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PROLOGO

Sistema de Evaluacion de Habilidades, es el nombre del sistema, realizado para
solucionar la problematica. de falta de informacidn para consultas y entrega oportuna de
estudios, que se presentd en el Despache de Recursos Humanos que lleva por nombre

Bush and Mckenna.

El objetivo de ésta Tesis es de mostrar el analisis de la informacién recopilada, los
disefios presentados y los autorizados, programas de desarrollo, las pruebas del software y
una propuesta definitiva, lo que encierra el ciclo completo de Desarrollo de Sistemas, en

un caso practico, ofreciendo un mejor manejo de informacion.

Bush Mckenna elabora Assesment Center, que son estudios de habilidades en
ejecutivos. se aplican una serie de ejercicios los cuales duran aproximadamente 6 hrs.,
durante este tiempo el ejecutivo resuelve el caso y lo expone a varios especialistas en
aplicacion de Assesment, cada especialista califica las habilidades que el ejecutivo
presente, y estas calificaciones son sometidas a un consenso para acordar un resultado
final, los ejercicios son aplicados con diferentes objetivos, puede ser un candidato aun
puesto (de tipo directivo), o una retroalimentacion a un empleado (gerencia y
direcciones), en cualquicra de los casos. Bush and Mckenna entrega un estudio donde
grafica el promedio obienido por habilidad, agregando una serie de factores que
intervienen en cada habilidad para llegar a dicho promedio, Este procedimiento habia sido
manual lo que tomaba un tiempo considerable para la entrega de resultados y no permitia
crear reportes por periodo de tiempo para efectos de comparacion y dificultaba la consulta
de estudios aplicados en fechas pasadas, el desarrollo del sistema “Sistema de Evaluacion
de Habilidades™ nacid de estas necesidades, la documentaciéon de dicho sistermna se
presenta en las sigu1lentes paginas, esta informacién respalda el ciclo de elaboracién del

sistema elaborado por la Ing. Liliana Mufiiz Montemayor, quien colaboro con el despacho



para resolver el problema expuesto, ademas de disefiar una nueva presentacion el estudio

y contribuir en la administracién de la informacion.
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SINTESIS

Bush and Mckenna, es un despacho de Recursos Humanos, donde la principal
actividad es la de evaluar altos ejecutivos en sus diferentes habilidades, dicha evaluacién
lleva el nombre de Assesment Center, en ocasiones la evaluaciones son con fines de
cantratacion y en otras ocasiones son aplicadas con el fin de dar retroalimentacién,
nuestro despacho en conjunto con el cliente (empresa que envia el personal a evaluar)
analizan el giro y las preocupaciones de la empresa para determinar cuales habilidades
seran calificadas en los ejecutivos ademas de agruparlas en diferentes conjuntos llamados
grupos, como siguiente paso Bush and Mckenna elabora un estudio donde incluye los
diferente factores que influyen en cada habilidad, estos factores son enunciados que se
relacionan con la habilidad en la que se encuentran contenidos, de aqui nace el primer
documento que encontramos para analisis, este documento es nombrade “Formato de
Consenso”, para entender un poco mejor este documento a continuacion haré una
descripcion del mismo, de el lado derecho lleva el nombre de la empresa a la que
pertenece y es una cuadricula que tiene tantos renglones como habilidades se hayan
acordado, las columnas son dividas de la siguiente forma; la primer columna no sigue el
patron de los renglones, esta columna agrupa las diferente habilidades que pertenecen a un
grupo (grupc de habilidades personales, habilidades de comunicacién, habilidades
interpersonales, etc) no debe sobrepasar 5 agrupaciones, en la segunda columna se
encuentran los nombres de cada habilidad una en cada rengléon cumpliendo lo antes
mencionado, las siguientes 5 columnas llevan como encabezados los gjercicios que se
aplican, no siempre se utilizan todos, mi todas las habilidades son evaluadas en cada
gjercicio, es decir de los cinco gjercicios normalmente aplicados puede ser que uno (por
lo general el ejercicio de grupo) no se aplique, en este caso lo que se hace es ignorar la
columna , también se presentan casos en los que una habilidad no puede ser observada en
un ¢jercicio por lo que al unirse la columna y el renglon, llamémosle a esta union celda, se
sombrea en senal de que no serd utilizada, las columnas restantes son irregulares ya que
cada renglon contiene ¢l numero de columnas equivalente al los factores que intervienen

en la habilidad, formando renglones con 4, 5 0 6 columnas. El segundo documento de



analisis es este mismo Formato de Consenso solo que ahora agregando una relacién en los
factores ya que. existen factores de una habilidad que influyen en un factor de otra
habilidad. este documento es llamado “Formato de Consenso Relacion™, esta informacion
se habia elaborado en un documento de power point el cual ya no existia y cada vez que
se necesitaba se sacaban copias de le mismo documento desgastado, cuando se deseaba
agregar una empresa utilizaban un formato parecido y se tachaban las habilidades que
cambiaban (a mano), no existia un Formato de Consenso Relacion para cada empresa,
incluso en ocasiones existian dos formatos para una empresa, de igual manera los
Formatos de Consenso no se encontraban completos (uno para cada empresa), esto
aumentaba el margen de error y dificultaba la administracién del proceso, trayendo como
consecuencia el hacer poco amigable que un personal nuevo entendiera el proceso. Un
tercer documento es ¢l estudio que se ofrece como resultado de la evaluacion, el cual se
encontraba realizado en power point y se modificaba de forma manual en cada
evaluacién, sometiendo a el documento a un alto grado de error y una alta inversion de
tiempo , pues el despacho realiza en ocasiones hasta 30 evaluaciones en un dia, siguiendo
con los documentos nos encontramos un “Registro de Participantes que es llenado por el
evaluado entes de iniciar el Assesment Center, contiene informaciéon importante que se

puede aprovechar para una bolsa de trabajo que es otro giro de Bush and Mckenna.

Basandome en esta problematica, una servidora Ing. Liliana Mufiiz Montemayor,
he aplicado ¢l cicio de sistemas para enfocarme en un analisis de la informacidn, crear un
diserio, desarrollar un software con el que la informacion sea aprovechada. hacer pruebas

del mismo e implementar un “Sistema de Evaluacion de Habilidades™.

La informacién obtenida se encuentra en los siguientes capitulos, mostrando los
diagramas antes vy después del sistema. el cual dio valores agregados al servicio que Bush
and Mckenna ofrece, pues ahora entregan reportes por periodos de tiempo, que ayudan a
la empresa a administrar sus gastos. tomar decisiones y llevar un historial, tambien se
mejoraron los tiempos de entrega ya que son entregados por email (si el cliente asi lo
pide). cambio el disefio de el estudio. dondé se aplico percepcion visual, llamando mas la
atencidén del lector, inclusive se coloca la foto de el evaluado en la portada por

presentacion (si el cliente asi lo pide). el papel que se utiliza para las impresiones es de



mejor calidad y todoe se encuentra documentado. El cambio favorece considerablemente la

imagen. servicio y administracién de Bush and Mckenna.

Basicamente lo anteriormente mencionado es el contenido de la Tesis “Sistema de

Evaluacion de Habilidades™.



CAPITULO 1

INTRODUCCION

1.1 Descripcion del Problema

En la empresa Bush & McKenna se desarrollan estudios que evaluan
habilidades, los estudios son creados en Excel, archivados en discos zip, llevando
como nombre las iniciales del evaluade y enviados por mensajeria. Existen varios
problemas uno se presenta en el momento que se busca un estudio que fue creado
con anterioridad va que hay que buscar en 20 discos zip, dentro de cada zip caben
128 estudios, en ocasiones la persona que solicita el estudio no sabe el nombre
completo del evaluado, por lo que la busqueda se hace mas dificil este proceso
puede durar de 10 a 30 minutos, otro problema es el tiempo de entrega la
mensajeria tarda dos o tres dias en hacer llegar los estudios, y finalmente la

seguridad en la informacion ya que esta no es respaldada en ninglin momento.

1.2 Objetive

Desarrollar un sistema que almacene los resuliados de las habilidades
evaluadas, no el estudio completo de manera que cada vez que solicite un reporte
lo cree en base a los resultados que almaceno, incluir filtros de busqueda
electromica y enviar los estudios via email, lograr una mejor administracion del
procedimiento, reduci el consumo de recursos y facilitar el uso de la informacion ,
dar un valor agregado al servicio, reducir tiempos de entrega. aprovechar la
informacidn para el uso de una bolsa de trabajo que es otro giro del despacho Bush
and Mckenna, reducir el margen de error crear nuevos disefios que impacten de

forma visual, documentar ¢l procedimiento y facilitar su acceso.



1.3 Hipotesis

El uso de una base de datos en un sistema que almacene solo los datos
generales del evaluado y los resultados del estudio, facilita la busqueda de
informacién, ocupa menos espacio en disco y nos permite mangjar la informacion

con mayor facilidad.

1.4 Limitaciones del estudio

El sistema se desarrollara para la empresa Bush & McKenna, con modulos
de altas, bajas y cambios para cada tabla, con un modulo de registros (que incluye
los datos generales del evaluado y sus resultados), y los estudios. Es posible que se
requieran algunos modulos mas que s¢ describirdn en el andlisis y disefio del

sistema. El sistema se creara en Visual Basic 6. Con base de datos Accesses.

1.5 Justificacién

El método actual esta muy sujeto a error, no hay respaldos de informacién,
en ocasiones las empresas solicitan reportes como, Nombres y puestos de todo el
personal que se evalud en el afio 2000 o un reporte de todo el personal que haya
obtemido promedio alto, estos reportes son eventuales, € impredecibles, y se hacen
de forma manual, en ocasiones anteriores la informacion de los reportes no esta
completa debido a que al almacenar un estudio no dice de que empresa es y esto lo
complica. Un sistema nos permite manejar la informacion para obtener este tipo de
reportes, no hay errores en los estudios (a menos que sea de captura), disminuye el
tiempo de elaboracién, va que calcula automdticamente fos resultados de las
preguntas, lo que hoy se hace de manera manual y se limita a una sola persona que
conoce el método para calcular las respuestas. El tiempo promedio para crear un
estudio es de 25 a 30 minutos pero este tiempo se alarga, pues la persona que
calcula las respuestas no siempre esta disponible, después pasa los resultados con
su asistente quien también tiene otras tareas que frecuentemente interrumpen este
desarrollo, como el sistema lo haria automdaticamente y pasando por una sola
persona quien tardaria un promedio de 5 minutos en captura y con solo oprimir un

botdn hara el calculo.



1.6 Metodologia
1. Anélisis de la informacioén en la empresa.
. Disefio del fluyjo de la informacién y del sistema.
. Revisar ¢l disefio con el Director general de Bush & McKenna.

. Una vez autorizado el disefio, desarrollar el codigo del sistema.

2
3
4
5. [Establecer un tiempo de Pruebas.
6. Propuesta Definitiva

7. Implementar como sistema oficial.
8

Documentacion.

1.7 Revisién Bibliografica
No existen estudios anteriores. sin embargo para ayuda de diagramas y analisis

usamos el libro “Fundamentos de Bases de Datos™ de Henrry F. Korth.



CAPITULO 2

ANALISIS

2.1 Documentacion

El desarrollo de un estudio involucra la siguiente documentacion:

2.1.1 Estudios
La mayoria de los estudios llevan ¢l nombre de la empresa que los solicita ya que
fueron diseflados especialmente para la misma, sin embargo en algunos casos el mismo
reporte puede ser utilizado para dos o mas empresas, por ejemplo el estudio de 15
habilidades lo utilizan alrededor de 16 diferentes empresas o el estudio de Muliipack es
igual al de A.D.O. los estudios existentes son:
15 Habilidades
Alimentos Matre
Axtel
H-E-B Nuevo
Mabe
Magna Formex
Multipack y A.D.O.
Pefioles
Pinturas Doal
Seguros Comercial América
Las diferencias entre un estudio y otro son las habilidades y sus
agrupaciones por areas, en algunas ocasiones a un estudio se le agrega un “Estilo

de Comportamiento” también llamado “Cleaver” que es una evaluacion de las



aptitudes -de la persona que se hace de forma individual por un Evaluador
calificado. agregar Cleaver a un estudio altera el indice. la pagina 2 y se agrega

una pagina al final con una descripcidn detallada de los resultados.

2.1.2 Ejercicios
Se aplican al evaluado seglin su experiencia y sus estudios, siendo los
gjercicios mas complicados para los ejecutivos con mayor experiencia y que
compite por un puesto mas alto, es importante conocer los estudios del mismo para
aplicarle un ejercicio que aplique con sus conocimientos.
a) Resolucion de Analisis de Situaciones
Jabones
Plomeros
Galletas
b) Busqueda de Hechos y Toma de Decisiones
Textron
Managament Trainee
¢) Charola de Pendientes (In-Basket)
Stamco
Mortex
Pingui
Empamex
Tarjetas de Crédito
d) Simulacién de Entrevista
Entrevista colaborador
e) Problemas Administrativos
Problemas Administrativos
f} Ejercicio de Grupo con roles asignados
Ejercicio de Grupo
Consejo de Productividad
g) Ejercicio de Grupo sin roles asignados
Leiga Aguilar

Ejercicio de Grupo



2.1.3 El Registro de Participantes

Contiene datos generales, de educacidn, experiencia y nivel del evaluado,
el objetivo de este registro es identificar su giro y nivel de estudios para aplicar
gjercicios a un nivel adecuado, conocer su experiencia para identificar que In
Basket (ejercicio de la charola de pendientes) aplicar, tomar informacién relevante
que le pueda servir a la empresa que lo envia, se utiliza inclusive como bolsa de
trabajo. en este registro se escriben los resultados totales que obtuvo el evaluado
asi que ademas sirve como una forma de consulta. Este documento es el mismo
para todos los evaluados, Bush & McKenna utiliza hojas de color como

presentacion, no tiene un significado y se utilizan diferentes colores.

