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Guia para uso del sistema PYXOOM

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 8
e Internet Explorer 9

Pyxoom:

Es la plataforma con tecnologia de vanguardia y mejores practicas de negocio para la deteccién, desarrollo

y capitalizacion del talento en las organizaciones.
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1. Pantalla de Inicio

El usuario de Consultoria podra realizar consultas de los resultados obtenidos de las personas evaluadas
con el fin de obtener las sugerencias y recomendaciones de cursos o seminarios, para promover y vender

dichos materiales. Sus principales funciones son:

e Ver Top de cursos sugeridos.

e Agregar Eventos (carpetas de evaluacion) para registrar evaluados.
e Agregar / Buscar Personas (Evaluados)

e Consultar listado de personas que tienen evaluaciones.

e Ver reportes Estadisticos y Comparativos de resultados de Competencias.

Adicionalmente se le agregan las funcionalidades de:
e Agregar Personas: Podra agregar personas para ser evaluadas en Pyxoom.
e Crear Puesto/Perfil: Los puestos creados solo podran ser vistos por este tipo de usuario y no

vinculardn a los puestos que por default tenga configurada la empresa.

Dentro de la pantalla principal de Pyxoom podemos encontrar los mdédulos a los cuales podra tener acceso

el usuario “Consultoria”.

Modulo Descripcion
Eventos Agrupacion de personas de acuerdo a algun criterio establecido
Evaluaciones Consulta, edicion y analisis de informacidn de las evaluaciones
Disefio de Puesto |Creacion de perfiles de puesto
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1.1 Accesos directos

Dentro de la Pantalla de Inicio, se cuenta con un apartado de accesos directos también Ilamado “éQué
desea hacer?”, el cual permite dirigirte a realizar ciertas acciones de manera rdpida. En este apartado se
pueden realizar varias acciones como:

e Buscar a una persona que esté dada de alta en el sistema
e Agregar persona

e Agregar evento

e Agregar puesto /perfil

e Micuenta

=Pyxoom

Bienvenido: Consultoria UV

Eventos Evaluaciones Disefio de Puestos Acerca de Cerrar sesion

Buscar Persona Cursos/Programas recomendados 15
[@ Nivel Clave Curso/Programa Competencias .
j °g pe Recomendaciones
Enfoque a la Calidad, Enfoque en Resultados,
Agregar Persona Diobrmadc para el Desarros del Organizacion, Toma de Decisiones, Comunicacién
Desarrcllar HP274 E‘pcu!‘wn Ezcaz Oral, Orientacion al Servicio, Relaciones 83
Agregar Evento o Interperscnales, Trabaje en Equipo, Autodesarrolio,
Aprendizaje
Agregar Puesto/Perfil Seminaric en Habilidades de Liderazgo, Comunicacion Oral, Desarrolio de las
Desarrollar SHD127 53 7
Liderazgo Il Personas, Persuasién, Trabajo en Equipe
A Organizacion, Planeacién, Toma de Decisiones
Desarrcllar SHD221 Seminaric en Planeacién efectiva et & ’ 66
Comunicacion Oral
Seminario en Habilidades de Pensamiento Estratégico, Liderazge, Trabajo en
Desarrcllar SHD107 Ligerazgo | Eauipo 62
Comunicacién Oral, Relaciones Interpersonales,
Desarrcllar SHP161 Seminario en Inteligencia Emocional Trabajo en Equipo, Autoconfianza, Autodesarrolio, %8
Aprendizaje
S ¢ Control de Actividades, Enfeque a la Calidad,
Desarrollar SQP150 Sea i OREioR b et Enfoque en Resultades, Organizacién, Liderazgo, 48

para la caidad

Trabajo en Equipo

Figura 1. Pantalla Inicio
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En el apartado de “mi cuenta” se visualizan dos pestanas: cuenta de usuario e informacion personal. Aqui
es donde el usuario podrd consultar la informacion de su cuenta, asi como editar el nombre de usuario y
contrasefa para accesar al sistema.

Cuenta de Usuario — Permite modificar el nombre de usuario y contrasefia de acceso al sistema.

