicadores de Rendimiento y Excedente.

La sugerencia de Pyxoom en cuanto al nUmero minimo de areas clave es:

PRUEBA CANTIDAD AREAS CLAVE
(MINIMA)
Terman 8
Inteligencia Abstracta 8
Beta 6
Gordon 6
Cleaver 1 (no calcula)
LIFO 2
PPV 6

En las pruebas que reportan como variable el Cl, éste siempre se deberd elegir como clave.
Asimismo, le recomendamos no manejar perfiles de todas las variables en la media o todas en el
valor maximo, ya que podemos beneficiar o perjudicar al candidato, puesto que todas las personas
contamos tanto con fortalezas como con dreas de oportunidad

Nota: Las pruebas de valores PSW, Allport, CP e IPM no se podran perfilar debido a sus caracteristicas.
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En el caso de “Cleaver”, tendra 3 opciones para realizarlo:

1. Cargar los valores de las variables D, I, S, C directamente.

2. Seleccionar un Perfil Clasico de puesto.
3. Contestar el cuestionario para generar el perfilamiento.

Opciones de Cleaver

Perfiles Clasicos

Cancelar

oPyxoom
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En el caso de “LIFO” se tiene la opcidn del cuestionario, cada respuesta acepta valores de 1 a4y no
se pueden repetir estos valores entre cada respuesta, por ejemplo, si el 1 ya fue utilizado no se

volverd a usar el mismo nimero para otra respuesta de la misma pregunta

Se recomienda que se asignen minimamente 2 variables claves de la prueba para que genere

el indicador de rendimiento.

PERFIL DE PSICOMETRIA

o® @@

Cwestionario para Perfil de Lifo
INT. ABS. T ) :
A continuacidn se relacionan las oraciones con respecto a lo que
miden:

Los resultados del pueste se logran:
e B By BB &, Satisfaciendo altos estandares

CaiApoys W I:l B. Haciendo uso de recursos del medio
Toma/Controls wr I:l [ Evitando ante tode |z pérdida
Adapta/MNegocia o |:| C. Trabajande con gente
Mantiene/Conssrva o I:l Las relacienes de trabajo requisren:

A, Estar erigntadas a proveer ayuda y cooperacién
Promedio Claves I:l B. Ser directas y positivas

D, Poca involucracién hacia la gente

C. Adaptarse a todo tipo de gente

Demanda una comunicacidn:
&, De confianza v lealtad a |z gente

B. Influyendo y persuadiendo en sus puntos de vista
Mar . Clara y légica
C. Con emotividad v entusiasme

El ambiente de trabajo es:
A, De apoyo y respeto Wt

[T R OO DN PR P

32



. OPyxoom

La prueba de “PPV” se perfilard por puesto, es decir una vez creado el perfil, en el mdédulo
Configuraciones-Bateria Psicométrica se escoge el nivel en el cual fue creado el perfil y se escoge la
opcién “Puesto” y de esta manera perfilamos PPV asignandole el peso correspondiente en conjunto
con las demas pruebas de manera equitativa.

Los valores para perfilar parten de la media que es el 5 hasta el rango 10.

Cabe hacer mencién que la variable de “Disposicion General para la Venta” se perfila solo
para que visualmente se pueda identificar, pero no se toma en cuenta para el cdlculo del
indicador de Rendimiento. Esto se debe a que consideramos importante que puedan definir el
estilo de venta que se requiere en el puesto; ya sea las variables que impactan al Receptivo o
al Agresivo asignando los valores mas altos a las variables que pertenecen al estilo
predominante.

2.2.3 Perfil de Competencias: Se mostrardn las competencias que estén asignadas en la

organizacién para ese nivel organizacional. En azul aparecen las competencias centrales de
la empresa. Al elegir competencias centrales, aplicaran para todos los puestos de una
empresa. Se requiere poner como “clave” las competencias que se quieran considerar para
el calculo de competencias del candidato y estaran disponible para seleccionar aquellas que
se quiera evaluar por medio de la Entrevista por Competencias. Es recomendable perfilar de
8 a 12 competencias por cada puesto, considerando que deberan siempre ser claves. Aqui
mismo se eligen las competencias bdsicas que estaran para el puesto que se esta perfilando,
estas se identifican con un darea clave en color rojo, pueden ser solamente las que son
basicas para el puesto y las cuales se tomaran para el calculo del rendimiento basico del
candidato. Al seleccionar estas competencias basicas y guardar el perfil si existen personas
evaluadas con proceso abierto bajo este puesto se les calculara su rendimiento basico.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
L=
=
Trabaja en Equipo w 3.5
Enfoque a la Calidad w 4
Enfoque en Resullados w B
Pensamienlo ESratégica
Plangacitn
Liderazgo
Toma de Decisiones w 4
Drelegacion
Comunicacsan Oral
Apertura al Camiio 3
Organizaciin 3 Devaraie dele mamne
. Apranszaa
Hegociaciin o ]
3 Seminica Lammamx
Andligis de Preblemas Do
R Aizmmegeezia
Daorninio o EShés 4 [R—
i, Smacaret Inerper Taaes
Persuasion Ororimmin & Sereas)
. Ivcimal
Madurez Social B2 omrmmar
Enfogque a Ventas 0 1 3 3 4 5
Control de Actividades
Desarrollo de las Personas Actualizar Grifica
Aprendzape
Perseverancia
Sensibilidad a Lineamientas
DEnamisme
Autodesarrollo
Inmavacicn

2.2.4 Comparar/Copiar Perfiles: Para crear nuestros perfiles o puestos, es posible tomar como

base los perfiles genéricos o perfiles anteriormente creados. Al momento de estar creando
un perfil, es posible comparar de 1 hasta 3 perfiles que se encuentren ya registrados en el
sistema, es decir, perfiles genéricos o perfiles propios que hayan sido creados
anteriormente. Es necesario dar clic sobre el simbolo de “+” tanto en el Perfilamiento por
Psicometria, como en el Perfilamiento de Competencias. Es necesario seleccionar aquel
perfil con el que se quiere comparar y dar clic en “Cerrar”. Posteriormente, es posible
contrastar los valores proporcionados por el perfil o perfiles que se estdn contemplando. Si
se quiere copiar el perfil, es necesario dar clic sobre el icono de “Copiar” que se encuentra a
un lado del perfil que seleccionamos (en la parte superior) o copiarlo por prueba. En el caso
del perfilamiento por competencias, funciona de la misma manera, dandole clic en “Copiar”
o ingresando los valores directamente. Una vez que el perfil haya sido copiado, puede ser
modificado si asi se desea.



Nota: Si se hacen modificaciones a un perfil una vez que las personas vinculadas a este perfil hayan sido
evaluadas, los resultados pueden modificarse, en caso de que el estatus del proceso esté en “Abierto”. Si se
desea conservar el histérico y que los resultados no se modifiquen, es necesario poner el estatus del
proceso como “Cerrado”.

. ®Pyxoom

PERFIL DE PSICOMETRIA

olo© o]

CLEAVER
GORDON
TERMAN

LIFO

PERFIL DE COMPETENCIAS

e o o o

HABILIDADES

PERFIL DE PSICOMETRIA

Analista de Recurses Humanos & | 17

o2 ®®
¢ By By Byl om
Dominia S |:| @
Influencia W I:l @
Estabilidad w [ ]
W B0

Cumplimiento

3

(]
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3. MODULO DE HELPER

Al iniciar sesién en el sistema con usuario Administrador o Colaborador ingresara en este médulo:

o Pyxoom CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin @
&+ o % Busca Q ||~
< Carpeta e Personas =
Buscar Q

Agregar Carpeta

Copyright © 2016 - Pyxoom psngObna’

Al hacer clic en el icono seleccionado en la imagen de abajo desplegara diferentes filtros para busqueda de
informacion:

o Pyxoom CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin
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Los filtros que se mostraran son:
e Nombre
e Apellido Paterno
e Apellido Materno
e Estatus Proceso
e Nivel Organizacional
e Puesto
e Periodo de registro
e Vacante

e Recurso Clave

Al hacer clic en la opcidn “Mas Filtros” desplegara mas filtros de busqueda como son:
e Identificador Personal
e Estatus Persona
e Universidad
e Carrera
e Rendimiento de Competencias

Para realizar la buisqueda de acuerdo con uno de los filtros mencionados anteriormente, ingresamos la informacion
correspondiente en el filtro y hacemos clic en el botdn “Buscar”
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Agregar Carpeta

oPyxoom

Para agregar una nueva carpeta al sistema, hacemos clic en el botdon “Agregar Carpeta” mostrado en la siguiente

imagen:

£ Carpeta

Q

Agregar Carpeta

Se desplegara una caja de texto en donde ingresaremos el nombre de la carpeta a registrar, después de ingresado el
nombre de la carpeta pulsamos la tecla “Enter” de nuestro teclado y esta se guardara en el sistema

38
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Después de registrada la carpeta, hacemos clic sobre el nombre y en la parte derecha del nombre esta contendrd 4

opciones:

e Permisos

Se podrdn asignar permisos a una carpeta asignandola como publica o privada, para esto hacemos clic en el
icono representado con una llave, después de esto se abrira en pantalla el apartado para editar los permisos de
la carpeta. Si se quiere guardar la carpeta como Privada el sistema le solicitara seleccionar un usuario de rol

Colaborador, se selecciona el usuario y se hace clic en Guardar.

Nota: Los usuarios que no fueron seleccionados para esta carpeta no podrdn visualizarla en el sistema

Editar permisos

Publico = Privado

Usuarios
Usuario
uswsric colaborador
uswsrnc colaboradort
uswsrnc colaborador2

hector colasborador

Cerrar m
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e Editar

Al hacer clic en “Editar” se habilitara nuevamente la caja de texto con el nombre de la carpeta a editar,
cambiamos el nombre y pulsamos la tecla “Enter” de nuestro teclado para actualizar el nombre de la carpeta

e Borrar

Si queremos borrar una carpeta del sistema se tiene que tener la precaucidn de las personas que contiene la
carpeta ya que estas seran eliminadas, para esto el sistema mandara un mensaje de advertencia indicandole al
usuario si esta seguro de eliminar la carpeta.

eliminar la carpeta?

Al hacer clic en el botdn “Aceptar” del mensaje de advertencia la carpeta se eliminard del sistema en conjunto

con las personas dentro de la misma, si pulsamos el boton “Cancelar” dicha accién de borrar se cancelara.

e Agregar Sub-Carpeta

Para agregar una subcarpeta a una carpeta registrada previamente en el sistema se hace clic en icono de + se
desplegara una caja de texto en donde ingresaremos el nombre de la subcarpeta a registrar, pulsamos la tecla
“Enter” de nuestro teclado y esta se guardard en el sistema, se podrdn agregar mas subcarpetas a la carpeta
seleccionada.

. OPyxoom
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Al hacer clic en el nombre de una carpeta mostrard en la parte derecha el listado de las personas que se encuentra
registradas en dicha carpeta.

o Pyxoom CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin

&"‘ &r_l'*' % Buscar Q v

£ Carpeta v Personas n

{{ PRUEBAS )

Buscar a Todos Nombre Puesto Estatus Psl COMP ENT
MAMUEL VAZQUEZ Director de Administracian Abierto ND ND M.D - @
ALEJANDRO GARCIA Director de Administracion Abierlo ND N.D M.D - &
MARTIN EDUARDO DE Director de Administracian Abierto ND ND M.D e @D

Buscar Carpeta

Podemos buscar una carpeta registrada en el sistema ingresando el nombre de la carpeta dentro del campo “Buscar”

y posteriormente haciendo clic en el icono

€ Carpeta -

Buscar Q
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Agregar Persona

Para registrar una persona en el sistema hacemos clic en el siguiente icono:

IJl]-l-

Se mostrara una ventana para la captura de la informacidn de la persona a registrar:

Agregar Persona

. OPyxoom

Datos Generales v
Identificador personal @ MNombre® Apellidos”
Genero Fecha de nacimiento® Correo electronico *
B Fotografia M@®F
# Captura de Login @ Login Password®

Candidatao Interno &

Espafiol a Recurso Clave @
LEpER o = Carpetas
Puesto® oe

-~ Seleccione — "

w

* Prueba adicional

Entrevistas v

Mas opcicnes ~
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Los campos que son requeridos para el alta del candidato son:

e Nombre
o Apellidos
e Genero

e Fecha de Nacimiento
e Correo Electronico

e Loginy Password (Esto en caso de capturarse manual esta informacion)

Carpeta o Vacante

Después de capturar la informacién hacemos clic en el botén “Enviar” y le llegara al correo del candidato registrado
la invitacion para contestar los exdmenes psicométricos de las pruebas que se le programaron de manera Interactiva.

Elementos que considerar en el alta del candidato:

Captura de Login: Si se activa esta opcidn el usuario tendrd que ingresar manualmente el usuario y contrasefia del
candidato a registrar, el usuario no se puede repetir con otro previamente registrado. Si no se tiene esta opcion
seleccionada el sistema creara un login y password para el candidato.

Candidato Interno: Al seleccionar esta opcidn mostrara un aviso de privacidad predeterminado para candidatos
internos al momento de ingresar a contestar las pruebas en Interactive, al no seleccionar esta opcién mostrara el
aviso de privacidad para candidatos externos a la empresa.

Espafiol/Ingles: Es el idioma en el cual el candidato contestara las pruebas psicométricas.

Recurso Clave: Los candidatos sefialados como recurso clave son aquellos a considerar en la evaluacion y para ser
identificados entre las personas de una manera mas rapida.

Requiere Evidencia/Evidencia Obligatoria: Solamente se mostraran estas opciones cuando el sistema estd
configurado bajo el protocolo de seguridad HTTPS, al activar ambas casillas y registrar a un candidato el sistema
capturara evidencia de las pruebas contestadas en linea es decir de manera Interactiva, se tomaran fotos al
candidato al momento de hacer clic en Iniciar prueba, las cuales son consultadas por el usuario desde la informacién
de la persona.

Carpeta/Vacante: Es el lugar en donde se conservara la informacion del evaluado.
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Al seleccionar el idioma Ingles para la evaluacién de las pruebas, se mostraran solo los puestos que corresponden
con la aplicaciéon en el idioma inglés.

Al momento de registrar a la persona en el sistema, podremos seleccionar si queremos aplicar las pruebas en linea
de manera Interactiva o de manera Manual, solamente cambiamos hacia la izquierda el modo de captura indicado en
la parte inferior de cada prueba.

-~ e e e e et e et -~ e
ri % I ", F , ra H & Y,
i ! ! ! " ! ! !