2.1.4 Formato de Consenso

Existe un disefio especial para cada empresa que solicita un estudio, ya que
combinan o eliminan habilidades a calificar segun los intereses de las empresas,
hay algunas empresas que toman un formato estandar que ofrece Bush &
McKenna, para establecer el formato se hace una junta con el cliente quien
expone sus necesidades como empresa, Bush & McKenna ofrece las habilidades
que se adecuan a dichas necesidades agrupandolas por Competencias.
Las Competencias existentes hasta el momento son las siguientes:

o Competencias Personales

o Competencias de Relaciones Interpersonales
o Competencias de Comunicacidn
a Competencias Administrativas

o Competencias de Analisis y Solucién de Problemas

o Competencias Humanas

o Competencias de Interaccidn

o Competencias de Solucidn de Problemas y Decisidén
Las Habilidades existentes hasta el momento son las siguientes:

0 Enfoque a Resultados

o Tolerancia a la Presion

a Orientacién al Servicio/Cliente
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Mejora Continua

Liderazgo

Desarrollo de Colaboradores
Trabajo en Equipo
Habilidad de Negociacion
Habilidad para Escuchar
Presentacidn Oral
Comunicacion Escrita
Planeacion v Organizacion
Uso de la Delegacion
Seguimiento y Control
Analisis de Problemas
Juicio

Toma de Decisiones
Compromiso hacia la Calidad
Sensibilidad

Persuasividad

Iniciativa

Interés por la Calidad
Comunicacion Oral
Habilidad Presentacién Oral
Actitud de Servicio

Extraer Informacion
Planeacién

Organizacion

Liderazgo / Persuasion
Flexibilidad

Control Gerencial
Delegacién

Decision
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Las competencias ¥ habilidades pueden crecer en cualquier momento y sus
agrupaciones varian como veremos en el siguiente ejemplo donde Hab. para
Escuchar varia de estar en la Competencia Interpersonal a estar en la Competencia
de Comunicacion, esto es completamente valido ya que la empresa Pefioles solo
califica una habilidad de lo que son las Competencias de Comunicacion (Hab. para
Escuchar), por lo que se puede incluir en la Competencia Interpersonal, para
definir todos esto puntos es la junta que antes se menciona asi cada estudio refleja

lo que el cliente desea saber del evaluado.

Ejemplo :
La empresa Pefioles agrupa de la siguiente manera:
Competencia Interpersonal
Trabajo en Equipo
Habilidad para Escuchar
Sensibilidad
Persuasividad

Orientacién al Servicio Cliente.

La empresa Mabe agupa de la siguiente manera:
Competencia Interpersonal
Liderazgo
Desarrollo de Colaboradores
Trabajo en equipo
Hab. de Negociacidn
Competencia de Comunicactén
Hab. para Escuchar
Hab. de Presentacion

Hab. en Comunicacion Escrita.

2.1.5 Relacion de Calificaciones

Las habilidades contienen preguntas descriptivas (cada pregunta es

representada por un cuadro en el area de Calificaciones dentro del Formato de



Consenso). hay preguntas que tienen relacién ain perteneciendo a diferentes

habilidades, al momento de dar una calificacién se toma como base esta relacion.

2.2 Flujo de la Informacién.

a) El evaluado llena el Registro de Participantes

b) Se le aplican los ejercicios segun la experiencia y estudios que describe tener.

¢) Los evaluadores llenan la columna de Total en el Formato de Consenso.

d) Uno de los evaluadores utiliza la hoja de Relacidon de Calificaciones para

calificar al evaluado. en cada una de las preguntas.(8 minutos)

¢) Se entrega el Formato de Consenso ya calificado y la hoja de registro a un

asistente para que haga los siguientes cambios en un Reporte que coincida con la

empresa, la captura tarda alrededor de 15 minutos:

O 0o 0o C d

a

[

Captura el nombre del evaluado en las 11 paginas en las que aparece.
El nombre y titulo de quien solicito el reporte en la portada.

El tipo de reporte que es (Desarrollo o Seleccion), en la portada.

El lugar y fecha en la portada.

Verificar el indice cuando el reporte lleva estilo de comportamiento.
Cambiar los ejercicios que se aplicaron en la pagina 1.

Cuando el estudio incluye “Estilo de Coraportamiento™ capturar 3

parrafos.

a

Hacer la suma del los Totales en la habilidades y checar tabla de

promedios para capturarlo en la pagina 3 y escribirlo en el Registro de

Consenso.

a

Qa

Clasificar las Habilidades por calificacion:

4505 = Excelente

3504 = Areas Fuertes

3 = Promedio

menosde3 = Areas de Oportunidad

Ordenar las habilidades en el grupo que corresponde a su calificacidn y

hacer una suma de cada grupo en la pagina 3.

]

Sombrear los cuadros correspondientes a la calificacién obtenida y:

sumar total de habilidades por calificacion en la pagina 4.



2 Capturar de 70 a 85 calificaciones que corresponden a cada pregunta de
la pagina Salal12013.
o Cuando el Estudio incluye “Estilo de Comportamiento”, capturar una

hoja redactada por uno de los evaluadores.

f) La asistente vacia la informacién del Formato de Consenso al Registro de

Participantes.

g) Todos estos pasos estan expuestos a errores de captura o errores de calculo.

2.3 Diagrama de Flujo de Datos. (Antes del sistema ,Enero 2001 ),

@

Y

.11 evaluado llena el Registro de
Consenso. 11 mo i os

v

25¢ le aplican los ejercicios
segun la experiencia y estudios
que describe Lener, {O-10 horus)

5Se entrega ¢l Formato de
Consenso ya calificado v la hoja
de registro a un asistente para
que haga los siguicntes cambios
en un Reporte que coincida con

L. Cambniar los ejercicios que se
aplicaron en la pagima uno.

"

12. Hacer 1a suma de los totales en
las habilidades vy checar 1abla de
rgaistro CONsenso.

h4

la empresa,

6.Captura el nombre del evaluado
en las 11 paginas en las que

aparece.
1

3. Una vez aplicados los ejercicios,
se hace un censenso de los
evaluadores para definir  las
calificaciones Totales por
Habilidad que obtuvo el evaluado.
llenando asi la columna Total del
Formato de Consenso. 130

Y

7.Caprorar ¢l nombre y titulo de
quien solicito el reporte en la
portada. |

13. Hacer su;a de los totales en
las habilidades y checar tabla de
premedios para capturarle en la
pagina 3 escribirlo en el regisire
de Consensa

P

h 4

8. Capturar el tipo de reporte gue
es (Desarrollo o Seleceidn) en la
portada.

14. Calificar las Habilidades por
calificacidn:

4505 = Excelente
3504 = Areas Fuertes
3 = Area Promedio

‘arne de 3= Arpag de Oinarinaidad

h 4

4 Un  evaluador llena  las
calificaciones de las preguntas
basandose en la  relaciones con
otras preguntas ¥y en tas
caluficaciones  totales obtenidas

9.Capturar el lugar y fechaen la
portada

1

¥

¥

O

10.Verificar cambios cuando jleva
“Cleaver” en ¢l indice. en la
pagina dos ¥y en agregar una
paguina al final.

15. Ordenar las Habilidades en el
grupo gque corresponde & su
calificacion y hacer una suma de
cada srupo en lla pagina 3

¥

©

16. Sombrear cuadros
correspondientes a la calificacion
obtenida v sumar iotal de
habilidades por calificacion cn la

naoina 4
H

O




14

CO

v

17 Capturar de 70 a 8> calificaciones que coresponden a
cada pregunta de la paginaSalal2ol3

v

I8 Cuando el estudio wncluve “Cleaver”. caplurar una
hoja redactada por uno de los evaludores {15 minutos)

!

19. 1.a asistente del despacho hace los cambios
en el reporie. (15 minutos)

Diagrama de Flujo Antes del sistema. Fig. 2.0

20. La asistente vacia 1a infarmacion del Formato
de {onwenso al Registro de Participantes. (10
minuos)

A 4

21. Imprime el repocie. (25 minutes)
Lo engargela. {3 minutos)
Lo emvia por Mensajeria. (1 dia)

h 4

Fin

Los pasos de 5 al 17 tardan alrededor de 15 minutos.



CO

v

17. Capturar de 70 a 83 calificaciones que coresponden a
cada pregunta de la pagina5alal2oi3

v

18 Cuando el estudic incluve “Cleaver”. capturar una
hoja redactada por uno de los evaludores. {15 minutes)

'

19 La asistente del despacho hace los cambios
en el reporte {15 minutos)

Diagrama de Flujo Antes del sistema. Fig. 2.0

20. La asistente vacia la informacion del Formato
de Consense al Registro de Participantes. (10
Minelos)

h 4

21. Imprime ¢l reporte. (25 minutos)
Lo engargola. {5 minulos)
Lo envia por Mensajeria (1 dia)

h 4
Fin

Los pasos de 5 al 17 tardan alrededor de 15 minutos.



CAPITULO 3

DISENO

3.1 Diagrama de Flujo de Datos (Nueva Propuesta)

lmirin

C1 evaluudo llena el Registro de Consenso. (10 minutos)—l

Y

Se le aplican los ejercicios segun la experiencia y
estudios que describe tener. 16- 10 horas),

I

Una vez aplicados los ejercicios, se hace un consenso
de los evaluadores para definir las calificaciones
Tetales por Habilidad que obtuvo el evalyado. ilenando
asi la columna Total del Formato de Censenso. (30
minutos)

Se capiura la informacion del Regpistio de Participantes
v los totales del Formato de Consenso en el sistena.
(L0 minutos)

.

I Onrinr haton de Calenla Precuntas I
¢ > Sepundos

Imprimir Hoja anexa a Registro de Participantes

4

Cuando et estudio incluye “Cleaver . capturar una hoja
redactada por uno de los evaludores. (15 mmutos).

h 4

Imprime el reporte. (17 minutos)
Lo engargola (3 minutos)
Lo cnvia por Mensajeria. {1 dia)

Diagrama de Flujp Nuevo. Fig. 3.0



3.2 Diagrama Entidad — Relacién

B Naveld

Id Profesion

16

Id Compania

Adcance Profesion
14 Cisil
| Idiomas l Niveles —“ Tipos Puestos || Alcances Giros “ Profesiones ” Estado Civil Jl Compaiias

l l 1

[

Id Lyaluador
—‘ Evaluadores i

Propésite de la
Evaluagion

Fxaluador

Id Proposito

—l Areas Experiencia

v

——

Seleccion

< de Areas >

Propaosito

ld Evaluador

Td Departamento

Ciudad

Exaluador

Id Compaitia

Contactos

Ejercicios

[d Contactos

Contaclo

1d Tino Reporte

-

Seleccion de
Ejercicios

<

h 4
Tipos de

Ejercicios

Tipos Reportes

Reporte

Habilidades

Grupos

{ Id Tipo Eercicio)

Tipo Ejercicio



3.3 Bases de Datos
Alcances
id Alcance

Alcance

Areas
Id Areas

Areas

Departamentos
Id Area
Id Departamento

Departamento

Ciudades
Id Ciudades
Ciudades

Cleavers
Id Clavers

Clavers

Compaiiias
Id Compaiiia

Compania

Contactos
Id Compaiia
Id Contacto

Contacto

18



Ejercicios
Id Ejercicio

Ejercicio

Actividades (Tipos de Ejercicios)
Id Ejercicto
Id Actividad
Actividad

Estado_Civil
Id Civil
Civil

Evaluaciones (Promedios)
Id Evaluacion
Cualitativa
Rangol
Rango?

Evaluadores
Id Evaluador

Evaluador

Giros
Id Giro
Giro

Grupos (Competencias)
Id Grupo
Grupo

19



Habhilidades
Id Habilidad
Habilidad

Descripcion

Habilidades_Grupos
Id Reporte
Id Orden
Id Habilidad
Id Grupo
Ejercicio
Entrevista
Busquda
Analisis

Charola

Idiomas
Id Idioma

Jdioma

Niveles
Id Nivel
- Nivel

Registros
Id Registro
EvaluaoCurriculum
Fecha
Nombre
Sexo

Puesto Actual

20



Compaiiia Act
Ant Puesto
Mes Puesto
Ant Compafiia
Mes Compafiia
Division
Estado Civil
Tel Oficina
Tel Celular
Tel Particular
Email
Profesion

Per Profesion
Ins Profesion
Maestria

Per Maestria
Ins Maestria
Otros Estudios
Per Otros

Ins Otros

Id Ciudad

Id Propostto
Id Nivel
Compatiia

Id Tipo Reporte

Estilo_Comportamiernto

Foto
ExpliqueAdmo
ExpliquGiro
Propuesta



Participantes_Alcances
Id Registro
Id Alcance

Participantes_Areas_Departamentos
Id Registro
Id Area
Id Departamento

Participantes_Cleavers
Id Registro
Id Cleaver
Textol
Texto2
Texto3
Texto4

Texto3

Participantes_Ejercicios
Id Registro
Id Ejercicio
Id Actividad
Auditor

Participantes_Giros
Id Registro
1d Giro

Explique

Participantes_Idiomas
Id Registro
Id Idioma

1)
S8



Lee
Escnibe
Habla
Traduce

Porciento

Participantes_Puestos
Id Registro
ld Puesto

Password
Login
Password

Modulo

Preguntas
Id Pregunta
Letra

Pregunta

Profesiones
Id Profesion

Profesion

Promedios
1d Promedio

Promedio

Puestos
Id Puesto

Puesto



Registros_Consenso
Id Reporte
Id Orden
Id Habilidad
Ejercicio
Entrevista
Busqueda
Analisis
Charola
Total
Id Grupo

Tipos_Reportes
Id Tipo_Reporte
Reporte
Habilidades
Grupos

Reportes_Grupos
Id Reporte
Id Orden
Id Grupo

Reportes_Habilidades
1d Reporte
Id Habilidad
Id Pregunta
Captura
Id Orden
Relacion

Total Inv

24



Reportes_Habilidades_Calificaciones
Id Registro
Id Orden
Id Habilidad
Id Pregunta
Captura

Relacion

Reportes Promeidos
Id Reporte
Id Promedio
Rangol
Rango2

Reportes_Totales
Id Reporte
Id Orden
Id Habilidad

Relacion Total

Tipo_Ejercicios_Ejercicios
ld Reporte

[d Ejercicio

Propuestas
Id Reporte
Id Propuesta
[d Pregunta
[d Orden

Captura



Tipos (Proposito de la Evaluacion)
Id Tipo
Tipo

3.3.1 Relaciones en la Base de Datos

1D Administradion ID Alcance . ! ID Area D Compania ‘ID Area -
Admiristracion Alcance Area Compaiiia 1D Departame _vJ

.

