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Guia para uso del sistema PYXOOM

Objetivo:
Ayudarle a comprender las funciones técnicas y los distintos usos de la herramienta Pyxoom
Esta aplicacion de Pyxoom esta disefiada para trabajar correctamente con los siguientes navegadores web:

e Internet Explorer 8
e Internet Explorer 9

Pyxoom:

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

y capitalizacion del talento en las organizaciones.



=Pyxoom

Indice
1. Pantalla de INQCio.....ccciieecreircercreie s e ceceeesrnnsesesssnaeesassenasesaseessesssnnsssns sesssesseeensessseesssessssmanesanesssnssenanssnes 4
O Yool XY Y- o [T =Y ot o 1SRRI 4
2. MOAUIO CONFIBUIACIONES.....cictiinieieiiiiseisansstsssssanssessanssssssssnssessssssssssasssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssnssss sasssns 7
2.1 DiSENO OrZaNIZACIONA...uiccieieecriciieictteieceecee ettt ettt b ere e e ebeeb e e e sbesbeerssneesbesbensesnsesbesbesrnsrssersrnnnes 7
D O R D 1 o I L= g L= =Y [OOSR 9
2.0.2 USUGEIOS . ueiiteirireeesieestessressstees st esssesseesseesses seassses stessssessessanasssesssesnssessnssnssesssessressssensssssssessssseesnnnnns 9
2.1.3 Alta de Evaluados (Cargas MasiVas).....cccccieeeeeeeeeieeee e estesaesaereese e s eteetesteetestesaesaesaesnsensesnnenas 11
B A o ¢ = o T TSR TPPR 12
2.3 CONTIZUIACION IMOVil..uuieeiiiiire ettt ettt st st sae e eb et e e e sbeeassesees s aebbenseansesaesbsenserseesbennnennenes 13
2.3, 0 NOTICIAS . ttetveerreirrteiis st csttesite st st e s ste st et e s sbe st e s saesseesse sheeestas st sueaesses sbeansbasssesnsesses sueenssenssesreesssssessreens 13
2.3.2 Calendario & BVENTOS.......c.cvueeeeiieeeeeee e eteetesteste st st e e e e s e s s aesaes et s sesesesensarsaneasesnessresnsnnnn 14
S T B = -1 [ L= SO UPRURPSUPPRIPIR 14
3. IMOAUIO ACEICA dE....ucceeeeeeeeereceieecrteaeesreersseessnaeesasesssessseesssnesssesssns senseessseessnsssnassns senasssesensessss nnssnsasnasnns 15
4. TIEMPO A SESIONES....uiiriiiurireniarisrnssnissssssssssessssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssss sessssssssesssssssssssssssssassssnssssns 16



=Pyxoom

1. Pantalla de Inicio

El administrador de Operacién es el usuario encargado de la configuracién técnica del sistema. Sus

principales funciones son:

* Configuracion de datos de la empresa

e Configuracion de Mensaje de Bienvenida / Mensaje de Salida para Pyxoom Interactive

* Configuracion del servidor de correo electrénico

e Alta de Usuarios Individuales
¢ Alta de Masiva de Evaluados

* Administracion de Noticias, Eventos y Banners para la App Movil.

Dentro de la pantalla principal de Pyxoom podemos encontrar el médulo al cual podra tener acceso el

usuario “Administrador Operativo”. El administrador de Operacion es el usuario que tendra control de la

configuracion del sistema.

Madulo

Descripcién

movil.

Se tendra acceso al Disefio Organizacional, asi como a la Configuracion de textos
Configuraciones | para la evaluacién en linea, administracion de usuarios, configuracion de correo y

1. 1 Accesos directos

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

pueden acciones como:

e Agregar Usuario
e Mi Cuenta
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Bienvenido: Admin OP

Configuraciones Acerca de Cerrar sesion

£Qué deseas hacer?