Campo Descripcién Requerido
Usuario Nombre de cuenta de usuario. °
Contrasefa actual Solicita la contrasefia actual del usuario que decide cambiar su

cuenta de acceso. ¢
Nueva contraseiia Solicita la nueva contrasefia por la que se cambiara la contrasefia

actual.
Confirmar contrasefia Solicita la nueva contraseiia como confirmacion del cambio °

Informacion Personal — Permite la edicion de los siguientes campos de informacion:

Campo Descripcion Requerido
Identificador Personal RFC o algun cédigo que identifique como Unica a la persona. .
Primer Nombre Primer nombre de la persona. °
Segundo Nombre Segundo nombre de la persona.
Apellido Paterno Primer apellido de la persona. °
Apellido Materno Segundo apellido de la persona.
Email Correo electrénico de la persona. °

Usuario: adminops

Contraseria actual:

Nueva contrasefia:

Confirmar contrasefia:

Figura 2. Pantalla de Inicio- Mi Cuenta- Cuenta de usuario
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1.2 Tablero de Avisos

En la pantalla de inicio, el usuario podra visualizar una lista de los cursos mas recomendados. En la tabla el
top 15 de los cursos mas recomendados de toda la poblaciéon registrada el Pyxoom. El sistema Pyxoom
hace una revision de los resultados y recomendaciones obtenidas en los reportes de todas las personas
evaluadas, dando como resultado los cursos que mas han salido recomendados por cada nivel de
desarrollo de la competencia.

Las competencias se clasifican de acuerdo a su nivel de desarrollo:
e Capitalizar: son las competencias que se encuentran a un nivel superior de lo que indica el perfil
e Reforzar: son las competencias que se encuentran al mismo nivel del perfil

e Desarrollar: son las competencias que se encuentran a un nivel inferior de lo que indica el perfil
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2. Modulo de Diseiio de Puestos

El sistema operarad por medio de perfiles de puesto y sera necesaria la selecciéon de un perfil para poder

generar el reporte de resultados. El médulo de Disefio de Puestos se podran observar 2 mendus:

e Consulta de Puestos

e Alta de Puesto

2.1Alta_de Puestos/Perfil: para crear un perfil serd necesario dar de alta primeramente el puesto y

después perfilarlo por competencias.

2.1.1 Informacién General del puesto: Para dar de alta el puesto se requiere la siguiente

informacion:
FILTRO DESCRIPCION REQUERIDO
Nombre del Puesto | Nombre que se le da al puesto a registrar. X
Codico Cdédigo de un puesto en especifico. Si se especificd en la configuracidon de datos de la
& empresa el cddigo automatico este campos es opcional
Nivel . . N
Se solicita el Nivel Organizacional del puesto. X

Organizacional

Descripcion Se pone una breve descripcidon de las actividades que tiene el puesto a registrar.

2.1.2 Perfil de Competencias: Aqui se deberd de dar de alta perfiles de puesto, en base a un nivel

organizacional y a las competencias asociadas a ese nivel.

2.2 Consulta de Puestos: aqui se muestra el listado de los Puestos que se tienen en el sistema. En la

parte superior, el Panel de BUsqueda, nos facilita el encontrar los puestos de le empresa por

medio de filtros. En el registro ¢ listado que nos arroja la buisqueda podemos ver el Cddigo del

Puesto, el Nombre, el Nivel Organizacional al que pertenece el Puesto, la fecha de la ultima

actualizacion y el Estatus del Perfil. Este ultimo indicador nos reporta si el perfil es vigente o se

requiere actualizar en acuerdo a los pardmetros que se agregaron en la configuracion. La columna

actualizada indica la ultima fecha en la cual se actualizd el perfil del puesto.
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Bienvenido: Consultoria UV

Eventos C isefo de Puestos cerca de Cerrar sesion

Puestos

Consulta de Puestos  Alu F ] vardar

Panel de Basqueda
Pugsto Cddigo
Mivel Organizacional - Todos - ~ [ O vertodos Tipo de Puesto - Todos - b’

74 registro(s) encontrado(s).