1D Ejerdan
Eiercicia

DRegistro < ID Registro
1D Ihoma D Puesto

Lee
Escribe

Habla |

Chres Estudio
ID Ciudad 3

Ins Otros
IC Tipo :J

ID Puestn
Puesta

Relacion de Base de Datos. Fig, 3.2

3.4 Ventanas

3.4.1 Ventana de Password.

%, Password

User Name; i|_
Bassword: I—

[k ] Carcel |

Ventana de Password. Fig. 3.3




27

3.4.2 Ventana de Meni

BawsdeDabm Reporless Year Apuds Sebda

DjsE 8 #|mley 8|s{nf z(z[S|

Ventana de Menad. Fig. 3.4

3.4.3 Ventana de Alcances

. Afcances

Clave de Alcance: i|1

Alcanca delaEmpresa:  [Nacional
Agreaay ] Banar ! _Flefrescafj écmaﬁzar! Batog | Cerrar l

{4! 4 jRecard: 1 m

Ventana de Alcances. Fig. 3.5

3.4.4 Ventana de Areas

i, Ayeas
Clave Ares: ]|1
Descripcién Area: ] FINANZAS

ggregarj Bouna 1 Beftescar] gduaﬁzari Datos l LCesmar ]

I4] 4 |Recod: 1 » | H]

Ventana de Areas. Fig. 3.6



3.4.5 Ventana de Ciudades

28

Wi, Ciudades
Clave Ciudad. lh
Ciudad {Monterrey. Muevo Leon
Agregar | Bosat l Befrescar Actualizar l Datos I LCerrer I
{14! 4 |Record: 1 M

3.4.6 Ventana de Compaiiias

. Companias

Clave Compafia: jh
Compafiiz: {SERVICIS INDUSTRIALES PEFIOLES

Agregar I Bortar i Befesta ] éotuaizari Datos ! Cerar ]
41 4 |Recad 1 204

3.4.7 Ventana de Contactos

i, Eontactos

5

i 1D Compafaa:

E il Contacka: i1

‘l Contante: [Uic Francisco Siicen Curial

i Agegar ! Bonar 1 Refiescar J Aictuzlizar ]
§] l(] 4 ]F\ecnrd: 1

3.4.8 Ventana de Departamentos

wi. Departamentos

Ventana de Ciudades. Fig. 3.7

Ventana de Companias, Fig. 3.8

Ventana de Contactos. Fig. 3.9

Clave Area [1
Clave Departamentg; {1
Departamanto: [Contrsloris
Agregar J Borar _! Refrescar { Ariuakzar J Datos J Ceirar ]
!E_ﬂﬂecord: 1 _"__1_!!3

Ventana de Departamentos. Fig. 3.10



3.4.9 Ventana de Ejercicios

w. Tipos de Ejeicicios

1D Eticicso ﬁ
10 Tipn de oot r_‘—"___"1

P
Dascipodn 1 abomes
Dares i
14] d|oatan »ipt

& Ejeicicios

Egrcicio. Resolugion de Andhs's E speciales
Tipos

Aorega ! Bona i ﬁelrescatl &chmfscal Datos 1 Leniar !

29

Ventana de Tipos de Ejercicios. Fig. 3.11

41 4|Record 1 ¥ M

El boton de “Tipos™ nos lleva a la siguiente ventana:

3.4.10 Ventana Estade Civil

W%, Estado_Civil

Ventana de Ejercicios. Fig. 3.12

Clave. I
Chil lSoltero (a)

Agregar ] Bonar J ﬁeffewafl .Q.ckadzg:_l Datos I Cenar

|

14| 4 {Pecoid: 1 » ] H]

3.4,11 Ventana de Evaluadores

W, Evaluadoies .« g
ID Evaluador ]1
Evaluados:

{Ing. Manuel Villarea

Egregar.] Eiimina:g! Eefz&scari &c{uaﬁzari Catos i

Ventana de Estado Civil. Fig. 3.13

Cerrar i

] 4 Recoid: 1

P id

Ventana de Evaluadores. Fig. 3.14



3.4.12 Ventana de Giros

Clave Gira: ][T

Gira: {Quimica/F amacéutica

gglegar_J Borar ] EefrascaLJ actualizari Datos J Cemar J

4] 4 |Fecord: 1 M

Ventana de Giros. Fig. 3.15

3.4.13 Ventana de Grupos

iw. Grupes .. _
Clave Grupmo: [1
Grupo: ]Competencias Personales

Aagregar I Borrar i Befrescar gctualizatj Datos ! Cerear !

o —

Eij Barra de datoz » i

Ventana de Grupos. Fig. 3.16

3.4.14 Ventana de Habilidades

&. Habilidades . '+
Clawa Habilidad: {1
Habilidad: {E nfoque a Resultados
Desetipoian: Influencia activa sobre eventos més que una aceptacion pasiva d

Aoregar J Borrar Befiesca 1; Actualizar I Patos _] Cerrar i
j4{ 4 |1Record: 1 }i Hl

Ventana de Habilidades. Fig. 3.17




3.4.15 Ventana de Idiomas

i» |di0mat T s A
Clave ldioma: 1 1
o ﬁngiés

ggregar] Borrar 1 Refrescar éclualizar_l Datos l Cerrar !

[4] «JRecord: 1 b [

Ventana de Idiomas. Fig. 3.18

3.4.16 Ventana de Niveles

. Niveles .f
Clave Nivel: |1
Nivet I'\Jmepre&idencia

Aagregar J Barrar J Beflescar ! actuaiizarl Batos J Cenar ]

4] 4 {Recard: 1 » ] Hi

Ventana de Niveles. Fig. 3.19

3.4.17 Ventana de Preguntas

W, Preguntas. .

Clave Pregunta: ﬂz

Pregunta: ]Capacidad para anginar acciones ¥ estimular e

Letra; ]é_-m
Sgregar ’ Bowmrar Refiezcar J Actualizar J ‘D_atns 5 _ Cemar g
41 €iRecord 1 > i Hi

Ventana de Preguntas. Fig. 3.20

3.4.18 Ventana Profesiones

&, Profesiones . G008 iy

Clave: |1

Profesion:

Agregar Bomar

N dlRecors 1

" Hefrescat

_Actualizar

_ { Datos ! Cerrar 1
] | Dl

Ventana de Profesiones. Fig. 3.21




3.4.19 Ventana Promedios

. -

] .
Clave Promedio: I
Promedio; {Deficiente

i Agregar I Boirar Befreacar Actyalizar | Datos I Eetrar !
|4{ 4 {Recmd: 1 [ I HI

Ventana de Promedios. Fig. 3.22

3.4.20 Ventana Puestos

Clave Puesto: It

Puesto: ]Slalf
Baregar ! Banrar { Befrescaij Actualizar J Datos l Cenar |

4! 4 1Record 1 MM

Ventana de Puestos. Fig. 3.23

3.4.21 Ventana Registros

™ o

-
| Dt Geneicles- Eduainy Cavacteisioas | Idomas Experencia- Puesto | dlcance- 610 _

REGISTRO DE PARTICIPANTES ~faesfeisy  pmednesse
Datos Genesaics . — - - - —— e

Fecha o pjod plzmor Mombee: [J5o2 Adian Castilo Resas

S e T e T a——

Puesto dctusl  [asistente de Gerercie Comercial Operativa Sietta

Compafiiar {Coudmnados de Xelapa S A, de CV e Divisioer. W—

At enPussty ] o] meses] - Estado Crvk. [F502 Casadotal 7]

Aok on Campatta]} Sos{ T ases “— Emak |

Tl Ohena: T(2BR2 2500 Tei Celukar ]—“_"”“_‘ Tt Paticuler [o7(28117-37-71
Bdupacién =~ —Tm—TIIIIIITT T T e L T T e

" Profesiérs Jicenciatus en Conladuria Perfoda:  [19941933

Insticiin. JUniversidad Veracruzane B

Maeshiz  {Rvuitona Finencrera * Perivdo WST_—

InstRucidn Tinstiuto de Cortaduria de Universidad Velacruzana

Obes | Poiode [

Institucsdn 1—— . . n —
Ealwu!mﬁeh‘f‘;ml T T -

Tigor W. Compaiifa fee los envia m

Cludad: 0006 Caszacoakos, Ver; »|  Corfacto: | —-“E

Tipo de Repatiz: foogn Fefioles z]  pesatita ll‘” Eefio de Compotamenic | Folr
le-@mﬁa Borar | Reftescar - | fator - P i Conar Ei:oslm'“z

Ventana de Registros, Etiqueta Datos Generalaes. Fig. 3.24



Datos Gererales- £ ducaciin: Caractssisticas  /diomas- Expenencia - Puesto | Aleenco- Gio|

Clawe Registio
__REGISTRO DE PARTICIPANTES [~
ltiomaimm Ingles _:I Laol Ewaiei Hdﬂai Tiaduce [—
—— T e | ge |
e
Nivel — _m Tipo de Puesto T

Tiso de Pusstto I E ]
Noved 112]0[32 Gerenua Rerencia Media LI 0002 L nes hd

| oo | gora_|
1

Ares(s} de Expetiencis — - .

Agtualar
000z CoMERClaL
0003 OPERACIDNES
2004 RECURSQS HUMANOS
0005 ADMINISTRACION GRAL
t
Explgue:
d Consuks  Bomar , Befrescar oo P ‘ Datos § v cw . = i Cegar Fitios ] fitos2

Ventana de Registros, Etiqueta [diomas. Fig, 3.25

i, Registroz

Detos Generaks- Edusackin: Carecteristioss | 1domas- Expeiencia -Puesto Alcance- 5 |

REGISTRO DE PARTICIPANTES

Alcance de la Empresa
De las clastficaciones sigimentes, indique ¢l alcande de la empresas en las que ha trabajadlo.
0002 Irtermac onai
8003 Transnaconal

Giro
Indique el gire de las empresas en las gue ha trabajade.

0012 Arte
0002 Automotiz
0017 Cadenas Comerciales
0007 Comercidkzadora
0013 Construccisn hd

Espligue:; |
Fa
{0001 Resolucion de andhsis de Sit »] | ~] [ing Manuel Vil arreal ]

Amegar 1 Bostar _J

Ventana de Registros. Etiquela Alcance. Fig. 3.26



3.4.22 El boton “Formato Consenso™.

Que nos lleva a la siguiente ventana

N &. Captura LCalificaciones 7 [
' Habitidad _ [Prequrta | Coptiga “
! Erfoque a Resulkados Respuesta activa ante la complggdad de a problematica 370 ]
_ﬁEnruque a Resultados 7_FCapaCJdad para aiiginar aceiones y estimular el trabajo. 350 ]
| Enfoque a Resultados Proattiva, va mas alla de 1o sulicitada. 3.00
\Enfoque a Resultados __ |Opotturidad en le influencia a resiados. 350
: Erfoque a Besultados Gensia huevas akternativas para vericet los ohstaculos que se 290
|| Tolerancia a la Presian Manejo aproptado de la oposicion a sus ideas. | 320
| |Toleiancia a la Presion E stabilidad de actuaciin durarte el desarralio de los ejercicios. | 350
| {Tolerancia a la Presion | Reaccidn emocional ante &l cuestionamiento de sus sugerericic 220
' 1 |Toleancia ala Presidn 'Corfianza y seguidad al exponer y/o cantraatacar, 40
: L ToleanciaalaPresidn  TActilud ante el transcurso del tempo, B 350
| iOrientacion al Servicio/Cliente | Identifica el nivel de necesidades y expectativas, ‘ 400
|___IDrientacién al Seivicio/Cliente "Vesilica sistemélicamente que las peticiones de okos hapan sid 400
' | |Orientacidn al Servicio/Clisnte Responde con 1apidez alas demandas de los demas. \ 3.50:
I 1| Otientacian al Servicio/Cliente Busca foimas de exceder las expectativas. : 4.00l
.| |Qrientacedn al Servicio/Cliente [Amabilidad v cortesia af comunicarse. o 420,
tejora Cantinua [ Capacidad para percibir desviaciones a la calidad del praducte. 4.50
Mejora Continua . Preocupacién por mantener altos ssténdares de rabajo 470,
| Mejora Continua tDemuestia en forma consisterte su compromisa con el trabajo |, 4.00:
| |Mejora Continua ,Cuestiona 2] st.?lus-quu, lo gslablecit#o, Io tradicional v lo t:l:w'ict:E 420 -
Grabar i

Ventana de Formato de Consenso Fig, 3.27

FORMATO DE CONSENSO IngeiicN2_|

Hablidad 1 [ i [ T I Toall
| B[0002 Takerancia 5 la Presion [ 0 1) 0 0, 4

2t Inicistiva 0 nf i} 0 il 3
[ _|0022  Interés par b2 Caldad [ 0 ol v o 0 a5
| 0023 Comunicsciin Oral 0. 0, 0 i ol 3

|0010  Presertacién Oral ! i} 1] a 0 o 3
[ ]0003  Habiidad para EsGuchar _ o i a 0 o 3
10013 Sensibiidad . 0. o 0 0 0 25
| [0920 Persuasividad [ 1, o: 0 1 J
10025 Acttud de Servicie 0 o 0_ 0 bi __ 35,

0612 Planeacién y Drganizaciin 0 0 0 0 0 k]
" Tj0013  Uso de la Delegacion 0 o 0 0 0 35
({0014 Segumiento y Controf 0: o _ 0 0 a 5
| 0015 Andbsis de Problemas 0 [i] 0 o i 3
|amE Juici G. 0 0 g, i} 25
__|0M7_ Toma de Decisiones e e & 0i 0 0 o 35

Ealificagion | 1 s ]

{2« 13 (o T2 Ja
3 7 i 1 0

2
Hesulladas 0 a 0
1} 5 2i 14 4 0

Purtaie 0 1]

Ventana de Captura Calificaciones. Fig. 3.28



3.4.23 Ventana de Propdsito de 1a Evaluacion

Clave; ﬁ

Tipor lD esarollo

ggiegaqj Boriar I _Fl_efrescar_] gctualizarj Datos J Ceirar j

4] 4 {Record 1 Y I HI

Ventana de Propésite de la Evaluacidn. Fig. 3.29

3.4.24 Ventana Tipos de Reportes

| &, Tipos_Reportes . s O : l
Clave Tipo_Repotte: i
| Reparte: IPeﬁoIes
Grupos: l4 E—
Habiidadss: [i5 -
Aaregar I Grabar J Elimmat J Editaf‘J PO I Cermar i Buscar Datas J

Ventana de Tipos de Reportes. Fig. 3.30

Después de teclear esta informacion, oprimir el botén “Grabar”. Este botén nos envia a la siguiente

ventana.