(cce) (eon)  (wvar) (o) [won)

", A ", o ", r ", A ", I

a a aaa

Dentro del alta de la persona podremos agregar la entrevista por competencias, se selecciona el entrevistador y en la
parte derecha te muestra las competencias del perfil en el cual se esta registrando al candidato, posteriormente

después de seleccionar las competencias y el entrevistador hacemos clic en el botdn sefialado con el simbolo +

En el apartado de “Mas Opciones” podremos capturar el resto de la informacién de la persona, dichos campos no
son requeridos para el alta del candidato, los campos que se muestran en este apartado son:

e Nacionalidad

e Escolaridad

e lenguajes Dominados
e Teléfono

e Estado Civil

e Direccidon

e Universidad

e (Carrera
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Podemos agregar una prueba adicional al candidato si esta no pertenece al perfil seleccionado, como se muestra en

la siguiente imagen hacemos clic en el botén con el simbolo +

oe

* Prueba adicional

Se abrira una ventana con las pruebas que se agregaran como adicionales

Agregar Persona

Datos Generales

Identificador personal @

Nombre®

Fecha de nacimiento”

Apellidos”

Correo electronico *

_n
2
000000000

6.
6.

8 |

BAR
PP\
#| Captura de Login @ Login Password*
CPC
: WON
Espafiol o Recurso Clave @ KOS
Agregar
Carpeta L] > Carpetas
Puesto* P Pl P P P
Ilr CLE ‘I Ilr GDN JI I" IA-\\JI IF WAL JI ‘,r LFO J\ o°
Director de Administracion v \_ e \ S S K A \ S

6 .

6 |

45



. OPyxoom

En la parte derecha de las iniciales de cada prueba se cuenta con un simbolo de + al hacer clic en él se seleccionara la
prueba que deseamos agregar como adicional, posteriormente hacemos clic en el botén “Agregar” de la parte
inferior. Las pruebas adicionales no participan en el calculo de los resultados de psicometria.

Para quitar una prueba adicional solamente hacemos clic en el botén representado por el simbolo = y se habilitara

en la parte inferior la opcidn para eliminar esa prueba adicional

Agregar Persona

Datos Generales

v TMN ©
Identificador personal @ Nombre- Apellidos® v BTA ©
dentificador persona pmbre Paternc Materng vIPM O
v ALL ©
Género” Fecha de nacimiento" Correo electronico *

v RAV ©
PPV o

¥ Captura de Login @ Login Password
(+
+
-+

Espanol 1] Recurso Clave @ KOS
Agregar

FPuesto® .r/ \_\ f/, '\‘ .r/ '\_‘ {/ . '\_‘ .r” '\_‘ 0 e
I‘ CLE .:‘ | GDN ..I I‘ 1A ] I‘ VAL FI | LFO |
Director de Administracion v N A S N S

¥ Captura de Login @ Login Password

Candidato Interno &

Espaniol (1] Recurso Clave @
Carpeta L > Carpetas

Puesto” PO TN TN TN TN - ~,
\ \ \
| GDN ) [ | | AL ) | LFC ) [ TMNT ) (| BTA™ )
Director de Administracion - S~ S S~ M ~— N

o

* Prueba adicional
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Carga Masiva

Para registrar personas mediante Carga Masiva, hacemos clic en el siguiente icono:

&B+

Se abrira una ventana en pantalla con instrucciones de pasos a seguir para generar la carga masiva de candidatos, asi
mismo tendra la opcidn para descargar el formato en Excel para hacer la captura de las personas que se registraran
de manera masiva en el sistema.

Carga Masiva

Instrucciones: 1. Descargue el formato de ejemplo -
2 Abrir el formato de ejemplo con Microsoft Office Excel
3. Capturar la informacion en las columnas en el orden ¥ nomenclatura como se
muestra en la siguiente tabla:

Campo

ICampo en el archivo. i
requerido.

Mombre de usuario actual del cual se va a actualizar la
informacion.

Contrasefa de vsuario actual del cuval se va a actualizar la
informacion.

Mombre de usuario.

Contrasefia de usuario.

Primer nombre.

Segundo nombre.

lpellido paterno.

pellido materno.

Fecha de nacimiento en formato dd/MM/yyyy ejemplo:
3112/2012.

Genero debe ser F para mujeres o M para hombres

Correo electronico ejemplo: vsuario@dominio.com. ' -

Descargar Formato Cancelar n
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Para descargar el formato de Excel hacemos clic en la opcién “Descargar Formato” mostrada en la imagen anterior,

= MassivePersonFrmt (5) - Compatibility Mode - Excel

H ©-

Q Tell me what you want to do

Insert Formulas Data Review View

Page Layout

2 X Cut

[ B copy -
Pastelaopy

Calibri # - E¢Wrap Text General =

«n 00
00 30

I Merge & Center - § - %

~ Format Painter

Alignment [} Number o Styles

Segunde Apellido
Apellido paterno
nambre materno

Luis Aleman Sanchez

Clipboard 5

M21 h
A
Nembre de
usuarie actual
(para

B
Contrasefia de
LEIERCERIENY Nombre de usuario Contrasefia de usuario  Primer nombre:

(para

Fecha de
nacimiento en
formato

5/13/1973 M

Roberto

ralemanld ralemanid

Conditional Formatas Cell
Formatting = Table~ Styles~

B 2 & &

Insert Delete Format

Genero F para
Femenino 6 M para

Masculino

= |3 Autosum + A
utoSum ZY p

Fill =
@ Sort & Find &
# Clear~ Filter - Select~

Editing

Cells

K L
Correo electronico ejemplo:

Telefono del Nembre de

usuario@dominio.com

raleman@hotmial.com

usuaric se asigna
12535075 Directivo

Se captura la informacidn principalmente en los campos que son requeridos marcados en color azul los encabezados
de la tabla a llenar, previamente se tiene que tener conocimiento de la carpeta o vacante en donde se registraran

estas personas de manera masiva, asi como el puesto en caso de ser necesario.
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Una vez completada la informacion en el Excel se procederd a guardar el documento en formato Excel lo cual servira
como respaldo y posteriormente se guardara en formato CSV (delimitado por comas). Una vez que se tiene el
documento guardado en formato CSV se hace clic en el botdn “Siguiente” representado por una —» y es aqui en
donde se cargara el archivo CSV.

Carga Masiva

Presione aqui para agregar el archivo *.csv

n| Cancelar || Procesar |n
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Carga Masiva

prueba carga masiva.csv 1.50390625 KB

< | )
2

Carga Masiva

8 lineas del archivo se procesaron con O registros correctos y 8 errores.presione sobre el boton
siguiente para ver mas detalle.

n| Cancelar ” Procesar |
2

Una vez cargado el archivo se hace clic en el botén “Procesar”.

Como se puede observar en la imagen anterior la carga masiva se generd con error esto puede ser causa con los
datos ingresados en el Excel que se cargd como CSV, para verificar los errores hacemos clic en “siguiente”

representado conuna —>»
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Carga Masiva

B lineas del archivo se procesaron con O registros correctos vy 8 errores.
Nuon Identificador Nombre Apellido Correo Error

raleman@hotmial |Fermato incorrecto de fecha, formato acepiado
dd/MMiazaaa Ermmor en: 01/01/0001 12:00:00 a.m.
I'va existe el ldentificador Personal que intenta

1 Persona10 Roberio Aleman

2 A Luis Sema hecloramiaga@ps o Nombre de usuario no disponible
3 B Laorena Sosa hector amiagai@ps |[Mombre de usuario no disponible
4 C Daniela Cuevas hector arriagad@ps |[Mombre de usuario no disponible
B D Fernanda Montes hector amiaga@ps |[Mombre de usuarno no disponible
& E Wanessa Cardenas hector amiagai@ps |[Mombre de usuario no disponible
T F Claudia Soto hectorarmiaga@ps |[Nombre de usuario no disponible
& G Susama Davila hector amiagai@ps |[Mombre de usuario no disponible

O Descargar Excel n
3

En la pantalla anterior se pueden mostrar los errores que se causaron en la carga masiva del archivo CSV, tenemos
aqui manera de descargar en formato de Excel otro archivo con los datos que se cargaron y con esto tener manera
de poder corregir el archivo volverlo a cargar como CSV y procesarlo nuevamente repitiendo los pasos anteriores.

Carga Masiva

7 lineas del archivo se procesaron con 7 registros correctos y O errores.

nl Cancelar || Procesar |
1

2

Como se muestra en la imagen anterior el archivo se procesé correctamente con 7 registros.
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Short URL

Para generar una Short URL hacemos clic en el siguiente icono:

RS

Posteriormente se abrird una ventana en pantalla en donde podremos generar la nueva Short URL y la cual muestra

las Short URL’S generadas anteriormente las cuales se pueden editar o eliminar del sistema

Short Url

Q
Mombre = URL = s
short url 1 http://helper.pyxoom.mx:8081/Home/AddPersonalinformation/0ef25b86-3881-4ed7-80a4-80b719562260 B T
short url 2 http://helper.pyxocom.mx:8081/Home/AddPersonalinformation/8079d9e4-16b6-447d-ab7c-2483fa3be8e7 T
short url 3 http://helper.pyxocom.mx:3081/Home/AddPersonalinformation/70e26382-3a0e-49ff-b3e5-1972dd698c4d  E ]

short url 4 hitp://helper.pyxocom.mx: 308 1/Home/AddPersonallnformation/c9132dab-9670-47d6-8ed8-702c04b23d29

B R R R
=l

=

short url 5 http://helper pyxocom.mx:8081/Home/AddPersonalinformation/839272ee-a722-4eB0-a=ba-74f37025835d

: . -

Cerrar
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Para genera una nueva Short URL se hace clic en el icono sefialado en la siguiente imagen:

Short Url

®

Al hacer clic en el simbolo de + se abrira la siguiente ventana en donde ingresaremos los datos de la nueva Short URL

Short Url Edit

Mombre

Puesto o Q

-- Seleccione -- v

* Prueba adicional

Cerrar Generar URL
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Los pasos para crear la nueva Short URL son:

1.- Ingresar el nombre que tendra la Short URL

2.- Seleccionar Carpeta o Vacante en donde se guardaran los candidatos que se registren en la Short URL
3.- Seleccionar el idioma en el cual se le aplicaran las pruebas a los candidatos registrados en la Short URL

4.- Activar si se requiere evidencia de las pruebas al momento de que los candidatos ingresen a Interactive a
contestarlas

5.- Seleccionar el puesto en el cual se registraran las personas mediante la Short URL

6.- Se pueden agregar pruebas adicionales, igualmente puede no seleccionarse un puesto y solo agregar pruebas
adicionales

7.- Hacemos clic en el botén “Generar URL”

8.- Hacemos clic sobre la Short URL generada y la copiamos en algun acceso o correo para mandarsela a los
candidatos y asi puedan registrarse en ella.

Short Url Edit

Nombre

Short URL Prueba 6

Carpeta Carpetas hector arriaga

Espafiol *| Requiere Evidencia & *| Evidencia Obligatoria
Puesto o °
-- Seleccione -- -

* Prueba adicional

http:-//helper pyxoom.mx:8081/Home/AddPersonalinformation/3fd3283d-d1322-46f9-bf2d-01f9baBe 1540

Cerrar Generar URL
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Al abrir el Short URL se mostrara un asistente en donde el candidato ingresara sus datos para registrarse en dicha
Short URL, los campos a capturar son:

e Nombre
e Apellidos
e (Genero

e Fecha de Nacimiento
e Correo electrénico
e Escolaridad

e Nacionalidad

Posteriormente después de capturar la informacion se hace clic en el botén “Guardar”

Puesto: Asistente Administrativo

MNombre Apellidos

Candidato Prueba laterno
Género Fecha de nacimiento Correo electrénico *
@ M F 10/09/1989 hector.arriaga@pswglobal.com

Escolaridad

Profesional

Guardar Cancelar

Copyright & 2016 - Pyxoom

Nacionalidad

Cubana

pswylobal
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Después de guardar los datos se presentard un mensaje de advertencia en donde preguntara al candidato si desea
pasar a contestar los exdmenes en ese momento o bien puede cancelar y contestarlos en otra ocasién.

Interactive

¢, Desea ir a presentar los examenes?
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Listado de Personas

Dentro del listado de las personas se cuenta con diferentes funcionalidades, como son:

— OPyxoom

Ingresar a la informacidon de la persona: Se hace clic sobre el nombre del candidato y con esto podremos ingresar a

su expediente.

Descarga de reportes Psicometria y Competencias: Para hacer la descarga de estos reportes posicionamos el mouse

por encima del resultado de Psicometria para obtener estos reportes en formato Word y PDF asi mismo lo hacemos

para obtener los reportes de competencias.

o D\VXOOFH CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin @
&4— 8&"' % Buscar Q -
£ Carpeta i Personas n
{ PRUEBAS
Buscar Q O Todos Nombre Puesto Estatus COMP

[ 481 | daniela sema Jefe de Produceion Abierlo
I
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o pyxoom CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin @
&'l' [Jj;_l"" % Buscar Q -
¢ Carpeta b Personas n
Buscar Q { PRUEBAS

@ Todos Nombre

Agregar Carpeta

|| . * vanessa sosa Jefe de Produccién Abierio ND

I Candidatos 2017 m )
Enviar Recordatorio
I Carga Masival m =) daniela sema Jefe de Produccion Abierto N.D N.D &
B Carpeta o | Nuevo Procesa
B Carpets Mueve ER o candidato prushad Jefe de Produccién Abierto 5241%  57.91%" Calcular Competencias @
[ 2 | e vanessa cardenas Jefe de Produccién Abierto 70.5% 63.18 % * Eliminar @

Puesto Estatus PSI COMP ENT

Acciones en el listado de Personas:

Enviar Recordatorio: Se le enviara un recordatorio al candidato para que ingrese a contestar las pruebas

psicométricas faltantes.

Nuevo Proceso: Se realizara un nuevo proceso de la persona pudiendo reutilizar pruebas que fueron contestadas en
el proceso actual, no es necesario cerrar su proceso ya que este se cerrara en automatico.

Calcular Competencias: Se realizard calculo de competencias en este caso puede ser por candidato o por un

conjunto de candidatos seleccionados.

Eliminar: Se eliminara del sistema el candidato seleccionado
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Se podra abrir una vista previa del candidato, para esto ingresamos en el icono en forma de “Ojo” localizado en la
parte derecha del nombre del candidato.