Agregar Usuario

PSW GLOBAL SOLUTIONS
Figura 1. Pantalla de Inicio

En el apartado de “Mi Cuenta” se visualizan dos pestafias: cuenta de usuario e informacion personal. Aqui
es donde el usuario podra consultar la informacién de su cuenta, asi como editar el nombre de usuario y
contrasefa para ingresar al sistema.

| Regresar |

~
(oI EN LRI T Informacion Personal

Administracion de Mi Cuenta

Usuario: adminop6
Contrasefia actual:
Nueva contrasefia:

El nimero minimo de caracteres es: 6

Confirmar contrasefia:

[ Modificar cuenta

Figura 2. Pantalla de Inicio- Mi cuenta
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Cuenta de Usuario — Permite modificar el nombre de usuario y contrasefia de acceso al sistema.

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

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

actual.
Confirmar contrasefia Solicita la nueva contrasefia como confirmacion del cambio °
Informacion Personal — Permite la edicion de los siguientes campos de informacion:
Campo Descripcion Requerido
Identificador Personal RFC o algun cédigo que identifique como Unica a la persona. o
Primer Nombre Primer nombre de la persona. °
Segundo Nombre Segundo nombre de la persona.
Apellido Paterno Primer apellido de la persona. °
Apellido Materno Segundo apellido de la persona.
Email Correo electrénico de la persona. °
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2. Modulo Configuraciones

En el Mddulo de Configuraciones, contiene tres mendus:

e Disefio Organizacional
e Correo
e Configuracion movil

2.1 Diseio Organizacional
2.1.1 Datos Generales: En éste apartado se anexa la informacion basica de la Empresa, como el
nombre, logotipo y algunos parametros generales. Asi mismo se podra establecer una fecha

para la proxima revisidon de los perfiles de puesto; es decir la fecha que se propone se revisen
y ajusten los perfiles. Al mismo tiempo, se puede definir un cédigo de puesto automatico para

los puestos.
Campo Descripcion Requerido
Nombre/Razon Nombre de la empresa, sale en los reportes.
[ ]
D Social
e
s Logo Empresarial Imagen del logo que utilizard la empresa, sale en los
d reportes
Proxima Revisién Fecha de aviso para hacer una revision en los valores de
[ J
de Perfiles los perfiles de puesto.
e
S Cddigo de Puesto | Pone un prefijo, ingresado por el usuario, para identificar
t Automatico los puestos dados de alta
e

Desde este mismo apartado, también se podran editar en el formato que se desee los
siguientes textos que aparecen en la aplicacién interactiva:

e Texto de Bienvenida
e Texto de Instrucciones de Bienvenida
e Texto de Salida
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Datos Generales

Disefio Organizacional Configuracion Movil

Datos Generales de la Empresa Textos Interactive
| & Guardar |
Datos Generales de la Organizacion

Nombre / Razdn Social TEC Vitual

Lirculolec
LogoEmpresarial [ Actualizar |

Configuracion General

PERFILAMIENTO
julio/2013 7]

Préxima Revisidn de Perfiles

Figura 3. Configuracion- Disefio Organizacional- Datos Generales

Datos Generales

Diseiio Organizacional
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Bienvenido a Pyxoom

Gracias por atender nuestra invitacion.
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A continuacidn se presentard un aruno de eiercicios. los cuales usted dehers de contestar: antes de iniciar le nediremos dar de alta | 1

Figura 4. Configuracion- Disefio Organizacional-Textos Interactivos
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2.1.2Usuarios: En este menu se puede dar de alta, editar y buscar todos lo usuarios internos que
requieran ingresar al sistema. Al mismo tiempo, en esta pantalla se puede ver una tabla
resumen con la informacion de todos los usuarios dados de alta, su fecha de registro y su
rol; al mismo tiempo se puede editar los permisos de los usuarios una vez dados de alta.

Campo Descripcion Requerido
Identificador Personal RFC o algun cédigo que identifique como Unica a la persona. °
Primer Nombre Primer nombre de la persona. °
Segundo Nombre Segundo nombre de la persona.

Apellido Paterno Primer apellido de la persona. °
Apellido Materno Segundo apellido de la persona.