Codigo Puesto Hivel Actualizado Estatus Perfil
1 Director de Administracién Directivos 2410712012 oK
2 Director de Abastecimientos Directivos 2410712012 OK
3 Director Comercial Directivos 240712012 OK
4 I rroll Directivos. 24072012 oK

Figura 3. Disefio de Puestos-Consulta de Puestos

Detalle de Puesto

Alta de Puesto

Proporcione la informacion general del puesto

Descripcidn

Cddigo [dhwé =
MNombre del Puesto Lider Operativo >

Nivel Qrganizacional | Profesionista E

PERFIL DE COMPETENCIAS

c @ @ @
HABILIDADES
Trabajo en Equipo <z 4.0
Enfoque a la Calidad & 3.5
Enfoque en Resultados s 40 Trabajo en Equipo| L4
Perseverancia - 38 Enfoque a I Calided [T
Orientacidn al Senvicio 57 B35
» . Enfoque en Resultados *
Sensibilidad a Lineamientos s 3.0
Dinamismo 3.0 P *
et * i Crientacién ol Servieio I
Qrganizacidén w
Autodesarrollo F Sensibilidad a Lmeﬂmlenlos=
Dominio de Estrés % B3O Dinamismo[_ T #
Apertura al Cambio w
Iniciativi *
Persuasion o
Relaciones Interpersonales <7 Autodesarrollo K 4
Dominio de Estrés [T
T T T T 1
o 1 2 3 4 5

Figura 4. Disefio de Puestos-Alta de Puestos
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3. Moddulo de Evaluaciones

Este mdédulo permite consultar toda la informacién de los evaluados. Se pueden utilizar filtros para buscar
personas y encontrar un resumen de su estatus, en qué proceso estd participando, qué pruebas tienen
programadas y el avance de las mismas, el rendimiento de su psicometria y ademds se puede accesar al
reporte integral de psicometria de las personas buscadas.

Los filtros disponibles te permiten hacer cortes de informacién para la localizacién de la gente de manera
mas efectiva. Se pueden agregar filtros por:

Filtro Descripcidn

Nombre de la Persona Buscard aquellas coincidencias de nombres de personas relacionadas al texto
ingresado.

Eventos Filtra por eventos (carpeta de evaluacidn).

Periodo de Registro Busca a las personas registradas en un periodo de tiempo.

Rango de Edad Busca a las personas en un rango de edad.

Nivel Organizacional Busca a las personas que tienen puesto con un mismo nivel organizacional.

Puesto Busca las personas con un puesto en especifico.

Rango de Rendimiento Filtra a las personas en base a un rango de rendimiento de competitividad.

Nota: Es importante mencionar que cada busqueda arroja sus resultados distribuidos en paginas y
mostrando solamente 20 personas por pagina.

10



=Pyxoom

El listado de personas que nos aparecerd después de la busqueda tendrd los siguientes datos:

e Nombre
e Fecha de registro de la persona
e Edad
e Puesto
e Evento
e Avance de la evaluacion del candidato
e Resultado por Competencias
0 % de rendimiento
% Excedente
Color
Clasificacion
Solidez

O O 0O o o

Reporte

=Pyxoom

Bienvenide: Consultoria UV

Eventos Evaluaciones Disefio de Puestos Acerca de Cerrar sesion

Listado de Evaluados

3o AgregariCopiar Persona 5 Mover Persona(s)

1
Gmhre de la Persona Nivel Organizacional - Ningunu - ~ [ incluir inactivos \
Eventos - Ninguno . v Puestos X Ningunu - v
Periodo de Registro A partir del &j Hasta el Eﬂ Rendimiento Competencias A partir de Hasta el
Rango de Edad De A
[ Buscar || Limpiar |
\Qstado de Personas 200 registro(s) encomrado(sy.
Seleccionar todos Reportes  -- Seleccionar - v | Imprimir Listado |
Fecha de Registro
I:I Leticia Granados 03 16/08/2012 32 Asistente Administrative Evento: TEC Virtual (DEFAULT)
D Carolina Vale Rodriguez 15/08/2012 28 N.D. Evento: TEC Virtual (DEFAULT)
[0 Diana Magdalena Rangel Huerta 1510872012 28 ND. Evento: TEC Virtual (DEFAULT)
[0 Karina Ruizmier 02 15/08/2012 32 Asistente Administrative Evento: Proyecto 3
[0 Gregorio Letichapa 01 15/0872012 37 Supervisor de Calidad Evento: Proyecto 3
EI Veronica Intilde 03 15/08/2012 32 Secretaria Evento: Evaluaciones 2011