. Selecciin Grupos

Selecons 165 Gupos goe dabe Sonteres el jeporte Clave: 1 Nombrs Paficles

Grgpor. Brmor Agragados 3 e reporte Clave 1 Nombxe
octentinr Pttt c .

0002 Comge'ancias de Rezcinre: Imerperions o4 _&g;mg:_l = Compeienias o Relzoness nieatsonales
Q00 3 Competennar de Corwnicacdn (ERH Competencias Admav st aineas

(014 Competarass Admnshatmas £ I 0005 Gompetercias de Andksis y Sohucon 8 Prablemas
0005 Competencias de Andlisrs 5 5 okacdn de Problem:
L™ Competencuss Humanas

008 Comprtencias de Interacowon

I8 Condpetenciss de Solucdn da Problemas v Decis

_ G|

o = | some |

Ventana de Seleccidn de Grupos. Fig. 3.31



El botén “Siguiente” que nos muestra la siguiente ventana.

. Selecion de Hatlidades

Selecerona las Habidades que cortendra el repoite pon Clave. 1 NHombie: Pefioles
Listada de Habidades.

] ; Grupo.
0007 Teletar. a a la Frei6n
0003 Onentacidn al Servico/Chente
0004 e viz Cont nua

0005 Liderazgo

0006 Desarro lo de Calabaradores
Q007 Trabam en Equipa

0008 Hablidad de Negociacién
0009 Habidad para E scuchar

0010 Presentacidr J1al

0011 Carmurncacién Esorta

0012 Plareacion y Drganizacmon
013 Uso de la Delegacion

04314 Seguirnento ¥ Contol

0015 A nabisss de Probledmnas

0016 Jueia

0017 Toma de Decisiores

G018 Compramiso haca bs Calidad
0019 Sensthilidsd

0020 Persuauvidad

0021 Iruciativa

0022 Inferés por i Cafidad

0023 Comun cacién Oral

0024 Habildad Presentacicn Orat

Agagar

Ebmmnar

0025 Actiwug de Servcio .
026 E xyraer informacion

D027 Planeas én

28 Cigarizacidn

1029 Lidera=no ¢ Persuagién e |

Habiidades i

]DOEJ'I Competencias Pers VI

Habidades Incisdas en &l repaite Clave. 1 Hombe:

Feiicles

Habubdad | Grupa [ Giden
00B2 Toletamesa ala P 001 Competencias Per 1
0001 Enfoaue @ Fesull  001Competercias Par. 2
008 Compromiso haei. 001 Competenc as Per 3
0010 Presentacion Oral 001 Competenc as Per. 4
U307 Trabajo enEqupn  002Competenciasde .. &
0003 HablidsdparaEs  OCZCempetenc as de . [
19 Sensitidad 002Cotmpetenc as de . 7
0020 Persussividad 002Competencias de 8
0003 Ouientacion &l Set 002Competencizs da ]
0012 Plareaciony Org.. 0B4Cowpetenciasdd.. 10
0013 Uso delaDelega .. O04Campetenciasad . 11
04 Segumiertoy Co . O004Competernciasad . 12
0315 Andius deProble.  DORCompatenciasde . 13
0 E Jucio 005Competencias de. . 14
07 TomadeDepwsio.. O005Competsrciasds = 15

i L

Ventana de Seleccion de Habilidades. Fig. 3.32

El botén “Siguiente™ que nos muestra la siguiente ventana

Selecowna las Habidades que contendra et reporte con Clave. T Mambre. P

Listado de Praguntas:

- 50 dei tiempo,
1050 Activo en a generacicn de acc ones.
TH4E E Admin stra adecuadamente los recursos que bere 8 su alcan
0077 & Adminsstracion det tiempo de los elercicios.,

120E Admnshiacidn def tiempa de su presentacion

eficles

as |

Sgerte

Habidades imchedas en sliapote Clave: 1 Nombre,

0052 0 Administrasidn dal bempo de su presentacicn Pefinles
01228 Arablidad y cortesia al comunicarce.
OMBE dmakihdad y comesia al comunicarse "
0034 € Ampliud de la informacidn recabada. Piegurtz ] Habitidad i Leta ] 1=
D140 E Antipa obstacuios y contingencas. 000G Mansio apie. 0002 Tolerancia . A i
0153 B Apertura & mueva informacian para utiizarda donde mejor cony Q007 Egtabddadd . 0002 Toletancia . B ;
D0B0C Atencidn a respuestas ncompletas. 0008 Reaccdnem.. 0002 Tolerancia . C R
0048 D Atencign & detalle v precieion de os babajos presertados. 0009 Confianza y 5. (002 Tolerancia D .
0143 B AMtencién 3 detalle v precisidn de los mabajos presentadaos, 010 Actkyd arte . 0002 Tolerancia.. E [
014D Buscaformas de exceder las expectativas. 0041 Pesporde .. 0001 Erfoquea.. A [
015320 Buicala paiticipackdn de todos los menros def equipo 0042 Germrarusy.. 0001 Erfoques. B :
0024 D Busca la patticpacion de tedes loz miembros def grupo para Ic:} 0043 Proactive, va. ©O0F Erfoquea . C ;
0044 Muestraircd., 0001 Enfequea . D :
Agegar (004 Oportundad . Q001 Erfoquea.. D
Preguntas I 0045 Capacidad p.. Q18 Compromis, . A
0046 Pregcupacic 0018 Compromis. B
Listado de Habifidades Elmae ] 0047 Gemeracsdn 0018 Compromis.  ©
0048 dtencionald  GU18 Compromis. D
Habigdad 1 Brpo jOuden = 0043 Claidad enl. 0010 Preseriaci. A
000Z “oleiancia ala Pre. O Compstencias Pers.. 1 0050 Estructway . 0010 Presentact. B
0081 Enfoque a Resulta.. 001 Competencias Pers.. 2 0051 Contacto wis.. 00§D Presentaci . L
0018 Comproriso hacia.  D01Competencias Pers.. 3 0052 Adminstracd . 001D Presentaci.. D -
0010 Presentacidn (hal  O01Competencias Pers. 4 ﬂT" Ce ededa OO0 el r _J—I
0007 TrabsioenEqupo  D0Z2Competencias de B 5 A i L
(0% Habhded pata Esc.  02Compelencias deR. B
0019 Sensibd dad 00ZCompelencias de R 7 hd
<] .
L. . P
isbicades | a1 | Reaitnibun | sies | seiete |

Veniana de Seleccién de Preguntas. Fig. 3.33
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El boton “Siguiente “, para ver ]a siguiente ventana.

R . Seleccion Promedios .
i Selecciona bs Promedios que contendrz ¢l repotte con £lave: 1 Nombrer Pefioles

Promedios: Promedios {nciuidos en f reporte Clave: 1
Nombre. Pefioles
! UUUZ Inferion &l P d pe Promedo i_ Rargo _I
nienol &l Fromedio 00 Deficierte 1-325
%gg E'Umeg'D Baio | 002}rdencr al Prom. . 33-40
! fomedio 023Promedio Bajo 405435
[ 10005 Promedio &lto 004Promedi 44 45
. 0008 Supericr & Promedio A 1OMESI0
l 0007 Excelerts 005Promedio Aka 455 -435
i I 0065 uperior af Pro... 50 -57
O07E weelente 57.5-100
Agregar ]

Ediminar i
Pramedios ‘
! Atas i Sinuiente

Ventana de Seleccidn de Promedios. Fig. 3.34

Oprimir el botdén Siguiente v nos lleva a la siguiente ventana.

. Seleccidon de Ejercicias= -

MRG0 Resolucion de Analisiz de Situaciones
w (002 Basqueda de Hechos y Toma de Decisio
v 0003 Charola de Pendientes In-Baskat)

{ 70004 Sirmwlacion de Entrevista

w#] 0005 Probleras Administratios

.1 0006 Ejercicio de Grupo con roles asignados
10007 Ejercicio de Grupo zin roles asighados

Siguiente

Ventana de Seleccién de Ejercicios. Fig. 3.35



Seleccionar los gjercicios que lleva el tipo de reporte. Oprimir el boton “Siguiente™

ll wi. Desariolo de Propuestas

R WL APty

i Repull&%! I0 Propussta] (D Frequntal 1D Diden Captura _.]
» 1 5 1 1

] 1 1 7 2 1 ~
1 1 8 3 1
H 1 1 A ar 0
] 1 1 10 5 2
| 1 a 41 5.3
1 7 a2 7 0
] 1 1 43 ] 1
T 1 44 ] ]
P i 1, 4 10 o
F i 1T 45" i 3
Lo 1, 1 45 12 1
- s i @ 13 .
] 1 1) 45 4 1
1 i, 43 15 1
1, il 50 16 0
e T N a7 1
P 1 T 52 81

i 1 53 19 0 hd

Bortar Porpuesta J £ dten Porpuasts %?pﬁg:a Ahas _j Fmalizar ]

]

Ventana de Desarrollo de Propuestas. Fig. 3.36

3.5 Nuevas Propuestas en Formatos

Nuevo Registro de Participantes, Propuesta 1

Datos Generales

Cambio 1 Agregar cuadro de Clave del Registro. El sistema asigna un numero a cada
registro como clave de identificacién tnica.

Cambio 2 La linea de “Division” por la de “Departamento”. Ya que muchos
evaluados confunden la division y anotan su departamento.

Cambio 3 El texto de “En la compafiia” a “Antigiiedad en la Compafiia”. En
repetidas ocasiones escriben el nombre de la compafiia pues la pregunta anterior es

Antigiiedad ¢n el Puesto seguida de En la compailia.

Cambio 4 Agregar “Email”. La tecnologia cambia y debemos actualizar nuestra
informacién.
Cambio 5 En teléfono oficina agregar “01 (lada) - -“. Es importante conocer la

lada para poder comunicarnos con la persona en caso necesario.

En teléfono celular agregar “01 (lada) -  -“. Es importante conocer la lada para poder
comunicarnos con la persona en ¢aso necesario.

En teléfono casa agregar “01 (lada) - -“. Es importante conocer la lada para poder
comunicarnos con la persona en caso necesario.

Educacion



Cambio 6 En las lineas de “Periodo™ agregar “De: Al ”. El cambio se
sugiere porque en varias ocasiones los evluados escriben el total de afios que cursaron, no
un periodo.
Cambio 7 Agregamos un cuadro en blanco para imprimir (del sistema) los datos que
la asistente copia manualmente que son:

Promedio

Propdsito de la evaluacion.

Lugar y fecha de la evaluacion.

Quien solicito el estudio (Contacto).

Compaiiia que solicita el estudio.

Calificaciones en cada habilidad.

Suma de habilidades por promedios.

Ejercictos y quien los aplico.

Areas de Experiencia
Cambio 8 Listados en orden alfabético.

Giro
Cambio 9 Listado en orden alfabético.

Cambio 10 Utilizar un color diferente en la hoja para cada compaiiia.

Nuevo Registro de Participantes Propuesta 2

Cambio 1 Agregar cuadro de Clave del Registro. El sistema asigna un nimero a cada
registro como clave de identificacion unica.

Cambio 2 El texto de “En la compafiia” a “Antigliedad en la Compaiflia”. En
repetidas ocasiones escriben el nombre de la compafiia pues la pregunta anterior es

Antigiiedad en el Puesto seguida de En la compaiiia.

Cambio 3 Agregar “Email”. La tecnologia cambia v debemos actualizar nuestra
informacion.
Cambio 4 En teléfono oficina agregar “01 (lada) - -, Es importante conocer la

lada para poder comunicarnos con la persona en caso necesario.

En teléfono celular agregar “01 (lada) - -* Es importante conocer la lada para poder

comunicarnos con la persona en caso necesario.
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En teléfono casa agregar “01 (lada) - -“. Es importante conocer la lada para poder
comunicarnos con la persona en caso necesario.

Educacién

Cambio 5 En las lineas de “Periodo™ agregar “De: A: ” con un recuadro
para separar la informacién. El cambio se sugiere porque en varias ocasiones los evluados
escriben el total de afios que cursaron, no un periodo.

Areas de Experiencia

Cambio 6 Listados en orden alfabético.
Giro
Cambio 7 Listado en orden alfabético.
Cambio 8 [mprimir los datos que la asistente copia de forma manual en un hoja
aparte.
Cambio 9 Utilizar un color diferente en la hoja para cada compatiia.

Nuevo Formato de Consenso Propuesta 1

15 Habilidades

Alimentos Matre

Axtel

H-E-B Nuevo

Imsa Selex

Mabe

Magna Formex

Multipack y A.D.O.

Pefioles

Pinturas Doal

Seguros Comercial América

Cambio 1 Los cambios consistieron en crear de nuevo las formas con un margen
comin y un estandar en espacios, péra que estas hojas sean utilizadas en el sistema al
imprimir resultados. |

Cambio 2 Habia algunos Formatos de Consenso que no habian sido creados. se
utilizaban otros formato y se tachaban las habilidades que cambiaban. estos formatos

fueron creados de manera formal ademés de agregar el formato Imsa Selex.
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Nueva Relacién de Preguntas Propuesta 1
15 Habilidades
Alimentos Matre
Axtel

H-E-B Nuevo

Imsa Selex

Mabe

Magna Formex
Multipack y A.D.O.
Pefioles

Pinturas Doal

Seguros Comercial America

Cambio 1 Los dibujos fueron remplazados por Numeros.
Cambio 2 Se crearon las relaciones de: Alimentos Matre, Axtel, HEB Nuevo, Imsa

Selex, Magna Formex, Pinturas Doal. Seguros Comercial América.

