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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 10

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 v32 (recomendablemente la mas actualizada)

e Google Chrome v37 (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 evaluacidén 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”.

Médulo Descripcion
Eventos Agrupacion de personas de acuerdo con algun criterio establecido.
Tracking Administracion de las vacantes.
Procesos Consulta, edicion y analisis de informacidn de personas
Disefio de

Creacion y consulta de perfiles de puesto.
Puestos

) . Disefio de la estructura organizacional, seleccion de su modelo de evaluaciéon
Configuraciones . ) . . L, o, .
(psicometria y competencias), Administracion del Talento y gestion de usuarios.

Acerca de Numero de licencias y acceso al Manual de Pyxoom.

Cerrar Sesion Manera correcta de terminar la sesion.

Accesos directos

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



Eventos Tracking Diseno de Puestos Configuraciones Acerca de Cerrar sesion

Inicio

Buscar Persona | No tizne entrevistas asignadas. ‘
Avisos Configurar Avisos
Agregar Persona
Evaluaciones en Linea por Vencer
regar Evento o hay Ev nes en Linea por Vencer.
E No hay Evaluacio u Vi
Agregar Vacante Eval nes en Linea Vencid: 0
Evaluach en Lines Vencid
Agregar Puesto/Parfil
Personas con Estatus Abierto 0
Usuario 5
o s No hay Personas con Estatus Abierto.
Buscar Documento Vacantes por Vencer/Vencidas g
B Todos Vencimiento Contrataciones Conluir | Cancelar
[Z] Direstor 62 Produscion 22022013 0/e3 Congiulr | Cancelar
[Z] Direstor ce Anzsiecimisntos 2022013 03 Conzllr | Canoelar
5] owector o= Recursos 2022013 0900 Conchlr | Canoelar
[Z] vensecor e Lowera 2022013 0900 Conchilr | Canostar
[C] regaroor 2302/2013 0/100 Conciulr | Cancelar
12
Contrahciones Recientes
No existen 2 Reck
D tos por Vi encid s

No hay Documentos por Vencer 5 Vemudos

Dentro de este mismo apartado de accesos rapidos también se puede entrar a “Mi Cuenta”, aqui el usuario
podra consultar la informacién de su cuenta, asi como editar el nombre de usuario y contrasefia para
acceder al sistema. Asimismo, podra modificar su informacion 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 podrad identificar la cuenta de usuario e informacidn 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.

e 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 (lasificacién 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

M Cuenta

Rogrea

I Cuyanta dn Usunrio  Informacion Personal  Aviso Personas Evaluadas ]
Configurscinn de datos & visusitzar

Selﬂccvone 135 columnas que desea visualzar como iInformacitn tabular acarca de sus personas ¢ eva!uaoa- r;g-svadaa

T Seleccione ias columnss que desea vauslizar acerca de pus personas evakiades regatradas.
¥ Nombre de I3 Parsona ¥| Color Comp {Color da Competencias)
¥ Fecha de Registro ¥ Clasificacidn Comp {Clasificacitn de Compeatencias)
¥ Edad ¥ Reporte de Competencias
¥ puesto VI Rendimiento Ent {Rendimients de Entrevista)
¥ Vacante / Eventa Yl Excadents Ent (Excadents de Entravista)
¥ eatado Actual ¥ color Ent (Color de Entrevista)
¥ Rendimsanto Psi (Rendimiento de Psicomatria) ¥ Qasificacién Ent (Clasificacién de Entravista)
¥| Color Psi {Color de Psicomatria) ¥l Reporte de Entrevista
7! Clagificacion Ps (Clasificacion de Psicometria) vl Prusbas Peicométncas
¥ Reporte Integral de Pscometria V! Estado Proceso
4! Rendimeanto Comp (Rendmiento de Competencas) ¥/ Indcador da Solidez de Rasultados (Solo Competencias)
¥l Excedante Comp (Excedants de Competencias)

6 Guardm
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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
botédn “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 esta 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 podra reactivar ahi mismo y ahora sdélo 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 mds 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

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

compartido documentos de algun 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
[V] Evaluaciones en Linea Vencidas
[¥] Personas con Estatus Abierto

[V] vacantes por Vencer/Vencidas
[¥] Documentos vinculados

[V] contrataciones Recientes

[¥] pocumentos Compartidos

Guardar
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1.- CONFIGURACIONES

Primeramente, se tendra que acceder al Médulo de Configuraciones, éste contiene seis menus:

Diseno

Organizacional

Psicometria

Competencias

Administracion del Talento

Correo

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 proxima 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 mdédulo de Disefio 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 accién.

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 opciéon de poder activar o
desactivar la visualizaciéon de las paginas de interactive (Aviso de Privacidad/Informacion
Personal)
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1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

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.

Configuraciones Globales: Dentro de este apartado el usuario podra configurar el envié de

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

e Automatica: De esta manera el sistema generara 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.

Textos Interactive: Dentro de esta pestafia se pueden editar el texto de bienvenida,

instrucciones y mensaje de salida acorde a las preferencias de la empresa.

Aviso Privacidad: En este apartado se podrd 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 podra activar este
apartado si se quiere que se le muestre al candidato o no.

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.

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.
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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 informacidn 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 tendra el rol de Responsable General de la Vacante y/o Reclutador se deberd
activar RH, facilitando la asignacion 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 estan prestando.

El sistema tiene tres tipos de usuarios, a continuacion 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.

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

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

11
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Usuarios

Disefio Organizacional

Licenciamiento
Tipo de Usuario Creados Disponibles

-Administrador 3 1
-Colaborador 7 2
-Consuilta 1 ]

Informacion del usuario

Identificador Personal

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

Tipo de Usuario _ Seleccione _E Correo Electronico

10 registro{s) encontrado(s)

Usuarios Registrados

Nombre del Usuario Identificador Personal Rol RH Acciones
Edna |sias coz Colaborador @ o il
Marisol Villarraal mo1 Adeninistrador = w [
Marths Garza MG02 Administrador 2} W [&d
Soniz Gonzaiez SG03 Colsborador = % @
Hector Arrisga HAD4 Administrador [ v [@r]
Usuario Consuita co1 Consulta = w &l
Alan Tabares ATAB Colzborador ] e
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ADMINISTRADOR

COLABORADOR

CONSULTA

PANTALLA DE INICIO

Buscar Persona

Agregar Persona

Agregar Evento

Agregar Vacante

X | X | X | X

Agregar Puesto/Perfil

Agregar Usuario

Buscar Documento

Mi Cuenta

Cuenta de usuario

Informacion Personal

Avisos

Personas Evaluadas

X|X|X|X|X|X|X|X[X|[X|X|X

X | X|X|X|X|X

EVENTOS

Alta/ Edicién de Eventos

>

>

TRACKING

Consulta de mis Vacantes

Consultar Indicadores

Alta de Vacantes

Documentos Compartidos

X | X | X |Xx

X | X |X|Xx

PROCESOS

Agregar/Copiar Personas

Mover Personas

Agregar Pruebas

Mis Busquedas

Guardar Busqueda

Edicion Masiva

Busqueda de personas por diferentes filtros

XXX |[X|X|X|X

XXX |X|X|X|X

DISENO DE PUESTOS

Consulta de puestos

>

Alta de Puesto

13
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ADMINISTRADOR COLABORADOR CONSULTA
CONFIGURACIONES
Disefio Organizacional X
Datos Generales X
Configuraciones Globales X
Textos Interactive X
Estructura Organizacional X
Niveles Organizacionales X
Usuarios X
Psicometria X
Bateria Psicométrica X
Colores X
Competencias X
Organizacion de competencias X
Modelo de competencias X
Colores X
Administracién del Talento X
Cursos X
Cursos Técnicos X
Recomendaciones X
Correo X
Configuracion de Correo X
Catalogos X
Universidades X
Carreras X
ACERCA DE
Informacion del sistema X X X
Licenciamiento adquirido X
CERRAR SESION
Cierra la sesion de la aplicacion X X X
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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, afadiendo 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 re-calculo de los procesos abiertos y
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 opcidn de
seleccionar la escala con la que deseé trabajar, asi como los valores de los rangos y la
descripcidon 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 modificaran 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 quedardn registradas con la escala
que operd en ese tiempo.

Tracking Procesos Dinsfio do Pusstos L N Carrar sunion

ooy el Talent  Corrwo €

A Banaas <
L Banasy <

|2 enaoy < |

N Ovgan

Eatratagico [»] 1 Togon

Botreseliente -—
Sptime = | a0

Adecusdo s
Con Reservas — | 70

Bajs Adecuncién [l 00

PRW OLOBAL SOLUTIOND

15
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1.3. Competencias

16

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

Organizacidon de Competencias: Pyxoom ofrece un modelo genérico de 29 competencias. El

cliente tendrd la opcion de seleccionar las competencias con las que trabajard su compaiiia.
Podra elegir las que operan por cada nivel organizacional, asi como las centrales, que son las
gue defina su compaiiia 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.

Modelo de Competencias: Es donde se encuentra el listado de las 29 competencias que
componen el modelo genérico de competencias de Pyxoom. Contiene informacidn precargada

de Descriptores, Interpretaciones, Elementos Claves y Preguntas de Entrevista.

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, tendrd 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 auln estan 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.

Tracking Disefio de Pusstow Configurseiones Aowrcs de Corrar susion

Dianhia Organizscional  Paicomstris  Competencian  Administranion osl Talentn  Carred  Cathingos

Modelo Generico para |s smpress Empress

Lintado de Competencias Tembn)o wn Equipe
Andlisis de Problemas Entoque & 1a Calidaa
Enfogue en Mesulisdos

Trubejo wn Eguipo
Delegacién

Contol de Actividedes
FPonsnimianto Belomtdg) oo

Compaetencias Centrales

L1 emtrmtégion

Dulagncién v
Deosanclia ae las Pencnas

Control de Actividedes
Dulugesibn v
Dexarrollc de las Pemscnas

AnAlisis de Problemas
s Intwrparsonsles
HciGn &l Gervicio I
Organizacion

Tome de Decisiones

Coordinsdor

Aperturs sl Camblo
Lidwrmego
Negociacién
Inlcimtive

Conwol de Actividades
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1.4 Administracion del Talento

En esta pestaiia, 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 registré a una de las competencias organizacionales. El
curso anadido 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 Diseno de Puestos Configuraciones Cerrar sesion

onal Psicometria Competencias Administracion del Talento Correo Catalogos

Clave

Nombre

Proveedor

Enlace

_Buscar VﬁGuar&ar

Cursos Registrados 54 registro(s) encontrado(s)

ODNS5S0 Comunicacién Oral Curso
Comunicacion Efectiva Curso
HD164 Técnicas para una Negociacién Exitosa Curso
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! ARG Clrsnes Cutbmhnneine

Saeleccione un curso de e siguisnte listes, axl como margque lex casllilax du lus compaetenciae donde deses axigner wl curso y prasione ul
botdn de Agregar. Azmguress de dar click an sl botdn de GUARDAR pars qus lox cambilos rmalizados pueden xar guardadan

Comon - Salaceiona - )

© Andisie e Prochrmes

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

18

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

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

Tracking Disero de Puestos Configuraciones

Cerrar sesion

l Disedio Jrganizaciona! Psicometriz  Competencizs  Administracion del Tademo

| Fropoteions s informaciin peneral

[ Cvervoses
Emﬁcm

| Proveedor

| Sece

E Enlace

G606 registro{s) encontradols)

Pussio Niowel Actualizado

Almacenista Operativo Medc 070272013

Almacenists Opesstivo Mede 27032013

Ansists de Coldad Epcutor QTBV2013

i 3 1 i Anaista de Caldas Emcutor Q7mI203
Estrateqia Six Sigma Hetodologia Analists de Caicad Emcuter Q7832013
Introduccidn a 1a tamilia de normac |50 3000 Anzlata 08 Calase Emcutor QR30I
Principios de administracion de calidsd Anzlsta 08 Caldaa ERcutor Ll otk
Proceso de implomaentacion del sistema 150 5001 vorsion 2008 Analses oo Caldas Epcutor Q7032013
Reguenimientos generales de documentacion det 15O 9001:2008 Analeta de Caldac Emcuzer Tz
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1.4.3 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.