4] p\'XOOfﬂ CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin @

&"' E}S‘*’ % Buscar Q -

< Carpeta e Personas ﬂ

{{ PRUEBAS }»

Buscar Q © Todos Nombre Puesto Estatus COMP

—
B hector -

m daniela sema Jefe de Produccion Abierto

O Pyxoom CLASICO Daniel Pazos

! !+ 9!l+ % Buscar * & Director Administrativo KOS
& martha.garza@pswglobal.com
. 000-000-00
< Carpeta A Personas B Nac. 10/06/1980
B Reg. 31/07/2017
Q * Ver Detalle
Busear U Todos Nombre Puesto

<

& «

Enviar Invitacion Compartir Resultados

Agregar Carpeta

B Carpeta Nueva & Enviar Recordatorio

B carpeta privada HA

B Caso Controlado CPI n

B8 Caso Héctor Arriaga (] — Técnico Electrici
Resultados
M Casos Elena o TRy Director de Abastecir
@ Casos Martha Competenc.. n PSI COoMP ENT
o

- . =1 o e P T Gerente Administrat 83.94% N.D

=] RS Analista de Recursos

Notas
o TR Asistente de Lavan
Sin notas
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Generar un Nuevo Proceso

Generar un nuevo proceso del candidato se refiera a evaluarlo en otro puesto diferente para el cual fue evaluado
cuando ingreso en la empresa, generalmente se utiliza esta funcionalidad cuando queremos promover a la persona
hacia otro puesto y requiere ser evaluado en otro perfil, podemos reutilizar pruebas que ya contesto en su proceso
actual para que no vuelva a contestarlas en el nuevo proceso, se recomienda no reutilizar la prueba de Inteligencia
esta prueba se le debe de aplicar al candidato nuevamente.

Para generar un Nuevo Proceso del candidato se siguen los siguientes pasos:
1.- Buscamos a la persona por alguno de los filtros del sistema

2.- Seleccionamos a la persona activando el check box localizado en la parte izquierda del nombre

3.- Abrimos las acciones para el candidato localizadas en la parte derecha como se visualiza en la siguiente imagen,

9 Pyxoom CLASICO PERSONAS T @
&-l- &S+ % Buscar Q v
£ Carpeta s Personas n
PRUEBAS
Buscar Q Todos Nombre Puesto Estatus PsI comp ENT ¢ ?

Enviar Recordatorio
tavio daniela sema Jefe de Produccidn Abierto N.D N.D
I estadistico Hector n Nuevo Proceso
m s candidato prueba3 Jefe de Produccion Abierto 52.41% 57.91%* Calcular Competencias @
B hector arriaga 25 vanessa cardenas Jefe de Produccion Abierto 70.5 % 63.128%* Eliminar @
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Al seleccionar la opcién “Nuevo Proceso” se abrird un control en donde asignaremos el nuevo proceso a la persona

previamente seleccionada. Aqui seleccionamos el puesto que tendra el candidato en el nuevo proceso, en la parte

inferior se muestra el proceso actual de la persona el cual quedaria en el histérico, desde aqui es donde podemos

reutilizar las pruebas que queremos no vuelva a contestar, para hacer esto solamente hacemos clic en una de las

pruebas del proceso actual y se marcara como reutilizada para el nuevo proceso.

Al finalizar la reutilizacién de las pruebas hacemos clic en el botén “Crear Nuevo Proceso”

Muevo Proceso

Seleccione el puesto con el gue se creara e

Puesto

Director de Abastecimientos

Pruebas del perfil

e

o
|

M

LE | |

.
I/_
-.\ﬂ-
/;
-.\5
-.\ﬂ-

Seleccione las pruebas a retomar de procesos de evaluacidn anteriores

Psicometria
5

Fecha Reqgistro Puesto

10/10/2017

Competencias

4571

(o)

n

-
L.

Jefe de Produccion

nuevo proceso de la o las personas seleccionadas.

Pruebas

e

Cancelar Crear Nuevo Proceso
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Cambiar Puesto

. OPyxoom

Utilizamos esta funcionalidad para cambiar de puesto al candidato, para realizar esto seguimos los siguientes pasos:

1.- Buscamos a la persona por alguno de los filtros del sistema

2.- Seleccionamos a la persona activando el check box localizado en la parte izquierda del nombre

3.- Abrimos las acciones para el candidato localizadas en la parte superior derecha seleccionando este icono,

4.- Posteriormente seleccionamos la opcion “Cambiar Puesto”

Se abrird un control para seleccionar un nuevo puesto, después de hacer esto hacemos clic en el botén “Guardar” y

el candidato estara en el nuevo puesto. Mostrard un mensaje de confirmacién para preguntar si se desea enviar un

recordatorio al candidato.

o Pyxoo n CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin @
INRI IS (Q) Buscar a |-
< Carpeta - Personas ﬂ
Enviar Recordatorio
Buscar Todos Nombre Puesto Estatus Psi comp ER
. S
Calcular Competencias
 Directiv El -
W Eiminar Octavio EN danieiz serna Jefe de Produccién Abierto ND ND v Eliminar
L |

Cambiar de puesto

Seleccione el nuevo puesto de la persona seleccionada.

—

FPuesto

Director de Recursos Humanos -

Cerrar Guardar
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Descarga de Reportes Grupales

El sistema cuenta con diferentes tipos de reportes grupales, los cuales son:

T

OPyxoom

Estadistico: Es un reporte que permite generar graficas de tendencias de grupo de competencias,

arrojando los siguientes indicadores:

Promedio de cada Competencia
Promedio de Rendimiento del grupo

Moda por Competencia

Desviacidon Estandar de cada Competencia

Distribucion de Frecuencias

En caso de que el reporte se genere de un solo puesto, el reporte incluye adicionalmente:

El Perfil de Competencias

El Rendimiento de cada Competencia vs. El Perfil.

El sistema le permite elaborar este tipo de andlisis por cortes de informacién a través de los siguientes

filtros:

63

Estructura Organizacional
Nivel Organizacional
Estatus de Vacante
Estatus de Persona
Eventos

Puesto

Vacante

Rango de Rendimiento de Competencias
Periodo de Registro
Nombre de la Persona
Alias

Universidades

Carreras



. ®Pyxoom

Nota: El reporte estadistico se genera a partir de todas las personas que comprende el filtro.

REPORTE ESTADISTICO

Pyxoom Competencias

m

e
_— —
—_— — RA]

(LT
i

3‘"§'§§-"‘E"§ £ = 28 § 23 ¢
RN RRRR RN RN IR I
HIBEU LI HI LU U
cggg gé EE : E §§ ik
' 5
R Ferscrs  ——— Ferfl
Total de Muestra: 84 Promedio Rendimiento:  75.81

NOTA: La a incluy ' te los procesos con Solidez de Resultados.
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Tabla de Resultados Vs. Puesto Evaluado: Es un reporte grupal donde se concentran los resultados de las

personas que pertenecen al filtro realizado y presenta la siguiente informacion:
e Informacién Personal del Candidato (Nombre, Edad, Puesto, Fecha de Aplicacién)
e Estatus de la Persona
e Resultados obtenidos de cada una de las Competencias que incluye el Puesto
e El Rendimiento obtenido de cada Competencia.
e Rendimiento Integral de cada persona
e Excedente de cada persona
e Solidez: indicador que nos sintetiza si el resultado de la persona estd fundamentado.
e ElColor
e La Clasificacidon

e Diferencia Vs el Grupo: nos reporta numéricamente cuanto difiere el Rendimiento del Promedio
del Grupo.

e Distribucidn de Frecuencia de Colores.
e Promedio de Rendimiento y de Excedente del grupo Contratado, Descartado o En Diagndstico.
e Promedio de cada Competencia

e Desviacion Estandar de cada Competencia

Nota: Si se desea que el reporte se visualice del total de personas encontradas en el filtro serd necesario seleccionar
la opcidn “Incluir toda la busqueda”
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Tabla de Competencias
Compet
encia
Central
Competencias |Enfoque a la Calidad|Enfoque en Resultados |Trabajo en Equipo
No. Clave  Nombre Puesto Actual F. Aplicacion Estatus Resultado % Rend ltado  %Rend [Resultado % Rend |Rend. Integral |Excedente Integral |Solidez |Color |Clasificacion |Diferencia vs. Grupo
1JALA ADRIAN LOPEZ AGUIRRE Operario A 05/09/2011 11:06|En Diagndstico 4.23 94 2.71 90.33 1.51) 43.14] 82.46 2.83|SI Optimo 16.51
2|PRR PATRICIA RIVERA RODRIGUEZ Operario A 05/09/2011 12:02|En Diagndstico 4.17|  92.67, 4.03 100| 2.15| 6143 84.07] 7.17|S1 Optimo 18.12
3|GLC GREGORIO LETICHAPA Ingeniero de Disefio | 05/09/2011 12:28|En Diagndstico 3.83 100 3.6 90| 1.72] 49.14] 79.5 2.52|SI Optimo 13.55
4|AMAT |Alejandro Manuelito Avendao Tirado |Nivel Ejecutivo TMN | 05/09/2011 13:03|En Diagndstico 4.34] 100 3.18 100| 1.54| 51.33 83.71 9.44/s1 Optimo 17.76)
5/JKG Julia Karla Gutierrez Asistente 07/09/2011 12:01|En Diagndstico |N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.  [N.D. N.D.
Promedio 4.14|  96.67 3.38 95.08 1.73] 51.26| 8243 5.43
Desv. Est. 0.19 0.49 0.26

Distribucion de Frecuencias de Colores

o Estatus del Evaluado [Promedio de Rendimiento |Promedio de Excedente
A
- Contratados 0 0
Amarillo o =
T o En Diagnostico 82.43 5.49
o Sin Considerar 0 0
A
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Tabla de Resultados Vs. Otros Puestos: Es un reporte grupal donde se concentran los resultados de las

personas que pertenecen al filtro realizado, compardndolos con otro(s) puesto(s). Este reporte puede ser
util cuando se quiere conocer el grado de adecuaciéon de la persona a otros puestos de la organizacién, ya
sea para fines de promocion o de desarrollo.

Nota: Las personas pueden tener distintos puestos y son comparados contra el perfil que se encuentra en la parte
superior de cada tabla

Tabla de Competencias

Competencia Central
Competencia Clave

Nivel: Funcional
Puesto: Contralor

Competencias |Enfoque a la Calidad |Enfoque en Resultados [Trabajo en Equipo |Analisis de Problemas
Perfil 3 45 3 4 Rend. Integral [Excedente Integral |Solidez [Color  |Clasificacion |Diferencia vs. Grupo
No. Clave Nombre Vacante Origen F.Aplicacion  Estatus Itado % Rend Itado % Rend Itado % Rend [Resultado % Rend
1ALA ADRIAN LOPEZ AGUIRRE Reportes Comparativos | 05/09/2011 11:06|En Diagndstico |N.A. N.A. 4 88.89|N.A. NA.  [NA N.A. 64 0|NO INaranja_|Con Reservas 11.97,
2|PRR PATRICIA RIVERA RODRIGUEZ Reportes Comparativos | 05/09/2011 12:02|En Diagnéstico |N.A. N.A. 2| s 3] 100[N.A. N.A. 79.49 0[NO Optimo 27.46
3|AMAT Alejandro Manuelito Avendao Tirado |Reportes Comparativos | 05/09/2011 13:03|En Diagnéstico |N.A. N.A. 2| 4444INA. N.A. [NA N.A. 64.63 0[sI INaranja_|Con Reservas 12,6
41)KG Julia Karla Gutierrez Reportes C i 07/09/201112:01|En Diagnéstico |N.A. NA. NA. N.A N.A. NA.  [NA N.A. N.D. N.D.
Promedio NeuN NeuN 267 19.75 3| 100|NeuN NeuN 69.37, 0
Desv. Est. NeuN 0.94] 0 NeuN
Nivel: Estratégico
Puesto: Director de Ventas
Competencias |Enfogue a |a Calidad |Enfogue en Resultados Trabajo en Equipo |Andlisis de Problemas
Perfil 3 5 3 35 Rend. excedente Integral (Solidez  |Color |Clasificacion  |Diferencia vs. Grupo
No. Clave Nombre Vacante Origen F.Aplicacion  Estatus Resultado %Rend |Resultado % Rend |Resultado % Rend|Resultado % Rend
1|ALA ADRIAN LOPEZ AGUIRRE Reportes Comparativos |05/09/2011 11:06|En Diagndstico 449 100 186 37.2 137 45467 3 8571 43 3.4|NO Baja Adecuacion -9.82
2|PRR PATRICIA RIVERA RODRIGUEZ Reportes Comparativos | 05/09/2011 12:02|En Diagndstico 4711 100 445 89.2 136 4533 5 100 83,63 14.63[NO Optimo 27.51
3|GLC GREGORIO LETICHAPA Reportes Comparativos | 05/09/2011 12:28|En Diagndstico 4711 100 49 8 109 3633 5 100 32,74 14.63[NO Optimo 26.62
4|AMAT Alejandro Manuelito Avendao Tirado |Repartes Comparativos | 05/09/2011 13:03|En Diagndstico 5100 34 648 1| 3.3 5 100 67.91 9.67|NO Naranja |Con Reservas 1.7
5|JKG Julia Karla Gutierrez Reportes Comparativos | 07/09/2011 12:01|En Diagndstica |N.A. NA.INA NA NA, NA  [NA. NA.  |N.D. N.D.
Promedio 476 5 3.62) 1808 12| 1004 43 411 7013 10.54)
Desv, st 0.13] 118 0.16 0.7

Distribucion de Frecuencias de Colores Distribucién de Frecuencias de Colores
o o
L 2
Amarillo o
Amarillo o Naranja 1
Maranja 2 1
Total 4

o

Total 3

Nota: Si se desea que el reporte se visualice del total de personas encontradas en el filtro sera necesario seleccionar
la opcidn “Incluir toda la busqueda”
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Para realizar la descarga de estos reportes seguimos los siguientes pasos:
1.- Se realiza una busqueda de personas mediante un filtro establecido o bien seleccionando una carpeta

2.- Hacemos clic en el siguiente icono,

[/

Se abrira un recuadro en donde tendremos acceso a los diferentes reportes grupales mencionados anteriormente,

L] p\VXOO n CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin @
A | Ry Busca e
< Carpets s Personas ) n

Tabla de Competencias Puesto Actual 3
Buscar Q Nombre P E !
Todos uesto stalus  comparativo de Competencias Vs otros Puestos
Cospet Estadistico
vanessa sosa Directer de Recurses Humanes Abierto e @D
n Competencias Empresa

“ daniela sema Jefe de Produccion Abierto Competencias Evaluado e @

o n Integral Psicometria
m candidato prueba3 Jefe de Produccion Abierto . @

L “ Seccionar Reportes

3.- Seleccionamos el que deseamos descargar y la descarga del mismo iniciara

Nota: El limite de personas por reportes grupales es de 400

Dentro de este mddulo existe la posibilidad de poder descargar de manera masiva los siguientes reportes:
v Reporte Competencias Empresa
v Reporte Competencias Evaluado

v Reporte Integral
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Los pasos para poder obtener de manera masiva estos reportes son:

1.- Se ingresa a este mddulo

2.- Hacemos clic en Buscar, ya sea una busqueda de manera general o por algun filtro en especifico
3.- Seleccionamos la casilla “Todos”

4.- Seleccionamos el reporte a descargar de manera masiva y la descarga iniciara

4

La descarga se genera en una carpeta con formato “.zip”, con el total de reportes de las personas que tengan

calculada dicha informacidn.

