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1. INGRESO A LA CUENTA.

Ingrese a la URL https://app.psigmaonline.com alli debe ingresar el usuario y contrasefia asignados
para ingresar a la plataforma:

< C @ app.psigmaonline.com/login e Q = % O &

®

Psigma Online

DESCUBRE LA CIENCIA

DEL TALENTO j
NATURAL DETRAS (
DEL DESEMPENO
SUPERIOR |

2. ADMINISTRACION DE CUENTA

En la parte superior derecha se encuentran las siguientes opciones relacionadas con la
administracion de cuenta:

- Editar usuarios administradores: permite editar informacion de cada administrador registrado
- Cambio de contraseiia: permite editar la contrasefa teniendo en cuenta los pardmetros para
contrasefas seguras

- Editar algunos datos de la empresa y logotipo: permite editar el NIT, direccién y logo de la

empresa
- Crear nuevos administradores de cuenta: permite registrar nuevos usuarios administradores

OAcademy @AV &v

@ Psigma Online =

SULOGO
AQUI

DEMO_

A Admin (23

AHORA PODRAS CONSULTAR .
REPORTES DINAMICOS EN VERSIONWEB . ¥ E
Sk DESDE TU CUENTA PSIGMA ONLINE
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3. PROGRAMACION DE PRUEBAS.

| Pardmetros de programacion
@ Inicio

& FProcesos >

[) Programacién de Pruebas

& Informes > @ | soporte@psigmacorp.com

= Comercial

| Evaluados & Guardaridentificacian(es) y correo(s) de Evaluado(s) para precargarios para futuras programaciones (Solo mientras no cierre sesién o el navegador)

#  Identificacidn Ema e B
1 111111111 candidatol@correo.com Seleccione un Perfil

22222222 candidato2@correo.com B o e

333333333 candidato3@corren.com Seleccione un Perfil

En el menud de la izquierda ingrese a la opcién Programacion de pruebas, alli se despliega un
formulario con las siguientes opciones:

Prueba: seleccione la prueba a programar.

Proceso: seleccione el proceso en donde desea asociar la programacion de prueba

Fecha Inicio — Fecha Final: seleccione las fechas en las que el candidato puede aplicar.

El campo Hora Inicial y hora final no es obligatorio, este solo se utiliza cuando se requiera
asignar restriccion de horario a la aplicacion de prueba.

E-mail Informe: Ingrese el correo electrdnico al cual llegaran los resultados
Identificacion: Ingrese el nimero de identificacion del candidato sin puntos ni espacios.
Email: Ingrese el correo electrdnico del candidato para enviarle la notificacién de prueba.
Perfil: Seleccione el perfil a programar

Por ultimo, haga clic en el botén Programar

YV V VY

YV VVYVYVYVY

PROGRAMAR MAS DE UNA PRUEBA AL MISMO GRUPO DE CANDIDATOS:

En el formulario de programacion existe una funcionalidad la cual permite guardar
temporalmente las identificaciones y los correos de los candidatos programados esto por si a las
mismas personas se les requiere programar mas de una prueba. En este caso no seria necesario
volver a digitar todos los datos, sino que es posible volver a cargar los mismos candidatos para
programarles una segunda prueba. Para esto es necesario activar la siguiente casilla:

|Evaluados Guardar identificacion{es) y correo(s} de Evaluado{s) para precargarlos para futuras programaciones (Solo mientras no cierre sesion o el navegador) I

Es importante tener en cuenta que los datos de los candidatos programados solo seran
guardados siempre y cuando no se cierre la sesién o el navegador



Evaluados O Guardar identifica

| Cargar evaluados I

2 2233332332

3 333333333

cidn{es) y correo(s) de Evaluado(s) para precargarios para futuras programaciones | mie
n electrdl & |0z an A ) u iera E

candidatol1@correo.com

candidato2@corres.com

candidate3@correa.com
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-

Seleccione un Perfil
Seleccione un Perfil

Seleccione un Perfil

4. PROCESOS.

4.1. GESTIONAR PROCESOS

El proceso hace referencia a la carpeta donde se guardardan las programaciones, para crear un

proceso nuevo en necesario pulsar la pestafia procesos en la opcidn gestionar procesos, ingrese
el nombre y una breve descripcién y finalmente el botén guardar

Gestionar Procesos

@ Inicio B / Procesos | Gestionar Procesos

s Gestionar Procesos

Consulta de Candidatos

Proceso Nombre
PROCESO DE PRUEBA
Programacién Teamrailor

Descripcion del Procesa(*)

Landing Pag e
smoosoocod
[) Programacion de Pruebas y
& Informes > 391 caracteres restantes
- ] Limit siguient
i= Comercial > =

Si requiere limitar la visualizacion del proceso y que este solo sea visualizado por algunos
usuarios es necesario activar la casilla limitar acceso a los siguientes usuarios y seleccionar el o
los usuarios que pueden ver dicho proceso.