Eventos Tracking Diseno de Puestos Configuraciones Acerca de Cerrar sesion

Administracion del Talento

+ Anglisis de Problemas

* Estratggico

* Capitalizar

Invitarlo a colaborar en proyectos donde se requiera solucionar problemas complejos asi como visualizar riesgosy A
beneficios de alternativas,

Participar como miembro active en Circulos de Calidad. Vv
Evaluado

beneficios del uso de distintas alternativas.

Participa como miembre activo en procesos donde se busquen soluciones a problemas o planes de mejora para un
determinado propésito,

Trvaliicrata an las Arhatar An andlicic da neablamas Aus nos, Aan amalise b narmnmctiven da las micmas nars Aus

» Reforzar

rrollar

v
[
n
o

* Funcional

* Coordinador

» Ejecutor

» Operativo Alto

¥ Operative Medio

¥ Operativao Basico
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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 direccién de correo que serd el remitente de todos los correos electronicos que se
enviaran desde el sistema.

Nota: Es de suma importancia la configuracidon 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 Disefio de Puestos Configuraciones Cerrar sesion

Configuracion de Correo

Disefnio Organ »nal  Psicometria Competencias Administracion del Talento Correo C

Configuracion de Correc

Servidor de correo saliente [SMTP): =
Puerto SMTF:

Direccion de correo electronico: ®
Habilitar 55L: ]

Contrasefia: =

Email de Prueba
Rutas de Acceso

Estas serdn las rutas de 3c0ss0 pars ingresar sl sistems que s mostrarsn en los comeos slectrénicos enviados 3 ususnios y candidatos
Direccion de acceso a Pyzoom : -

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 electrénico: Correo electrénico del cual se enviara 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
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1.5.1 Plantilla de Correo

En esta seccidn el usuario podrd 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.

Disenio Organizacional Psicometria Competencias Administracion del Talento Correo 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 definidos en este apartado

@nombre Nombre del candidato

@liga Direccién web donde entrara el candidato a contestar las evaluaciones
@usuarlo Elid del usuarlo generado

@contrasefia  Contrasefia generada por el sistema para el usuario

@dias Cantidad de dias que tendra el candidato para contestar la prueba
@administrador Nombre del usuario de Pyxoom que genera el acceso

2ol e x x EEDEEERwe ER X 20 Q2L Font v V| size 1] iE iR =

. A
Reciba un cordial saludo
Con el propésito de continuar con el proceso en el que esta participando, requeri [ Iva las pruebas que nos permitirdn conocer su perfil, accediendo a nuestro

sistema de evaluacion en linea a través del siguiente link: @liga
Con los siguientes datos:
i rio y contrasefia: @contrasefia

IMPORTANTE: Al momento de realizar las pruebas le recomendamos
- Escribir correctamente el usuario y contrasefia, evite copiar y pegar estos datos v
- Busque un lugar cémodo y libre de interrupciones.

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

apartado de estudios, en la informacién personal del candidato. La informacién que viene precargada
no puede editarse, pero es posible anadir nuevos registros por medio del usuario Administrador para
gue forme parte del catdlogo. Si la carrera o la universidad que le corresponde al candidato no se
encuentra dentro de este registro, serd necesario elegir la opcién “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 Informacidn de la Persona. La informacién que se
ingrese con la opcién de “otra” no formard parte de los catdlogos.

Siglas
Universidad
L Ubicacién:
Eoceiaatios Pais -- Seleccione -- e

L Buscar H Guardar H Limpiar |

Listado de Universidades Registradas

1478 ragistro(s) encontradoys)
Siglas Universidad Localizacion Privado Acciones

UNIDEP Universidad del Desarrollo Profesional Aguascalientss, Mexico |

UTAGS Universidad Tecnologica de Aguascalientes Aguascalientes, México |

UPA Universidad Politécnica de Aguascalientes Aguascalientes Mexico i

UPN Universidad Pedagogica Nacional Aguzscalientas, Méico |
ITA Instituto Tecnologico de Aguascalientes Aguascalientes México
UAA Universidad Autonoma de Aquascalientes Aguascalientss, México
UAD Universidad Autonoma de Durango Aguascalientas Meéxico
UTNA Universidad Tecnologica del Norte de Aguascalientes Aguascalientzs, México
ITLLANO Instituto Tecnologico Ei Liano Aguascabientes México

ITPABELLON Instituto Tecnologico de Pabellon de Artezga Aguascalizntes, México |

INEDUX Instituto de Educacion de Excelencia Aguascalientes Mexico I
CESEA Centro de Estudios Superiores del Estado de Bguascalientzs México

Aguascalientes

ENA Escuela Normal de Aguascalientes Aguascalientss, Méxdco =

UNID Universidad Interamericana parz el Desarrollo Aguzscalientas, Méico (|
UcA Universidad Cuauhtémoc Aguascalientes, México
UVAS Universidad Villasuncion Aguascalientss, México
Universidad la Concordia Aguascalientas México
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+ Administracion de Carreras

Carrera
Buscar J I Guardar | I Limpiar
Listado de Carreas Registradas 130 registro(s) sncontradols)
o Nombre de la Carrera Privado Acciones
527 Lic. en Sistemas de Informacion 88
528 Lic. En Biologia 7
529  Ing. Minero [
§30  Lic. En Pedagogia ]
532  Ing. En Tek icaCH Y Electroni £l
533 Ing. Mecanica Industrial I
534  Ing. En Tecnologia | ica En Animacion Digital O
540 Lic. En Admint on Del Capital H [
541 Lic. En Administracion Del Deporte Y Recreacion ]
542  Contaduria Piblica Y Finanzas ]
545 Lic. En Economia Financiera [
848  Lic. En Relsciones Piblicas £
547  Lic. En Negocios Gastrondmicos &l
543 Fisioterapia O
551  Quimico Farmacéutico Bidlogo O
554 Lic. En Relaciones Industriales O
555 Ing. Ambiental ]
557 Ing. En Redes Y Telecomunicaciones |
558 Lic. En Tecnokgia De Informacion [l
£80 Lic. En Ciencias Pofiticas Y Gestion Piblica (il

Atras ng“ Siguiente
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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 opcién de mostrarse en
Interactive o solamente en la parte de informacidn personal, también se podra adjuntar una plantilla en
caso de que se requiera que el candidato capture cierta informacién 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

nizacional Psicometnis ompetencias  Administracion det Talento orneo (;alﬁl()gos

- Adminigtracion de Tipos de Documentos Vinculagos

Cédigo Documento Vinculado

Tipo Documento Vinculado

Plantilla: | Examinar...

| Buscar || Guardar || Limpiar

Listado de Tipos de Documento Registradas

13 registro(s) encontradods)
Habilitar Mostrar en

D Codigo Tipo de Documento Vigencia Interactive Plantiila Acciones
1 ADN Acta de nacimiento 1 v

2 NAP Casta de no antecedentes penales !

3 COR Carta de recomendacin v

4 cDo Comprobante de damicilio v

5 CDE Comprobants de estudios & v

6 EM Examen médico v v

7 ET  Examen toxicologico v (@) &

8 HD  Huellas dactilares 5 (@&
a IFE IFE | <

10 PAS Pasaporte ~ ~
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2. MODULO 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 (Cddigo
e 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.

Puestos
Consiilia de Puestos  Alta de Puassio B mis Filtroa @ Guardar Filtre
Panel de Blhsqueda
Puastio Chdigo
Mivel Crganizacional - Todos - * | E T ver todos Tipo de Pussto - Todos -
Sagmanto -- Tados -
Estructura

Inigio

T e

262 registro(s) encontrado(s).
Piiasto Hival Fachia Craadciin Eatatiia Parfil
Dirgctor de Administracion Estratégico 26102011 VEMCIDOD
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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, serda 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 diseiia un perfil,
es recomendable analizar tendencias del personal de éxito en la organizaciéon 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 elaboracion. 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 Construccién

Nivel Organizacional Coordinador - (TMN) H [ ver todos
Segmento Construccién El
Estructura

Inicio ¥

Guardar

PERFIL DE PSICOMETRIA

0 @@ ®
EAVER

‘GORDON

TERMAN

PERFIL DE COMPETENCIAS

c @ @ ©
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L

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 perfilaran las Pruebas Psicométricas que le corresponden al Nivel

Organizacional. Al elaborar los perfiles es indispensable que se seiialen las areas clave, ya

gue seran las que calculen para los indicadores de Rendimiento y Excedente.

La sugerencia de Pyxoom en cuanto al nimero minimo de dareas 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 debera 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 areas 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 Clagver

Purfiies Cinces
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En el caso de “LIFO” se tiene la opcidn del cuestionario, cada respuesta acepta valoresde 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

c®@@ @

CLERVER

Cuestionario para Perfil de Lifo

INT. ABSS. ) » ) )
A continuacidn se relacionan las oraciones con respecto a lo que A~
miden:

Los resultados del pueste se logran:
¢ By By B3 g A, Satisfaciendo altos estdndares

Ca/Apoya “w I:l B. Haciendo use de recursos del medio
Toma'Controls W I:l D, Evitando ante todo la pérdida
Adapta’Negocia w7 |:| . Trabajande con gente
Mantiene/Conserva W I:l Las relacienes de trabajo requisren:

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

1. Poca invelucracién hacia la gente

C. Adaptarse a todo tipe de gente

Demanda una comunicacidn:
A, De confianza v lzaltad a |2 gente

B. Influyendo y persuadiendo en sus puntes de vista
Man D, Clara y légica
C. Con emotividad y entusiasmo

El ambiente de trabajo es5:
A, De apoyo y respeto n

L T e ———" N [ [ ——
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30

La prueba de “PPV” se perfilara por puesto, es decir una vez creado el perfil, en el médulo
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 mencidn 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 calculo 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 basicas que estaran para el puesto que se esta perfilando,
estas se identifican con una area 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 |
<
-
Trabajo en Equipo w 35
Enfogue a la Calidad w 4
Enfoque en Resultados w 5
Pensamiento Estratégico
Planeacion
Liderazgo
Tema de Decisiones w 4
Delegacion
Comunscacdn Oral
Apertura al Camblo 3
Organizacién 3
Negociacn
Ang de Problemas
Dominio de Estrés &
Persuasion
Maduwez Social 3
Enfoque a Ventas 0 o E3 3 4 5
Control de Activigades
Desarrollo de las Personas
Aprendzaje .
Perseverancia
Sensibilidad a Lineamientos
Dinamismo
Autocesarrotio
Innovacién

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
evaluados, 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”.
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3. MODULO DE PROCESOS

Este mddulo te permite hacer 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, competencia y entrevista. Ademads, se puede acceder al Reporte Integral, Reporte de
Competencias y Reporte de Entrevista por Competencias de las personas buscadas.