Para seccionar un reporte de competencias, seleccionamos la opcién “Seccionar Reportes” me abrira un control con
las diferentes secciones del reporte de competencias seleccionando solo las secciones que queremos descargar del
reporte.

Nota: La descarga del reporte de competencias solamente se realizara desde el listado de las personas

Secciones a8 mostrar del reporte de competencias

Secciones -]
Todos Usuario
IDLP Interpretacion de la persona
oP Interpretacion del perfil
CURT Cursos Técnicos
GRA Grafica
CUR Cursos
POR Porlada
ACC Acciones

Cerrar Guardar
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Para consultar el sistema en el idioma inglés, asi mismo realizar la descarga de los reportes en inglés cambiamos a

este idioma como se muestra en la siguiente imagen:

cp\")(OOI"T‘I CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin f@

& [

Espanol

< Carpeta e Personas
{{ PRUEBAS
Buscar 2 Todos Nombre Puesto Estatus Psl comp ENT
- [ |
- m daniela serna Jefe de Produccion Abierto ND ND ND -
= [ o |
- n candidato prueba3 Jefe de Produccién Abierto 52.11 % 57.91 %~ ND . @
= [ o |
- n vanessa cardenas Jefe de Produccion Abierto 70.5 3 ND - EEEE.
= N
— gabriela puente Jefe de Produccion Abierto 50.47 % 51.4 % ND . -
candidato pruebasiete Wendedor Comercial Abierto ND ND ND e @
candidato pruebaocho Vendedor Comercial Abierto N.D N.D ND -
Copyriant © 2016 - Pyxoom pswglobal
Al ingresar a la informacion de la persona mostrara la siguiente pantalla:
Pyxoom PERSONAS =

Perfil

lli Indicadores de Resultados

Hola, Usvario Admin

Regresar 2 Busqueda = A

vanessa
cardenas

4534555

28 Anos

Femenino
000-000-00

Jefe de Produccion

hector33@gmail.com

FPUB e

hector arriaga

70.50

Rendimiento de Psicometria

Ver Reportes

63.18

Rendimiento de Competencias

Ver Reportes. Calcular Competencias

N.D

Rendimiento Entrevista de
competencias

Estatus Persona Estatus Proceso . ~
En Diagnostico Abierto = Pruebas
CLE TMN GDN VAL LFO
Notas
7 - - - -
- yxo0m pswglobal
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Si queremos ir de este mdédulo Helper a otro mdodulo del sistema Pyxoom, lo hacemos desde el menu Clasico y
seleccionamos el menu al cual queremos ingresar, como se muestra en la siguiente imagen:

o P\vxoom CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin @
Tracking
&+ 8&+ Qb Busca Procesos Q M

Disefio de Puestos

< Carpeta s Personas Configuraciones n

Buscar Q

Agregar Carpeta

borador 1

4

Copyright 2016 - Pyxoom

pswyglobal
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4. MODULO DE TRACKING

Este es un médulo disefiado para la administracion de los procesos de reclutamiento, con la finalidad de
facilitar a la organizacion la coordinacién de la incorporacién de personal en una empresa. Es la cadena de
pasos que se sigue en el desarrollo del proceso desde el reclutamiento hasta la contratacidn del personal.

Conceptos Generales: En la realizacién de un proceso de reclutamiento manejaremos algunos

conceptos relevantes que hardn mas facil la comprension del flujo del proceso.

a. Puesto: Es toda aquella posicién que se da de alta en una organizacién para ser ocupada por una
persona.

b. Vacante: Término dado al proceso de reclutamiento, para indicar que el puesto tiene plazas
disponibles que la organizacidn desea ocupar.

c. Responsable General: Se encargara de administrar y coordinar un proceso de reclutamiento.
Organiza reclutadores asignando actividades diversas para el cumplimiento del proceso. Este rol
puede visualizar los candidatos de sus reclutadores e ingresar a la informacién de los
candidatos.

d. Jefe de Vacante: Persona ala que un Responsable General le da un servicio de reclutamiento.

e. Reclutador: Persona cuya funcidn es realizar el reclutamiento de candidatos. Es coordinado por
un Responsable General.

f. Estatus de Vacante: Para una mejor administracion de los procesos de reclutamiento, la vacante
consta de cuatro estatus:

e Activo: La vacante estd en curso.

e Concluido: La vacante ha terminado un periodo de actividad.

e Pendiente: La vacante esta pausada en su actividad, es decir, los reclutadores no
podran agregar candidatos, programar pruebas, etc. Sin embargo, no quiere decir
gue el tiempo de duracion de vacante se congele, sino continta.

e Cancelado: La pausa definitiva de una vacante que se encontraba en actividad.
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Nota: Si se desea mover una persona de una vacante, se deberd hacerlo antes de que la vacante se concluya
o se cancele. Esto debido a que una vez cancelada la vacante, las personas En Diagndstico pasaran al estatus

de “En Bolsa” para conservar el histérico y al mismo tiempo, se cerrard su proceso de evaluacion, por lo que
no podrd moverse, sélo copiarse.

g. Estatus de Candidato: Para diferenciar mas claramente la relacion de los candidatos registrados,
existen cuatro estatus para clasificarlos:

o En Diagnéstico: Significa que un candidato ha sido dado de alta y que ya tiene
asignadas las pruebas psicométricas del perfil del puesto. Cuando se registra un
candidato adquiere este estatus por default.

o Descartado: Significa que el candidato no aplica para el puesto en el que se evalué.

o Contratado: Este estatus aplica cuando el candidato ha sido contratado para el
puesto en el que se evalud.

o En Bolsa: Es el estatus intermedio, entre descartado y contratado. Es decir, son las
personas que estdn en la espera de una vacante.

h. Alias. Término dado al titulo descriptivo de una vacante.

i. Perfil: Son las caracteristicas necesarias para desempefiar un puesto en particular. Disponer del
perfil es esencial, ya que nos permite conocer el nivel de adecuacidn de la persona al puesto que
estd aplicando, identificar el perfil de éxito, asi como evaluar con mayor objetividad y equidad.

j. Competencia: Es una serie de atributos que posee una persona y que contribuyen al desempefio
exitoso en una actividad determinada. También es posible describirla como cualquier
caracteristica personal cuya medicién es confiable. Se puede componer tanto de conocimientos,

habilidades, asi como de actitudes o valores. Actualmente, el sistema se centra en las
habilidades.

4.1 Consulta de Vacantes: El mdédulo de Tracking consta de una pantalla para ubicar el listado de

vacantes que se le asignaron, ya sea como responsable general o como reclutador. La pantalla
muestra la informacidn relevante de las vacantes:

e Alias
e Puesto

e Responsable General



e Numero de Vacantes (Solicitadas y Cubiertas)

e Periodo del Proceso (Fecha de Inicio y Fecha Meta)

e Numero de Candidatos en Proceso, Sin Considerar, o En Bolsa

e Estatus de la Vacante (Activo, Pendiente, Concluido, Cancelado)
e Tiempo Transcurrido (mostrado en una barra de avance)

. OPyxoom

Nota: El usuario Administrador podra visualizar en el listado todas las vacantes que pertenecen a otros
usuarios que estan como Responsables Generales, pero no podrd ingresar a ellas, revisara el estado de la

vacante y qué usuarios estdn como Reclutadores.

4.1.1 Busqueda de Vacantes: Para la facilitacion de la ubicacidon de las vacantes, se pueden

realizar busquedas por los diferentes filtros:

= Estructura Organizacional

= Alias

= Estatus

= Periodo de Activacién
= Puesto

= Nivel Organizacional

= Candidato
Mis Vacantes
N - - R EEEEEEEESSS—————————————.
l Consulta de mis Vacantes Alta de Vacante Documentos Compartidos
~ Panel de Bisqueda
Estructura
Inicio »
Alias Nombre del Puesto
Estatus -- Todos -- » Nivel Organizacional -- Todos -- ~ 0O vwertodos
A partir del = 4
Pericdo de Activacidén Candidato
Hastas =
Busca
14 registro(s) encontrado(s). Version para Imprimir
Lista de Vacantes Consultar Indicadores
z Responable Vacantes Periodo del Proceso [ r—
1 i T
Alias Pt N N =i e nC e,  Eotatus iempo Transcul
S _ Colaborador 22/07/201 i = = TE
© ©Dir Abast PRt 4 22/07/2013  27/09/2013 o o active [
- _ Director de Investigacidn  Colaborador = 20/08/201 . ¢ =TI n:
© Dirde Inv y Des o Sk as 10/08/2013 o o ACTIVO
o Asafata Martha Garza 13 0S/08/2013 o o actve H
© coc Contralor General Usuario Admin = 22 13 03/08/2013 o o active BB
o Repartidor Martha Garza 1SVO7/2013  22/07/2013 o o active |
o Almacenista Marisol Villarraal 18/07/2013  17/07/2013 o o scTive HENEGEN
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Al momento de que se despliegan las vacantes, se podrd observar una tabla con la informacién principal de
cada una de ellas, por ejemplo:

Alias
Puesto

Responsable General
Vacantes Solicitadas (VS)
Vacantes Contratadas (VC)
Periodo de Inicio del Proceso

Periodo Meta del Proceso

Candidatos en Proceso (EP)
Candidatos Sin Considerar (SC)
Estatus

Tiempo Transcurrido: en las barras de colores se puede visualizar el tiempo transcurrido del proceso
y los dias que han pasado dentro del intervalo previamente establecido.

Existen 3 colores:

e Verde: Cuando ha pasado de 0 ha 79 % de los dias transcurrido.

e Amarillo: A partir del 80% de los dias transcurridos.

e Rojo: Cuando se cumplié el 100% de los dias estipulados para el proceso de la
vacante. A estas vacantes se les denomina vencidas.

Analista de Investigacion y Administrador 999 0 21

ammaea a0 .
Sesarrollo P 0212013 22/0212013 0 0 o acvo RIEHR
Guardia de Sequridad ';dq'l‘]f”‘s"ad'” 500 0 21022013 31052013 1 0 0 AcTvO [

Almacenista pap et 600 0 21022013 20032013 0 0 0 aAcTvo [BYEN

Supervisor de Calidad ;E‘;,‘j]”'s"e‘d” 999 0 210202013 09032013 0 0 o0 AcTvo TR |

Operativo {saq) Caministiader 700 0 210202013 08032013 0 0 0 ACTVO | |

Técnico de Produccion ';E':']]f”‘s”ad'“ 789 0 21022013 0203013 o o o Acvo ERYCEEEGTGR
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4.1.2 Consulta de Indicadores
Al consultar las vacantes, es posible visualizar indicadores de las vacantes que estan registradas. Estos
indicadores comprenden el filtro que se haya realizado. Se puede ingresar a ellos haciendo clic sobre

“Consultar indicadores”, los indicadores que se muestran dentro del recuadro son:

e Numero de Plazas Solicitadas: Contabiliza las plazas solicitadas.

e Dias Promedio de Vacantes: Suma del tiempo en que concluyan las vacantes de todos los
reclutadores del filtro entre el niUmero total de plazas cubiertas.

e Numero de Contrataciones: Total de contrataciones de las vacantes.

e Total de Candidatos Registrados: Contabiliza los candidatos que estan registrados.

e Candidatos Descartados: Contabiliza los candidatos que aparecen como descartados en el filtro
realizado. El porcentaje corresponde al nimero de candidatos descartados entre el total de
registrados.

e Candidatos en Proceso: Contabiliza los candidatos que estan actualmente “En Proceso” del filtro
realizado. El porcentaje se obtiene mediante el nimero de candidatos “En Proceso” entre el total
de registrados.

Eventos Procesos Diseno de Puestos Configuraciones Acerca de Cerrar sesion

Mis Vacanies

Consulta de mis Vacantes Alt
J

Estructura

-

Alias
Estatus --7 Indicadores E [ Ver todos
Apa - ~
Parfodo de Activacion Nimero de Plazas Solicitadas 1073
Has! Dias Promedio de Vacantes 0.60
Nimero de Contrataciones 9 candidato(s) Buscar
Total de Candidatos Registrados 68 candidato(s)
Candidatos Descartados 2 candidato(s) 2.94 %
Candidatos en Proceso 55 candidato(s) 80.88 %
19 registro(s) encontrado(s), Version para Imprimir
Lista de Vacantes Consultar Indicadores

76



. ®Pyxoom

Para editar la vacante, es necesario dar clic sobre el puesto. Se podra editar el Alias, el Responsable
General, el Estatus General (Activo, Pendiente, Concluido y /o Cancelado), el Jefe de la Vacante, el
Reclutador de la Vacante y los Entrevistadores de la Vacante. Esto lo podra realizar sélo el Responsable
General de la Vacante

Nota: La vacante puede ser editada Unicamente cuando su estatus es Activa o Pendiente.

Inforrnacion General

Puesto asociado

Puesto asociado Director Comercial
Nivel Organizacional ESTRATEGICO Estructura

Corfiguracién de 13 Vacarte

1D 64

BMias prba JN Estatus General ACTIVD
Responsable General Usuario Admin Jefe de Vacante usuario colaborador
Wacantes Solicitadas 1 Wacantes fsignadas 1

Vacantes Cubiertas 0

Calendarizacién

Tiempo transcurrido [ | Total 15 dias Fecha de Sctivacién 184122013
Dias transcurridos 4 Fecha Meta 020172014
Dias vencidos 1}

Personas Registradas

Total de Candidatos 0 En Proceso o
Contratados 1] Descartados o
En Bolsa 1]

Ertrevistadores

Nombre del Entrevistador
Nia Zapata
Gaby Zapata

Reclutadoras

Vacantes Solicitadas Inicio Contrataciones Tiempo transcurrido

Marisol Villarreal 1 18/12/2013 12:00:00 a.m. 02/01/2014 12:00:00 a.m. 0/ «cos.. !
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e Para editar el Reclutador de la Vacante, se da clic en el nombre del Reclutador que se quiere editar
dentro de la vacante, se habilita la casilla “Ver Todos” y se abrira el listado de los usuarios que
pueden ser Reclutadores, se escoge el nuevo Reclutador para la Vacante y por ultimo, se da clic en
el boton “Guardar Cambios”.

Candidatos

[ Anregar Candidatos | Compartir DocumentogJ

Informacion General

Nombre del Reclutadar: @ Vertodos

Normbre de la Vacante | Administradar PSW

Respansable General Alan Tabares
Algjandra Banuelos
Tiempo transcurtido Alicia Carrillo
Daniel Flores <
Guillermo Fuentes Guardar Cambios
Hector Arriaga
Hector Reyes
Panel de Busqueda Juan Aguirre
Juan Aleman

Lucy Gonzalez
Marisol Villarreal
Martha Garza

- Sonia Gonzalez
Personas Registradas

0 registrados encon

PSW GLOBAL SOLUTIONS
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e Para editar los Entrevistadores, se ingresa a la vacante como Responsable General y al estar en la
pantalla del resumen de la vacante se hace clic en el botén “Editar” y se habilitan las diferentes
opciones de la entrevista que son editables por el usuario y en la parte de abajo aparecen los
entrevistadores que se tienen asignados a la vacante, si se quiere cambiar uno de estos usuarios
entrevistadores se escoge del listado el usuario que se quiere asignar como entrevistador.