Figura 5. Evaluaciones

11
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Submenus de acciones

Ademas de hacer filtros, en la barra superior hay submenus que permiten realizar distintas acciones:

e Agregar/Copiar Persona: Al momento de agregar una persona para ser evaluada se podra dar de

alta tanto su informacion personal como su asignacién de proceso. Al momento de dar de alta la

informacidén personal del candidato es necesario cumplir con algunos datos minimos:

0 Un identificador personal (que puede ser un RFC, CURP o cualquier otra clave Unica para la

persona)

nombre completo
fecha de nacimiento
género

correo electrénico

O O O 0o

ultimo grado de estudios.

Es de suma importancia dar de alta el correo

aplicar las pruebas

electrénico de la persona, aln y cuando no se le vayan a

[ Informacion Personal ] Asignacion de Proceso
Identificador Personal *
Nombre Completo P e A e
Fecha de Nacimiento *  Formato: DD/MMARAA Género * ® Masculino O Femenino
Lugar de Nacimiento Ubicacion: Estado civil - Todos - v
ais Seleccione M ¢ Email
Facebook Teléfono Fijo
Twitter Teléfono Movil
Estudios Profesionales
Titulo Profesional -- Todos -- v Ultimo Grado * .. Todos -- v
; Ubicacion:
Institucion Ciudad ; ;
Pais -- Seleccione - M| e
Domicilio Actual
Calle Namero Ubicacion:
Ciudad .
Colonia Cédigo postal Pais -- Seleccione - ¥ o
* Campos requeridos.
Guardar Cerrar

Figura 6. Evaluaciones-Agregar Persona-Informacién Personal

12
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En la siguiente pestafia de asignacion de proceso, se podra seleccionar el proceso en el cual desea registrar
a la persona; es decir podremos asignar a la persona a un evento y puesto ya existente. Al mismo tiempo se
podrd seleccionar las pruebas psicométricas deseadas asi como si se desea generar el acceso interactivo.

Agregar/Copiar Persona

Informacion Personal [ Asignacion de Proceso ]

Asignar a: (® Eventos
Eventos - Seleccione -- N
Puestos v
Psicometria

Seleccione las pruebas deseadas. Recuerde verificar la informacién ingresada antes de almacenarla.

D Generar Accesoc Interactive
Prueba Pruebas del Perfil

Abstracta
Terman
Beta
Gordon
Cleaver
Valores PSW
Valores Allport
Raven
Personalidad CP
Barsit

Oo0oOooooOooo

Guardar Cerrar

Figura 7. Evaluaciones-Agregar Persona-Asignacién de Proceso

e Mover Persona(s) de evento: La accion de mover persona evaluada significa trasladarla de un

evento abierto a otro, es decir desaparecerd del evento de origen. Solo se podran mover las
personas que no hayan terminado sus pruebas. Es importante mencionar, que se pueden mover
varias personas al mismo tiempo.

Imprimir_listado: Esta opcidon permite imprimir el listado de las personas evaluadas que se

encuentran como resultado de algun filtro.

13
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3.1. Reportes

Otra de las funcionalidades que permite éste médulo es generar los siguientes reportes:

e Estadistico

e Resultados Vs. Puesto Evaluado
e Comparativo Vs. Otros Puestos
e Sugerencias de Cursos

3.1.1. 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
= Media de cada Competencia
= Moda por Competencia
= Desviacidon Estandar de cada competencia

= Distribucidon de Frecuencias

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

= El perfil de competencias

= Elrendimiento de cada competencia vs. el perfil.