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

e Evento: sélo se mostraran los eventos que tengan el estatus “activo”, pero no los inactivos.
e Vacante

e Periodo de Registro

e Estructura Organizacional (Areas o Departamentos)

e Estatus de Personas: En diagndstico, Contratado, Descartado, En Bolsa.
e Nombre de la Persona

e Puesto

e Nivel Organizacional

e Estatus de la vacante: Activa, Pendiente, Concluida, Cancelada.

e Rango de Rendimiento

e Universidades

e C(arreras

e Alias
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3.1 Submenus de Acciones

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

Agregar/Copiar Persona: Al “Agregar una Persona”, se podrd dar de alta tanto su informacién personal

como su asignacion de proceso. Al ingresar la “Informacién Personal” del candidato, se tiene que
proporcionar como datos minimos un Identificador Personal (que puede ser un RFC, CURP o cualquier otra
clave Unica para la persona) el Nombre Completo, la Fecha de Nacimiento, el Género, Correo Electrénico y
el Ultimo Grado de Estudios. Es de suma importancia dar de alta el correo electrénico de la persona, atin y
cuando no se le vayan a aplicar las pruebas en ese momento. En la siguiente pestafia de “Asignacién de
Proceso”, se podra seleccionar el proceso en el cual desea registrar a la persona, es decir, es posible
designar a la persona a un evento o vacante ya existente. Al mismo tiempo, se podra elegir el puesto que le
corresponde, las pruebas psicométricas deseadas, asi como la forma de aplicaciéon (manual o interactiva)
gue se pueden seleccionar en la pestafia de psicometria. La siguiente pestafia de Entrevista, posibilita
escoger la competencia a evaluar y el entrevistador(es) al que se le asigna. Por otro lado, “Copiar Persona”
significa duplicar un expediente. Para realizarlo se requerird que el proceso esté Cerrado, es decir, que la
persona esté ya tenga estatus de Contratado o Descartado. Es posible cerrar el proceso manual, no
obstante, se conservardn los resultados y se podran consultar como histéricos. Se tendra la opcion de
reutilizar pruebas y programar las que se deseen volver a aplicar.
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Es importante mencionar, que sélo se permite copiar una persona a la vez. Primeramente, se selecciona la
casilla de la persona que se deseé copiar y posteriormente, se selecciona “Agregar/Copiar Persona”, y
después se elige la opcion “Copiar”, se puede asignar a otro evento o vacante y con distinto puesto. En esta
misma parte se pueden reutilizar pruebas de la persona que se estd copiando, para que al ser evaluada en
el puesto al que se va a copiar no tenga que volver a contestar las mismas pruebas. Es importante
mencionar que la prueba de inteligencia se puede reutilizar siempre y cuando el puesto a donde se vaya a
copiar la persona sea del mismo nivel y la prueba de inteligencia no cambie, pero si es de un nivel
diferente, se recomienda no reutilizar esta prueba y dejar que el candidato conteste la que corresponda.

Mover Persona(s) de Vacante o de Evento: La acciéon de mover persona significa trasladarla de una vacante

o evento abierto a otro, sin embargo, desaparecerd del evento o vacante de origen. Sélo se permite mover
las personas que se encuentren en estatus de “En Diagndstico” o “En Bolsa” y con “Proceso Abierto”. Es
importante mencionar que se pueden mover una o varias personas al mismo tiempo. Para realizar esto se
hace una busqueda de personas por cualquier filtro y se seleccionan las casillas de las personas que se
desean mover, posteriormente se hace clic sobre “Mover Persona(s)”, y aparecerda una ventana que
permitird seleccionar hacia donde se quiere mover a las personas, ya sea un evento o vacante y el puesto
gue se le quiere asignar o si se conserva el mismo puesto.

Agregar Pruebas: Se podran agregar pruebas de manera masiva, pero solamente a las personas que tengan

sus estatus En Diagndstico. Para realizar esta accién se hace una busqueda por uno de los filtros y se
seleccionan las personas a las cuales se les van a agregar pruebas, después se hace clic sobre la opciéon de
“Agregar Pruebas” y aparecerd una ventana con la lista de pruebas disponibles en el sistema y se podran
elegir las pruebas que se le quieran agregar a las personas seleccionadas.

Guardar Busquedas: Aqui se podran grabar los resultados de algunas busquedas importantes y recurrir a

ellas mas tarde en “Mis Busquedas”. De esta manera se agiliza el tiempo de busqueda.

Accesar a las Busguedas Guardadas “Mis Busquedas”: Aqui se podra consultar los resultados de las

busquedas que fueron guardadas con anterioridad.

Editar de forma masiva: Esta opcidn facilita la modificacién de algunos datos importantes de las personas,

lo que permite al usuario la optimizacion de los tiempos de captura. Primero, se deberan hacer los filtros
pertinentes para localizar a las personas que se quieren editar. Después se debera seleccionar (colocando
una palomita a un lado del nombre) y darle clic en edicién masiva. Posteriormente, se podrd editar de
forma masiva algunos datos como la Institucién Educativa, el lugar de origen, entre otros.
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Se podra modificar el mismo dato para todas las personas seleccionadas o se podran editar los datos de
manera personalizada.

Nota: Es importante mencionar que cada busqueda arroja sus resultados distribuidos en paginas y mostrando
solamente 25 personas por pagina.

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

e Empresa

e Nombre

e Fecha de registro

e Edad

e Puesto

e Vacante o Evento

e Estado Actual

e Rendimiento Psi (Rendimiento de Psicometria)

e Color Psi (Color de Psicometria)

e Clasificacidn Psi (Clasificaciéon de Psicometria)

e Reporte Integral de Psicometria

e Rendimiento Comp. (Rendimiento de Competencias)
e Excedente Comp. (Excedente de Competencias)

e Color Comp. (Color de Competencias)

e (Clasificacion Comp. (Clasificacién de Competencias)
e Reporte de Competencias

e Rendimiento Ent. (Rendimiento de Entrevista)

e Excedente Ent. (Excedente de Entrevista)

e Color Ent. (Color de Entrevista)

e (lasificacion Ent. (Clasificacion de Entrevista)

e Reporte de Entrevista

e Pruebas Psicométricas

e Estado Proceso

e Indicador de Solidez de Resultados (Solo Competencias)

Nota: Se pueden editar las columnas que se desean visualizar a partir de la busqueda.
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Cabe mencionar que desde este mddulo, ademas, se podra editar el Estatus de Persona y del Proceso. Esto
se realiza al darle doble clic sobre la etiqueta en la tabla de informacidn.

Listado de Personas 84 regiatro(s) encontrado(s)

Secclones del
reporte de
competencias

Selecclonar todos | Configurar Columnas ESTATUS DE PRUEBAS

Prueba Completada: Prueba Retomada |/| Prusba Programada/iniciada; I!]

Estatus Proceso M

[Z]  Gerardo Torres Ponce Director de Sistemas - Todos - Cerrar Proceso 2
|:| Valeria Puente Gerente de Investigacion y Desarrollo En Diagnostico Cerrado
[l marcela Ramirez Garants de Investigacion y Desarrolio Contratado lo Abisrto
Descartado

[C] Daniels Cuevas Gerante de Investigacion y Desarrolio En Bolsa o Ablerto

[ Hipolo Barceno Contralor Ganwral Dexcartado Cerrado
[Z]  sandra Garza Supervisor de Calidad En Bolsa Ablerto

[Z]  lgnacio Fises Director de Administracion En Dingnostico Abisro

[T Federico ulloa Técnice de Produccidn En Dingndstico Abierto
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En este mdédulo, asimismo, se puede observar el estatus de sus pruebas. El cuadro azul fuerte indica que la

prueba esta iniciada, es decir, que la persona ya comenzd la prueba, pero no la ha terminado o “Guardé sin
Terminar”. El cuadro azul fuerte marcado indica que la prueba esta completada. Por ultimo, el cuadro azul

claro marcado nos informa que la prueba ha sido reutilizada.

Nota: Es importante mencionar que se puede acceder a la Informacidn del Candidato desde este mddulo de
Procesos.

Listado de Personas 287 registro(s) encontrado(s)

‘ Seleccionar todos | Configurar Columnas rs:cpo?t::EE::l ESTATUS DE PRUEBAS  Prueba Compiatada: Prueba Retomada: \ i I Prueba Programsda/iniciada:
‘ competencias
~— Entevn
= Conie Reporte R TMN CLE [VPSW|VALL| RAV m
ecuacén Ho T4 V||
[
ecuacidn ] @
u
ecuachn s B 10000 | 2963 Sobresalente E
ecuacon St @ iZl
ecuacion sl @ ?
so4r | 2272 | [EEEEH | sovresaiente Il
%077 | 9% Sobrasaiente 5
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3.2. Reportes de Competencias: Otra de las funcionalidades que permite este mddulo es generar cuatro

tipos de Reportes de Competencias:
e Estadistico
e Resultados de Grupo Vs. Puesto Evaluado
e Resultados de Grupo Vs. Otros Puestos
e Resultados Entrevista

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

arrojando los siguientes indicadores:
e  Promedio de cada Competencia
e  Promedio de Rendimiento del grupo
° Moda por Competencia
e  Desviacion Estandar de cada Competencia
e  Distribucidn de Frecuencias

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

e  El Perfil de Competencias
e 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:

e Estructura Organizacional
e Nivel Organizacional

e Estatus de Vacante

e Estatus de Persona

e Eventos
e Puesto
e \Vacante
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e Rango de Rendimiento de Competencias
e Periodo de Registro

e Nombre de la Persona

e Alias

e Universidades

e Carreras

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

REPORTE ESTADISTICO

Pyxoom Competencias

nHnnannn
s S S SRS EEEE RN EREE RS FEEEEEE
§§s: 28 §: “: G} FEEERE R
SR T LE B O

3 i g g §
R Perscra  ~—- Perdl

Total de Muestra: 64 Promedio Rendimiento: 75.81

NOTA: La muestra incluye solamente los procesos con Solidez de Resuitados.
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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 y presenta la siguiente informacion:

Informacién Personal del Candidato( Nombre, Edad, Puesto, Fecha de Aplicacién)
Estatus de la Persona

Resultados obtenidos de cada una de las Competencias que incluye el Puesto

El Rendimiento obtenido de cada Competencia.