Nota: Si el usuario que se tiene como entrevistador no se puede eliminar, quiere decir que ya tiene
entrevistas asignadas dentro de esta vacante y no podra ser eliminado.

= ™
Puesto asociado Director Comercial
Mivel Organizacional ESTRATEGICO Estructura

Configuracion de la Vacante
24

In}

Alias prba JM Estatus General ACTING
Responsable General Usuario Admin Jefe de Vacante usuarnio colaborador
Vacantes Solicitadas 1 Vacantes Asignadas 1

Vacantes Cubiertas 0

Tiempo transcurride [ | Total 15 diss Fecha de Activacion  18/12/2013
Dias transcurridos & Fecha Meta 020172014
Dias vencidos a

Personas Registradas

Total de Candidatos O En Proceso 1]
Contratados Li] Descartados Li]
En Bolsa L]

Entrevistadores

Nombre del Entrevistador

Miza
Gaby Zapata

Vacantes Solicitadas Inicio Meta Contrataciones Tiempo transcurrido
Marisol Villarreal 1 12/12/2013 12:00:00 a.m. 02/01/2014 12:00:00 a.m. o s I
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4.2 Alta de vacante: Aqui se agregara una nueva vacante. Para realizar esto se requiere de informacion

general para configurar. Los pasos a seguir para la activacion de la vacante son los siguientes:

Seleccionar el puesto del cual se desea abrir la vacante.

Especificar un Alias (opcional).

Establecer el nUmero de Recursos (vacantes) a incluir en el Tracking.
Delimitar el periodo global de duracién del proceso.

Seleccionar a la persona que ocupara el rol de “Responsable General”.
Seleccionar al “Jefe de la Vacante”.

Elegir reclutadores y asignar recursos.

© N o U0k wWhR

Seleccionar los entrevistadores.

Nota: Si se activa la casilla “Configurar como Unico Responsable”, el Responsable General sera también reclutador de
la vacante y entrevistador.

4.2.1 Asistente de Configuracién: En el alta de la Vacante existe el manejo de un asistente para la

seleccidn de reclutadores y entrevistadores. Consta de estos pasos:

1.  Asignacién de Reclutadores: Los pasos para seleccionar reclutadores son los siguientes:

1.1 Delimitar el periodo de duracién de la vacante por reclutador, especificando la fecha
meta. Es importante mencionar que como regla para definir el periodo de tiempo de un
reclutador, es que se puede poner cualquier periodo de tiempo, siempre y cuando esté
dentro del periodo global de duracién de la vacante a activar.

1.2 Seleccionar el nimero de Recursos que se le asignara a cada reclutador
1.3 Dar clic en el botén “Agregar” para poder asignar como reclutador de la vacante que se
esta activando al usuario seleccionado, asi como también el nimero de recursos

seleccionados.

Nota: Es importante distribuir correctamente entre los reclutadores el nimero de recursos que se establecid
inicialmente para la vacante.
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Asistente de Configuracion

El siguiente asistente le ayudara a configurar la Vacante.
m Paso 2 Paso 3 Paso 4

El segundo paso es definir a los responsables de reclutamiento para el jefe seleccionado con anterioridad. A continuacion se presenta una serie
de opciones para realizar dicha configuracion.

Asignacion de Reclutadores Reniciar Asistente
|Rec|utac|0r - Seleccione - hd ||:| Ver todos
Fecha Inicial 28/02/2013 Duracion en dias 1 Mo. Recursos
Fecha Meta 01/03/2013
Responsable de Proceso Recursos Asignadas Inicio Meta Dias Totales
Marisol Villarreal 1 28/02/2013 01/03/2013 1

2. Especificacidon de Entrevistadores: Los pasos para configurar entrevistadores son los siguientes:

2.1 Seleccionar a los entrevistadores que participaran en la Entrevista por Competencias de
la lista desplegable. Se pueden seleccionar cuantos usuarios se requieran para que sean
entrevistadores.

Nota: Se mostraran en la lista sélo los usuarios “Consulta” y “Colaborador”, pero si se requiere otro tipo de
usuario con rol RH, se debera activar la casilla “Ver Todos” para que muestren todos los usuarios que se
encuentran registrados en el sistema.

2.2 Dar clic sobre el botén “Siguiente”
Nota: Si en este apartado no se seleccionan usuarios entrevistadores para la vacante ya una vez creada se

pueden editar dichos entrevistadores y agregarse, esto solamente lo puede realizar el Responsable General

de la Vacante.
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Bzisterta de Configuracicn

B siguiente asistents la ayudara a configurar |a “acarte.

| Faso1 __Fasoz  JECEE

Asignacion de Entrevistadores

Seleccione los entrevistadores comespondientes. Por lo general s& mostraran los jefes de las vacantes.

| Entrevistador -- Seleccione -- L4 | [ “dbrtodos

Lista de Entrevistadores

Regresar || Siguiente

3. Activacién de la Vacante: Al hacer clic en el botdn “Activar Vacante”, ésta quedara activada.

Asistente de Configuracion

El siguiente asistente le ayudara a configurar la Vacante. I MensaJ;e de pigina
Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4
jﬁ Lavacante ha sido activada.
Configuracion terminada

Q Q La configuracién fue realizada satisfactoriamente.

De click sobre el botén ‘Activar Vacante' localizado en la parte inferior de la pagina para que los cambios sean guardados
fisicamente.

Regresar || Activar Vacante |

4.2.3 Control de Informaciéon: Para mayor seguridad de la informacidn que se maneja en un
proceso de reclutamiento, los diferentes roles que existen en la vacante sdlo pueden
acceder a la determinada informacidn, configurada segun su rol.
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= Responsable General: Puede acceder a todo lo relacionado con los procesos de

reclutamiento que coordina, es decir, puede ver el avance general del proceso,
informacién general de la vacante, el progreso por reclutador, modificar datos de
reclutadores, ver informaciéon de candidatos, etc. Sin embargo, no puede agregar
candidatos ni capturar pruebas.

= Jefe de la Vacante: Puede ver sélo el estatus de sus vacantes, podra revisar

Unicamente el trabajo que estdn haciendo los reclutadores.

= Reclutador: Puede ver la informacién configurada por el Responsable General, mas no
la puede editar. El es el Unico que puede agregar candidatos y editar la informacién de

los mismos, asi como programar pruebas y hacer la evaluacién de los candidatos

registrados para poder cumplir con los recursos que se le pidieron contratar para esa

vacante.

= Entrevistador: Si un usuario tiene entrevistas asignadas, las puede consultar en la

pagina de Inicio del sistema, éste es el Unico acceso a las entrevistas en el proceso de

reclutamiento.

Responsable General

Jefe de la Vacante

Reclutador

Entrevistadores

Apareceran los usuarios
Administradores y/o
Colaboradores, pero con
rol RH

Apareceran los
usuarios Consulta y
Colaborador

Apareceran los usuarios
Colaboradores con rol RH

Apareceran los usuarios
Consulta y Colaborador

Al activar la casilla “Ver
Todos” apareceran solo
los usuarios
Administradores y/o
Colaboradores registrados
en el sistema, con o sin rol
RH

No tiene casilla “Ver
Todos”

Al activar la casilla “Ver Todos”
apareceran los usuarios
Administradores y/o
Colaboradores registrados en el
sistema, con o sin rol RH

Al activar la casilla “Ver
Todos” apareceran todos
los usuarios registrados en
el sistema,
Administradores,
Colaboradores o Consulta

Nota: Sélo a los usuarios “Administradores” y “Colaboradores” se les puede asignar rol RH, mientras que a un

usuario “Consulta” no es posible designarle este rol.
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4.3 Agregar Candidato: Para agregar un candidato a evaluacién como usuario Reclutador, se

selecciona la vacante a la cual se le agregaran candidatos, después se da clic en el nombre del
reclutador (sobre su nombre) y en la parte superior se selecciona el botén “Agregar Candidato” y
aparecerd la pantalla en donde se puede dar de alta a un candidato.

Nota: Solamente puede realizarse con vacantes que se encuentren Activas.

Los campos requeridos para agregar un candidato son:

¢ |dentificador Personal
e Email

e Primer Nombre

e Apellido Paterno

e Fecha de Nacimiento
e Género

Nota: No se deben de repetir los datos ingresados con otro candidato que haya sido registrado anteriormente.
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Bisqueda avanzada

ldentificador Personal Fecha de Macimiento

O MWasculino

Email GEnero O Femenino

Mombre del Candidato

ndo nombre [Apelido paterno]

egu
r

4.3.1 Candidatos

Informacién del Candidato: Aqui se muestran datos generales del candidato evaluado como el
Identificador Personal, Nombre completo, Puesto, Alias, Estatus de Persona y Proceso.

Historial de Evaluaciones: En este apartado se muestra informacidon del candidato que esta

siendo evaluado o que ya fue evaluado anteriormente, las pruebas programadas, asi como las
completadas, su Rendimiento, Excedente, Solidez y Clasificacion. Ademas, es posible bajar
Reporte Integrales, de Competencias y de Entrevista.

Informacién de Psicometria: Se muestra el listado de pruebas que se le asignaron al candidato al

momento de registrarlo para evaluacion. Aqui mismo se pueden programar las pruebas de
modo interactivo para que estas sean contestadas en linea haciendo clic sobre el botén
“Generar Acceso Interactivo”, previo a esto se debid seleccionar en el modo de captura la
opcion Interactiva y después dar clic sobre el botén “Guardar” para que se pueda generar el
Acceso Interactivo. También se pueden configurar de manera manual para que las respuestas
sean llenadas por el Administrador o usuario responsable de la evaluacidon de ese candidato.
Ademas, es posible agregar una prueba adicional, la cual no influird en el resultado de la
persona y también se puede consultar los reportes de resultados.
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Informacién de Entrevista: En este apartado se podrd acceder a la activacion de entrevista para

los usuarios que fueron registrados en el Tracking como entrevistadores, seleccionando las
competencias que le corresponden a cada uno y de las cuales tomara parte para realizar la
entrevista y una vez en proceso, al usuario le aparecera en su pantalla de inicio o Dashboard el
aviso de que la tiene programada, asi como el nombre del candidato que sera entrevistado. Al
hacer clic sobre la persona a entrevistar, es posible acceder a la Entrevista por Competencias,
una vez finalizada, se puede continuar con la Entrevista Profesional que se encuentra en la
pestafia siguiente a ésta. Una vez terminadas las entrevistas, se regresa a esta parte del sistema
“Informacién de Entrevista” y se pueden descargar los reportes de entrevista, tanto Profesional
como Por Competencias.

Edicién de la Entrevista: Una vez contestada la entrevista, al usuario le seguird apareciendo en

su pantalla de inicio o Dashboard el candidato que entrevistd, esto con el fin de poder editar la
entrevista. Si ya no se quiere editar tiene la opcién de “Ocultar” para que ya no siga apareciendo
en el listado el nombre del candidato.

Apuntes de entrevista: Se pueden imprimir desde informacidn de la entrevista esto en

informacién del candidato, aparecera la opcion de “Apuntes” para poder descargarlos en forma
de reporte y posteriormente imprimirlos. En Eventos Privados o Publicos apareceran solamente
los usuarios que son entrevistadores, en el caso de las vacantes solamente el Responsable
General de la Vacante y/o el usuario entrevistador de dicha vacante tendra esta opcion.

Nota: En caso de ser entrevistador un usuario Consulta, los apuntes los podra imprimir el
usuario que programo dicha entrevista de rol Administrador y/o Colaborador.

Informacién Personal: Aqui es ddonde el usuario debe cargar la informacién personal del

candidato, asi como subir su fotografia y curriculum por parte del reclutador o en el caso de que
se decida que el candidato lo deberd llenar, se debera programar la aplicacién en linea.

Documentos Vinculados: Aqui el usuario puede cargar algunos documentos importantes de las

personas como parte de su expediente. Se pueden registrar: Acta de Nacimiento, Carta de no
Antecedentes Penales, Carta de Recomendacién, Comprobante de Domicilio, Comprobante de
Estudios, Examen Médico, Examen Toxicolégico, Huellas Dactilares, IFE, Pasaporte y Poligrafia.
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Tanto el Examen Médico como el Toxicoldgico, el Pasaporte y la Poligrafia son documentos a los
que se les puede asignar una fecha de vencimiento.

Una vez cargados, se podran desactivar o actualizar. La funcién de actualizar es subir otro
documento equivalente, por lo tanto, el anterior se desactivara, dando la posibilidad de que se
pueda eliminar si se decide.

Por otro lado, la funcién de desactivar se podra hacer en todos los que se encuentran vencidos,
con la finalidad de que no se visualizen mas desde el Tablero de Avisos.

Informacion Personal

(5] Guardar
Informacion Genenal
Identificador Personal FG Oltima actualizacion 19/07/2013
| Nombre Completo
Fernanads {Segunco nomore] Garcia [Ap=iiioo materno)
oo decende
D07 NV ¢ ARRA
| Fecha de 01/01/1990 dad
| Nacimiento E 23
‘r'm] Lugar de UDTWON i Género (O Masculino (8 Famenino
— SSeleoniones E] e Estado civil Solterc
Teléfono
maovil
Referido por
Nacionalidad — Todos — Teléfono fijo
Email fernandsa.garcia@gmail.com
Facebook
Twitter

Calle Nimero

: Pais — Seleccione — <
Colonia Codigo postal

Otimo Grado |y 1gestria Institucién Educativa  — Otra —
Carrera Ing. En Mecatrénica Universidad Norte Iberamericana
Ubicacion:
Ciudad . =
- Pais — Seleccione — pe
s e ———————————
Uitima empresa en la Idioma — Todos — EI [ idioma nativo

que laboro Dominio del Idioma por: O Porcentaje O Evaluacion
Ultima posicion en Ia
empresa

Q_‘] Curriculum I Actualizar

PSW GLOBAL SOLUTIONS




. OPyxoom

4.3.2. Programacién de Psicometria: En ese apartado el usuario podrd asignar y administrar las
pruebas psicométricas, asi como consultar los resultados y los diferentes reportes. Las pruebas
psicométricas disponibles en el sistema son:

Inteligencia

= Teman (TMN)

= |nteligencia Abstracta (IA)
= Beta (BTA)

= Raven (RV)

= Barsit ( BAR)

=  Wonderlic

Comportamiento

= (Cleaver (CLE)
= LIFO

Personalidad

= Gordon (GDN)

= Personalidad CPI (CP)

= Personalidad PPV

= Personalidad CPI (CP Corto)
= Kostick

Valores

= Valores PSW (VAL)
= Valores Allport (ALL)
Clinica

= MMPI (Personalidad IPM)
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Nota: Para que tenga solidez el resultado de Competencias, es necesario que se conteste minimamente una prueba
de Inteligencia, Comportamiento, Personalidad y Valores. Y que el resultado de la prueba de Cleaver no sea plano.

e Asignacidon de Pruebas: El usuario podrd programar las pruebas psicométricas, ya sea de forma
manual o interactiva. El sistema tendrd configuradas la bateria que definio el cliente por cada nivel
organizacional; sin embargo, esta sugerencia se puede modificar desactivando y/o agregando
pruebas. La disponibilidad y el acceso de las pruebas dependeran de lo que el cliente haya

adquirido.
1. Aparece la bateria definida por cada nivel organizacional.