Nuevos Estudios Propuesta 1
Nueva Portada Propuesta 1
Nueva Portada Propuesta 2
Nueva Portada Propuesta 3
Nueva Portada Propuesta 4
Nueva Portada Propuesta 5
Nueva Portada Propuesta 6
Nueva Portada Propuesta 7
Nueva Portada Propuesta 8
Nuevo Indice Propuesta 1
Nueva Indice Propuesta 2
Nuevo Introduccion Propuesta 1
Nuevo Introduccion Propuesta 2
Nueva Pagina de Evaluacion Cuantitativa Propuesta 1

Nueva Pagina de Evaluacion Cuantitativa Propuesta 2
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Nueva Pagina de Evaluacion Cuantitativa Propuesta 3

Nueva Pagina de Evaluacion Cuantitativa Propuesta 4

Nueva Pagina de Grado de Desarrollo de Habilidades Propuesta 1
Nueva Pagina de Grado de Desarrollo de Habilidades Propuesta 2
Nueva Pagina de Resultados por Grupo de Competencias Propuesta |
Nueva Pagina de Resultados por Grupo de Competencias Propuesta 2
Nueva Pagina de Resultados por Grupo de Competencias Propuesta 3
Nueva Pagina de Resultados por Grupo de Competencias Propuesta 4
Nueva Pagina de Resultados por Grupo de Competencias Propuesta 5
Nueva Pagina de Resultados por Grupo de Competencias Propuesta 6
Nueva Pagina de Graficas Propuesta 1

Nueva Pagina de Graficas Propuesta 2

Nueva Pagina de Graficas Propuesta 3

Nueva Pagina de Graficas Propuesta 4

Nueva Pagina de Graficas Propuesta 5

Nueva Pagina de Gréficas Propuesta 6

Nueva Pagina de Graficas Propuesta 7

Los cambios propuestos por la Ing. Liliana Mufiz en los son varias propuestas, pero
reflejando basicamente los siguientes cambios.

o Reflejan cambios de Presentacion, pues cambia de scr reporte blanco y negro a
reporte a Color.

O Nuevo disefio, para atraer mas la atencién del evaluado vy facilitar la
mterpretacion del estudio.

0 Maneja mas informacion, pues muestra promedios de calificacién por drea,
sumas de calificaciones por mivel y area, con sus respectivos totales.

a Elimina Anexbs, pues incluye la descripeion de la Habilidad junto a la grafica
que representa su calificacion y la descripeién de la escala de calificaciones se coloca al

mencionar las evaluaciones cualitativas y cuantitativas (pag.2).



3.6 Autorizaciones

Formato de Autorizacidén Nuevo Registro de Participantes.
Formato de Autorizacion Nuevos Formatos Consenso.
Formato de Autorizacion Nueva Relaciones de Preguntas.

Formato de Autorizacion Nuevos Estudios.



CAPITULO 4

DESARROLLO

4.1 Modulos y Tiempos de Elaboracién.

44

Password 3 hrs.
Menu 2 hrs.
Alcances I hr.
Areas 1 hr.
Ciudades 1 hr.
Compafiias 1 hr.
Contactos 2 hrs.
Departarnentos 1 hr.
Ejercicios 1 hr.
Estado Civil 1 hr.
Evaluadores 1 hr.
Giros 1 hr.
Grupos 1 hr.
Habilhidades 1 hr.
Idiomas 1 hr.
Niveles 1 hr.
Preguntas 1 hr.
Profesiones 1 hr.
Promedios 1 hr.
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Puestos 1 hr.
Registros 16 hrs.
Formato Consenso 10 hrs.
Propésito de 1a Evaluacion I hr.
Tipos de Reportes 1 hr.
Seleceidn de Grupos 5 hrs.
Seleccion de Habilidades 5 hrs.
Seleccion de Preguntas 5 hrs.
Relacién de Preguntas 3 hrs.
Relacién de Totales 3 hrs.
Seleccion Promedios 5 hrs.
Seleccion de Ejercicios 5 hrs.
Desarrollo de Propuestas 3 hrs.
\icerca de Evaluaciones 30 min.

4.1 Tabla de Modulos y tiempos de Elaboracidn.

4.2 Reportes y Tiempos de Elahoracion.

Los tiempos no incluyen cambios en disefio.

Reporte Base 8 hrs. (expuesto a cambios)
15 Habilidades 5 hrs.
LAlimentos Matre 5 hrs.
H.E.B. Nuevo 5 hrs.
Imsa Selex 5 hrs.
Mabe 5 hrs.
Magna Formex ' 5 hrs.
Multipack y A.D.O 5 hrs.
Pefioles 5 hrs.
Pinturas Doal 5 hrs.
Seguros Comercial América 5 hrs.

4.2 Tabla Reportes y tiempos de Elaboracidn.



4.3 Plan de Trabajo a partir del desarrollo.

1.0 Instalar Office 97

IR 3N
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2.0 Instalar Visual Basic Versién 6.0

3.0 Crear Base de Datos

4.0 Emigrar pantallas (ya fueron creadas

pero sin ¢odigo) a version 6.0

Cadigo de la ventana de password.

Codigo de la ventana de Menii

Cadigo de la ventana de Alcances

Cddigo de la ventana de Areas.

Cadigo de la ventana de Ciudades

Codigo de la ventana de Compaitias

Codigo de 1a ventana de Contactos

Codigo de la ventana de Departamentos

Codigo de la ventana de Ejercicios

Cédigo de la ventana de Estade Civil

Codigo de la ventana Evaluadores

Cdédigo de la ventana Giros

Cadigo de 1a ventana Grupos

Caédigo de la ventana Habilidades

Codigo de la ventana Idiomas

Cadigo de la ventana Niveles

Cadigo de la ventana Preguntas

Codigo de Ta ventana Profesiones

Coédigo de Ja ventana Promedios

Cddigo de la ventana Puestos

Codigo de la ventana Registros

Cadigo de ventana Formato Consenso

Codigo de la ventana Proposito Ev.
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Codigo de la ventana Tipos de Rep.

Cédigo Seleccion de Grupos

Cdédigo Seleccion de Habilidades

Cddigo Seleccién de Preguntas

Codigo Relacion Preguntas

Cddigo Relacion de Totales

Cédigo Seleccidén Promedios

Cddigo Seleccion de Ejercicios

Cadigo Desarrollo de Propuestas

Codigo ventana Acerca de Evaluacion

Revision del avance

6.0

Reporte Base

Revision Reporte Base

Cambios en Reporte Base

Reporte 15 habilidades

4.3.0 Plan de Trabajo, Semana 1 ala 4.

Revision Reporte 15 Habilidades

Reporte Alimentos Matre

Revision Reporte Alimentos Matre

Reporte Axtel

Revisién Reporte Axtel

Revision Reporte Axtel

Reporte HEB Nuevo

Revisién Reporte HEB Nuevo

4.3.1 Plan de Trabaio, Semana S ala

Reportes Imsa Selex

Revisién Reporte Imsa Selex
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Reporte Mabe

Revisidn Reporte Mabe

Reporte Magna Formex

Revision Reporte Magna Formex

Reporte Multipack y ADO

Revision Reporte Multipack y ADO

4.3.2 Plan de Trabajo, Semana 9 a la 12.

Revision Reporte Multipack y ADO

Reporte Pefioles

Revision Reporte Perioles

Reporte Pinturas Doal

Revisién Reporte Pinturas Doal

Reporte Seguros Comercial América

Revisién Reporte Seguros Comercial A.

7.0 Instalacion en una maguina

8.0 Pruebas de Sisterna

8.0 Pruebas de Sistema

8.0 Pruebas de Reportes

10.0 Documentacion de Pruebas

I1.0 Cambios y Nuevos Requerimientos.

12.0 Instalacién en Red.
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13.0 Documentar Instalacion.

14.0 Liberacion del sistema.

15.0 Manual de Usuario

)

15.0 Manual de Usuario E

16.0 Manual Técnico

4.3.6 Plan de Trabajo, Semana 25 a la 28.

Nota: No incluye dias festivos.
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CAPITULO S

DESARROLLO

5.1 Formato de Pruebas

El Formatos que mostramos a continuacion es que se utiliza para pruebas, lleva el
logo de Bush and Mckenna, un folio y dates del usuario, fecha de inicio y fin del periodo

de pruebas como referencia, ademas de otros datos importantes,

BUSTE & MOKENNA

roLio: FRTP2

Formato de Requerimientos en Tiempos de Prueba

Usuario: Lic. Hortensia Guerra Davila

Ingeniero de Sistemas: [ng. Liliana Mufiiz Montemayor

Fecha de Inicio (tiempo de Prueba): 27 de octubre 2000

Fecha Final (tiempo de Prueba): 10 de noviembre 2040
# de Prueba: 1

Madulos a Revisar: Repistros (Datos Generales DG. Idiomas- Experiencia - Puesto

IEP. Alcance - Giro AG)

Relacion al Formato de Requerimientos en Tiempos de Prueba: FRTP1
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REGISTRO DE PARTICIPANTES

Nombre: Leopoldo A. Alarcdn Ruiz

Edad: 34

Puesto Actual: Subdirector de Recursos Financieros
Compaiiia: SIPSA

Division: Finanzas

Antigiiedad : En el puesto 3 afios en la compafiia 3 afios.
Estado Civil: Casado

Tel. Oficina:279-32-20

Particular 308-29-78

Profesion: Lconomista

Periodo: 82-87

Institucién: Universidad Panamericana
Otros Estudios: Diplomado en Finanzas
Periodo: 1989

Institucion: ITAM

[ngles Lee 95% ESCRIBE 95% HABLA 95% TRADUCE 90%

Nivel: Gerencia, Gerencia Media.

Tipo de puesto : Staff, Linea

Areas de Experiencia: Tesoreria, Seguros, Proyectos de Inversion.

Alcance de la empresa: Internacional.

Giro: Consultoria, Financiera/Bancaria. Industria en General.

FOLIO: 4

149001
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REGISTRO DE PARTICIPANTES

Nombre: Roberto Sau [cedo

Edad: 27

Puesto Actual: Jefe de Personal

Compafiia: Mineral Penmont, S. de R.L. de C.V.
Divisidn: Minas

Antigliedad : En el puesto 3 afios en 1a compafiia 3 afios.
Estado Civil: Casado

Tel. Oficina: 01-17-293409

Particular 0163777100

Profesion: Licenciado en Administracion de Empresas
Periodo: 1991-1996
Institucion: Instituto Tecnoldgico de estudios superiores.

Otros Estudios: Diplomado en Comercio/ Internacional
Periodo: 1994-1996
Institucién: ITESM
Diplomado en Rec. Humanos /ITAM
Ingles Lee 80% ESCRIBE 80% HABLA 70% TRADUCE 80%

Nivel: Superintendencia, Jefatura.

Tipo de puesto : Staff

FOLIO: 5

Areas de Experiencia: Planeacion Estrategica, Planciacion de R.H. , Laboral,

Reclutamiento y Seleccion, Organizacion.

Alcance de la empresa: Internactonal.

Giro: Industria en General.
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REGISTRO DE PARTICIPANTES
FOLIO: 6

Nombre: Javier Herndandez Gallegos

Edad: 34

Puesto Actual: Gerente de Planta Servicios Generales
Compaiiia: Quimica de Rey, S.A.de C.V.

Division: Quimicos.

Antigiiedad : En el puesto 1 afio 10 meses, en la compaiiia 12 afios 1mes.
Estado Civil: Casado

Tel. Oficina:ext.4200

Particular ext.4803

Profesion: Ingeniero Quimico v de Sistemas.

Periodo: Agosto 82-Dic. 86

Institucidn: Instituto Tecnoldgico de estudios Superiores.
Maestria: Maestria en planeacidn, sistemas e Informatica.
Periodo: enero 93 mayo 97

Institucion: Universidad Iberoamericana/ Plantel Laguna.
Otros Estudios: Diplomado en control Automético de proceso
Proceso: Junio 89 oct. 91

Institucién:Diplomado en Ingenieria de software ITESM campus Mty.

Ingles Lee 100% ESCRIBE 100% HABLA 100% TRADUCE 100%

Nivel: Gerencia, Gerencia Media.

Tipo de puesto : Staff, Linea

Areas de Experiencia: Proyectos de Inversion, Sistemas Computacionales. Administracion

de Produccién, Ingenieria/Proyectos, Calidad Total.

Alcance de la empresa: Nacional.

Giro: Quimica/ Farmaccutica.
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Comentarios:
FORMATO DE CONSENSO CLAVE
REGISTRO: 4
HABILIDADES Eje. | Bus- | Anakisis | Cha | Tot Calificaciones
Gpo | queda de Prob. | |
rola
Tolerancia a [a presion 4 4 4 4 N
Enfoque a Resultados 44 4 1 [e2T3T (45 |37
Comp. hacia la Calidad 4 PSR X N
Hab. de presentacion. 4 4 4 42 [ & 37 |4 |4
Trabajo en Equipo 34+ | 37 |33 [37 [ 35 [ 37
Habilidad para escuchar 3+ |3+ 3 T 38 |33 |3 |35 |3
Sensibilidad 4 4 357 |4 |33 |37 |4
| Presuasividad 4 4* 4 4 a4 |4z |4z )4
Orientacion al servicio/Cliente 3 3 33T 3 |27
Planeacion y Organizacion 4 4 44 4 a2 (37 T4 Ta T3
UIso de la Delegacion. A+ [ 45 a3 [T a7 s
Seguimiento y Control 2+ | 27 | TE 27 2
" Analisis de problemas 4 4 4y 4 1137 |4 |37 |4
Juicio 4 3+ 4 3+ | 35 |37 |35 {35 1
Toma de Decisiones 4 4 4 4 A+ |12 |37 [43 ]2

L




FORMATO DE CONSENSO CLAVE
REGISTRO: 5

HABILIDADES Eje. | Bus- | Analisis | Cha | Tot Calificaciones
Gpo | queda | Pe -
Prob. rola

Tolerancia g la presion 3+ | 3+ 3 3+ |33 [35[37 [35 [37

Entfoque a Resultados 3 4 3 323y 3338

Comp. hacia la Calidad 3 * 3 33 [3 [3 |25

Hab. de presentacion. 3+ 3+ a4+ |37 [35 [37 |35 |33
| Trabajo en Equipo 3 |5 |25 733 |3 [