Rendimiento Integral de cada persona

Excedente de cada persona

Solidez: indicador que nos sintetiza si el resultado de la persona esta fundamentado.
El Color

La Clasificacién

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

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

Desviaciéon Estandar de cada Competencia

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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Tabla de Competencias
Compet
.
Centnl
Corpateraias [Enfoque & fs Calidad | Endogus s Resuitaoos |Trabajo w0 Squpa
No. Clave  Nomtee Puesto kcvaal # Aaicacion Estatun Resudtads % Rend |Resctade % feed  |Resyltado ' Rend [Rend, Intagral Smiegral |Soloer IColor |Clestticacn [xferenc vs. Grups
1Ak [ADRIAN LOPEZ AGLIRE Cparaca A B503/2011 13,06 En Dognéatice e | wn e 2246 2338l tgning 165
H{eRA_[PATRKCIL RVERS SOCRIGUEL Cperara & taMa/201L :zmlgggg-mm a1l w4 an =) R ) 82071 st Cotimn 1813
e |GRESORIDLEICNAPA {ingoniers de Diseo | £503/2011 12:23[¢n Dagndatico 38w 15 ) 17| 4844 i35 152081 Cpting 1355
HAMAT aiejardeo Matoeiito Svendoo Tiredo [Nived Ejmcutivo TMN | 0305/2011 53:03 |En Disgnintico &3 0% 318 " 13 1133 un sas Ootimo 17.m
HRG  [useXara Gutkemar Axstonts E7/0%/ 2011 208 {£n Diagnontics KA. NA  [NA NA NA. NA, (N0, N0,
Promadio UYL T 17 04 3.
Des. Est. 0.8 04 224}
Distribucion de Frecuencias de Colores
a Estatus del Evaluado [Promedio de Rendimiento |Promedio de Excedente
4
3 Contratados 0 0
o En Diagndstico 82.43 5.49
0 Sin Considerar 0 0
Total a
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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 adecuacion de la persona a otros puestos de la organizacion,

ya sea para fines de promocidn 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
Competeniy Lartiy
Y <smzeteroa Cime
Msel Fargeral
Paesdnx Cortrakr
Competancas wcudn:rmunm: Tradan on EQuapo Wardhus o Patharas
FerfV ) L8} ) 1 Jend ringrel|Eececerte irtpgrd |Schide Kolor  |Clmficacids |Derercw ve Snga
Mo Clwe Noretee Vocarte Origes F Aplcecon Bt Peudtads Sders Realtdo  SAed [Resakaco NResd Rewdtady % Fend
UMA (ADELN LOXT MU e Feportes Lenpaatran L5004 1108 e Diagniites (A nA 4 A KA. INA A 4 AN (o0 Masarnai 1197
. A JUTROASVGARDDUGIEL __[Feportes Commwathon (B3O 20 %’4‘1‘.‘?}:&.:.!‘.‘., o i | . D DS . L g o8
JANAT ARaNIT Mavseiie Avendao Triady |Fepons; Conaaath: | B3I3572000 13031 Dagndites INA ek i ANA NA. NA NA .45 sl (00 s fes 2
G Adle Karls Getiamer Feportes Comamathegs LTI I01L LI Es Diagoostics INA NA N NA A L A aiy NG
|Promecia oL o 257 ."’51' H 100 MeouN el an Q
Dot [ ot [ | 0 ]
Mok Esvatége
Posil: Oirechy g2 Vertas
Corvpetera |Eetagus o e Cabdd[Evopas o9 Reauttab Traags en Ezon [ardhus ce Pretlerus [ {
Perfil 3 3 3 i3 e Eccedevie boegrd Solder Mok  Onfandy  Oferercan.Glage
No. Cae Sarbre Ve ngen Faphcadn  Estata Fegatads NAend [eudtady % fard Resstaco & fardllenitich  NRend
AL ADRRN LODET AGLERRE Pepories Comparategs | (A 2001 1506 Er Dagnirtio) 8 X 132 . 13| 47 3 80 &3 14N0 A5
1 TATRCARAGFASOGRSLET  Popors Congantes (VORI Ger Do) 477 ol a4l ma x| &3] d wl ;s UE[0 sl
plalts GREGORI) LETIOWAAA Ppones Conpantves [ (3RVZL1 1235 Er Dagwonion o 45 5 153 %.31[ q e N HEIND HAl
thar A3 e Wanustty Aeeadao Thady [eoores Conparitives | (5702041 LI 6360 Dagnisioo X m sl 1 33 16 73l SN0 1L
i Jada Carla Gatisres Paoones Compantvss [(TRV2641 1281 En Dagnistion KA. INA [NA L NA A NA. D ND
Prometio iR 5 18 uo 1n) & a1 pbs 1L |
Dets £ 8 11 20 n

Distribucion de Frecuencias de Colores

amarillo

Amarillo

Total

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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3.2.4. Resultados Entrevista: Es un reporte grupal donde se concentran los resultados de la evaluacidn de Entrevista

por Competencia de los candidatos que comprenden el filtro de busqueda realizado.

Nota: Las personas pueden tener distintos puestos, solamente se tomara en cuenta a aquellos que tienen contestada
la entrevista.

(E] Reporte o B

[a 8 | c I D I £ I £ [ & [ W T e e e g N
3£
8
9 Competencias [Enfoque a la Calidad |[Enfoque en Resultados |Trabajo en Equipo [Analisis de Problemas|
10 No. Clave Nombre Puesto Actual F. Aplicacién Estatus Itado % Rend Itad: % Rend [Resultado % Rend Itad % Rend
11 1 768876876[Karla Garza Jefe de Investigacidn y Desarrollo 13/12/2013 03:16|En Diagnéstico 1| 22.22 1 33.33] 4.67| 100 1.67, 55.67|
12 2 4567567IDiana Garcia Josafat Operativo Alto 16/12/2013 14:06|En Diagnéstico 1 22.22 1 33.33 1| 33.33|N.A. N.A.
13 3 6756876878[Vanesa Lopez |Gerente de Abastecimientos 16/12/2013 18:15|En Diagnéstico 5| 100 5 100 5 100|N.A. N.A.
14 4 657567567[aaa aza Gerente de Produccién 17/12/2013 10:55|En Diagnéstico 5| 100’ 5 100 5| 100|N.A. N.A.
15 5| 76868768[bbbbb bbbbb  |Jefe de Sistemas 17/12/2013 11:05|En Diagnéstico 4,67 100 1.33 33.25 4.67| 100! 2.33) 46.6
16 6 675767567 |ccce ceee Gerente de Investigacion y Desarrollo |17/12/2013 11:09|En Diagnéstico 1 28.57 5| 100 5 100! 2.33 46.6
374 7 34556456/ Tania Mend Josafat Operativo Alto 18/12/2013 16:28|En Diagnéstico 4.67] 100 4.67] 100 5 100|N.A. N.A.
18 8 46456456 Veronica Torres |Gerente de Abastecimientos 19/12/2013 13:13|En Diagnéstico 5| 100 5 100 5 100{N.A N.A
19 9 3434534545|Mireya Navarro |Jefe Administrativo 19/12/2013 17:59|En Diagnéstico 5| 100 5 100 1  33.33 5 100}
20 10 546456/|Julia Cuevas puesto hector 20/12/2013 10:04|En Diagnéstico 5 100 4 100|N.A. N.A, N.A. N.A.
21 Promedio 3.73 773 3.7 79.99 4.04| 8518 2.83 62.22
22 Desv. Est. 1.89] 1.82 1.73 1.48
#] Reporte
| o P Q R S T u v | w X Y | Z AA AB AC AD AE AF
7
8
9 Apertura al Cambio |Aprendizaje Autodesarrollo lcomuniead_én'oral Control de Actividades |Delegacion lommllode‘!as'!'emnas Dinamismo. Dominio de Estrés.
10 Resultado % Rend |Resuitado % Rend |Resultado % Rend [Resultado % Rend |Resultado % Rend |Resultado % Rend |Resultado % Rend  |Resultado % Rend |Resultado % Rend
11 4 100|N.A. N.A. 4.67| 100 4.67 100|N.A. N.A. N.A. N.A. 4.67| 100|N.A. N.A. N.A. N.A.
12 N.A. N.A. 4 100|N.A. N.A. N.A. N.A. 1 28.57|N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. 3 100]
13 5 100|N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. 5 100{N.A. N.A. N.A. N.A. 5 100]
i4 5 100|N.A. N.A. N.A. N.A. 5 100|N.A. N.A. 5 100[{N.A. N.A. N.A. N.A. S 100|
15 N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. 2.33 77.67 3.67| 9175 1.33 38
16 1|  28.57|N.A. N.A. N.A. N.A. 1] 33.33|N.A. N.A. 5 100{N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
17 N.A. N.A. 5 100|N.A. N.A. N.A. N.A. 5 100|N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. 4.67 100]
13 5 100|N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. 1|  28.57|N.A. N.A. N.A. N.A. 5 100]
19 N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. 5 100|N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. 2.33| 66.57
20 N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
21 4l 8.71 4.5 100! 4.67| 100 3.56| 77.78 3.67 76.18 4] 8214 3.5 88.83 3.67| 9175 3.76| 86.37
22| 173 0.71 N.A 2.22 2.31 2 1.65 N.A 1.53
Distribucion de Frecuencias de Colores Estatus del io de imi io de
Rend. Excedente Diferencia vs. 5 Contratados 0 o
20.02 031 3 En Diagnostico 83.22 2443
1] -57.13 1 Sin Considerar 0 0
37.93 16.78 0
27.66, 16.78 1
10.16 -10.59/ Total 10
26.22 ; Optimo 0.67
38.14 = Sobresaliente 16.78 * Se utiliz6 un criterio de colores al
32.18] 5 Optimo -5.06 ? No cuenta con perfil de puesto
32.03] . Sobresaliente 4.65
20 Sobresaliente 16.78
2443

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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Dentro de este mddulo existe la posibilidad de poder descargar de manera masiva los siguientes reportes:

v

v

v

Reporte Competencias Empresa
Reporte Competencias Evaluado

Reporte Integral

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

La descarga se genera en una carpeta con formato

v

v

v

v

v

Se ingresa a este mdédulo Procesos

Hacemos clic en Buscar, ya sea una busqueda de manera general o por algun filtro en especifico
Seleccionamos el reporte a descargar de manera masiva

Se hace clic en “incluir toda la busqueda”

Posteriormente hacemos clic en “Ver Reporte”

4

‘.zip”, con el total de reportes de las personas que tengan

calculada dicha informacidn.
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Dentro de este mdédulo de Procesos se tiene la funcionalidad de poder calcular competencias de manera masiva o
por alguno de los diferentes filtros. Facilitando al usuario hacer el cdlculo de competencias de multiples personas.

Para realizar esto seguimos los siguientes pasos:
1.- Ingresamos al médulo

2.- Aplicamos un filtro

3.- Se hace clic en “Buscar”

4.- Posteriormente seleccionamos a las personas que se les quiere calcular competencias o bien hacemos clic en
“incluir toda la busqueda”

5.- Hacemos clic en el botdn “Calcular Competencias” que se encuentra en la parte superior del listado de personas.