2. Se podran elegir otras pruebas adicionales, seleccionando el modo de aplicacién y dando
clicen “Agregar”.

3. Es posible desactivar las pruebas del perfil, pero no pueden eliminarse. Si se agregan
pruebas adicionales, éstas si pueden borrarse.

Psicometria

Secciones del reporte de competencias

Aoceceso Interactive: SIN GEMERAR

- N S DS raailzar o oslouls 38 Compaiemola s -y - - =
cabico & gEs B0 ANISEAN Drustas S rmincas. 1y Generar Acceso Interactivo [E) Reparte del Evaluada

- Inteligencia TMN Sin |niciar (®) Interactiva ) Manual = &
o Personalidad GOM Sin Iniciar (®) Interactiva () Manual = &
- Comportamiento CLE Sin Iniciar () Interactiva () Manual = &
7 Valores WAL Sin Iniciar (®) Interactiva ) Manual = &
o Comportamients LEG Sin |niciar (®) Interactiva ) Manusl =] &

Prucbas — Seleccione — | Modo de Capturs (@ Interactiva ) Manual |

P5W GLOBAL SOLUTIONS

4. Después de cualquier cambio, es importante darle clic en “Guardar”.
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e Reutilizar pruebas: Solamente para las personas que fueron copiadas, se podran reutilizar

pruebas ya contestadas anteriormente en otra o en la misma posicién y visualizar la
compatibilidad para el nuevo puesto. Es necesario entrar al “Historial de Evaluaciones” de la
persona en la Informacién del Candidato, elegir la prueba que se quiere reutilizar, dar clic en
el icono de “Reutilizar” y después dar clic en “Guardar” para que se actualice el cambio

realizado.
Eatiaciones
Hombre Completo LOREMA QCHOA dentificador Personal 345345
Puesto VENDEDOR COMERCIAL Evento pruebas hecior
Estatus Persona En Diagnastico [~] Estatus Proceso Aberto
: Guardar
Historial de Evaluaciones
Secciones del
ESTATUS DE PRUEBAS  Frueba Compietadn: [ Prueba Reutiizada: || Prusba Programadaniciada: reporte de Ver Reporte Individual |
competencias

Entrevista

Clasit.

wio | DGR | oo | (8] | ||| ¥ ]| ]
Y| |¥|¥| @ ¥ | @
. M |MAE

Reutilizar ]
Psicometria

Secciones del reporte de competencias

Acceso Interactive: SIN GENERAR

1y Ganerar Actass Interactive || [F] Calcular Compatencias | [E Repona de Compatencias || [E] Repors dal Evaluada || [5] Reports Integral | fi] Guardar
Estatus Modo de Captura Protocolo Reporte Individual

] Inteligencia TMN Reutilizado Manual @l B EI
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e Captura de Manera Manual: En caso de que se elija aplicar las pruebas de forma manual,
el usuario podra vaciar las respuestas en el sistema.

1. Al darle clic en el nombre de cualquier prueba, el usuario tendra acceso a la
captura manual.

2. El sistema tiene la opcidon de “Guardar sin Terminar”, en caso de que se requiera
suspender la captura de la prueba.

3. Al terminar de capturar la prueba, deberd dar clic en “Terminar”.

= Inteligencia ThM E Personalidad GDMN [E Comportaméento GLE = Valores Viad [E Comportamiento LFO & Inf, Candidato
B Listado de Candidalos

Bl Terminar | S Guardar sin Terminar | | & Limpiar

Informacidn General

Hombre: Lizeth Murillo

SERIET

Capture los valores A, B, C & D en los espacios correspondientes,
Walide que las letras en pantalla coincidan con las letras de la hoja de respuesta, respetande los espacios en blanco.

1.- La gasolina =

- 3 g. &l
al gran 1.] | 2. 3. 4. 5. g 7.

bl petrd

cl trermen 10, 11. 12, 13, 14, 145, 16,

d] se
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e Acceso Interactivo: Si se elige aplicar las pruebas de forma interactiva, el usuario debera de
generar un Acceso Interactivo para que el candidato conteste las pruebas de esta manera.
Este acceso se enviara al correo electrénico del candidato, el mismo que se registré en sus
datos generales.

Nota: Se puede agregar el mismo correo electrénico para todos los candidatos

e Consulta de Reportes: El usuario podrd acceder a los reportes generados de las evaluaciones
psicométricas asignadas. Existen cuatro tipos de reportes:

- Reporte Individual: Contiene los resultados especificos de la prueba
seleccionada.

- Reporte Integral: Comprende todos los resultados de las pruebas aplicadas y
lo muestra de una manera global.

- Reporte de Competencias: Es la medicion del diagndstico de habilidades
requeridas para el puesto. Incluye las interpretaciones, las recomendaciones
al jefe, asi como los cursos y cursos técnicos que pueden apoyar para
capitalizar, reforzar o desarrollar las habilidades del evaluado.

- Reporte del Evaluado: Proceso de retroalimentacion que se le puede otorgar

al evaluado en base a sus resultados. Consiste en acciones para su desarrollo,
recomendaciones, cursos y cursos técnicos.

= Imprimir Protocolos y Cuestionarios: El usuario podra tener acceso a los protocolos y
cuestionarios de cada prueba y estos se podran imprimir para las aplicaciones manuales. Las
pruebas que no incluyen protocolo son: Inteligencia Abstracta y Beta.

Nota: La aplicacidn de la prueba de Inteligencia Abstracta solamente puede ser interactiva, mientras que la
prueba de Beta Unicamente puede ser contestada de manera manual.

4.3.3 Entrevistas: Como parte de la evaluacién de un candidato, se presenta la opcidn de aplicacidn
de dos tipos de entrevistas: la Entrevista por Competencias y Profesional.



Acceso a Entrevistas: El usuario que fungira como entrevistador, visualizara en los Avisos del

Dashboard, en el apartado de Entrevistas, aquellas personas pendientes a entrevistar,
observando su nombre, el evento o vacante, el puesto y la fecha de creacion. Asimismo, en
este apartado podra cancelar la entrevista presionando sobre “Anular”. Al hacer clic sobre el
nombre de la persona que sera evaluada, le aparecera la Entrevista por Competencias,
Entrevista Profesional y Consejos.

Psicometria
Secciones del reporte de competencias
Acceso Interactivo: GENERADC
1y Gaenerar Acceso Interactivo | B Calcular Cnmpeu;ncia;i [E] Reporte de Compatancias ii_IE| Faparte del Evauada | B Repone Inagral | [ Guardar
Prueba Estatus Modo de Captura Protocolo Reporte Individual
Inteligenciz TMM Completada (TER P (= E
FPersonalidad GDN Campletada Manual =]
Comportamients CLE Completada Intersctive
Valores VAL Completada Interactivo
Comportamients | EQ Completada Interactive
Prusbas ADKIONakes
FPrusbas — Seleccione — Modo de Captura @) Interactiva 2 Manaesl]
PEW GLOBAL SOLUTIONS
. .. . . . s
e Entrevista por Competencias: Estd basada en una metodologia de incidentes criticos, por lo

cual se considera que la objetividad es mayor. Contiene, ademds, un indicador que mide el
grado de adecuacion al puesto por parte del candidato.

Buscar Persona Persona a Evaluar Evento/Vacante Puesto Fecha Creacidn

|ﬂ| Mallghy Har Reclutamignic 2013 Wantzs da Piso 18M272013 Anular Croulitar

Viglets Morens Reclutamiento 2012 Jefe Comescial 18M2/3013 Anular  Ooultar

Agregar Parsona Bobeds Rocha Reclutamiento 2013, Directeor de Sistemss ZoMzz013 Anglge  Doultar
TSR ST Lorena Gchoa Reclutamisnto 2013 Vendedor Comersial 23n22012 Ccultar
Jayisr Samvadrs Raven Reclutamiento 2013 Jafe Comescial 2011272013 Anular  Doultar

Agregar Vacante Lizath Muriliz Seclutamignie 20132 Supanises de Caligad 2211212013 Anular  Cweubtar

Agregar Puesto/Perfil

AVISDS Configurar AViSos
Agregar Usuario

Buscar Documento

Mi Cuenta Evaluaciones en Linea por Vencer

Documentos Compartidos
Se le han companide documentos de candidalos. | | Wer Documenios

(=]

Mo hay Evaluaciones en Linea por Vencer.
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1. Del lado izquierdo se mostrardn las competencias a evaluar que le fueron asignadas al
entrevistador, asi como las opciones de preguntas que estan relacionadas a los
elementos clave de cada competencia.

2. Esta opcidn permite utilizar preguntas largas para profundizar en la entrevista, no
obstante, por default se utilizan en el sistema preguntas cortas.

3. Es posible acceder al curriculum del candidato, en caso de haber sido cargado
previamente.

4. Aqui mismo, se puede imprimir el cuestionario correspondiente a la competencia que
estemos visualizando, para las personas que se sientan mas coémodas aplicando la
entrevista de forma manual.

5. El apartado de apuntes permite que el entrevistador se apoye al momento de realizar

las conclusiones y asi mismo estos se pueden imprimir una vez terminada la evaluacién
de la entrevista

Entrewista

Candidato wacarte
Lizeth Murillo Supenrvisor de Calidad

or Competencias ” Entrevizta Prof:

[[ & Capturar Evatuacion |[= hitizar Preguntas Largas || 8] Gurriculum || impsim Compatencia

Acortniackn Usedprede Asalkzar & ek ks compek iciar pam la e koclos ce pregeiias 3 e tevka.

= Compsbanc @8 = Elmentos da B Com pebanc @ B A pumhsa
Ensoque a1a
Cailidad
~ | Apora ualkor a $ e proce o Me|oras o aporacionss e Ruanes ey £ procesos
Enfogue en " ongasEackon.

Resultados ~| Werhca Fes 1 Hada Estraieg las de control ce calkiades 1 e uipo e
Organizscidn traalo.

Perseverancia ~! Hace asodk Eon kcas paamediny cortrolar LCome kientiica e lesBandar de calkdad ce 1
calkiad prociacio, e vicko o proce o7
Planescidn

Toms de Decisiones
Liderazrao
Comunicacidn Oral

Delegacidn

Desarrollo de las
Personas

Trabajo en wipo

i i s dvve
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= Programacién de la Entrevista: La designacion de la entrevista parte de la Alta de
Vacante en el Tracking, al asignar los entrevistadores. Posteriormente, ya que se da

de alta la persona a evaluar dentro de la vacante, es necesario entrar a la
Informacién del Candidato, en la pestafia de Entrevista, para seleccionar qué
competencias van a indagar cada uno de los entrevistadores, se da clic en guardar y
se envia la invitacién a los usuarios que seran entrevistadores. Para los Eventos
Publicos podran ser entrevistadores todos los usuarios registrados en el sistema y
para los Privados, solamente aquellos usuarios que pertenecen a este Evento.

Nota: Si no se asignan entrevistadores en el Asistente de Alta de la Vacante, se podra editar esta parte ya una vez

creada la vacante y asimismo, se podrdn agregar nuevos entrevistadores.

= Evaluacién de la Entrevista: Para ingresar a la evaluacion es necesario dar clic en
“Capturar Evaluacién”. En este apartado es donde el evaluador calificara cada uno de
los grados de evidencia de los elementos claves que integran las competencias. Una

vez evaluados los elementos clave, podremos realizar una de las siguientes opciones:
1 Anular la entrevista: Se cancela la entrevista y no se puede acceder a ella de

nuevo, una vez terminada la evaluacién de la entrevista no se podra anular.

2 Guardar: Se finaliza la evaluacién de la entrevista procediendo el sistema a
generar un resultado, una vez concluido nos solicitard agregar las
conclusiones finales.

Nota: Una vez terminada la entrevista, se podra acceder de nuevo a la entrevista para editar la evaluacion
y consultar nuevos resultados, para esto se hace nuevamente clic en “Guardar”.
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Competencia
Enfoque a la Calidad

Enfoque en Resultados

Pensamiento Estratégico

anular Entrevista

Elemento Clave
Aporta valor a sus procesos
Veanfica Resultado

Hace uso de téonicas para medir y
controlar |a calidad

Manbiene un nivel de logro an sus
makas

Contribuye a los objetivos del negocio

Impelementa mecanismoes de medicion
de logros

Posee una dara vision del negocio

Comprende v conoce el entomo del
mercado

Desarrolla estrategias en base ala
visian del Negocio ¥ del mercada

Ausencia Debil Salida Salida con éxito

O O00CO0O0 O CQO
00 oC0 000

o

Salaccione la opcion que identifique el grado de ewsdencia que observd en el candidate durante la entravista

O 00 0C0o0 000
O 00000 O0O0

Conclusiones

Conclusiones sobre la Evaluacion

Fortalezas

Oportunidades

Guardar
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e Entrevista Profesional: Contiene areas para evaluar al candidato en el campo Profesional,
Académico, Motivacional y Personal. Permite la indagacidon del grado de dominio de los
campos explorados para determinar la compatibilidad, tanto con el puesto como con la
organizacion.

= Programacién de la Entrevista: Es posible acceder a la Entrevista Profesional desde la
Informacién del Candidato, en la pestaiia de Entrevista, haciendo clic sobre el botén
“Entrevista Profesional”.

Nota: En el caso de tener asignada una Entrevista por Competencias en un candidato, al ingresar a esta
entrevista desde el anuncio en el Dashboard, es posible acceder a la Entrevista Profesional para realizarla, la
cual se encuentra localizada en la pestafa del lado derecho de la Entrevista por Competencias.

e Entrevista

Entrevista por Competencias

& Guarndar

Marisol Villarreal
Enfogue a la Calidad i O O )
Enfogue en Resultsdos e e e i
Fensamiznto Estratégico e ] (o] i
Toma de Decisiones i O O i
~laErEIg [ [ o [
Megoriaciin e (] O I
Celzgasion e (] O )
Persuasion ] ] o] ]
Trabaje en Equips ) O O e
Dominie de ;Et £ 8] 8] 8] )
Enfoque a wigntas ] O O (]

Entrevista Profesional

| B Entrevista Puurcs--::--xul|

Mo =2 han capturado Entrevistss Profezionales
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Evaluacién de la Entrevista: Al ingresar en la Entrevista Profesional, es necesario

llenar la informacién y la valoracidén correspondiente al apartado que abarca cada
aspecto a evaluar de la persona. Es importante después de capturar estos datos en
cada apartado, dar clic sobre el botén “Agregar” y al término de la entrevista
seleccionar el botén “Guardar” ubicado en la parte inferior.