Habilidad para escuchar 3 3 3 27 |3 333 [33 3

Sensibilidad 3 4 i {33 |3 |25 3

Presuasividad 3 43 $ v 3 |33 |3 | 33|33 35

Orientacidn al 3+ 4 4 & [37 [4 |3

servicio/Cliente

Planeacién y Organizacién | 3+ | 3+ 3+ A 3+ |35 |87 |35 |35 |37 |35

Uso de la Delegacion. 3+ |35 [37 |38 [37 [35

Seguimiento y Control A 2+ |27 [25[27 |28

Analisis de problemas 3 3 4 3+ |37 [23 |35 |35 |33

Juicio 3 3 ¥ 3 3 |23 |3 |3 |33

Toma de Decisiones 3+ |3+ 3 34 | 35 |37 |33 |33

FORMATO DE CONSENSO CLAVE

REGISTRO: 6

HABILIDADES Eje. | Bis- | Analisis | Cha | Tot Calificaciones

Gpo | queda | De rola
Prob.
Tolerancia a la presion 3+ |3 4 |3 v 3 33 [3 [3 |3 |27
Enfoque a Resultados 3+ 3+ |33 )33 |37 [33 )35
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i Comp. hacia la Calidad 3+ | 3+ |35 [37 [35 ]33

| Hab. de presentacion, 3 * 3 + 3+ |37 |35 [37 |35 |33
Trabajo en Equipo 4 42 |37 |4 |35 |37
Habilidad para escuchar 3 3 3 33 )3 [3 [33 ]33 )3
Sensibilidad 3 3 3353 [3 |33
Presuasividad 3 ?* % 3 33 |33 |3 |32 |35
Orientacién al 4 4 | & |35 |4 |33
servicio/Cliente
Planeacién y Organizacién | 3+ | 3+# | 3+4 4 |37 |4 35137 |33 |4

" Uso de la Delegacion. 3+ |37 [35]37 ]335 [33
Seguimiento y Control 7 3 |33 |3 |3
Andlisis de problemas 34|13 4% |34¥ “T3x |37 |35 {37 [35 |33
Juicio 3+ | 2+ 3 3 5 |3 |35 35 |3

[ Toma de Decisiones 3+ (3 A3 ¥ 3 3 133 [33 |33

RITEIT & MOKENNA

rFoLio: FRTP2

Formato de Requerimientos en Tiempos de Prueba

Usuario: Lic. Hortensia Guerra Davila

Ingeniero de Sistemas: Ing. Liliana Muniz Montemavor
Fecha de Inicio (tiempo de Prueba): 27 de octubre 2000
Fecha Final (tiempo de Prueba): 10 de noviembre 2000
# de Prueba: 1

Madulos a Revisar: _ Reportes ,Seleccidn de Grupos, Seleccidn de Habilidades, Seleccidn de

Preguntas. (Relacion Total. Relacién Numeros), Seleccién Promedios, Seleccidn de Ejercicios.

Relacion al Formato de Requerimientes en Tiempos de Prueba:
ERTP2




57

En el Mend Reportes, dentro de la opcidn Reportes.. ..

i. Tipos_Reportes | '

Clave Tipo_Reporte; l +

Reporte:

{Pefoles

Grupos: ; 4

Habifidades: [s

Agizgal ‘ (Frabe J Eliminar i Editat J [E [ Cena i Buscar ] Datos !

1
2)
3)

4)
3)
6)
7
8)
9)

Oprimir el botén Buscar

Teclear la €l Ndmero 3 en el campo referente a Clave Tipo Reporte.

Oprimtr el botéon Seleccionar (el boton buscar se desactiva y en su lugar aparece
Seleccionar).

Oprimir e! botén Eliminar,

Oprimir ¢l botdn Agregar.

Teclear Multipack en el campo referente a Reporte

Teclear el nimero 4 en el campo referente a Grupos.

Teclear el mimero 16 en el campo referente a Habilidades.

Oprimir el botdén Grabar.

Seleccién de Grupos

D
2)
3)

4
3)
6)

7)
8)

Seleccionar Habilidades Personales y oprimir el boton Agregar.

Seleccionar Habilidades Interpersonales y oprimir ¢l botén Agregar.

Seleccionar Habilidades Personales y oprimir el boton Agregar. (Debe enviar mensaje
de que ya existe).

Seleccionar Habilidades Administrativas y oprimir el botén Agregar.

Seleccionar Habitidades Solucion a Problemas y oprimir el boton Agregar.

Del cuadro derecho (Grupos Agregados al Reporte). Seleccionar Habilidades Solucién
a Problemas y oprimir e} boton Elimiar.

Seleccionar Habilidades Solucion a Problemas y oprimir el botén Agregar.

Oprimir el boton Siguiente.
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Seleccidén de Habilidades

1) Del listado de Habilidades Selecionar “Tolerancia a la Presion” , seleccionar el grupo
de Habilidades Personales v oprimir Agregar.

2) Repetir el paso uno con las siguientes especificaciones.

Habilidad Grupo

Enfoque a Resultados Habilidades Personales
Interés por la Calidad | Habilidades Personales
Presentacion Oral Habilidades Personales
Habilidad para Escuchar Habilidades Interpersonales

Pesuasividad

Habilidades Interpersonales

Actitud de servicio

Habilidades Interpersonales

Liderazgo

Habilidades Interpersonales

Trabajo en equipo

Habilidades Interpersonales

' Desarrollo de Colaboradores

Habilidades Interpersonales

Planeacién y Organizacion

Habilidades Administrativas

Uso de la Delegacion

Habilidades Administrativas

Seguimiento y Control

Habilidades Administrativas

Andlisis de Problemas Habilidades Solucidén de Problemas
Juicio Habilidades Solucion de Problemas
Toma de Decisiones Habilidades Solucion de Problemas

3) Oprimir el botén “Siguiente™.

Seleccion de Preguntas

1) Seleccionar la habilidad TP (Tolerancia a la presion), Seleccionar la pregunta “Manejo

a

apropiado...” verificar que la pregunta tenga la letra “A”, y Oprimir el boton Agregar.
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2) Repartir el paso uno con los datos de la tabla (el primer renglén es el ejemplo anterior)
verificando que la pregunta tenga la letra especificada, en caso que no la tenga buscar

si existe la misma pregunta con esta letra y si no existe, entrar al botén de preguntas y

agregarla.

LHahilidad | Letra ! Observacién IPregunta

TP A Manejo apropiado de la oposicién a sus ideas.

TP B Estabilidad de actuacion durante el desarrollo de los ejercicios.

TP C Reaccidn emocional ante €l cuestionamiento de sus sugerencias.

TP D Confianza y seguridad al exponer y/o contraatacar.

7 E Actitud ante el transcurso del tiempo.

ER A Respuesta activa ante la complejidad de la problemética.

ER B Capacidad para originar acciones y estimular el trabajo.

ER C Proactivo, va mas alla de lo solicitado.

ER D Oportunidad en la influencia a resultados.

ER E Genera nuevas altemativas para vencer los obstaculos que se le
presentan.

IC A Capacidad para percibir desviaciones a la calidad del
productoi\procesotservicio.

IC B Preocupacidn por mantener altos estandares de trabajo.

IC C Demuestra en forma consistente su compromiso con el trabajo bien
hecho.

IC D Atencion al detalle y precisién de los trabajos presentados.

IC E Busca sistemdticamente mejorar el nivel de calidad de su trabajo.

PO A Claridad en la exposicién de sus recomendaciones.

PO B Estructura y orden (introduccién, desarrollo, conclusion, resumen,
etg).

PO C '‘Contacto visual y apoyo no verbal.

PO D Administracién del tiempo de su presentacion.

FQ E Capacidad para resaltar los aspectos relevantes de sus sugerencias.

HE A Clarificacién/ampliacion de la informacién que recaba.

HE B Deja hablar a sus interlocutores (no interrumpe).



HE

HE

HE

PER

PER

PER

PER
PER

AS

AS

AS

AS

AS

LID

LID

LID

LID

LID

TE

TE

TE

TE

TE

jas]

o S TR = v R

Hay dos con

diferentes letras

&0

Arencion a respuestas incompletas.
Capacidad para hilvanar informacion.
Retencion  de  informaciéon  (no  saliciar  informacién  va

porporcionada).

Maneja sus emociones de acuerdo a las circunstancias para lograr

sus Imetas.

Refuta con rapidez y razonamientos légicos a los argumentos de la
contraparte.

Muestra seguridad y conviccidn al presentar sus propuestas.
Desarrolla tacticas y alternativas para insistir en sus argumentos.

Identifica la posicion, fuerzas y debilidades de la contraparte.

Elaboracion de preguntas exploraterias apropiadas para determinar
el nivel de necesidades y expectativas.

Respondiendo oportunamente a las peticiones de otros.

Generacion de acciones enfocadas a solucionar problemas.

Preccupacion porque las necesidades y peticiones de otros hayan

sido cubiertas.

Amabilidad y cortesia al comunicarse.

Da recomendaciones a las aportaciones de los demas.

Identifica v se mantiene enfocadao en los objetivos del grupo.

Guia a los demas por su entendimiento de la situacidn,
conocimientos, habiliadades y/o experiencia.

Busca la participacion de todos los miembros del grupo para logar

comromiso.

Muestra interés por las necesidades de los demés.

Crea un ambiente de colaboracién y confianza en ¢l equipo.
Identifica las capacidades de cada uno de los miembros del grupo.
Jerarquiriza los asuntos y prioridades con los miembros del grupo.
Hace sugerencias sobre procedimientos y mecanica de trabajo para
alcanzar los objetivos del grupo.

Expone sus opiniones y dreas de desacuerdo, mostrando

disposicion para ceder en su posicidn por el bien comun.



DC
nc

DC
DC
DC

PO
PO

PO
PO
PO

ub
uD
UD
uD
uD

5C
5C

SC
SC
SC

AP

AP

AP

AP

AP

Jut

m

m o O @ @

W/

o o w o=

6l

Evalia voapacidades, fuerza y debilidades de su personal,
Proporc¢iona retroinformacion en forma constructiva, incluyendo
areas de mejora.

Crea un ambiente de confianza y respeto matuao con su personal.
Reconoce las aportaciones individuales.

Se preocupa por desarrollar las habilidades de otros buscando

maximizar su desempefio.

Administracion del tiempo de los ejercicios.

Elaboracion de planes (alcance y contenide) y cumplimiento de los
mismos.

Orden y secuencia de la informacion que recaba.

Organizacion del trabajo en funcion de prioridades v urgencias.
Calendarizacion de eventos (planca adecuadamente y no empalma

actividades).

Delegacidn en la persona adecuada.

Claridad de las asignaciones que remite a su personal.
Transferencia de autoridad/responsabilidad.
Disposicidn para asignar asuntos delegables.

Capacidad para realizar el trabajo que ie corresponde llevar a cabo.

Establecimiento de fechas de seguimiento.

Utilizacién de controles de asuntos delegados (calendario. lista de
ptes.).

Preocupacion porque lo mantengan informadeo.

Contro! de actividades propias.

Genera Mecanismos de control efectivo.

Recopilacion de informacién relevante.

Identificacion de causas.

Amplitud de la informacién recabada.

Capacidad para correlacionar hechos aislados que tienen origen

comiin.

Profudidad de su analisis.

Generacion de alternativas logicas de accion para solucionar la



Jul
JUI
JUI

Jui

TD
TD
TD
TD
D

m 9 0O w e

problematica.

Sensatez de sus razonamientos (hechos vs. suposiciones).
Flexibilidad para aceptar otros puntos de vista.

Consideracion de nueva informacién para reforzar
recomendaciones.

Preocupacion por informar a personas involucradas,

Seguridad en sus planteamientos.
Oportunidad en sus decisiones.
Involucramiento personal.

Activo en la generacion de acciones.

Disposicién para tomar riesgos calculados

3) Oprimir el botén “Relacion / Num.™.

&, Relacién / Numeros .

ID Pepote] 1D Habifidad]  ID Pregunkal Capiwa) 1D Orden| Relacion|  Tobaliny] a

5 I F 18] &7 0 T3 o a

1 18 48, i 14 a0 0

[ 1 19 75| 0 32 0 0

1 19, g4 0f ] i} 0:

A R E5 0 n g 0,

i 13, 65 0, 34 ij i}

— 1 S 671 ol 5] 0 0

1 i) 53, i S -

1 i) ) ) 37 g ]

T 70 ol 39 L}

[ | 1 20 71 o 39 2 G,

A 20, 72 0 40 5 €

2 ] 2 2 2 2] 2

3 2 B, 0 i i 0

L1 g 2, 7l ol 2] i 0

] E 2 8; i 3! 0 1}

3 2 E] 0 1Y o, oy

T 3 2! 100 i 5y 0 0;
T s T T T 5 I 5 5

Crmar
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SUS

En esta pantalla hay que localizar el nimero del Reporte que agregamos en este ¢jemplo

es el #3. en la columna “ID Reporte™, el namero de la pregunta es la columna “ID Orden™,

en la columna “Relacidon” se escribe la relacidn para sacar los niimeritos.



Formato de multipack

HABILIDADES

Eje.
Gpo

Bus-

queda

Analisis
De
Prob.

Cha-

rola

Tot

Calificaciones

Tolerancia a la presion

Enfoque a Resultados

=)

Comp. hacia la Calidad

Hab. de presentacion.

Trabajo en Equipo

Habilidad para escuchar

Sensibilidad

Presuasividad

QOrientacion al

servicio/Cliente

| Planeacion y

QOrganizacion

' Uso de la Delegacion.

Seguimiento y Control

Analisis de problemas

Juicio

Toma de Decisiones

1

3

4)EI boton “Relacion/Total” se utiliza cuando los nimeros involucran el total.

En este caso solo la habilidad 14 Seguimiento y Control involucra el 7.

Seleccion de Promedios

1} Seleccionar Deficiente.

2) Capturar el rango inferior en DE:

3) Capturar el rango superior en A;

4) Oprimir el botén Capturar.

5) Repetir del paso 1 al 4 con los demas promedios.
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Seleccion de Ejercicios

W Seleccion de Ejerpicias

001 Frediamas Adminishativas
Ul Ervavsta

$003 Busqueda de Hechos , Tora de Decimo
004 Rezoh.ricn de &nakes Zspectales

{002 Charcla de Pendisiiee Infasket]

2006 Eperciext de Grupo

B B ] Ereos

1)Hacer click en los ejercicios que lleva este tipo de reporte.

2) Optimir el botén Finalizar,

Cualquier cambio que desees realizar en el reporte después de haber oprimido finalizar,
puedes entrar a la pantalla de “Reportes”, oprimir el botdn “Buscar” colocas el nimero

clave del reporte y oprimes el botdn “Seleccionar” después oprimes el boton “Editar”.