Proceson de Porsonas

2o AurmpnriCopinr Pamsona S, Mover Pemanale) [l Agregar Prusban € Mis Risquedan O Guardar Bdaquada | Felicsdn Maniva

i »
Mivel Organizaciona Pusstos
== Yodos -- (5.4 fuine == Todos -~ [~
Incluir iInactivos Ao Vacante Kk
Eatatus de Vacante A I == Tedos —- ]
e -~ Carrare
Yodan M Hventos “r Todon ~~ vl
Estatus de Parsonas Dirmsctivo Vl Univeralded
-- Todos -~ [~] ORI A partir gel @ - Todos -~ ]
Raglatra Hasta i ("N} Rendimiento A partie e Hama o
Computancias
Reportes - Saleccionar - || RIS
- | Buscar || Limpiar |
[ tncluir toda 1a basqueds
Listado de Personas | Cmioutar Camputancine | 3 regiatrage] encontradada)
Configurar ESTATUS DE Pruss i Prusus | Prusbe
' Belecocionar todos c,.,,.’.‘,,".. PRUERA § Compieisda Rutomwas [] Brogramadnimomos -

Fatatus

Vattanin { Evints L [ rterbiyiv}

| L
] [aanena mantos sanonez
1 jAntonio Agutime

venso Dawonve
Ve DVe0OVO
Vo Direoiivo

w0 Dlagnassea
0 DIRgOsmI
£ DIagnosssy
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4. MODULO DE TRACKING

Este es un mdodulo disenado para la administracién 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 contratacion del personal.

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

conceptos relevantes que haran mas facil la comprensién del flujo del proceso.

a. Puesto: Es toda aquella posicion 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 organizacién desea ocupar.

c. Responsable General: Se encargard 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 informacion 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
qgue el tiempo de duracion de vacante se congele, sino continua.

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 cerrara su proceso de evaluacién, por lo que
no podrd moverse, sdlo 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 estan 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 adecuacién 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 informacién relevante de las vacantes:

e Alias

e Puesto

e Responsable General
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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)

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 Vacanms

AAUIES de min Vacaries
¥

| |
“ Panel de Bosgueda

Eatructurs

Ires &
Alias Nombre del Puaste
Estatus - Todos -~ M| Nivel Qrganizacional [ -- Todos -~ » O verrtodos
A poarcie del hd o
Carlode da Activacion Candidato
Hasta 5

m_ Ap e

14 reglatrols) encantrado(s) Versian para lmprimis

Lista de Vacantons Consultar Inciocadores
Ruspronubin Vauamies Periado del Procesn
Guners| Vi vo Inieio Mutas
© O Atant et DA i ) 4 0 zovEens aéeaony o o o Aetve
Director da Inventigssisn Colaboragsr 4 oo o a = >
© Di 28 Inv. y Des v DeERoHo » Cotaboride 48 0 22072043 towe2x 2 o 2 actve H
o Annfnix Marths Quarzs | 2 22072018 8003011 ] o o ACTIVO II
o co Canirnior Ganarsl Ususns Admin £ 1 230772018 syoadms. = 6 B active
o Ragaridos Martha Gares 1T 0. 190N01L 22072018 ¢ 8 B active 3 7
o Almasenista Marisol Villarreal 1 0 10072013 1707013 + O O AcTivo T
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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

Estatus

y los dias que han pasado dentro del intervalo previamente establecido.

Existen 3 colores:

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)

Tiempo Transcurrido: en las barras de colores se puede visualizar el tiempo transcurrido del proceso

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 cumplio el 100% de los dias estipulados para el proceso de la

vacante. A estas vacantes se les denomina vencidas.

Analista de Investigacion y
Desarrollo

Guardia de Sequridad

Almacenista

Supervisor de Calidad

Operativo {saqg)

Técnico de Produccion

50

Administrador
PSW

Administrador
PSW
Administrador
PSW
Administrador
PSW
Administrador
PSW

Administrador
PaW

998

600

999

700

788

210212013

210212013

2110212013

2100212013

210212013

210212013

2210212013

3105/2013

2910312013

09/03/2013

06/03/2013

02/03/2013

actvo BRI
acTvo OOUER |
actvo T |

ACTIVO | | |
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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 nimero 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 nUmero de candidatos “En Proceso” entre el total
de registrados.

Eventos Tracking Procesos Disefio de Puestos Configuraciones Acerca de Cerrar sesion

ks Vacanies

| Consulta de mis Vacantes  Alt

* Panel de Blisquedz

Estructura

-

Alias
Estatus --7 Indicadores [¥] O ver todos
Aps - S
Parods daActacion Namero de Plazas Solicitadas 1073
Has! Dias Promedio de Vacantes 0.60
Niamero de Contrataciones S candidato(s)
Total de Candidatos Registrados 68 candidato(s)
Candidatos Descartados 2 candidato(s) 2,94 %
Candidatos en Proceso 55 candidato(s) 80.88 %
19 reqistro{s) encontrado(s). Version para Imprimir
Lista de Vacantes Consultar Indicadores
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/

“

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.

Iforrnacion Genetal

[# Ediar |

Pussto asosiady

Puesto asociado Director Comercial
Nivel Organizacional ESTRATEGICO Estructura

Corfiguracicn de 1a Vacarte

1D 64

fias prba JN Estatus General ACTIVD
Responsable General Usuario Admin Jefe de Vacante usuaro colaborador
Vacantes Solicitadas 1 Yacartes Asignadas 1

Wacantes Cubiertas 0

Catendarizacion

Tiempo transcurrido -:] Total 15 dias Fecha de fctivacidn 1871202013
Dias transcurridos 4 Fecha Meta DzM1/2014
Dias vencidos 1}

Perscnas Registradas

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

Entrevistadores

Nombre del Entrevistador
Mia Zapata
Gaby Zapata

Reclutadoras

Vacantas Solicitadas Inicia Meta Contrataciones Tiempo tranzeurrido

Marisol Villarreal 1 18/12/2013 12:00:00 a.m. 02/01/2014 12:00:00 a.m. 01
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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”.

|| Agrenar Candidatos ] Compattir Docume_ntmgdi

Informacion General

Nombre del Reclutadar:

Nombre de la Vacante
Responsable General

Tiempao transcurrido

Panel de Bisqueda

0 registrados encon

Administrador PSW
Alan Tabares
Algjandra Banuelos
Alicia Carrillo
Daniel Flores
Guillermo Fuentes
Hector Arriaga
Hector Reyes

Juan Aguirre

Juan Aleman

Lucy Gonzalez
Marisol Villarreal
Martha Garza
Sonia Gonzalez

a

Guardar Cambios |

Personas Registra

as
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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 botdon “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.

I F Editar .
Puesto asociado Diirector Comercial
Mivel Organizacional ESTRATEGICO Estructura

Configuracion de la Vacante
24

In}

Alias prba JMN Estatus General ACTIVG
Responsable General Ususrio 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 wencidos a

Personas Registradas

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

Entrevistadores

Mombre del Entrevistador
Nia Zapata
Gaby Zapsts

Vacantes Solicitadas Inicio Meta Contrataciones Tiempo transcurrido
Marisol Villarresl 1 18122013 12:00:00 a.m. 024012014 12:00:00 a.m. o1 sus, [
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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 activacidén 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 duracion 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 Uk WDN e

Seleccionar los entrevistadores.

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

4.2.1 Asistente de Configuracidn: 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 nUmero 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 estableci
inicialmente para la vacante.
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m Paso 2 Paso 1 Pnso 4

Elsegundo paso &5 oefnir 3 ko5 responsablos de reclusamiento para of Jefe 36/80CIoN300 con FAlenondad A conbnLEanon 59 Presenta Une ene
d& CpCiones para realizar dicha configuracion

Asignacion de Reclutadores Raniciar Asistants
F‘emlzdm - Seleccione - - IE] ver 10008
acha Inicial 28022013 & Duracion sn dizs 1 No Recursos| 1 & :l
Se—— Agiregar
=cna Mets 0VEI013 1 -
Rasponsatse do Proceso fincursen Asignadas Irdcser Meta a5 Totales
Masisol Visanes 1 280272012 010222013 1 1}
‘-‘.»‘_f;_p-: a2 Squisne

Especificacién 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.



fzistente de Configuraci &n

B siguiente azistente la ayudara a configurar |a Wacarte.

| Fasod __Faso2  JCEE
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Asignacion de Entrevistadores

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

| Ertrewiztador -- Seleccione -- w | [ “ertodos

Lista de Entrevistadores

Regresar || Siguiente

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

Asiatente do Configuracion

El siguiente asistente le ayudara a configurar la Vacante

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 &
L-'k Lavacante ha sido activada,
Configuracion terminada CAcejptar

Q Q La configuracion fue realizada satisfactoriaments

De click sobre el botan ‘Activar Vacante' localizado en la parte Inferlor de |a pagina para que 108 camblos sean guardados
fislcamente

| Regresar | Act

4.2.3 Control de Informacién: Para mayor seguridad de la informacidon que se maneja en un
proceso de reclutamiento, los diferentes roles que existen en la vacante sélo pueden
acceder a la determinada informacién, configurada segun su rol.

Responsable General: Puede acceder a todo lo relacionado con los procesos de
reclutamiento que coordina, es decir, puede ver el avance general del proceso,
informacidén general de la vacante, el progreso por reclutador, modificar datos de

reclutadores, ver informacién de candidatos, etc. Sin embargo, no puede agregar
candidatos ni capturar pruebas.
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= Jefe de la Vacante: Puede ver sélo el estatus de sus vacantes, podra revisar

Unicamente el trabajo que estan 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
Apareceran los usuarios
Administradores y/o
Colaboradores, pero con
rol RH

Jefe de la Vacante

Apareceran los
usuario Consultay
Colaborador

Reclutador
Apareceran los usuarios
Colaboradores con rol RH

Entrevistadores
Apareceran los usuarios
Consulta y Colaborador

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

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 botdn “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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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 informacion del candidato que esta

siendo evaluado o que ya fue evaluado anteriormente, las pruebas programadas, asi como las
completadas, su Rendimiento, Excedente, Solidez y Clasificacién. 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 evaluacion 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 podra 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 opcidn de “Ocultar” para que ya no siga apareciendo
en el listado el nombre del candidato.

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

informacién del candidato, aparecera la opcidén 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 debera 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 Recomendacion, Comprobante de Domicilio, Comprobante de
Estudios, Examen Médico, Examen Toxicolégico, Huellas Dactilares, IFE, Pasaporte y Poligrafia.
Tanto el Examen Médico como el Toxicoldgico, el Pasaporte y la Poligrafia son documentos a los
gue se les puede asignar una fecha de vencimiento.
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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.

Informacién Personal

Identificador Personal FG Ultima actualizacion 19/07/2043

Nombre Completo

Fernanada [Segunoo nomore] Garcia [Aositico matera)

e
D0 ¢ AR
_| Fechade 01/01/1980

Nacimiento Edad 23

Actualizar | Lugar de N Género O Mascuiino @ Femenino
N Pais =osletolonec E] < Estado civil Solterc E]

Teléfono
maovil

Referido por
Nacionalidad — Todos — Teléfono fijo

Email fernands.garcis@gmasil.com

Calle Nimero

~ Pais — Seleccione — hd 2
Colonia % Cadigo postal

Otimo Grado |\ 1gestria [] institucién Educativa | — Otra — v
Carrera Ing. En Mecatronica IZI Universidad Norte lberasmericana
Ubicacion:
Ciudad s — Seleccione — E res
o e
Ultima empresa en ia Idioma — Todos — E [J idioma nativo

que laboro Dominio del Idioma por: O Porcentajie O Evaluacion
Uitima posicion en la
empresa

E | curriculum | Actustizar
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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)

= Inteligencia Abstracta (IA)
= Beta (BTA)

= Raven (RV)

= Barsit ( BAR)

Comportamiento

= (Cleaver (CLE)
= LIFO

Personalidad

= Gordon (GDN)

= Personalidad CPI (CP)

= Personalidad PPV

=  Personalidad CPI (CP Corto)

Valores

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

Clinica
= MMPI (Personalidad IPM)

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.