1 Administrador Dos

Si no se activa la casilla limitar acceso a los siguientes usuarios el proceso sera visible para todos
los usuarios administradores
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4.2. CONSULTA CANDIDATOS

En este menu se visualizan todas los candidatos programados y la informacién detallada de las
pruebas programadas a cada uno:

Consulta de Candidatos

2. / Procesos /
@ Inicio mo / Procesos / Consulta de Candidatos

Gestionar Procesos

A continuacisn, padré visualizar todos los evaluados que e
+ Consulta de Candidatos

Frogramacién Teameailor

Landing Page

[ Programacidn de Pruebas @
ostrar| 25 |registros Buscar:

& Informes >

= Comercial > D - Nombre Correo Usuario Clave Editar Programaciones
KKK - XK Candidate Andnima yrincon@psigmacorp.com Candidato Andnimo 36092idCand =
1234567890 Demo Dema wilmertorres@apiros.com.co Prusbsdl 36092idPrus 4

Cuando la prueba ya se encuentra procesada, pulsando el vinculo es posible descargar el
informe directamente, pulsando el vinculo respectivo:

Candidato Anonimo

Prueba Perfil Proceso Fecha Registro Fecha Fin Estado Editar Informe Procesar

Ser - Empresa SUPERVISOR DE VENTAS Central 2021-01-28 12:22:55 2021-01-28 00:00:00 Procesads E z

Si la prueba llega a tener estado finalizada y no procesada esta situacidn ocurre porque cuando el
candidato finalizé la prueba no habia unidades disponibles para efectuar el procesamiento, en ese

caso es necesario que se realice solicitud de unidades y una vez sean asignadas se puede procesar
la prueba finalizada haciendo clic en el botdén

e |
L
Candidato Andnimo Andnimo 1
Prueba Perfil Proceso Fecha Registro Fecha Fin Estado Editar Informe Procesar
Ser- Empress Ejecutar - Administrativa Demas 2021 2021-01-13 15:24:13 2021-01-15 00:00:00 Pracesada [

una vez la prueba sea procesada sera posible descargar el informe de resultados

REPROGRAMACION DE PRUEBAS:

Pulsando el vinculo ®E también es posible editar o eliminar la programacion siempre y cuando
esta tenga estado programada o iniciada

Prueba Perfil Proceso Fecha Registro Fecha Fin Estado Editar Informe Procesar

KompeDISC COMERCIAL - CIB PROCESO DE PRUEBA 2023-09-0911:41:23 2023-09-10 00:00:00 Programada 2T



GUIA DESCRIPTIVA PSIGMA ONLINE

Al pulsar el vinculo editar es posible ampliar la fecha limite de aplicacién o editar el correo del
candidato:

Listado de Candidates x

soporte@psigmacorp.com
0 | oss9z023

B | so0e2023

COMERCIAL - CIB v

Reenviar notificacién 8

Asi mismo, si la prueba ya fue aplicada es posible descargar el informe haciendo clic en el icono
respectivo:

Demos Pruebas

Prueba Perfil Proceso Fecha Registro Fecha Fin Estado Editar Informe Procesar

Ser - Empresa SER TECNICO LPR Pruebas Funcionamiento 2023-08-16 14:07:17 2023-08-16 00:00:00 Procesada E s

5. INFORMES.
5.1. GENERAR INFORMES

Para descargar informes es necesario ingresar a la pestana informes en la opcidén generar
informes alli se debe filtrar por prueba, proceso, perfil y tipo de informe y finalmente se debe

L)
Generar Informes I
B / Informes / Generar Informes
DEMO_
| Filtros
@ Inicio
[ Programacisn de Prushas Prusba Selzccione una Proceso Seleccione un Perfi Seleccione un Reparte
KompeDISC v DEMO KDISC v ADMINISTRATIVE - LPR v Seleccién y Desarrolio v. 2023 v
& rFrocesos > B
I & Informes ~ I
| Listado de Candidatos
Descarga de Resuitados
o 10 tros Busc
@& Dashboards >
= Comercial > Todos Nombre | Correo Perfil Reporte
) 79693033 Andnima Demao elkingri@outlook.com ADMINISTRATIVO - LPR E

Si la cuenta tiene sucursales desde el menu informes es posible descargar informes de los
procesos existentes en las sucurales.
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DESCARGA DE RESULTADOS