5.2 Nuevos Requerimientos

El Formatos que mostramos a continuacion es que se utiliza para nuevos

requerimientos, lleva el logo de Bush and Mckenna ademas de datos de referencia.

FoLIO: FRTP2

DBITHIT & MOWTENNA

Formato de Requerimientos en Tiempos de Prueba

Usuario: Lic. Hortensia Guerra Dévila

Ingeniero de Sistemas: Ing. Liliana Mufiiz Montemayor
Fecha de Inicio (tiempo de Prueba): 27 de octubre 2000
Fecha Final (tiempo de Prueba): 10 de noviembre 2000
# de Prueba: 1




Moédulos a Revisar: _Reportes Seleccién de Grupos, Seleccion de Habilidades.
Seleccidn de Preguntas, (Relacién Total, Relacién Numeros), Seleccion Promedios,

Seleccion de Ejercicios.
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Modulo Observacion

Nuevo

Req.

Correc

Prioridad

Tiempo de

Desarrolle
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-
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20.-

Comentarios;

Firma de Sistemas

Ing. Liliana Muniz Montemayor

Firma de Usuario

Lic. Hortensia Guerra Davila
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CAPITULO 6

IMPLEMENTACION

6.1 Liberacion del sistema

Monterrey, N.L. a 20 agosto 2001,

Por medio de la presente carta el Ing, Manuel Villarreal, Director General de Bush
and Mckenna, da por terminade el sistema desarrollado por la Ing. Liliana Mufiiz
Montemayor, que lleva el nombre de “Sistema de Evaluacion de Habilidades™, estando
ambas partes de acuerdo en haber cumplido con las responsabilidades que les

corresponden.

Ing. Manuel Villarreal Ing. Liliana Mufiiz
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CAPITULO 7

Conclusiones y Recomendaciones

7.1 Conclusiones

El uso de un sistema le permite a Bush & McKenna manejar la informacion de
modo que la toma de decisiones tenga un respaldo, el tiempo que se invierte para un
estudio se redujo y la calidad del mismo aumento, gracias al manejo de informacién se
puede ofrecer un mejor servicio a los clientes ya que cuando solicitan un estudio el tiempo
de respuesta es menor y se pueden enviar listados de todos los evaluados en un rango de

fechas.

7.2 Recomendaciones

Implantar red: Para no depender de una sola maquina.

Respaldos: Hacer respaldos externos cada semana, como medida de seguridad.

Limitar el acceso al sistema, es decir que no todos puedan utilizarlo esto para tener un
responsable que tenga control de quienes pueden accesar la informacién, también es
importante que sean minimo dos personas las que usen el sistema ya que de esta manera

no se depende de una persona para el uso del sistema.
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6.0 Pasos para dar de alta un registro, hasta imprimir

0 mandar por Email

...............................................................

ANEXO 1
Relacién de Competencias (Numeritos)

15 Habilidades
Alimentos Matre
Axtel
H-E-B Nuevo
IMSA SELEX
Mabe
Magna Formex
Multipack y A.D.QO.
Pefioles
Pinturas Doal

Seguros Comercial América.

ANEXO 2
Hoja Formato Consenso

15 Habilidades
Alimentos Matre
Axtel
H-E-B Nuevo
IMSA SELEX
Mabe
Magna Formex
Multipack v A.D.O.
Pefioles
Pinturas Doal

Seguros Comercial America.



ANEXO 3
Muestra de Portada de CD de respaldo.
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Leer Siempre

Todos los datos a capturar contienen una clave de identificacién unica, por

gjemplo la ventana de [diomas.

Esta clave tiene registrado una descripcion, si cambiamos la descripeidn. esta

tendrd un impacto en todos los registros capturados hasta el momento, por ejemplo.

Clave Idioma Cambio Valido Cambio De Impacto
(No valido)

01 Ingles Inglés Francés

02 Francs Francés Portugués

03 Alemén

Los cambios validos son por errores al teclear u ortograficos, y los no vahidos es
cuando cambia por completo la descripcion.
El impacto serd que todos los registros que se capturaron hasta el momento en los que
usaste la clave 01 Ingles, al hacer un cambio no valido como 01 Francés. todos esos
reportes en los que se uso clave 01 cambiaran de Inglés a 01 Francés. Esto es en todas las

ventanas de Bases de Datos v en la de Reportes.

Manual de Usuario
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Respaldos

El sistema hace Respaldos Automdticos de la base de datos todos los dias
laborales a las 6:00 p.m. (siempre ¥ cuando la computadora este prendida a esa hora), y
los guarda en el directorio C:\Sistema de Evaluacion
RESPALDOS\Sistema FEvalucion.mdb. la siguiente ventana aparece de forma automatica.

espera unos segundos y desaparece.

Es recomendable hacer un respaldo en un disco externo. cada semana copiando de
C:ASistema de Evaluacion \ Sistema Evalucion.mdb a C.D. hacer una copia para la

oficina y otra para un lugar externo. donde este excento de incendios. robos o percances.

Localizacién de los respaldos se indica a continuacion:

Existen 3 CD con un respaldo del sistema completo, el codigo, la base de datos y
documentacién, estos se encuentran el cajon superior derecho de la papeleria y un CD
extra que cuenta la Ing. Liliana Muifiiz Montemayor, como respaldo exterior. para

problemas de robos, incendios, etc. cada CD. tiene la fecha en que se efcctio ¢l respaldo.

La etiqueta del CD se llama SE y se encuentra en el directorio de C:\Sistema de
Evaluacion | Documentaciont SE, para hacer cambios a las etiquetas hay un archivo d¢
power point llamado C:\Sistema de Evaluacion \ Documentacion\ portada CD. de aqui
copio el disefio al archivo anterior. Una muestra de la ctiqueta se encuentra en el Anexo

3.
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Descripcion de Ventanas.

Todas las ventanas tienen las sigulentes caracteristicas.

Barra de Titulos otéon de Maximizar (opeional)

Botén de Minimizar (opcional)

Botén de restaurar

h 4
{opcional)

Botén de Cerrar

. ldiomas -

Clavg |dioma; {1

Idioma: ;lngiés

Adregar § Bonrat J Befrescar Actualizar Datos J Cer3
A
!I{i joe-:Drd:'l }] M \
Titulos de los campos Captura del campo
Botones

Barra de desplazamiento

Barra de Titulos: Muestra el Titulo o0 nombre de la ventana.

Botén de Maximizar: No todas las ventanas muestran este boton, va que su funcidn es la
de agrandar la ventana de modo que esta llene por completo la pantalla de la
computadora.

Boton de Minimizar: No todas las ventanas muestran este botdn. su funcion es esconder

la ventana en [a barra de inicio de Windows.

Manual de Usuario
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Botén de Restaurar: Aparece cuando la ventana esta maximizada y la regresa al tamario
en que se abre de modo estandar.

Boton de Cerrar: Todas las ventanas cuentan con este botdn, su funcion es dar salida a la
ventang,

Titulos de los campos: Etiqueta que 1dentifica el campo que debemos capturar.

Captura del campo: Espacio para introducir los datos a la computadora.

Botones: Al hacer click sobre ellos, efectian una operacién o nos muestran una nueva
ventana.

Barra de desplazamiento: Mucstra el numero del registro que esta en la ventana. y tiene

opciones de avanzar y retroceder a través de la Base de datos.

Combos: Los combos ofrecen un listado de opeiones para su seleccion. unicamente se

puede seleccionar una opcion, cuando deseemos agregar una opcidn al combo se debe

{ _:j 4—— Al hacer click. muestra e] listado de opciones.

hacer desde la ventana que maneja su informacidn. esto se localiza por el titulo del campo,

y buscamos esta opcion en Base de Datos.

Chek box: Botén de seleccién multiple, si encontramos varios. check box. podemos
seleccionar varios, cuando aparece una marca (v'), la opcidn ha sido seleccionada. para

desactivar volver a hacer click y la marca desaparecera.

=

Botones de opcion: Unicamente podemos seleccionar una de las opciones, al tratar de
seleccionar la otra se desactiva el anterior.

marca desaparecera.

{° Fememinc ¥ Masculino

Listados: Su funcién es desplegar todas las opciones existentes, cuando deseemos agregar
una opcién al listado se debe hacer desde la ventana que maneja su informacidn, esto se

localiza por el titulo del listado. y buscamos esta opcion en Base de Datos.

Manual de Usuario
4



0001 FINANZAS
G022 COMERLCIAL
Q003 DPERACIONES

N4 RECURS0S HUMANDS
{0003 ADMIMISTRACION GRAL.

i 0001 Contralorfa -
70002 Tesoreria
. 0003 Finarciammisnto

© 0004 Plareacidn E stratégica

_ {005 Sequros

10006 Froyectos de Inversidn

- 10007 Sistemas Carmputacionales
10003 Presupuestos! Costos _:j

Manual de Usuario
5



84

SISTEMA DE EVALUACIONES
MANUAL DE USUARIO

1.0 Entrada al Sistema de Evaluaciones.

Dobile click en el Icono de Sistema de Evaluaciones los lleva a la ventana de Password.

1.1 Ventana de Password.

User Name.- Clave de acceso al sistema. (uso restringido). es conveniente cambiaria cada
3 meses.

Password.- Al teclear esta clave, el sistema muestra asteriscos para mantener la

confidencialidad de la clave.

i, Paszward [

Hzer Name: {

Password: |

1.2 Ventana de Menu

Barra de Titulo Barra de Menu

i, Evaluagiones. 5 - (1o it limern i
Basesde Datos  Feportes Y fgpuda  Sabda

nislel & simlef || &=

En esta ventana se encuentra el acceso a todos los mddulos y reportes que el sistema

ofrece. Mainual ci;: Usuario
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2.0 La Barra de Meni contiene la opcién Base de Datos.
Base de Datos .- Despliega un men, ofreciendo todos los médulos en donde se pueden

hacer, altas, bajas y cambios de la informacidn.

Bases de Datos  Bepores  Aguda  Sahda
Alesnces
Aress
Ciudades
Fompaitias
Contactos
Departamentos
Ejercicioe
Estade Civil
Evajadares
Giro=
Gripos
Habilidades
Idismag
Hiveles
Preguntas
Prafesionms
Promedics
Puestas
Hegishos
Tipes
Tipo de Reposta

2.1 Botones Comunes: Todas las ventanas de Base de Datos cuentan con los siguientes

botones.

&g‘egarj B_orrar__; Eehescarf éciuaﬁzarj Datas ] LCenar !

Agregar.- Efectua altas en el sistema.

Borrar.- Efectia bajas en el sistema.

Refrescar.- Actualiza informacion en la base de datos, y nos regresa al primer registro.
Actualizar.- Actualiza informacion en la base de datos.

Datos.- Muestra un listado de los registros. En esta ventana se pueden hacer cambios,

. Miomas Grid

Titulo de la Columna: Muestra el nombre con el qu
se reconoce el campo y al hacer un click sortea en orde

WD Lo | ko ascendente.
> T Inglés
2 Francés . e .
Renglones: Muestran la informacidn de cada registro.

B 6: Chero un campo, todas las celumnas tieren la opeidn d

7 Itafiano : . .
6 Suecn = sortear en orden alfabético o numérico (segin

9 Catalan campo). al hacer un click en el titulo de la columna.

3 Aleman +
B 4 Portugués
5 Holandés | Columnas: Muestra el listado de Jos datos qus conticn

1]
i

¥ |

Manua) de Usnario
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borrar y dar de alta nuevos registros. Cuando se efectiia un cambio pregunta si quieres
conservarlos.

Cerrar.- Salir de [a ventana,

2.2 Barra de Desplazamiento: De igual manera todas las ventanas de Base de Datos

cuentan con una Barra de desplazamiento.

Muestra primer registro, (con clave “01”). Muestra el ultimo registro.
Nhmero que ocupa el registro en el orden de captura,
e muchas ofasiones coincide con la clave de identificacién,

pTro no ey/mecesario que coincidan.

4] 4 |Record: 1 4 ! HH
Muestra un registro Atras. Muestra un registro Adelante.

2.3 Ventana de Alcances

. Alcances

Clave de Alcance: jﬁ.___ﬁ

Alpance de la Empresa: ]N acional

sgecar | Bowar | Boiescar | acusiear | Datos | Cera i
;l‘! ‘gHEchd' 1 tlﬂj

Clave del Alcance: Clave de identificacion dnica tipo numérica.
Alcance de la empresa: Descripcién del alcance (Nacional, transnacional o intemacional)

de la empresa, dato requerido al llenar la hoja de Registro.

2.4 YVentana de Areas

Clave Area: I|1
B escripcidn srea: [FINaNZAS
Zgregas i Borar I Befrestar i Acivalizar ’ Dates ] Cesrar ’
14{ 4|Recard: 1 i
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Clave Area: Clave de identificacién unica tipo numérica.
Descripcion del Area: Descripcion del drea (Finanzas, Comercial, Operaciones, Recursos
Humanos) las cuales se dividen en departamentos, para capturar los departamentos volver

a Base de Datos y seleccionar la opcién Departamentos.

2.5 Ventana de Ciudades

in, Crudades

Clave Ciudad: (O

Ciudad: {Monterey, Nuevo Ledn

Agregar ] Borrar 1 ﬁefrescavi éctualizar_j Datas ’ Cerrar _I

J4i 4 1FRecord: 1 _".gE

Clave de ciudad: Clave de identificacion unica tipo numeérica.

Ciudad: Descripcion de la ciudad y el estado donde fue realizada la cvaluacion, en esta
ventana se dan de alta todas las ciundades que se utilicen, si mas adelante al dar de alta un

registro se desea utilizar una ciudad que aun no existe, en esta ventana se da de alta.

2.6 Ventana de Compaiiias

&. Compafilas

Clave Compafia: ih

Compafita: {SERYICIDS INDUSTRIALES PENOLES
Agregar i Bortrar J Eehescar{ Actughizar i Datos ‘ LCerrar ?
f4{ 4 {Recard: 1 — Fim

Clave Compaiiias: Clave de identificacién tinica tipo numérica.

Compaiiia: Descripcién de las compaiiias que envian al evaluado.