63



=Pyxoom

e Asignacion de Pruebas: El usuario podrd programar las pruebas psicométricas, ya sea de forma
manual o interactiva. El sistema tendra 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.

4. Después de cualquier cambio, es importante darle clic en “Guardar”.

Paicometia
Secciones del reporte de competencias
Aeeeso Interactivo: SIN GENERAR
;gg;:mmﬁ:ls%gm%e%mms. = 17 Generar Acceso Interaciive Al & 1 R e 1 [E) Reporte del Evaluada
=] IR el | [ Guardar
Protocolo Reporte Individuwal
o Inteligencia TN 5in Iniciar (®) Interactiva () Manusl M.:-'_ )
¥|  Personalidad GDN Sin Iniciar @ Intersctiva () Manual @l ©
%]  Comportamiento CLE Sin Iniciar @ Interactiva () Manual (=] (/]
7 Valores WAL Sin Iniciar (®) Interactiva ) Manusl 4:5 ]
o+ Comportamiento LFO Sin Iniciar (®) [nteractiva () Manusl ‘;_ (/]
Prusbas Adiclonales
Prughas — Seleccicne — | Modo de Capturs (@) Interactiva ) Manual | Agregar
P5W GLOBAL SOLUTIONS
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o Reutilizar pruebas: Solamente para las personas que fueron copiadas, se podran reutilizar

pruebas ya contestadas anteriormente en otra o en la misma posicidon 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.
Evaluaciones Informacion Personal Documentos Vinculados

Nombre Compieto LORENA OCHOA Identificador Personal 245345

Puesto VENDEDOR COMERCIAL Evento pruebas heclor

Estatus Persona En Diagnéstico Estatus Proceso Abierto V]

: Guardar
Historial de Evaluaciones

Secciones del

ESTATUS DE PRUEBAS  Prueba Compietada [ Prueba Reutitzada || Prueba Programadainiciada: reporte de | VerReporte Indiidual |
competencias S

Entrevista

VPSW | VALL | RAV

| . Reutilizar ]
Psicometria

Secciones del reporte de competencias

Acceso Interactivo: SIN GENERAR

17 Generar Acceso Interactivo || [E) Caleular Competencias | [2 Reporte de Competencias || [E] Repota dal Eyaluxdo || [ Reporte Integral | | 7] Guardar
: Perfil Prueba Estatus Modo de Captura Protocolo Reporte Individual

¥ Inteligencia TMN Reutilizado Manual || B [u]
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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 opcion de “Guardar sin Terminar”, en caso de que se requiera
suspender la captura de la prueba.

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

E Inteligencia TMH | | B Personalidad GDN | | E Comportamiento CLE [ Valores VAL | | [E Comportamiento LFO | | & Inf. Candidato
I Listado de Candidatos
B Terminar || & Guardar sin Terminar | [ . Limpiar

Irfarmacion General

Hombre: Lizeth Murille

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

1.- La gasolina =

g. 9.
al gran 1.E| 2. 3. 4. . E. 7.
bl petrd
cl trermen 0. 11. 12. 13. 14. 16, 1E.
dl se

66



=fyxoom

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 podra 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.

= |mprimir 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.
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Psicometria Entrevista

Secciones del reporte de competencias
Acceso Interactivo: GENERADD

|{_,v Geanerar Acceso Interactive | [B Calcular Competencias REpDﬂ:ed-E Compslencias Feparte del Evaluado || [E] Repone Imagral

Protocolo Reporte Individual

Inteligencia TMM Compiletada Manusl
Personalidad GDN Completada Manusl
Comportamiento CLE Completada Interactive
Valores WAL Completada Interactive
Comportamiento LG Completads Intersctivo

Prusbas Adicienalas

Frusbss — Seleccione — EI Modo de Captura (@) Interactiva ) Manusl Agregar

PSW GLOBAL SOLUTIONS

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

e 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 serd evaluada, le aparecera la Entrevista por Competencias,

Entrevista Profesional y Consejos.

Agregar Puesto/Perfil
Agregar Usuario

Buscar Documento

68

Buscar Persona Persona a Evaluar Evento/Vacante Puesto Fecha Creacion
I [ﬂl Noliely Karr Reclutamignio 2012 Ventss da Fiso 18/12:2012 Anular  Ocultar
Viciets Moreno Reclutamiento 2013 Jefe Comercial 1941212012 Anular  Ocultar
Agragar Persona Robanto Rocha Reclutamiento 2013 Director de Sistemas 2012/2013 Anula:  Ooultar
Agregar Evento Lorona Ochoa Reclutamignto 2013 Vendeder Comeraal 23122013 Ocuitar
Jayier Saavades Raven Reclutamiento 2013 Jafe Comercial 20/12/2013 Anulae  Qouitar
Agregar Vacante Lizoth Murilio Reclutamientc 2013 Supentsor de Calidad 221212013 Anulsr  Ocultar

Documentos Compartidos

Se le han compartido documenltos de candidatos.
Evaluaciones en Linea por Vencer

No hay Evaluaciones en Linea por Vencer

Configurar Avisos

Avisos

Ver Documentos

o




e Entrevista por Competencias: Esta basada en una metodologia de incidentes criticos, por lo
cual se considera que la objetividad es mayor. Contiene ademads, un indicador que mide el
grado de adecuacion al puesto por parte del candidato.

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 opcion 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 finales y asi mismo estos se pueden imprimir una vez terminada la
evaluacioén de la entrevista

Eritrenwvista

informecién deanerei

Candidato wacants
Lizeth Murillo Supervisor de Calidad

Entrevista por Compatencias Entrevista Profesional

[ Caghurar Evabuacion || Liiiaar Praguntas Largas ]| 8] Gurdculum |5 Imprimes Compatencia

BTl RSO0 L] ke BRI EEAT RS E R K W oD e RO RE [T L a0 R O )RR S L e TR

= T T e N o Sl =T ETH ERT TS IO SR T8 C TR )
m [Eomantncia ——————— — —— lmgunn ]

1 AP T A6 R IO O W] Oia O oK Re s 6 REANEE ¢ E R DI o
8 organ bk

= i Tl

~ 1 Ve ifica Fe s ks B trarkegt b che comtrol ke calklad e 68 e aje ok
Drosnleclon bk, L)

Parmamvaransls = Hace wrocke ok para mediny coviobar i LS Eme ks wtica ez ciar de calidad o 1y

ek PrreiN s, e D O e OF l T l
Eipnepcidn

(EIGETIET )
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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 evaluacién 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 evaluacioén de la entrevista procediendo el sistema a
generar un resultado, una vez concluido nos solicitara 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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- - : S—— _?_
dile, R

Seleccione 13 opcion que identifique el grado de evidencia que observd en el candidato durante la entrevista

Competencia Elemento Clave Ausencia Débil Saélida Sdélida con éxito
Enfoque a la Calidad Aporta valor 3 sus procesos 3 O (®) Q
Venfica Resultado (@) (0] o O
Hace uso de técnicas para medir y
controlar la calidad O o 9] O
Enfoque en Resultados m’t’ggne un nivel de-looro en sus Q O O (@]
Contribuye a los objetivos del negacio Q O (@) (@)
Impelementa mecanismos de medicidn
de logros O O o O
Pensamiento Estratégico Posee una dlara vision del negocio 0 O O Q
Comprende y conoce &l entomo del
mercado O e o Q
Desarrolla estratégiss en base ala 0 'S 8) O

wigion del Negoco y del mercado

Anular Entrevista

Conclusiones sobre la Evaluadcion

Fortalezas Oportunidades
A ~N
|
!
| v v
Conclusiones
~
| v
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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.

= Programacion 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 pestana del lado derecho de la Entrevista por Competencias.

Psicometria Entrevista
Entrevista Bor Competencias

= Guardar

Marisol Villarreal Alicia Carrillo
Enfogque a la Calidad I O Q ]
Enfogue en Resultsdas i i [ o
Penzamiento Estratégico o O o o
Flansscion I I ® I
Toma de Decisiones ] O (m] ]
Liderazrgo e} 0 ) o
Megociacidn = (m] QO N
Comunicacion Oral I ) ] ]
Dielegacion (@] O (0] ¥y
Ferzuasidn ] ] ] ]
Trabajo &n Equipo = (@] Q ]
Dominio de Estrés I ) ] ]
Enfoque 3 wgntas (@ O (m] (]

Entrevista @rofesional

| 8 Enwevista Profesional |

Mo == han captursdo Entrevistss Frofesionsles
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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.

Erfrevista Profesional

{ A conlruscion s kd pueds reallza pregunibss de diRrenks srpecios prokslonales ypersorales ol cardldaks, con la dralldsd de Irdagar y corocer $u sdecusclon 8 pues kb yla
organizacion

Rangas de Darinia

4 Cubre Satizfactoriamente 3 Cubre Aceptablemente 2 Cubre con Reservas 1Mo Cubre

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

Experiencia Profesional

Area Posicion Alios Responsabilidades

Agregar

Lagros Alcanzados

Descripcion del Logro Indicador de Medicidn Periodo Lugar{Empresa)

fgregar

Formacian Académica (Carrera,Maastria,Postgrado ete))

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.

Psicometria Enrevista [

Entrevista por Competencias

[ Guardar [ [ Reporie Ge Competencias || #Apunt=s| [ Capturar Entrevista

Agragus = s Parsonss que sardn Enfhevistadonss pans esis Procaso.

Usuario Admin m ﬂ

Enfogue 3 la Calidad
Enfogue 2n Resultados
Organizacion
Perseverancia

Flaneacian

Toma de Decisiones
Liderazge

Comunicacidn Oral
Delegacion

Desarrollo de las Personas

Trabajo en Equipo

O N Y VO I R O O R YR OO

Diinamismo

Entrevista Profesional

| 1 Entrevista Profesional

Entrevistador Reporte de Entrevista

Profesional

Usuaric Admin

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

la preparacién de la misma y su aplicacidn, hasta la evaluaciéon de ésta.

Entrevista por Competencias Entravizta Profeszional Consejos

Freparacion de Ertrevizta

ConcEre |preso

Lear Preylame vk el Carrienlim

Conazzr 3 Bonkca de evirevlsta por compe e iclas
Lechrace preguatas

Rewkar el Bempla

er e lukko para conoce T e lmane|o de [ertevk @

ConocEr ks ekme s clawe ik B compeicia a etk ar

I.ﬂpli-::a-::i-fn de Ertrevizta

IE'.'aIua-::i-fn de Entrevista
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5. MODULO DE EVENTOS

Los eventos son carpetas de trabajo creadas para lograr una busqueda y manejo de datos de una manera
mds organizada y estructurada. El cliente definira sus eventos, lo que le facilitara la administracién. Este es
un modulo flexible, que le permite al cliente dar de alta personas asociadas a diferentes puestos o incluso
sin ellos, dependiendo de la necesidad del cliente. Esto ultimo es para aquellos casos que quieran evaluar a
personas sin la definicion de un puesto especifico, generando resultados que carecen de indicadores de
Rendimiento o Excedente. Existen dos tipos de Eventos: Publico y Privado.