14



REPORTE ESTADISTICO

TEC Virtual

Evento: Evaluaciones 2012

i
n

oo anis

aniisk e Problemae.

Oriereagdn d Servido
Enfoque alaCaldad
Sershiicad 2 Lincamientcs.

. Fososa === Pall “Compstarcas Carvdes

Total de Muestra: 4 Promedio Rendimiento: 72.39
NOTA: La muestra incluye solamente los procesos con Solidez de Resultados.

Figura 8. Evaluaciones- Reportes- Estadistico

3.2.2. Tabla de Resultados Vs. Puesto Evaluado: Es un reporte grupal donde se concentran los resultados de
las personas que pertenecen al filtro realizado, presenta la siguiente informacion:

15

= Informacidn personal del candidato( nombre, clave, fecha de aplicacion)

=  Puesto

= Resultados(en rangos) obtenidos de cada una de las competencias que incluye el
perfil del puesto

= El rendimiento obtenido de cada competencia que incluye el perfil del puesto

Rendimiento Integral de cada persona, el color y la clasificacién correspondiente

= Excedente de cada persona



= Diferencia Vs el Grupo, nos reporta numéricamente cuando difiere el rendimiento del
promedio del Grupo.

= Distribucidon de frecuencia de colores.

Distribucion de Frecuencias de Colores
0
1
Amarillo 2
Naranja 0
1
Total 4

Figura 9. Evaluaciones- Reportes-Resultados Vs. Puesto Evaluado-
Distribucién de frecuencia de colores

Competencias

N

0. Clave Nombre Puesto Actual F. Aplicacién

16

1|GL |02 Gregorio Letichapa |Supervisor de Calidad 21/08/2012 15:09
2(LG |02 Leticia Granados |Asistente Administrativo | 21/08/2012 15:50
3|KR |02 Karina Ruizmier Asistente Administrativo | 21/08/2012 16:17
4|P02 |02 Gabriela Morales |Asistente Administrativo | 24/08/2012 00:13
Promedio
Desv. Est.
Trabajo en Equipo
Rend. [Excedente Diferencia
Resultado % Rend [Integral |Integral |[Color Clasificacion vs. Grupo
1.72 43 73.97 2.73|Amarillo |Adecuado 1.58
1.89 54| 73.83 O|Amarillo |Adecuado 1.44
1.41| 40.29 81.1 1.27 Optimo 8.71
2471 70.57 60.67 0 Baja -11.72
1.87| 51.97 72.39 1
0.45

Figura 10. Evaluaciones- Reportes-Resultados Vs. Puesto Evaluado




=ryxoom

3.2.3. Tabla de Resultados Vs. Otros Puestos: Es un reporte grupal donde se concentran los resultados de

las personas que pertenecen al filtro realizado, comparandolos con otro(s) puesto(s). Este reporte puede
ser util cuando se quiere conocer el grado de adecuacién de la persona a otros puestos para fines de
desarrollo.

3.2.4. Sugerencias de cursos: este es un reporte que arroja el sistema sobre como resultado de las personas

gue fueron filtradas, donde se visualizara el top 15 de los cursos y programas mas recomendados en los
resultados de los evaluados. Al mismo tiempo, el reporte indica a que competencia corresponde cada curso
y programa.

SUGERENCIAS DE PROGRAMAS

Muestra Total: 4 Personas

= s 8 5
@« c 588t 3
Programas @ 235 g

85 0o 38 3¢ 8
§2 558328 §
S @ i 83 S

1 Seminario Las 5's: mejoramiento del ambiente fisico del x

trabajo | | | .

2 Seminario en Gestion del cambio en las organizaciones x

3 Seminario en Equipos de mejora para la calidad X X

4 Seminario en Administracién de procesos para la calidad Cox ' - Cox

5 Seminario en Calidad en el servicio al cliente x

6 Seminario en Servicio al cliente Lo

7 Seminario en Evaluacion del Servicio al cliente Lo

Figura 11. Evaluaciones- Reportes-Sugerencia de Cursos
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4. Mdédulo de Eventos

Los eventos son carpetas de trabajo creadas para lograr una bisqueda y manejo de datos de una manera
mas organizada y estructura. El cliente definird sus eventos ya sea por proyectos, empresa, clientes
internos, afio en que es realizada la informacidn, etc.; estas carpetas permitiran una facil administracion.
Este es un mddulo flexible que le permite al cliente dar de alta personas asociadas a puestos o sin ellos
dependiendo de la necesidad propia del cliente.