98

organizaclon.

= Rangos Craminia

4 Cubre Satisfactoriamente

A conlruaclon us ked puede reallzar pregunitas de di®renks aspecks prokslorales ypersorales al cardidalke, conla dralldad de Irdagar y corocer su adecuaclon d pues kb yla

3 Cubre Aceptablemente 2 Cubre con Reservas 1Mo Cubre

*MOTA: En las secciones Experiencia Profesional, Logros Alcanzades, Formacion Academica y Conocimientos, es
necesatio presionar el boton "Agregar’ después de haber llenado su informacion correspondiente.

= Eunperiencia Profesional

o3 22 O

Posicion Afos Responsabilidades

= Lagros Alcanzados

a3 o2 o1

Descripcion del Logro Indicador de Medician Periodo Lugar{Empresa)

= Farmacidn Académica [Carrara,Maestria,

o3 o2 o

Especialidad Institucidn Periodo Titulo
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e Acceso a Reportes: En el apartado de la Informacién del Candidato, en la pestafia de

Entrevista, una vez finalizadas las entrevistas programadas es posible bajar los reportes
tanto para la Entrevista por Competencias como la Entrevista Profesional por cada
entrevistador que las haya capturado.

Nota: El reporte de Entrevista por Competencias puede ser descargado desde la busqueda del candidato en

procesos, en el apartado de Entrevista.

[ Evevista [

Entrevista por Competencias

| B Guardar ﬁﬂﬂpﬂﬂﬂ de Competendias || #Apuntes| [ Cagturar Entrevista

Agregue a las Personas gue Serdn Enfrevisiadonss para esie Proceso.

Usuario Admin E EJ ﬂ
Competencia Usuaric Admin
Enfogue a la Calidad (0]

Enfogus 2n Resultados
Organizacion
Persaverancis

Flaneacion

Toma de Decisiones
Liderazgo

Comunicacion Qral
Delegacion

Desarrollo de las Personas
Trabajoe en Equipo

Diinamizma

LI O O Y I O CHR YR

Entrevista Profesional

[ Entravisia Profasional

Entrevistador Reporte de Entrevista

Profesional

Usuario Admin

P5W GLOBAL SOLUTIONS
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e Consejos: Se presentan distintas sugerencias para abordar una entrevista que abarca desde

la preparacion de la misma y su aplicacién, hasta la evaluacion de ésta.

Entrevista por Competencias Entravizta Profazional Consejos

Preparacion de Ertrevizta

Conocer e | presio

Leer Previame e el Carricalim

Conocer o kA e etk por compe ke iclas
Lectirack preg i

Rewkar el Bemplk

Wer e lukko para conoce 1 & Imaie|o e e rtek i
CoNDCET kof & eme vie clae ok [ compe icia 3 entreukfr

I.ﬂ;-Ii-::a-::i-fru de Ertrevizta

IE'.'aIua-::i-fn de Ertrevista
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5. MODULO ACERCA DE

En este mddulo se encuentra informacién basica acerca de los usuarios, es decir, los tipos de usuarios que
se compraron (Administrador, Colaborador y Consulta), la cantidad adquirida y los que se encuentran
disponibles. Esta informacién acerca de los usuarios contratados sélo la puede visualizar el Administrador.

Para ingresar a este apartado es necesario ir al médulo Pyxoom Helper

L4 Pyxoom CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin @
Acerca de
&-’- E} ]+ (Q) Busc: Salir M
(4] P\vxoom CLASICO PERSONAS Hola, Usuario Admin @
Informacion de Usuarios
o v Usuarios Adquiridos Disponibles
Administradar 1 a
Colaborador 2 (s}
» Consulta El 5
Servicios de Ayuda
Pyxoom te ofrece el siguiente servicio de Ayuda para el correcto uso del sistema:
Manuales de Usuario
* Manual de Pyxoom
Adv te programa esta protegido por leyes de derecho de autor. La reproduccion o distribucién ilicitas de este programa o parte del mismo esta penado por |z Ley con severas sanciones civiles y penales, y sera objeto de todas las acciones
udi spondan
Copyright © 2016 - Pyxoom ngiqég’r

Ademads, se ofrece para el uso correcto del sistema el manual de Pyxoom.
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6. TIEMPO DE SESIONES
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Pyxoom maneja un tiempo de sesidon de 50 minutos, es decir, que después de este tiempo de inactividad
en el sistema, la sesion se cerrara en automatico y se tendrd que volver a accesar. Es probable que se
pierda la informacion que no estaba guardada. Al término de este tiempo, aparece un mensaje de
advertencia y ofrece la opcion de “Reiniciar la Sesidn”, al hacer clic sobre este botén se puede continuar
con la sesidn ya iniciada, pero si no se presiona este botén, la sesion se cerrara.

Nota: Este tiempo de sesidn empieza a contar desde que haya inactividad en el sistema, es decir, que no se utilice la

aplicacion.

=Pyxoom

Eventos Tracking

Inicio

Procesos

Disefio de Puestos

Configuraciones Acerca de Cerrar sesion

Buscar Parsona

| Mo fiene entrevistas asignadas.

Q
Agregar Persona

Agregar Evento

Agregar Vacanta

Agragar Puesto/Perfil

Agragar Usuario

Buscar Documento

Evaluaciones en Linea por Vencer
Mo hay Evalwaciones en Linea por Vencer.

Evaluaciones en Linea Vencidas
Evaluaciones en Linea Vencidas.

Personas con Estatus Abierto

Avisos Configurar Avisos

0

Mo hay Fersonas con Estatus Abierto.

Vacantes por VencerVencidas

| Soporte Operative

Se terminara su seslon porinactividad en 30 segundas.

Reiniciar Sasidn
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Es importante mencionar que la manera correcta de salir del sistema es a través del botdn “Cerrar sesién”.
En dado caso que el sistema se cierre de cualquier otra manera, se tendra que esperar 20 minutos para
volver a accesar a él o se podra reactivar la cuenta por medio del Superusuario. Este tipo de usuario se
encarga de reiniciar las sesiones que se encuentren colgadas. Este usuario se le asignard solamente al
Administrador, y se le designara una cuenta.

El Administrador entrard con la cuenta de Superusuario y se le desplegara un listado de las sesiones activas
y se reiniciard solamente la que se quedd colgada. Esto lo puede realizar dando clic en el botén de “Borrar”.
Posteriormente, es necesario verificar que la cuenta colgada ya funcioné de manera normal.

Se recomienda no utilizar los botones de “Atras” y “Adelante” del navegador, ya que probablemente las
paginas muestren informacion incorrecta del sistema, debido a que no se hace una actualizacién correcta

de la pégina.

o Pyxoom . o oot soromons (00
Interactive

Todes Nombre Opciones

[} Usuario Admin o

pswyglobal

Copyright @ 2016 - Pyxoom

4] pyxoom « Sesion eliminada con éxito
Interactive
Todos Nombre Opciones

10 W No hay resultados para mostrar.
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7. APLICACION INTERACTIVA

oPyxoom

Al momento de registrar a un candidato dentro del sistema y hacer clic en el botdn “Enviar” se le mandaran
en automatico al correo del candidato las pruebas que fueron programadas en modo de captura

Interactiva.

Agregar Persona
Datos Generales W
Identificador personal @ Mombre* Apellido
3a54re Candidato Prueba
Género Fecha de nacimiento” Correo electrénico *
@ Fotografia & M E 10/09/1989 hector.amiaga@pswalobal.com
Captura de Login @&
# Candidato Internc @
Espafiol o Recurso Clave @
Carpeta L] » Carpetas = hector arriaga
Puesto® T, T P T, Pt
(C_E ) (:t:r-,) ( " ) (AL ) (LFG) oe
Director de Administracion - — o — o —
* Prusba adicional
Entrevistas w
Mas opciones w
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En el mddulo de Tracking, en la Vacante, se selecciona los candidatos que estén dentro de la misma y se da
clic en el botén “Programar Pruebas”. Teniendo el modo de captura como interactiva, se da clic
primeramente en “Guardar” y posteriormente se presiona el botdn “Generar Acceso Interactivo” y aparece

el mensaje de datos enviados con éxito cuando el acceso se haya producido.

El Frogramar pruebas

Personas Registradas

Salaccionar tooos

Francisco Huerts EM DIAGNGSTICO ABIERTD ZRID2/2013 | | | |
Javier Villegas EN DIAGNCSTICS ABIERTZ ZEDZ2013 | | [ |

En esta seccion el botdn de generar acceso interactivo como se muestra en la imagen de abajo aparecera si
en la parte de Configuraciones Globales esta seleccionado el modo “Automatico”, sin embargo, si esta
seleccionada la opcidén “Manual” este botdn se deshabilitara.

{7 Generar Acceso Interactive [ Guardar

Prueba

‘Comportamiente CLE (®) Interactiva () Manual
Personslidad GON (®) Interactiva () Manual
Valores VAL (®) Interactiva (0 Manual
Inteligancia TN (®) Interactiva () Manual

Comportamiento LFO (®) Interactiva () Manual

Prushas — Seleccione — Modo de Captura (®) Interactiva O Manual Agregar

[cerrar
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7.1 Requisitos para los usuarios de Pyxoom

a) Computadora: Los usuarios del sistema Pyxoom requieren de una computadora de escritorio o
portatil para poder ingresar al sistema.

b) Sistema operativo: Las computadoras de los usuarios de Pyxoom requieren un sistema
operativo Microsoft compatible, los cuales son los siguientes: Windows 7 o Windows 10

¢) Microsoft Office: Se necesitan los programas Word y Excel de Microsoft Office en su version
2010, 2013 0 2016, para la visualizacién de reportes.

d) Adobe Reader: Se precisa del software de Adobe Reader en su versién 8 o superior, para la
visualizacién de reportes.

e) Monitor: Se requiere de un monitor con una resolucién minima de 1024 x 768 pixeles.

f) Navegador Web: Google Chrome v 61.0.3163.100

g) Desactivar bloqueador de ventanas emergentes: Para que las personas puedan presentar sus
pruebas psicométricas correctamente, es necesario tener desactivado cualquier bloqueador de
ventanas emergentes en el navegador web, asi como la correcta ejecucidn de scripts del
navegador

Nota: Para poder desactivar el bloqueador de ventanas emergentes de Internet Explorer, es necesario realizar los
siguientes pasos:

1. Abra Internet Explorer.

2. Abra el menu Herramientas.

3. Seleccione opciones de internet

4. Seleccione la pestafia seguridad

5. Seleccionar nivel personalizado

6. Desactivar las ventanas emergentes y habilitar la ejecucidn de scripts
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7.2 Envio de Usuario y Contrasena

Una vez registrado el candidato, se le enviard automaticamente un correo electrénico
proporcionandole un usuario, una contrasefia y la liga a ingresar para que pueda contestar las pruebas
en linea. Solamente el candidato podra tener acceso a esta informacion.

o p\"xoom Cuenta de usuario

Luis Serna

Reciba un cordial saludo

Con el propésito de continuar con el proceso en el gue ests participando, requerimes resuslva las pruebas que neos permitirdn conocer su perfil, sccediendo 8 nuestro sistema
de evaluacién en linea a fravés del siguiente link: hitp:/!

Caon los siguiantes datos:

usuaric: U234 y confraseria: P1234

IMPORTAMNTE: Al momente de reslizar las prusbas le recomendamaos:

- Escribir correctsmente &l usuario y contrasefia, evite copiar y pegar estos datos.

- Busgue un lugar cémodo y libre de interrupciones.

- Una wez iniciada la prueba, ésta no puede ser inferrumpida.

- Aseglrese de contar con una conedon estable a intemet, velocidad minima de ancho de banda 2 Mbi's.

Usted debera contestar antes de 8 diafs), ya que la pagina expira.

Fawor de confirmar a la persona que esté siguiendo su evaluacion s recepcion de este mensaje v si pudo acceder &l sistema, no respondiendo a este comeo.
Cualquier duds o situacién gue se le presente. agradeceremos informe a la empresa para la cusl 2sta splicando ks evaluacion.

Atentamenta
Usuario Admin
Gracias por su atencidn

(4] D\Txoom by PSW Global Solutions
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=Pyxoom

INTERACTIVE

INICIO DE SESION

U1234

o

%) Ingresar

pswvglobal

SOLUTIONS

© 2016 PSW Global Solutions - Pyxoom Interactive

Una vez que haya ingresado a la liga proporcionada, para contestar las pruebas es necesario que
ingrese su usuario y contrasefa y oprima el botén “Ingresar”.

Hola, Luls Sema
SPyxoom

INTERACTIVE Aviso de privacidad

Aviso de privacidad

Aviso de Privacidad de la Empresa

()
/o L\ )74
Declaro que entiendo y acepto los términos y condiciones anteriores. "
pswaglobal
© 2016 PSW Global Solutions - Pyxoom Interactive g SOLUTIONS.
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A continuacion, se muestra la pantalla de Bienvenida y las recomendaciones para contestar las pruebas.

Una que se hayan leido, es necesario presionar el botén “Siguiente”.

Hola, Luis Sema

SPyxoom
Bienvenido

INTERACTIVE

Bienvenido a Pyxoom

Gracias por atender nuestra invitacion.

A continuacion se presentard un grupo de ejercicios, los cuales usted debera de contestar; antes
de iniciar le pediremos dar de alta su informacion personal la cual serd necesario llenar.

Recomendaciones

« Revisar los tiempos aproximados para contestar cada una de las pruebas y administrar su
tiempo, de tal forma que le permita permanecer cémodo y con tranquilidad.

« Tratar de permanecer libre de interrupciones y ruidos.
s Sitiene alguna duda favor de ponerse en contacto con el responsable del proceso.

< Siguiente
/:Q\M

© 2016 PSW Global Solutions - Pyxoom Interactive

En la parte inferior derecha aparecerad el logotipo del cliente configurado en el médulo de Configuraciones>

Datos Generales desde el Administrador.
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Después se mostrard la forma para ingresar los datos personales del candidato, capture la informacién

requerida y pulse “Guardar” en la parte inferior.

Hola, Vicente Guemero

Informacién personal

~ Informacion Personal

Informacion General
Ultima Actualizacién: 08/07/2016
Nombre:

& Vicente [Segunde Nombre] Guerrero [Apellido Materno]
Fecha de Nacimiento: 01/01/1390 Edad: 26

Actualizar

El candidato podrd anadir documentos para completar su expediente digital, es necesario seleccionar qué
tipo de documento es, cargar el archivo acorde a los formatos permitidos y seleccionar el botdon “Agregar”.