Evento Publico: Para crear un evento publico es necesario teclear el nombre del evento y darle clic en

“Guardar”. De este modo el evento guardado sera publico para los usuarios Administrador y Colaborador
solamente.

Administracion de eventos

Nombre del Evento | ] Evento Privado

Sl desea que el evento sea Privado, selaccione la opcion 'Evento Privado®

| Buscar || Guardar || Limpiar |

Listado de Eventos Registrados

8 registro{s) encontrado(s)

Nombre del Evento
15 Capacitaciones 2014 PSW Global ElE (] 0 0 Gl7
38 Evaluaciones Internas 2013 PSW Global @ B [E] D 5 @7
3 Evaluaciones Internas 2012 PSW Giobal =18 (8] 0 8
49 Eventos Entrevista PSW Global ]f&] E] ]_E"]]I 0 0
11 Desarrolio Humano PSW Global [_@ _t?_ @, 0 4
31 Becarios PSW Gloval B & [&] 0 26
4 Evaluaciones de Desemperio PSW Global ]E E =] 0 41 & ﬁ
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Evento Privado: Se puede seleccionar la opcién de “Evento Privado” para respetar la confidencialidad de

los datos de cierto evento, ya que sdlo el usuario que lo cred y los usuarios invitados podran entrar para
consultar la informacién o dar de alta personas en dichos eventos. En el caso del Evento Privado, si se
quiere agregar usuarios para que puedan visualizar el evento, es necesario ya sea al crear el evento o al
editarlo, seleccionar de la lista desplegable el usuario que desea afiadir y después hacer clic en el botdén
“Agregar Usuario Asociado”, finalmente se requiere guardar los cambios realizados. En el momento en que
ya no se le quiera permitir el acceso de alglin usuario al evento, se selecciona el icono de eliminar usuario
asociado posicionado al lado del nombre del usuario, finalmente es necesario hacer clic en el botén de
“Guardar” para poder visualizar los cambios realizados.

Administracion de evenlos
Nombre del Evento  Capacitaciones 2015 ivado ¥
Sidesea que el evento sea Privado, seleccione la opcion 'Evento Privado’ Usuario Alejandro Ramirez

Usuarios con Acceso
hector arriaga
Mejancro Ramirez

| Buscar || Guardar || Limpiar |

Listado de Eventos Registrados

8 registro(s) encontrado(s)

Reportes Reporte
Nombre del Evento R erarea  (pasoeely  Usuarios Personas Acciones
Masiva) [
15 Capacitaciones 2014 PSW Global EE] IE 0 78 A
38 Evaluaciones Internas 2013 PSW Global @ [&] (B 0 a0 @]
3 Evaluaciones Internas 2012 PSW Global (B @1 | @ 0 250
49 Eventos Entrevista PSW Global EiE 0 150
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En la lista de los eventos registrados, apareceran todos los eventos publicos que han sido creados. En el
caso de los eventos privados, estos apareceran solamente a los usuarios que lo crearon o que fueron
invitados a dicho evento. Estos eventos se encuentran en el listado de eventos registrados con la casilla de
privado seleccionada.

Los eventos que han sido creados no pueden eliminarse, Unicamente pueden editarse.

Nota: Es importante mencionar que al crear un evento publico, los usuarios Administrador y Colaborador puede ver
el evento y tener acceso a la informacién, es decir, que estos puede mover y alterar los datos, mientras que el
usuario Consulta no tiene acceso a este médulo. Al mismo tiempo, solamente la persona que cred el evento podra
editar la informacién del mismo como el nombre, desactivar el evento, establecer si es publico o privado y en caso de
ser privado, determinar los usuarios que puedan visualizarlo haciendo clic en el boton de “Editar”.

Los eventos tienen dos estatus:

e Activo: Este estatus se utiliza cuando el evento esta 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 personas, mas no quiere decir que se congelara sus datos, ya
gue mientras las personas sigan con procesos abiertos se les podra seguir modificando informacidn.
Este estatus se establece al desactivar un evento.
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En este mdédulo Eventos se puede realizar también la descarga masiva de los reportes:

v' Competencias
v’ Evaluado
v’ Integral

Para realizar esto, ingresamos en este médulo y apareceran tres columnas del lado derecho del
nombre del evento, con un botdn en especifico en cada columna para poder descargar el reporte
gue se quiere de manera masiva de ese evento, se obtendra una carpeta en formato “.zip”, con el
total de reportes de acuerdo al total de candidatos que tengan resultados.

Administracion de eventos

Nombre del Evento Evento Privado
S1desea que ¢l evenio 503 Privado, seleccione a opcian "Evento Privado’

Buscar || Guardar || Limplar |

Listado de Eventos Registrados

53 registro(s) encontrado(s)

5 Capacitacion y Desarrollo 2014 Pyxoom v B B 3 60 QL!
45 Evaluaciénes Intemas 2014 Pyxcom - B B (m| & 13 Q¢
38 Gerencia Pyxoom 7 B & F]-;ﬁ 6 7 Q7
40 Ayudantes Generales Pyxcom v (B B [E 6 54 Q\r
44 Auxiliares de Vigilancia Pyxoom = (R @ Bl 6 26 A2
41 Evaluaciones 2013 Pyroom < & ® Ls;_i 6 3 Qii
43 Desarrolio 2012 Pyxoam v (| (|l [= 6 15 o7
37 Capacitaciones Internas 2012 Pyxoom s & | [E] 6 7 2
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6. MODULO ACERCA DE

En este mdédulo 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 informacion acerca de los usuarios contratados sdlo la puede visualizar el Administrador.

Ademas, se ofrece para el uso correcto del sistema el manual de Pyxoom.

INFORMACION DE USUARIOS
Usuarios Adqguiridos Disponibles
%@ « Adminisiador 3 8
« Colaboragor 0 2
« Consulta 0 0

Version 2.1.3

SERVICIOS DE AYUDA

Pyxoom te ofrece el siguiente servicio e Ayuda para &l comecto uso ded sistema

Manuales de Usuano

« Guia rapida Pyxoom

Advertencia. Esle programa esta profegido por leyes de derecho de outor. La reproduccion o distribucion dicilas de este programa o parte del mismo esta penado por la Ley con severas
sanciones chviles y penaies, ¥ 5673 objetd de todas 1as accones judiciales que comespondan
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7. TIEMPO DE SESIONES

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 automadtico 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 sesidn se cerrara.

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

=Pyxoom

Bienvenide: Marisol Villarreal

Eventos fracking Procesos Diseiio de Puestos Configuraciones Acerca de Cerrar sesion

LQuédeseas bcor?
Buscar Persona ‘ Mo tiene entrevistas asignadas. ‘
2
Avisos Configurar Avisos
Agregar Persona 0
Lk Evaluaciones en Linea por Vencer 0
Agregar Evento No hay Evaluaciones en Linea por Vencer.
Agregar Vacante Evaluaciones en Linea Vencidas 0
Evaluaciones en Linea Vencldas.
Agregar Puesto/Perl -
Personas con Estatus Abierto 0
Agregar Usuano No hay Personas con Estatus Abierto *
Buscar Documento Vacantes por Vencer/Vencidas Se tarminara su sesidn perinactividad en 30 segundos.

B Todos Vencimien
e —
D Soports Operative 2301201 -
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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 tendrd que esperar 20 minutos para
volver a accesar a él o se podrd 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 funcione de manera normal.

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

=Pyxoom

Bienvenido: PSW Global Solutions

Acerca de Cerrar sesion

El siguiente listado muestras todas las sesiones activas.

HNombre

Martha Garza

PSW GLOBAL SOLUTIONS

=Pyxoom
Bienvenido: PSW Global Solutions

Acerca de Cerrar sesion

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.

PSV GLOBAL SOLUTIONS
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8. APLICACION INTERACTIVA

Cuando se desea activar el acceso interactivo a un evaluado, se puede realizar de diferentes formas:

1.- Al Agregar un Candidato desde el mddulo Procesos, en la “Asignacidon del Proceso”, es posible generar
un Acceso Interactivo seleccionando esta casilla en la pestafia de Psicometria, mientras que el modo de
captura de las pruebas sea elegido como Interactiva, tomando en cuenta esta opcidn de acceso interactivo
cuando en la parte de Configuraciones Globales esté seleccionado el modo “Automatico”.

Agregar/Copiar Persona
Informacién Personal 1 Asignacion de Proceso }
Asignar a: (® Eventos () Vacantes

Eventos Contrataciones 2013

Puestos Director de Recursos Humanos

| Peicometriz

Seleccions las prusbas Ses=adas, Recuerde verificar ls informacién ingresada ant = almacenaria.

Abstracta (® Interactiva () Manual
Terman (O Interactiva () Manual

Beta O Interactiva ® Manual

Gordon ® Interactiva () Manusal

Cleaver (® Interactiva () Manual
Valores PSW (®) Interactiva () Manual
1PM O Interactiva O Manual

\Valores Allport O Interactiva O Manual

IOO0R @00 8

- PN A N Il
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Si en la parte de Configuraciones Globales (ver pagina 9 y 10) esta activada la opcién “Manual”, esto indica
gue la generacién de usuario y contrasefia para el candidato debera de ser escrita por el usuario. Al tener
esto configurado, al momento de dar de alta un candidato, en el apartado de “Asignacion de Proceso” y
después hacer clic en la casilla de “Generar Acceso Interactivo”, automadticamente se habilitaran las cajas
de texto para que el usuario escriba un usuario y contrasefa para el candidato. Asimismo, si en la parte de
Configuraciones Globales se encuentra habilitada la opcion: “Enviar notificacion via correo electrénico”, se
enviara la notificacién al correo del candidato con los datos que se escribieron en este apartado teniendo
seleccionadas las pruebas en modo interactivo, como se muestra en la siguiente imagen:

Agregar/Copiar Persona

i Informacion Personal | Asignacion de Proceso

Asignar a: @ Eventos () Vacantas
Eventos Contrataciones 2013

Puestos Gerente Administrative

|“Peicometria

Abstracta @ Interactiva O Manual
Terman O Interactiva O Manual
Beta () Interactiva (8 Manual
Gordon (® Interactiva () Manual
Cleaver ® Interactiva O Manual

Valoras PSW @ Interactiva O Manual

D8 EE 00 M

M (O Interactiva () Manual
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2.- Entrando a la Informacidn de la Persona, en la pestaiia de Psicometria, es posible generar el acceso
interactivo presionando el botén “Generar Acceso Interactivo”. Para producir este acceso es necesario que
el modo de captura de las pruebas esté seleccionado como interactiva. Al generarse este acceso, aparece
un mensaje de que los datos se han enviado con éxito. Teniendo en cuenta que en la parte de
Configuraciones Globales estd activado el modo Automatico, se puede hacer este proceso.