Género Especifica el género al que pertenece el usuario

Correo electrénico Correo electrénico de la persona. °
Tipo de Usuario Especifica el tipo de usuario que se desea dar de alta °

I Diseiio Organizacional Comeo Configuracion Movil

Identificador Personal [Z] usuario Mévil
Primer Nombre 5:3;’:::

Apeliido Paterno I:::e"ri::

Género Masculino @ Femenino

Tipo de Usuario - Seleccione - [=] Correa

Electrénico
ErH

10 registro(s) encontrado(s)

suarios Registradog

Admin OP ADMINOP Administrador Operativo %%
Admin UV ADMINUV Administrador Planeacidn Académica (8
B2B UV B2B Comercializacién Empresarial [+
B2C UV B2C Comercializacién al Detalle [
Consultoria UV CONSULTORIA Consultoria o

Figura 5. Configuracion- Disefio Organizacional-Usuarios
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El sistema tienes siete tipos de usuarios, a continuacion se muestra las caracteristicas de cada tipo de
usuario, asi como las funciones de los mismos

Tipos de Usuario Descripcidn

Administrador de Operacién (AOP) Usuario que tendra control de las altas de usuarios y cargas masivas de
evaluado, asi como la configuracidn técnica par el envio de correos.

Administrador de Planeaciéon | Usuario que tendra el control de la configuracion de contenidos que se
Académica (AUV) visualizaran por el evaluado en su diagndstico de competencias.

Comercializacion Empresarial (B2B) | Usuario que vendera servicios de aplicaciones de evaluaciones psicométricas
a empresas.

Comercializacion al Detalle (B2C) Usuario del area de ventas que consultard el sistema para ver contactos y
recomendaciones de cursos que vendera. Uno a uno.

Consultoria (CON) Usuario que proporcionard servicio de consultoria para evaluaciones
psicométricas a empresas

Evaluado (EVA) El objetivo de este mddulo es el de permitir a una persona registrada en el
sistema realice la aplicacién de un paquete de pruebas de psicometria,
previamente comprado. El usuario puede ser los alumnos inscritos al circulo
TEC, personas que han realizado una compra a través de e-commerce o
empleado de las empresas clientes.

Invitado (INV) Este usuario es el contacto externo de las empresas a las que se les da
servicio. Este usuario monitorea a los evaluados que le corresponde.

NOTA: Al dar de alta un usuario, automaticamente se envia una notificaciéon de correo electrénico con la
cuenta de acceso, primeramente se debe configurar el servidor de correo electrénico, posteriormente se
explicara esta pantalla.

10
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2.1.3 Alta masiva de evaluados: Este menu permite subir archivos de tipo .CSV. en los cuales se

podrd proporcionar informacién de los usuarios evaluados para poderlos dar de alta de
forma masiva. La pantalla muestra un ejemplo del archivo en Excel que requiere el sistema
para realizar la alta de evaluados masivos. Al mismo tiempo se muestra las instrucciones
para cambiar el archivo al tipo CSV. Una vez llenado el formato de alta de usuarios y que este

haya sido procesado por el sistema, la pantalla serd la siguiente:

Contraseiia Primernombre  SegundoNombre  Apelidopaterno  Apellido materno “';e;:?e‘::o
1 usuarioUVA usuarioUvA usuarioUVA usuarioUvA usuarioUVA usuarioUVA 10/10/1980 M usua
2 usuarioUVB usuarioUve usuarioUvB usuarioUvB usuarioUve 10/10/1980 F usua
3 usuarioUVC usuarioUVC usuarioUvC usuarioUVC 10/10/1980 M usua
4 usuarioUVD usuarioUvD usuarioUvD usuarioUVD 10/10/1980 M usua
] usuarioUVF usuarioUVF usuarioUVF usuarioUVF 10/10/1980 M usua
4

| m ] i

Usuarios con error en el proceso de registro

6 registros de usuarios con error en el proceso |Descargar a excel

Num Usuario Contraseiia Primer nombre  Segundo Nombre Apellido paterno  Apellido materno “:ic;::e Ilr:o Genero Correo electr
5 usuarioUVE usuarioUVE usuarioUVE 10/10/1980 M usuarioUVE@uv.edu.r
7 usuarioUVG usuariogUVG usuarioUVG usuarioUVG 10/10/1980 M usuarioUVG@uv.edu.r
8  usuarioUVH usuarioUVH usuarioUvH 10/10/1980 M usuarioUVH@uv.edu.r
g usuarioUvl usuarioUVi usuarioUvl usuariolvl 50/10/1980 Mfsgs usuarioUVi@uv.edu.m
10 usuarioUvJ usuariouUvlJ usuarioUVJ usuariolUvl 10/10/1980 M usuarioUVJ@uv.edu.n
1
< (1 . I

Figura 6. Configuracién- Disefio Organizacional-Alta masiva de evaluados

El resultado del archivo procesado serd expuesto en 2 secciones:

Resultados Exitosos: Se mostraran los registros que se registraron correctamente en el sistema.
Resultados Con Error: Se mostraran los registros que por uno u otro error no se pudieron registrar.