Posteriormente, de clic sobre el botén “Guardar”.

Después de guardar los documentos vinculados y la informacion personal hacemos clic en “Siguiente”

Hola, Vicente Guerrero

Informacién personal

» Informacion Personal

~ Documentos Vinculados

Solo se aceptan formatos .jpg, .png, .doc, .docx y .pdf

Tipo de - Seleccione — . | Archivo:
documento:
Examinar
Agregar
Nombre Tipo de Documento F. Registro vigente hasta Estatus Opciones
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A continuacion, se muestra un listado de pruebas que el candidato debera contestar, se debe ingresar a

ellas haciendo clic sobre |a letra inicial de cada prueba.

Hola, Vicente Guemero
SPyxoom
INTERACTIVE Pruebas c:signc:dds

HABILIDADES COMPORTAMIENTO PERSONALIDAD VALORES

VAL

45 minutos 15 minutos 20 minutos

L

25 minutos
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Instrucciones

Tiempo para trabajar:

Ejemplo Interactivo

15 minutos

oPyxoom

Hola, Vicente Guemero

Comportamiento (C)

Enseguida encontraréd conjuntos de cuatro
palabras, seleccione de cada conjunto la palabra
que MAS lo describa y MENOS lo describa
capturando el ndmero en el cuadro
correspondiente.

O bien, puede utilizar el mouse en forma directa
sobre la palabra que MAS o que MENOS lo
describa.
Para realizar cualquier cambio utilice el mouse y
ubiquese sobre el recuadro de la respuesta que

i
quiera corregir, o bien moverse con la tecla que
regularmente se encuentra al lado izquierdo del
teclado

Evitar:

v Repetir el mismo namero en cada grupo de
palabras.

v Dejar opciones sin contestar.

vMeditar mucho su respuesta, procure ser
espontaneo al contestar.

1
1) Confiado
2) Simpatizador
3) Tolerante
4) Afirmativo

Area de respuestas
o ©
1. \7\

+

€ Anterior < Siguiente + Validar

Si han sido claras las instrucciones para usted

favor de iniciar a contestar el formulario.

= Iniciar

® Salir

Al seleccionar una prueba, se muestra un ejemplo interactivo para validar que las instrucciones hayan sido

comprendidas. Una vez contestado el ejercicio, es necesario pulsar el botdon de “Validar” para verificar que

la respuesta al ejemplo proporcionado sea la correcta. Posteriormente, se da clic en el botdn “Iniciar” para

empezar la prueba.
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Para contestar las pruebas psicométricas con evidencia serd necesario que la liga de acceso en donde
ingresaran a la evaluacidn cuente con protocolo de seguridad HTTPS.

HTTPS: Hypertext Transfer Protocol Secure (en espafiol: Protocolo seguro de transferencia de hipertexto),
mas conocido por sus siglas HTTPS, es un protocolo de aplicacién basado en el protocolo HTTP, destinado a
la transferencia segura de datos de Hipertexto, es decir, es la versidén segura de HTTP.

Nota: Para este tipo de evaluaciones es recomendable utilizar los navegadores: Google Chrome
v61.0.3163.100, Firefox Mozilla v56.0, Safari version 10 o superior. No es recomendable el uso de Internet
Explorer.

Se requiere contar con camara web en el equipo en donde se quiere contestar las pruebas con evidencia.

Hola, candidato prueba

SPyxoom

INTERACTIVE Compor*rc:mien*ro (C)

Se requiere su aprobacion para tomar fotografias como evidencia

de la aplicacion.

<€ Regresar < Iniciar

/e Q\z/

pswaglobal

© 2016 PSW Global Solutions - Pyxoom Interactive
e
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Para consultar la evidencia tomada de Interactive es necesario ingresar a la informacidn de la persona, y

hacer clic en el recuadro marcado en rojo como se muestra en la siguiente imagen:

Hola, Usuario Admin @

o P\onom CLASICO PERSONAS
Perfil Ul Indicadores de Resultados Regresar 2 Bisqueda A
candidato
prueba
#  dererrr
& 25 Anos N D N D
L] L]
& Masculino
. 000-000-00 67.67

7

Estatus Persona
En Diagnostico

Asistente Administrativo

=
hector.arriaga@pswalobal.com

@ hector arriaga

Estatus Proceso
Abierto

Notas

Rendimiento de Psicometria Rendimiento de Competencias

Ver Reportes Calcular Competencias

—
2= Pruebas

Rendimiento Entrevista de
competencias

CLE GDN VAL TMN LFO

37 . - N N

pswylobal
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8. DICCIONARIO DE CONCEPTOS

A continuacién, se enlistan algunos conceptos generales que pueden ser de utilidad para la mayor
comprensién y manejo del sistema.

e Administracion del Talento: Seccién que contiene Recomendaciones, Cursos y Cursos Técnicos
precargados, que ademas son customizables segun las necesidades del cliente. Esta dirigido al
desarrollo de las competencias que son diagnosticadas a reforzar o desarrollar.

Alias: Término dado al titulo descriptivo de una vacante.

e Bateria de pruebas: Conjunto de pruebas psicométricas que se determinan o asignan de
acuerdo al nivel organizacional. Se recomienda que el conjunto de pruebas consista en una
prueba de inteligencia, personalidad, comportamiento y de valores.

e Capacidad intelectual (Cl): Es el indicador numérico que refleja el desarrollo de las habilidades
intelectuales que posee la persona para la solucién de problemas.

e Catalogos: Es un listado tanto de Universidades como Carreras que pueden afiadirse al apartado
de estudios, en la informacidn personal del candidato. La informacion que viene precargada no
puede editarse, pero es posible afiadir nuevos registros por medio del usuario Administrador
para que forme parte del catalogo.

e Configuraciones: Mddulo en ddnde se realiza el disefio de la estructura organizacional, seleccién

de su modelo de evaluaciéon (psicometria y competencias), designacién de los roles que pueden
compartir documentos, administracidn de usuarios y administracién del talento.
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e Configuraciones Globales: Su funcionalidad es configurar el envio de correo a los candidatos
gue estdn en evaluacion, las opciones son:

a. Automdtica: De esta manera el sistema generard un usuario y contraseia al candidato
de manera estandar.

b. Manual: Si se selecciona esta opcién, el usuario al momento de generar el acceso
interactivo escribe de manera manual un usuario y contrasefia para el candidato para
tener acceso al Interactive. Asimismo, se presenta la opcidn de “Enviar Notificacion Via
Correo Electronico”, la cual al activarse envia en automatico el correo electrénico al
candidato, ya que el usuario le haya asignado un usuario y contrasefia y haya activado
“Generar Acceso Interactivo”.

¢ Disefo de puesto: Mddulo en donde se realiza la creacion de perfiles de puesto, asi como la
consulta de los puestos genéricos y creados por el usuario.

e Documentos vinculados: Apartado en el cual se pueden cargar los documentos importantes de
las personas que se encuentran en las vacantes y/o carpetas. Algunos documentos que se
podran subir al sistema son: acta de nacimiento, carta de no antecedentes penales, carta de
recomendacion, comprobante de domicilio, comprobante de estudios, huellas dactilares,
pasaporte, examen médico, examen toxicoldgico, IFE, pasaporte, poligrafia, curriculum y otros.

e Estatus de Vacante: Para una mejor administracion de los procesos de reclutamiento, la vacante
consta de cuatro estatus:

a. Activo: La vacante esta en curso y se puede trabajar en el proceso de seleccidn de la
persona.

b. Concluida: La vacante ha terminado su periodo de actividad.

c. Pendiente: Significa que estd pausada en su actividad, es decir, los reclutadores no
podran agregar candidatos o programar pruebas. Sin embargo, el tiempo de duracién
de la vacante no se congela, sino continua.

d. Cancelado: Es la pausa definitiva de una vacante que se encontraba en actividad.

Nota: Si se desea mover una persona de una vacante, se debera hacer antes de que la vacante se concluya o
cancele. Esto debido a que una vez cancelada la vacante, las personas en diagndstico pasaran al estatus de
“En Bolsa” para conservar el histérico y al mismo tiempo, se cerrara su proceso de evaluacién.

116



. OPyxoom

e Estatus de Candidato: Para diferenciar mas claramente la relacién de los candidatos registrados,
existen cuatro estatus para clasificarlos:
a. En Diagndstico: Significa que un candidato ha sido dado de alta y que ya tiene

asignadas las pruebas psicométricas del perfil del puesto. Cuando se registra un
candidato adquiere este estatus por default.

b. Descartado: Significa que el candidato no aplica para el puesto en el que se evalué.

c. Contratado: Este estatus aplica cuando el candidato ha sido contratado para el
puesto en el que se evalud.

d. En Bolsa: Es el estatus intermedio, entre descartado y contratado, es decir, son las
personas que estdn en la espera de una vacante. Esto sucede cuando el candidato no
guedd para el puesto en que se evalud, pero puede ser considerado para otro
puesto.

Nota: Cuando la vacante queda concluida o cancelada, el personal que se encuentre en el estatus de
Diagndstico quedara ubicado en Bolsa de Trabajo. Es importante mencionar que cuando la vacante se
concluya o se cancele, se cerrara el proceso para las personas que lo tengan abierto.

e Carpeta: Mddulo que agrupa a varias personas mediante carpetas, por un nombre establecido
por parte del usuario y de acuerdo a algun criterio definido.

e Excedente: Grado en que sobrepasa los requerimientos del perfil, también llamado penetracion.

¢ Indicadores: Se puede ingresar a estos parametros por medio de “Consultar Indicadores” y
proporcionan informacion acerca de las vacantes registradas.

a. Numero de Plazas Solicitadas: Contabiliza las plazas solicitadas

Dias Promedio de Vacantes: Suma del tiempo en que concluyan las vacantes de todos

los reclutadores del filtro entre el nimero total de plazas cubiertas.
c. Numero de Contrataciones: Total de contrataciones de las vacantes.

d. Total, de Candidatos Registrados: Contabiliza los candidatos que estan registrados.

Interactive: Es el proceso de la realizacién de pruebas en linea. Se debera generar un acceso
interactivo para que el candidato pueda contestar las pruebas de esta forma.
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o Jefe de Vacante: Término dado a la persona a la que un Responsable General le da un servicio
de reclutamiento. Solamente tendra a este Proceso de Reclutamiento, sin poder modificar
datos.

e Cambiar de Puesto(s) de Vacante o Carpeta: La accidn de mover persona significa trasladarla de
una Vacante o Evento a otro, es decir, desaparecera del Evento o Vacante de origen. Sélo se
podran mover las personas que se encuentren en estatus de Diagndstico o En Bolsa y con el
Proceso Abierto. Es importante mencionar que se pueden mover varias personas al mismo
tiempo.

e Pantalla de Inicio: Pantalla de inicio que nos muestra los siete mddulos que tiene el sistema y 2
tableros importantes: el de accesos directos y el tablero de avisos.

o Perfil: Son las caracteristicas necesarias para desempeiiar un puesto en particular. Disponer del
perfil es esencial, ya que nos permite conocer el nivel de adecuacidn de la persona al puesto que
esta aplicando, identificar el perfil de éxito, asi como evaluar con mayor objetividad y equidad.
Se perfila tanto para psicometria como competencias, poniendo las variables como areas claves
y esto calcula para rendimiento y excedente.

e Persona: Es toda persona que estd siendo evaluado en el sistema, tanto el candidato que est3
aplicando a la vacante como el personal interno de la organizacidn que esta siendo evaluado.

e Procesos: Mddulo de consulta, edicidn y analisis de informaciéon de personas. En este mdédulo es
posible agregar, copiar y mover personas.

e Puesto: Es toda aquella posicidon que se da de alta en una Organizacion para ser ocupada por
una persona.

e Rangos de Colores de Psicometria: El sistema ofrece una semaforizacion que va de acuerdo al
rendimiento integral que obtuvo la persona. De esta manera, se podra leer e interpretar los
resultados de una manera mas eficiente.

e Rangos de Colores de Competencias: El sistema ofrece una semaforizacion que va de acuerdo al
rendimiento integral que obtuvo la persona. De esta manera, se podra leer e interpretar los
resultados de una manera mas eficiente.
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e Reclutador: Término dado a la persona cuya funcién es realizar el reclutamiento de candidatos.
Es coordinado por un Responsable General.

e Rendimiento: Es el factor que indica el grado de adecuacién de la persona con respecto al perfil
del puesto. Es el porcentaje de la suma de las areas claves de la persona con respecto a las dreas
claves del perfil.

e Reporte Individual de Psicometria: Contiene los resultados especificos de la prueba
seleccionada.

o Reporte Integral: Comprende todos los resultados de las pruebas aplicadas y lo muestra de una
manera global.

e Reporte de Competencias: Es la medicidn del diagndstico de habilidades requeridas para el
puesto. Incluye las interpretaciones, las recomendaciones al jefe, asi como los cursos y cursos
técnicos que pueden apoyar para capitalizar o desarrollar las habilidades del evaluado.

e Reporte del Evaluado: Proceso de retroalimentacidén que se le puede otorgar al evaluado en
base a sus resultados. Consiste en acciones para su desarrollo, recomendaciones, cursos y
cursos técnicos.

o Responsable General: Término dado a la persona que se encargara de administrar y coordinar
un proceso de reclutamiento. Organiza reclutadores asignando actividades diversas para el
cumplimiento del proceso. Debe tener amplio conocimiento sobre el area de Recursos
Humanos.

e Reutilizar pruebas: Al generar un nuevo proceso, es posible tomar pruebas previamente
contestadas con la finalidad de evitar que se vuelvan a responder a corto plazo. Es
recomendable reutilizar especificamente las pruebas de inteligencia, ya que el Cl no varia en
gran medida a corto plazo.

e Tablero de Accesos Directos: Apartado de accesos directos también llamado “éQué desea
hacer?” que se encuentra en la Pantalla Inicial, el cual permite dirigirte a realizar ciertas
acciones de manera rapida.
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e Tablero de Avisos: Es un tablero de anuncios que se encuentra en la Pantalla Inicial; cuenta con

las principales notificaciones a atender. Es posible configurar los avisos que se desean visualizar
en la pantalla de inicio.

e Tipos de usuario:

a. Administrador: Es el usuario que tiene acceso a todos los mddulos y es el responsable
de configurar en el sistema los parametros y criterios que normaran.

b. Colaborador: Es el usuario que opera la funciéon de evaluar personal y generar
reportes de resultados

c. Consulta: Es el usuario que solicita el servicio, es decir, solamente podrd consultar el
proceso de reclutamiento de la vacante donde esta como jefe

e Tracking: Médulo que administra todo el proceso de reclutamiento de una persona, desde la

seleccion hasta la contratacion de la persona. Contiene ademas la consulta de los documentos
compartidos.

e Vacante: Término dado al proceso de reclutamiento, para indicar que el puesto tiene plazas
disponibles que desean ocupar en la organizacién.
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