Psicometria Entrevista

Secciones del reporte de competencias

Beceso Interactivo: 5IN GEMERAR

m;:mmn::ﬁ?nmshd:rma Elﬂr Ganerar ACCeso Inlarmlual Calcular Competancias Reports de C slencizs || [F)Raparts del Evaluada

= T EGu -
Perfil Prueba Estatus Modo de Captura Protocolo Reporte Individual
Inteligencia 1A Sin Iniciar (W) Interzctiva i) Manusl (/]
Personalidad GDN Sin Iniciar @) Interzctive | () Manusl (]
Comportamients CLE Sin Inicisr (@ Interactiva | () Manusl o
Valores VAL Sin Iniciar ® Intersctiva | () Manusl (/]
Comportamiento LFQ Sin Iniciar ® Interactiva | ) Manual (/]
Prusbas — Seleccione — |E| Modo de Captura (8 Interactiva () Manual Agregar

85



=Pyxoom

Si en configuraciones Globales se tiene activado el modo “Manual” (Ver pagina 9y 10), al entrar a
informacién del candidato se activan todas las pruebas en modo interactivo o las que se vayan a asignar de
este modo. Después, al hacer clic en el botdn “Generar Acceso Interactivo” aparecerd un recuadro donde
solicitara que escriba el usuario y contrasefia para el candidato. Una vez escritos estos datos, se generara el
usuario y contraseina para el candidato y se enviara la notificacion via correo electrénico. La préxima vez
gue se haga clic en generar acceso interactivo solamente se enviara el correo al candidato evaluado, esto si
en la parte de Configuraciones Globales se tiene activada la opcién de: “Enviar notificacidn via correo
electrénico”, se enviard el correo al candidato con el usuario y contrasefa que se escribid manualmente en
esta seccidn por parte del usuario.

Ingrese el usuario y confrasefa para el candidato.

Usuano
Contrasena

Continuar || Cancelar
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3.- En el médulo de Tracking, en la Vacante, se selecciona los candidatos que estén dentro de la misma y se
da clic en el botdn “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 Programar pruebas

Personas Registradas

Zalaccionar todos

EN DIAGNOSTICO ABIERTO 28i02/2013 | | [ |

EM DIAGNOSTICO ABIERTO 2B/02/2013 | | [ |

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

17 Generar Acceso Interactive [ Guardar

Prueba

‘Comportamients CLE l@ Interactiva O Manusl
Personalidad GDN (§) Interactiva O Manusl
Vallores VAL (®) Interactiva () Manual
Inteligancia TN (®) Interactiva () Manual

Comportamiento LFO ®) Interactiva ) Manusl

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

=
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8.1 Requisitos para los usuarios de Pyxoom

a)

b)

c)

d)

f)

g)

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

Sistema operativo: Las computadoras de los usuarios de Pyxoom requieren un sistema
operativo Microsoft compatible, los cuales son los siguientes: Windows 7 o Windows 8

Microsoft Office: Se necesitan los programas Word y Excel de Microsoft Office en su version
2007, 2010 0 2013, para la visualizacién de reportes.

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

Monitor: Se requiere de un monitor con una resolucién minima de 1024 x 768 pixeles.
Navegador Web: Microsoft Internet Explorer 9 0 10

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 ejecucién de scripts del
navegador

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

siguientes pasos:

88

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 ejecucién de scripts
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8.2 Envio de Usuario y Contraseia

Una vez generado el acceso interactivo, se le enviard automaticamente al candidato 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.

\f:“pgxmm Cuenta de usuario

Estimade(a) , Alejandra Serna

Con el proposito de continuar con el proceso de seleccionComprador, le hacemos una invitacion para
participar en una aplicacion psicométrica en linea. Usted puede accesar a través de la siguiente liga:
http://web_pswalobal. com:8088/Pyxoominteractive/Common/iogin.aspx| con el  siguiente  usuario:

Alejandra866 y contrasefa:

Usted debera contestar antes de 4 dias ya que la pagina expira.

Atentamente
Administrador PSW

Gracias por su atencion

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

=Pyxoom

Bienvenido [usuario] Alejandrases
Ingrese su Mombre Ty

de Usuario y
Contrasefia. || Entrar ”

Recuperar Contrasefs
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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 “Continuar”.

=Pyxoom

Bienvenido: Ale na Cerrar

Bienvenido a Pyxoom

Gracias por atender nuestra invitacion.

A continuacion 52 presentars un grupe de sjEroicios, los cusles usted deberd de contestan
antes de iniciEr e pediremos dar de st su informacion personzl 1z cusl serd necesano
lienar.

Recomendaciones

» Revizar los tiempos sproximados pars contestsr cads una de l3s prusbss y sdministrar
su tizmpa, de tal forma que b2 parmita permanscer sémods y oon tranguilidad.

imos iniciar con alguna pruebs de comportamisnts ¥ posteriorments con las de

==, pars cErmar con l=s restantes.

permanacer libre de interrupciones y ruidos.

- Eitiznz zlgurs duds favor d= ponsrss 2r contscto con 2 rezponzsble 42l proceso.

Después se mostrara la forma para ingresar los datos personales del candidato, capture la informacién
requerida y pulse “Siguiente”.

=Pyxoom

Informacion Fervons!
Citima sotuslizacidn 08082010

Hombre Completo

Alw|andias by v Geine [ T
Sams o
Feoha de g e infined
Magimisnto 01/01/1988 Edad 24
Actualiear | Lugar de Uemoion | Oltg Valles. S Luts Paton] Mdiko adiiese CiNBsesine: & Fomenine
Nasimiento
Clunag Gluoed Valles |:] o
fntado wivil « Tooos « (=]
Teldtono
mévil n110348733
=] o Teldtono hjo [
ale si@@hetmall sam
Fmall
Fucetook
Twtttme

90



e

yxoom

En la siguiente ventana, se podrdn afiadir documentos del candidato, es necesario seleccionar qué tipo de
documento es, cargar el archivo acorde a los formatos permitidos y seleccionar el botén “Adjuntar”.
Posteriormente, de clic sobre el botdn “Siguiente”.

Informacion Personal ‘ Documentos Vinculados

Seleccione el tipo de documento a registrar.

Tipo de documento: -- Seleccione - W Archivo: | || Examinar...

| Loz formatos aceptados son doc, docx, pdf, gif, jpg. jpe yjpa;l

Vigente hasta:

Mo hay documentos vinculados

A continuacion, se muestra un listado de pruebas que el candidato debera contestar, pudiendo ingresar a

ellas haciendo clic sobre el nombre de cada prueba.

Bienvenido: Lorena Camacho Cerrar

Selecoione las Pruebas a las que desee accedern: Prueba Tiempo Estimado (min)

n Comportamiento (C)

n Comportariento (L)
n Personalidad {G)
n Habilidades(A)

B Valores[VAL)
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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 boton de “Validar Respuesta” para
verificar que la respuesta al ejemplo proporcionado sea la correcta. Posteriormente, se da clic en el botén
“Iniciar” para empezar la prueba.

Comportamiento (C)

Instrucciones

Enseguida encontrara conjuntos de cuatro palabras, seleccione de cada
conjunto la palabra que MAS lo iba y MENOS lo d

el nimero en el cuadro correspondiente.

O bien, puede utilizar el mouse en forma directa sobre la palabra que MAS

o gque MENOS lo describa.

'ara realizar cualquier cambio utilice el mouse y ubiquese s
ro de la respuesta que quiera correqgir, 0 bien m

Ugue regularmente se encuentra al lado izquierdo del teclado

Evitar:

Repetir e mismo nimero en cada grupo

palabras.
Dejar opciones sin contestar.

Meditar much respuesta,
espontdneo al contestar.
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EJEMPLO INTERACTIVO

e identifico MAS con...

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

+ -
l:l l:l “ Validar Respuesta ”

Zi han sido claras las instrucciones para usted faver de iniciar a contestar el formulario.

—
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9. DICCIONARIO DE CONCEPTOS

93

A continuacién, se enlistan algunos conceptos generales que pueden ser de utilidad para la mayor

comprensién y manejo del sistema.

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.

Agregar/Copiar Persona: Al momento de agregar una persona se podra dar de alta tanto su
informacién personal como su asignacién de proceso. Para agregar una persona se requiere
como datos minimos un identificador personal (que puede ser un RFC, CURP o cualquier otra
clave Unica para la persona), el nombre completo, la fecha de nacimiento, el género, correo
electrénico y el ultimo grado de estudios. Es de suma importancia dar de alta el correo
electrénico de la persona, aun y cuando no se le vayan a aplicar las pruebas. En la siguiente
pestafa de asignacion de proceso, se podra seleccionar el proceso en el cual desea registrar a la
persona; es decir, es posible asignar a la persona a un evento o vacante ya existente. Al mismo
tiempo, se podra seleccionar las pruebas psicométricas deseadas asi como la forma de aplicacién
(manual o interactiva).

Copiar persona significa duplicar un expediente. Se puede copiar una persona y para ello, se
requerira que el proceso esté cerrado. Se conservaran los resultados y se podran consultar como
histéricos. Se tendra la opcién de reutilizar pruebas y programar las que se deseen volver a
aplicar. Es importante mencionar, que sdlo se podra copiar una persona a la vez.

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

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

Configuraciones: Mddulo en donde se realiza el disefio de la estructura organizacional, selecciéon
de su modelo de evaluacién (psicometria y competencias), designacién de los roles que pueden
compartir documentos, administracidon de usuarios y administracién del talento.

Configuraciones Globales: Su funcionalidad es configurar el envio de correo a los candidatos
gue estan en evaluacion, las opciones son:

a. Automdtica: De esta manera el sistema generard un usuario y contraseiia 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 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”.

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

Documentos vinculados: Apartado en el cual se pueden cargar los documentos importantes de
las personas que se encuentran en las vacantes y/o eventos. 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.

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.
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c. Pendiente: Significa que estd pausada en su actividad, es decir, los reclutadores no
podrdn 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 pasardn al estatus de
“En Bolsa” para conservar el histdrico y al mismo tiempo, se cerrara su proceso de evaluacién.

e Estatus de Candidato: Para diferenciar mas claramente la relacién de los candidatos registrados,
existen cuatro estatus para clasificarlos:
a. 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.

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
quedd 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
Diagnéstico 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 Evento: 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 penetracién.

¢ 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

b. 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.
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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.

Jefe de Vacante: Término dado a la persona a la que un Responsable General le da un servicio
de reclutamiento. Solamente tendrd a este Proceso de Reclutamiento, sin poder modificar
datos.

Mover Persona(s) de Vacante o Evento: La accidén 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.

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

Perfil: Son las caracteristicas necesarias para desempefiar un puesto en particular. Disponer del
perfil es esencial, ya que nos permite conocer el nivel de adecuacién de la persona al puesto que
estd 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.

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

Procesos: Mddulo de consulta, edicidn y analisis de informacidn de personas. En este mddulo es
posible agregar, copiar y mover personas.

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

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.
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Rangos de Colores de Competencias: El sistema ofrece una semaforizacién 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.

Reclutador: Término dado a la persona cuya funcion es realizar el reclutamiento de candidatos.
Es coordinado por un Responsable General.

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 areas
claves del perfil.

Reporte Individual de Psicometria: 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 medicidon 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.

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

Responsable General: Término dado a la persona que se encargard 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.

Reutilizar pruebas: Al copiar un candidato, 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.

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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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 funcion de evaluar personal y generar
reportes de resultados

c. Consulta: Es el usuario que solicita el servicio, es decir, solamente podra 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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