
Eventos

Son carpetas de trabajo creadas para 
lograr una búsqueda y manejo de datos 

de una manera más organizada y 
estructurada.



Eventos

Alta de Evento

1.- Ingresar el Nombre del Evento 
a crear.
2.- Seleccionar si se quiere un 
Evento Privado
*Es necesario seleccionar a qué 
usuarios se les dará acceso al evento y 
dar clic en “Agregar Usuario”

3.- Dar clic en “Guardar”

Alta de Candidato

1.- Dar clic en el módulo 
“Procesos”.
2.- Dar clic en “Agregar/Copiar 
Persona.
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Alta de Candidato
Información Personal

1.- Identificador Personal*
2.- Primer nombre
3.- Primer apellido
4.- Fecha de Nacimiento
5.- Género
6.- Correo Electrónico**
*En caso de programar 
evaluaciones en línea, es el 
correo al que se enviará la 
invitación con liga, usuario y 
contraseña.
7.- Último grado de estudios

*El Identificador Personal se sugiere ingresar algo único de la persona (CURP, RFC, Número de Nómina) ya que te lo 
valida.
**El correo electrónico puede repetirse en caso de que se quieran enviar las invitaciones  a un correo de la empresa 
para aplicaciones electrónicas en sus instalaciones.
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Alta de Candidato
Asignación de Proceso

1.- Dar clic en la pestaña 
“Asignación de Proceso”.
2.- Seleccionar la opción “Evento.
3.- Elegir de la lista el Evento 
creado.
4.- Elegir el Puesto que 
corresponde o el puesto al que 
está aplicando la persona que se 
evaluará.
5.- Aparecerán las pruebas  que 
corresponden al puesto 
seleccionado.
6.- Es necesario elegir el modo de 
captura “Interactive o Manual”
7.- Es necesario dar clic en 
“Generar Acceso Interactivo”.
*Solamente si se seleccionan pruebas 
en Interactive

8.- Dar clic en “Guardar”.

*Las pruebas sugeridas se componen de segmento de inteligencia, 
personalidad, comportamiento y valores necesarias para el cálculo de 
competencias.
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Agregar Persona sin 
Puesto
Asignación de Proceso

1.- Dar clic en la pestaña 
“Asignación de Proceso”.
2.- Seleccionar la opción 
“Evento.
3.- Elegir de la lista el Evento 
creado.
4.- En el Puesto, dejarlo como 
“Ninguno”.
5.- Elegir las pruebas que se 
quiera aplicar.
*No te aparecen sugeridas 
porque no se tiene un puesto.
6.- Es necesario elegir el modo 
de captura “Interactive o 
Manual”
7.- Es necesario dar clic en 
“Generar Acceso Interactivo”.
*Solamente si se seleccionan 
pruebas en Interactive

8.- Dar clic en “Guardar”.*El Rendimiento en Psicometría será ND, ya que no se cuenta con un 
perfil para contrastar. 
**No se podrá efectuar el cálculo de competencias.
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Búsqueda de Candidato
Módulo Procesos

1.- Dar clic en el módulo 
Procesos.
2.- En el filtro “Eventos” 
seleccionar el evento donde se 
dio de alta al candidato.
3.- Dar clic en “Buscar”.
4.- Dar clic sobre el nombre del 
candidato.
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Captura Manual 
Evaluaciones

1.- Posicionarse en la pestaña 
“Psicometría” en la parte inferior 
del Expediente Digital del 
candidato.
2.- Pruebas seleccionadas en 
modo de captura “Manual”.
3.- Descargar protocolo de 
pruebas.
4.- Dar clic sobre prueba para 
capturar las respuestas..

Captura Manual 

1.- Capturar las respuestas.
2.- Dar clic en “Terminar” para el 
cálculo automático de resultados.
3.- Seleccionar las pruebas 
restantes y capturar las 
respuestas.
Dar clic en “Información del 
candidato para revisar los 
reportes.



Eventos

Revisión de Reportes
Psicometría

1.- Reportes Individuales de Psicometría.
2.- Reporte Integral de Psicometría.
3.- Reporte de Competencias.
4.- Reporte del Evaluado.
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Expediente Digital
Información Personal

1.- Visualizar los siguientes datos del 
candidato:
Información general, Domicilio Actual, 
Estudios, Información Profesional, Idiomas, CV.

Expediente Digital
Documentos Vinculados

2.- Pestaña de  Documentos Vinculados.
3.- Seleccionar el tipo de documento para adjuntar.
4.- Dar clic en “Examinar” y seleccionar el documento.
*Considerar los formatos permitidos.

5.- Seleccionar una vigencia (opcional).
6.- Dar clic en “Adjuntar” y aparecerá en el listado de 
documentos.