Para crear un evento es necesario teclear el nombre del evento y darle clic en Guardar. Se puede
seleccionar la opcion de “Evento Privado” para poder guardar la confidencialidad de los datos de cierto
evento, ya que solo el o los usuario(s) seleccionado(s) podran entrar para consultar la informacién o dar de
alta personas en dichos eventos. En caso de querer limpiar el evento, es decir cambiar de nombre, se
puede hacer pero solo por el usuario que haya dado de alta el evento a modificar.

NOTA: Es importante mencionar, que al crear un evento publico cualquier usuario puede ver el evento y
tener acceso a la informacién es decir que alguien mds puede mover y alterar los datos. Al mismo tiempo,
solamente la persona que cred el evento podrd editar la informacién del mismo por ejemplo, nombre,
administrador y si es publico privado.

Los eventos tienen dos estatus:
e Activo: este estatus se utiliza cuando el evento esta siendo en uso.

e Inactivo: este estatus se utiliza para eventos histdricos, es decir se desea que ya no aparezca en los
listados para que se siga agregando gente, mas no quiere decir que se congelara su informacidn ya
gue mientras las personas sigan con procesos abiertos se les podra seguir modificando informacidn.

Nombre del Evento Evento Privado (]

Sidesea que &l evento sea Privado, seleccione la opcion 'Evento Privado'

Buscar || Guardar || Limpiar

Listado de Eventos Registrados

D Nombre del Evento Privado Usuarios Personas Acciones
11 Empresa A 0
12  EmpresaB 1
13 EmpresaC 1 16
20 Proyecto 2 0
21 TEC Virtual (DEFAULT) 1

Figura 12. Eventos

18



5. Mdodulo Acerca de

En este mddulo muestra la descripcion del sistema para el uso correcto del mismo.

Version 1.1.0

SERVICIOS DE AYUDA

Pyxcom te ofreos el siguients servicio de Ayuda pars el corecto uso del sistema:

Manuales de Usuario
« Guis répids Pyxcom

on o distribucion iicitas de este programa o parte dal mismo esta panado por ia Ley con severas sanciones

Figura 13. Acerca de

19
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6. Tiempo de sesiones

Pyxoom maneja un tiempo de sesion de 30 minutos, es decir que después de 30 minutos de inactividad en
el sistema la sesidon se cerrara en automatico y se tendra que volver a ingresar Es probable que se pierda la
informacién que no estaba guardada.

Es importante mencionar que la manera correcta de salir del sistema es a través del botén “Cerrar sesion”.
En dado caso que el sistema se cierre de cualquier otra manera, se tendra que esperar 30 minutos para
volver a ingresar a él o se podra reactivar la cuenta por medio del supersusuario. Este tipo de usuario se
encarga de reiniciar las sesiones que se encuentren colgadas.

El usuario deberd entra a la cuenta de Superusuario en donde se me desplegara un listado de las sesiones
activas y debera reiniciar solamente la que se quedd colgada. Esto lo puede hacer dando clic en el botén de
borrar. Acto seguido, debemos de verificar que la cuenta colgada ya funcione de manera normal.

Se recomienda no utilizar los botones de “atrds 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 pdgina.

=Pyxoom

Bienvenido: PSW Global Solutions

Acerca de Cerrar sesion

El siguiente listado muestras todas las sesiones activas.

Hombre Borrar
Wartha Garza [t

Figura 10. Cuenta Superusuario

Listado de Sesiones Activas

Mensaje de pagina web

' : Se ha eliminado correctamente esta sesion.

El siguiente listado muestras todas las sesiones activas

Mo existen sesiones actuvas en este momento.

Figura 11. Cuenta Superusuario-Eliminacién de sesiones
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