Para descargar resultados en Excel es necesario ingresar a la pestafia informes en la opcidn
descarga de resultados alli se debe filtrar por prueba, perfil y fechas de aplicacion y luego se

debe pulsar el botdn generar

5UL0GQ
AQUI

Descarga de Resultados

2o / Informes / Descarga de Resultados
DEMO_
| Descarga de Resultados

@ Inicio

[ Programacion de Pruebas Sucursal * Prueba *

B Procesos s DEMO_ v KompeDISC

Proces Fechs inicia
I & Informes VI e e
DEMOS v

Generar Informes

+ Descarga de Resultados

@& Dashboards >

i= Comercial >

6. DASHBOARDS

6.1. COMPARATIVO

Perfil *
~ ADMINISTRATIVO - LPR v

Fecha final

I Descargar I

Al seleccionar los diferentes filtros el sistema le mostrara el informe grafico comparativo por

candidato o por perfil:
Es posible comparar como méaximo 5 candidatos:

5UL0GO
AQUI

Comparativo

© / Dashboards / Comparativo

DEMO_ e u erfil sel o fltrar, incluir o excluir evaluados segiin su necesidad. Al
@ Inicio
[) Programacién de Pruebas "
g | Filtros
& Procesos >
Seleccione una prueba Seleccione un proceso Seleccione un perfil e tipo de rej
& Informes b3
Antes Pro ~ DEMO v Nivel Lectura Estandar v Por candidatos v
Fl Dashboards \,I

| Listade de candidatos

Wi organizacién
elecciona | didat
i= Comercial > Seleccione. Al Agregar
ANGELA DEL PILAR Ana Carolina Rodriguez Acosea -

| Generar Reporte
i
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. Ana Carclina R

B> I
® Ana Carolina Ri

@  ANGELADELFILAR M > I

91.32%

Nivel Lectura Estandar

@  JEeNET MORA <> I

Sinceridad® Rectitud en el Control a Conductas
Trabajo* de Riesgo® =
85.07 82.29

7 ’

Sinceridad™

&4
@ Ana Caralinz Re
Escala de sinceridad a1 @ ANGELADELP™
@ JEANET MORA
I -
o 10 20 a0 40 50 80 0 80 a0 100
Resultado

6.2. MI ORGANIZACION

En este menu es posible realizar un seguimiento detallado de las programaciones registradas en

la cuenta:

Fecha Inicial

17/05/2023

Fecha Fina

(=] 17/09/2024

. CDCD

@ Inicio
Programaciones . -
Competencias con mayor puntaje | Programaciones proximas a caducar
[l Programacién de Prusbas 3 10
* Delegacién Identificacion  Perfil Proceso  Fecha programacién  Fecha Vencimiente  Estado
& Procesos > Ndmere = * Comunicacion Efectiva
progra - * Proactividad
& Informes >
@& Dashboards v —_—
Procesadas Competencias con menor puntaje
Comparativa
® Innovacién
* Toma de Decisiones
Ndmere de pruebas « Orientacién al Logro
procesadas
IS Comercial >
o | e Linirazco m
iomre Rodocror (JrHirsLE LEARGRES
— Bloqueadores
KompeDISC Ser - Empresa Liderazgo Potencial Fhiable [
Programadas: 186 adas: B7 Instalado (v. 2) 3 adas:7
Procesadas: 0 esadas
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Procesos | Listado de procesos

Actives
Id Proceso Fecha Final Programaciones
754478 Funcionamienta N 0240916 L5 E
754403 Funcionamiento Uniandes 2024-09-16 [ T— —
753790 GCG - 2024-09-04 I —
£79265 Demos 2024-08-31 EN

Inactivos 753288 Demaos P 2024-08-31 1]
749404 PRUEEAS FUNCIONAMIENTC - 2024 024-08-29 N
751657 SEPT 2024-08-15 I N
747578 Demo Work and Grow 2024-05-31 I S—
605078 Demal _ 2024-04-30 I E—
747902 EJEMPLO C 2024-04-23 I

Distribucion organizacional Rol y Ejecucién
MNimero de programaciones procesadas segln el tipo de perfil bajo la metodologia de Nivel de Cargo y Tipe de Ejecucion.
o
Directives 0 1 0 1 1 1 i
5
10
Mandos Medios o 3 4 3 1 0 0
l 15
20
Contribucidn Individual ] 13 10 4 1 4 1]
Orperativo Comercial Servicio Administrativo Téenico Creativo Estratégico

7. COMERCIAL
7.1. ESTADO DE UNIDADES

En la pestafia comercial en la opcion Estado de unidades es posible consultar las cantidades
de unidades disponibles por cada prueba.

Al pulsar el boton se visualizara el estado detallado de asignaciones, consumos de
unidades y fechas de vencimiento:
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Estado de unidades

i= / Comercial / Estado de unidades

@ Inicio

& Procesos > | Listade de Estado de Cuenta
[ Programacin de Pruebas

Copiar csv =] PDF Imprimir
& Informes >

— X Mostrar| 10 | registros
= Comercial ~
s Estade de unidades Prueba 1 Fecha dltima transaccién Unidades dispenibles Opciones
Solicitud de unidades
Antes Pro 2024-02-28 196

Buscar.