11
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2.2 Correo
En esta pestaia, se podra configurar el servidor SMTP para el correo de salida, es decir la direcciéon
de correo que serd el remitente de todos los correos electrénicos que se enviaran desde el sistema,
por ejemplo al momento de enviar las ligas para contestar las pruebas en linea y del alta de
usuarios.

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

Campo Descripcion Requerido
Servidor de Correo Saliente | Ruta del servidor SMTP °
Puerto SMTP Puerto de salida del servidor SMTP °
Direccion de Correo Direccion de Correo electrénico del cual saldran los correos

Electrénico enviados. °
Habilitar SSL Si la salida de correo requiere SSL se puede habilitar.

Contrasefia Contrasefia del correo electrénico de salida. °

Disefio Organizacional Correo  Zonfiguracion Movil

| Configuracion de Correo

Servidor de correo saliente (SMTP): smtp. pyxoom com

Puerto SMTP: 587

Direccion de correo electrénico:  noreply@pyxoom.com
Habilitar SSL: ]

Contraseiia: LITITIT]

| Email de Pructa |

Guardar

Figura 7. Configuracion- Correo

12



2.3Configuracion mévil: En este apartado se podra tener control de la informacién que se mostrara en

la App Moévil para las noticias, eventos en calendario y banners de publicidad.

2.3.1 Noticias: en esta seccidn se podran dar de alta las noticias que se mostraran en la App Mdvil.

Campo Descripcién Requerido
Titulo de la Noticia Titulo descriptivo de la noticia. °
Detalle de la Noticia Descripcidn general de la noticia a publicar. °
Fecha Fecha de emision de la noticia.

Links Ligas para ver la noticia con mas detalles

Imagen de la Noticia Imagen que hace referencia a la noticia.

2.3.2 Calendario Eventos: en esta seccidon se podrdn dar los eventos que se mostraran en el

calendario de la App Movil.

Campo Descripcion Requerido
Titulo Titulo descriptivo del evento. °
Detalle del Evento Descripcion general del evento. °
Lugar Ubicacién del evento.

Fecha Fecha en que se llevara a cabo el evento.

Links Ligas para ver mads informacion del evento.

Imagen del Evento Imagen que hace referencia al evento.

13
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—

2.3.3 Banner: en esta seccion se podran dar los eventos que se mostraran en el calendario de la

App Movil.
Campo Descripcion Requerido
Link Link de publicidad que ira en el banner. °
Banner Imagen del banner. °

14
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3. Moddulo Acerca de

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

=Pyxoom

Configuraciones Cerrar sesion

Version 1.1.0

SERVICIOS DE AYUDA

Pyxoom te ofreoe el siguiente sarvicio de Ayuda para el corecto uso del sistems

Manuales de Usuario
« Guia répida Pyxoom

Advenencia: Este programa esta protegido por keyes o GUCCIOn O SIStnbuciOn ICitas o8 este programa o parte del mismo 8513 panaco por i3 Ley 0N S2VEeras sanciones

Figura 8. Acerca de

15
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4. Tiempo de sesiones

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

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

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

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

=Pyxoom

Bienvenido: PSW Global Solutions

Acerca de Cerrar sesion

El siguiente listado muestras todas las sesiones activas.

Nombre Borrar
Wartha Garza [t

Figura 10. Cuenta Superusuario

Listado de Sesiones Activas

Mensaje de pagina web

- . . X ' Se ha eliminado correctamente esta sesidn.,
El siguiente listado muestras todas las sesiones activas]

Mo existen sesiones actuvas en este momento.

Figura 11. Cuenta Superusuario-Eliminacion de sesiones
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