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1. INGRESO A LA CUENTA. 

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

 
 

2. ADMINISTRACION DE CUENTA 

 
En la parte superior derecha se encuentran las siguientes opciones relacionadas con la 
administración de cuenta: 
 
- Editar usuarios administradores: permite editar información de cada administrador registrado 
- Cambio de contraseña: permite editar la contraseña teniendo en cuenta los parámetros para 
contraseñas seguras 
- Editar algunos datos de la empresa y logotipo: permite editar el NIT, dirección y logo de la 
empresa 
- Crear nuevos administradores de cuenta: permite registrar nuevos usuarios administradores 
 

 

 

https://app.psigmaonline.com/
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3. PROGRAMACION DE PRUEBAS. 

 

 
 

 
En el menú de la izquierda ingrese a la opción Programación de pruebas, allí se despliega un 
formulario con las siguientes opciones: 
 

➢ Prueba: seleccione la prueba a programar. 
➢ Proceso: seleccione el proceso en donde desea asociar la programación 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 restricción de horario a la aplicación de prueba. 

➢ E-mail Informe: Ingrese el correo electrónico al cual llegarán los resultados  
➢ Identificación: Ingrese el número de identificación del candidato sin puntos ni espacios. 
➢ Email: Ingrese el correo electrónico del candidato para enviarle la notificación de prueba.  
➢ Perfil: Seleccione el perfil a programar 
➢ Por último, haga clic en el botón Programar 

 
 
PROGRAMAR MAS DE UNA PRUEBA AL MISMO GRUPO DE CANDIDATOS: 
 
En el formulario de programación 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 más 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: 
 

 
 
Es importante tener en cuenta que los datos de los candidatos programados solo serán 
guardados siempre y cuando no se cierre la sesión o el navegador 
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4. PROCESOS. 

4.1. GESTIONAR PROCESOS 
 
El proceso hace referencia a la carpeta donde se guardarán las programaciones, para crear un 
proceso nuevo en necesario pulsar la pestaña procesos en la opción gestionar procesos, ingrese 
el nombre y una breve descripción y finalmente el botón guardar 
 

 
 
 
Si requiere limitar la visualización 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. 
 

 
 
Si no se activa la casilla limitar acceso a los siguientes usuarios el proceso será visible para todos 
los usuarios administradores 
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4.2. CONSULTA CANDIDATOS 
 
En este menú se visualizan todas los candidatos programados y la información detallada de las 
pruebas programadas a cada uno: 
 

 
 

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

 
 
Si la prueba llega a tener estado finalizada y no procesada esta situación ocurre porque cuando el 
candidato finalizó la prueba no había 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 botón  
 

 
 
una vez la prueba sea procesada será posible descargar el informe de resultados 
 
 
REPROGRAMACION DE PRUEBAS: 
 

Pulsando el vínculo también es posible editar o eliminar la programación siempre y cuando 
esta tenga estado programada o iniciada 
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Al pulsar el vínculo editar es posible ampliar la fecha límite de aplicación o editar el correo del 
candidato: 
 

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

 
 

5. INFORMES. 

5.1.  GENERAR INFORMES 
 
Para descargar informes es necesario ingresar a la pestaña informes en la opción generar 
informes allí se debe filtrar por prueba, proceso, perfil y tipo de informe y finalmente se debe 

pulsar el vinculo  
 

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

 
Para descargar resultados en Excel es necesario ingresar a la pestaña informes en la opción 
descarga de resultados allí se debe filtrar por prueba, perfil y fechas de aplicación y luego se 
debe pulsar el botón generar 
 

 
 
 

 
6. DASHBOARDS 
 

6.1. COMPARATIVO 
 
Al seleccionar los diferentes filtros el sistema le mostrará el informe grafico comparativo por 
candidato o por perfil: 
 
Es posible comparar como máximo 5 candidatos: 
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6.2. MI ORGANIZACIÓN 
 
En este menú es posible realizar un seguimiento detallado de las programaciones registradas en 
la cuenta: 
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7. COMERCIAL 

 
7.1. ESTADO DE UNIDADES 

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

Al pulsar el botón  se visualizará el estado detallado de asignaciones, consumos de 
unidades y fechas de vencimiento:  
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7.2. SOLICITUD DE UNIDADES 
 

En la pestaña comercial en la opción Solicitud de unidades es posible realizar solicitudes de 
unidades de cada prueba.  

 

 
 

 

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

 
Al hacer clic en el botón ver solicitudes: 
 

 
 
 
Se visualizan las siguientes opciones: 

 
 
 

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

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

 
 
Retorno de unidades: Esta opción es utilizada para los casos en que el administrador de la 
cuenta principal requiera retornar unidades desde la sucursal a la cuenta principal 
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8. SUCURSALES 
 
Si la cuenta tiene sucursales, en este menú es posible visualizar la información de cada una: 
 

 
 
Haciendo clic en el botón               y luego en el botón   
 
se visualizará la información detallada de cada cuenta sucursal 
 
 
Información de la sucursal: 
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Usuarios administradores: 
 

 
 

Unidades disponibles, asignadas y consumidas: 
 

 