Blogueadores 2024-05-08 95

7.2. SOLICITUD DE UNIDADES

En la pestafia comercial en la opcidn Solicitud de unidades es posible realizar solicitudes de
unidades de cada prueba.

Selicitud de unidades
@ Inicio i= / Comercial / Solicitud de unidades
& Procesos > | solicitud de unidades
[¥) Frogramacién de Fruebas
ese el niimero de unidades a sclicitar e ingrese un comentario. Utilice el boton ubicade en Ia parte inferior derecha para desplegar el listado de solicitudes.
& Informes >
-anpletarinhnmd[_ﬂ‘]
Estado de unidades
ostrar 10 stro Buscar
+ Solicitud de unidades
Cédige | Prueba Unidades 2 Solicitar
mz Test de Fortalezas para el Trabajo_ .
1114 Blogueadores 100] |
1113 Frizble
1108 Antes Pro e

Una vez ingresada la cantidad de unidades se debe pulsar el botén completar solicitud para
ingresar los comentarios y finalmente se pulsar el botén solicitud de unidades

Enviar solicitud de unidades x
Las unidades a solicitar son:
Antes Pro: 2
ngrese una descripcion o comentario de la solicitud ._"l“‘ mo 3 caracteres) *
solicitud de undadasi
)

L )
Cerrar Solicitar Unidades
A Y]

10
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Si las unidades solicitadas corresponden a la prueba SER es necesario especificar la cantidad de
unidades que se requieren solicitar por cada categoria:

Enviar solicitud de unidades

x
Las unidades a solicitar son: Debe especificar las unidades por cada categoria para las siguientes pruebas:

Prueba Ingresar las unidades por cada categoria
Ser - Empresa: 3

Solicitar Unidades

Al hacer clic en el botdn ver solicitudes:

Se visualizan las siguientes opciones:

SOUCITUDES DE SUCURSALES PEMDIENTES POR ATEMNDER RETORMO DE UMIDADES

Solicitudes realizadas: alli se visualizan las solicitudes de unidades realizadas en la cuenta

Cddigo solicitud | Opciones  Fecha solicitud Comentarios solicitud Estado solicitud Acciones Prueba Categoria Unidades solicitadas
213697 -i- 2024-05-17 ccece Solicitada KompeDISC Sin categoria

wn

Solicitudes pendientes por atender: Si la cuenta tiene sucursales, alli se visualizan las solicitudes
de unidades realizadas por las cuentas sucursales:

Cédigo solicitud . Opciones Compaiia Fecha solicitud Comentarios solicitud Estado selicitud Prueba Categoria

Unidades solic
213698

o ' SUC DEMO SER 2024-05-17 12:52:14  solicitud Solicitada Antes Pro Sin categoria 10

Retorno de unidades: Esta opcidn es utilizada para los casos en que el administrador de la
cuenta principal requiera retornar unidades desde la sucursal a la cuenta principal

11
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SOLICITUDES REALIZADAS SOLICITUDES DE SUCURSALES PENDIENTES POR ATENDER RETORNO DE UNIDADES

Sucursal Prueba (Unidades Asignadas) Unidades
SUC DEMO SER (36738) b KompeDISC (1) v Seleccione... b
Seleccione...

1

8. SUCURSALES

Si la cuenta tiene sucursales, en este menu es posible visualizar la informacion de cada una:

Nit 1 Cliente Teléfono Correo Electronico Direccién Tarifa

© 00000000  SUCURSAL 1-PSIGMAOMNLINE 2.0 9161414 soporte@psigmacorp.com  Calle 100 No 19-61 Cliente regular

Opciones
L]

1

se visualizara la informacién detallada de cada cuenta sucursal

Haciendo clicen el botén & vy luego en el botén

Informacion de la sucursal:

Informacion General Usuarios Unidades

Empresa:
SUCURSAL 1 - PSIGMAONLINE 2.0

Empresa Padre:
CAPACITACION - PSIGMAOMLIME 2.0

12
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Usuarios administradores:

Informacién General Usuarios Unidades
Mostrar 10 registros Buscar:
Nombre Completo | Nro. Identificacion Usuario Perfil de Usuario Teléfono Celular
e Administrador Sucursal Uno SucursalUno2024 (69) Plataforma Ser - Cliente

Unidades disponibles, asignadas y consumidas:

Informacién General Usuarios Unidades
Mostrar| 10 registros Buscar:
Prueba i Categoria Unidades Ultimo Consumo Ultima Asignacion Préximo Vencimiento Opciones
Video Grabacion Sin categoria 1 2024-04-20 11:50:23 2024-04-01 15:30:53 2025-04-09 00:00:00 i

13