2.7 Ventana de Contactos

Wi. Contacios

| 1D Compafia: i Compafiss

! ID Contecto: {1

1]

i Contacto: jLic: Francisco Siliceo Curiet

5 Agregat _i Borar _i Refestar t Acwalizat_l Lamar I Dalos ,
i__H 4 |Fecord: 1 [ |
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ID Compaiiia: Las compaifiias que envian personal para evaluar, se dan de alta en la
Ventana de Comparfiias, y cuentan con una clave llamada “Id Compafia™. esta clave la
Compafias i

utilizaremos en e¢ste campo. para identificar de que compania es el contacto. Para
consultar de forma rdpida el numero que identifica a la compafiia podemos utilizar cl
siguiente boton:

ID Contacto: Clave de identificacién del contacio es un nimero consecutivo. ei sistema
lo da de forma automatica.

Contacto: Debe incluir el Titulo y Nombre de la persona que envia a los evaluados.

2.8 Ventana de Departamentos

. Bepartamentos
Clave Area: 11
Clave Departamento: ]'1
[ epartamento: { Contralorfa
&gieg_ar__j Boirar ¥ Refrescan I Actuatizar i Batos i Cerrar ]
{__Ijjij Record: 1 Ll_ﬂj

Clave Area: Clave de identificacton tUnica tipo numérica, referente a Finanzas,
Comercial, Operaciones y Recursos Humanos y Administracion General de Negocios.
esta clave se puede repetir, pero no la combinacion de la clave de area con la clave dé
departamento.

Clave Departamento: Clave de identificacién inica tipo numérica.

Departamento: Descripcion de los departamentos existeates en cada area.

2.9 Ventana de Ejercicios

. Ejescicios
Clave Eieroicia: I
Ejercicic: Rresalucidn de dndlisis E speciales
Tipos I
py— I Borrar I Refresoar 1 Actuslizar i Qﬁtﬂi_j Cetia '
] 4 {Recard: 1 b I¥

Clave Ejercicio: Clave de identificacion tUnica tipo numérica,

Manual de Usuario
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Ejercicio: Descripeion de los ejercicios en que se dividen los assesment (Resolucién de
Andlisis Especiales, Simulacion de Entrevista, Problemas Administrativos. etc. ).
Los ejercicios se dividen en tipos de ejercicios, para dar de alta un tipo de ejercicio,

seleccionamos el Ejercicio que lo contiene y oprimimos el siguiente boton:

El botdén de “Tipos” nos lleva a la siguiente ventana:

%. Tipos de Ejercicios

ID Efercicio: i‘-h—““—“—-

D Tipo de Ejersicio: !1

Desaripoidr, ;Jabanes
Datos ;
I4] 4 iDatal ..!.IE %

Esta es una ventana de Consultas, muestra los tipos de ejercicios contenidos en el
gjercicio de la ventana anterior, si en la ventana de ejercicios tenemos seleccionado el
Ejercicio de “Resolucion de Analisis especiales” que corresponde a la clave “17, los tipos
que mostraran seran los que contiene “Resolucion de Analisis Especiales™, si se hace
alguna modificacion en el texto, no se grabara, la base de datos sigue igual. Si descas dar

de alta un tipo de ejercicio o hacer un cambio en uno de los existentes, oprime el siguienic

botén:

Datos ;

El boton de “Datos™, nos lleva a la siguiente ventana:

. Tipos de Ejercicig Gid -+ 775

i Emeie] 1D Acadad ctmdad I
' 1" Jabones
1 11 Plameros
L 15 Gabetss

I
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Aqui podemos hacer los cambios y dar de alta de manera permanente. Para
mantener un orden debemos dar de alta los tipos de ejercicios dentro del Ejercicio que lo
contiene. La columna de “ID Actividad” nos da un numero automatico. Si quisiéramos
agregar un ejercicio de Charola de pendientes, debemos regresar a la Ventana de
Ejercicios, movemnos en la barra espaciadora hasta dicho ejercicios, oprimir el botdn

Tipos, oprimir el botdn Datos y agregar.

2.10 Ventana Estade Civil

| iw. Estado_Civil

Clave, ﬁ
it TSQIten:l (a)
Agregar I Bomar I Refrescar I Ackualizar ! Datos I Cetrar I
uﬂ_{_‘ Record: 1 “!_!_P_lj

Clave: Clave de identificacion Unica, tipo numérica.
Civil: Descripcion de los diferentes tipos de estado civil, que se pueden utilizar al dar de

alta un registro.

2.11 Ventana de Evaluadores

. Evaluadores

ibr Evaluadar: {1
Evaluadon ilng_ Manuel Villarreal
Agregar l Elirairar _’ Befrescar 1 Actualizar 1 Datos I Lertar l
]Ni{iﬂecurdﬂ }iﬂi

i

Id Evaluador: Clave de identificacion dnica, tipo numérica.
Evaluador: Nombre de los diferentes evaluadores que aplican los ejercicios, se deben

capturar combinaciones de evaluadores para los ejercicios de grupaos.

2.12 Ventana de Giros

Clave Gio: i
Giron QuimicasFaimacéutica

Agiegal 1 Bosrar i Eetrescarl &cmaﬁz&'i Datos ] Cenar i ]
{14 «|Recard 1 > wi]
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Clave Giro: Clave de tdentificacion unica, tipo numérica,

Giro: Descripeion de los diferentes giros en los que se dividen las empresas.

2.13 Ventana de Grupos

‘i, EI’“IJDS R T : LR e o et
Clave Grupo: ‘ ﬁ
Girupae ]E:mpetencias Personales

| Agregar _{ Borrar _ ‘__._ﬂ}__cluah‘zarj Datos l Cerrar i |
[ 14] 4 {Bana de datos ! Hi

Clave Grupo: Clave de identificacion Unica.

Grupo: Descripcion de las diferentes competencias.

2.14 Ventana de Habilidades

iw, Habilidades

Clawe Habilidad: [|-|

Habilidad: IEn!cque a Resultados
Destripeid: Influencia activa sobre eventos méas gue una aceptacion pasiva d

Agteqal i Borrar J Befresc&r! gc;tuatizarl Datos ’ Cen l

14; 4 {Record: 1 V }]Hs

Clave Habilidad: Clave de identificacién Unica tipo numérica.

Habilidad: Nombre de las diferentes habilidades.

Descripcion: Texto que describe en uno o mas renglones, la habilidad mencionada en el

campo anterior.

2.15 Ventana de Idiomas

. ldiomas
Clave idioma: {1
|choma; ]lnglés
Agregar _1 Boerar 1 Befrescar 1 Actualizar { Datos l Cenat i
141 ¢ |Record 1 » 1 N’
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Clave Idioma: Clave de identificacion Unica, tipo numérica.

Idioma: Descripcion de los 1diomas que se utilizan en la hoja de regstro.

2.16 Ventana de Niveles

. Niveles
Clave Nivet I
Miver [Vicepresidencia
ggregai_‘ Emra;J Eefresca_rj Actualizar l Datos 1 Cerrar ]
4] 4 {Pecord: 1 32

Clave Nivel: Clave de identificacion Gnica, tipo numérica.

Nivel: Descripcidn de los diferentes niveles en los que trabajan los evaluados.

2.17 Ventana de Preguntas

a&. Preguntas

Clava Pregunta; ’p

Pregunta; |Dapac1dau:| para onginar accianes v estimular e

Lekrar ’-B—-—-
Agregar ’ Borrar ! Refrescar ! __ﬂ_ctualizar! Batos ’ Cenar ..j

4] 4 {Record: 1 2 } )I;

Clave Pregunta: Clave de identificacidn unica. tipo numérica.

Pregunta: Descripcion de las preguntas utilizadas en los reportes, existe preguntas que se
utilizan en varios reportes, solamente es necesario darla de alta una vez. pero si la
pregunta se utiliza en dos reportes con diferentes letras entonces si se debe dar de alta dos
veces.

Letra: Es la letra que aparece en el reporte junto a las graficas, debe ser Mayuscula

2.18 Ventana Profesiones

i, Profesiones

Clave: [

Profesion: lIng.

Agiegar I Bouar l Eefrescatl gctualizarl Datos i Cemar

n Record: 1 Manual de Usuario "'LE
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Clave: Clave de identificacion inica, tipo numeérica.

Profesion: Abreviatura con la que se describe un titulo profesional (Ing., Lic., Arq., etc.).

2.19 Ventana Promedios

Clave Promedio: In
| Proredio: [DeRciente
l Agregsr i Bomar _1 Befescar _( Actualizas | Datos LCenar
“ Hi 4 iFiecord‘. 1 _LE ]

Clave Promedio: Clave de identificacién dnica del promedio.
Promedio: Nombre con ¢l que se reconoce ¢l promedio. Cuidar que ¢l orden de la clave
sea del mas bajo al mas alto v si agregamos un tipo de promedio acomodarlo en el orden.
Ejemplo
001  Deficiente
002  Promedio
003  Promedio alto

Si deseamos agregar un tipo de promedio llamado promedio bajo debe quedar en este
orden sin embargo este cambio impacta, debemos consultar “Leer Siempre”.

001 Deficiente * No se hace cambio

002 Promedio Bajo * Cambie el nombre de promedio por promedio bajo

003 Promedio ¢ Cambie el nombre de Promedio Alto pro Promedio.

004 Promedio Alto  * Agregué un promedio llamado Promedio Alto.

Al agregar un tipo de promedio se debe entrar a la opcion, Base de Datos, Tipos de
reportes y en cada tipo se debe actualizar los rangos que le cotresponden a cada

promedio.

2.20 Ventana Puestos

. Puestos
Elave Puesto: i
Puesta; [Staff
Agiegar _{ Boitar l Befresca:_i e ] Datos 1 Eonar ____i
Lljj_(_lﬂecord_ 1 _}_1_}}_]

Manual de Usuario
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Clave Puesto: Clave de identificacién tinica, tipo numérica.

Puesto: Descripeion del tipo de puesto que ha ocupado el evaluado (staftf o linea).

2.21 Ventana Registros

Dolos Senefdle: Educacdn Caiacter sicas | Idomas. Expenerra Pueloi Alcance: Guo |
REGISTRO DE PARTICIPANTES ~presefame  pwemonnsis
Datos Geneiakss : ] i J
:f:ru‘aaaa' o ”54-— ${2001 Hombre: 'I.;-Adnan Castiflo Ficsas
Edad 24 r femenine {7 Mascuno Profeséht (0004 2 "j
Pugstoactudt  [Asstente de Gerenc a Comercia Operativa Sierra
) Compadifa’ [Coodinados de Xalapa$ A de LY Bivisdn falapa
Bl enPueste: [ afion meses[ Estada Civt [0002 Cavado 12~
. Ant en Compafiia]] #iow[ mesesl__ Emal [
telGsera  REEIATD T TeCeds [ TelPeeds. [T IS
b S e o . .
Frgtesian {Lieanciatura en Contaduria Parieda Wé%_
. Instuesdrs [Univers Jac Veracr szana
" Maestila mﬁnenc!era Ferlode: mm
 Instibucrdn: ilnsliuio de Contaduria de Urivarsidad Veracuzana
. ;Elms' i Periodd. r_—_————
: Insfitacion §
Caractelssicas defs Evahiaodn :
Tipo: ig—gcﬁ-mﬁ_—i} Cormpafiia gue s stwra: {EJQAD 0 ¥ EMPRESE
Ciugadt T00E Coalzacoalens ver v  Cotacle | =
: Tipode Reporte” [0 Pefoes ] Desaia | Eutio de Compintomens T Falo
Nueve ]Qmmﬂa Boitar - Refescar, . - - 1 Dstes ¢ s . J Costat filioe jm

Esta ventana ticne tres etiquetas, en las que se separan los tipos de datos. Ademds de
contar con botones nuevos que son:

Nuevo: Se utiliza para agregar un registro.

Consulta: Cuando queremos modificar un registro. lo mandamos llamar a través de cste
botén, es necesario conocer la Clave del Registro. pues muestra la siguiente ventana
donde debemos escribir la clave y oprimir el botén OK, de esta manera ¢l sistema

desplegard la informacién.

Clave del Registro

Canced f

Actualizar: Se utiliza después de haber grabado un registro para registrar los cambios.

Manual de Usuario
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Grabar: Es recomendable grabar el registro al terminar de teclear la informacién de la
primer hoja, después de haber grabado la informacion el boton se desactiva y los cambios
son registrados oprimiendo el botdén Actualizar.

Filtros: En construccion

Formato de Consenso: Ventana de captura de Totales por habilidad y calculo de la

calificacion por preguntas. (Ver punto 2.22).

2.21.1 Datos Generales- Educacion — Caracteristicas, etiqueta en la que se encuentran
divididos los datos en tres grupos. Antcs de mencionarlos se encuentran dos campos
separados que son:
Clave del Registro: Clave de identificacion Unica de tipo numérica. esta clave es un
numero consecutivo que al oprimir el botdn Nuevo, lo genera y no le podemos modificar
va que el ecampo esta desactivado se modifica automaticamente.
Evaluacién o Curriculum: Campo para identificar el si el registro €s una evaluacion o un
curriculum.
A) Grupo de Datos Generales
Fecha: Se debe capturar la fecha en que se realizo la evaluacion, el sistema por
default ofrece la fecha actual, si es necesario modificarla hacerlo siguiendo el
formato, Dia / Mes / Aflo.
El dia se debe capturar con 2 digitos. s1 es un *1 7. teclear “01™.
El mes se debe capturar con 2 digitos. si es un 17, teclear “01™.
El afio se debe capturar con 4 digitos. si es un 017, teclear *20017".
Nombre: Es el nombre del evaluado capturando primero su(s) nombre(s) . seguido
de apellido Paterno, y apellido Materno.
Edad: Campo numérico, donde se debe capturar la edad del evaluado en caso de
desconocerla se puede teclear un cero.
Sexo: El sexo se captura en botones de opcion, lo que significa que debo
seleccionar solo una de las opciones presentadas, que en este caso son Masculino o
Femenino, al activar una se desactiva la otra.
Profesion: A lo largo de esta ventana encontraremaos este tipo de listados. que nos
ayudan a seleccionar una opcion de las ya existentes. al hacer click en la flecha

que indica hacia abajo. se despliega un listado de opciones de las cuales solo
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puedo seleccionar una, en este caso ¢l listado es de las profesiones que tenemos en
la base de datos. en caso de no existir la opeion que yo deseo capturar. debemos de
regresar a la pagina de meni principal y entrar a la opcidn. base de datos.
Profesion, aqui agregamos la profesion que deseamos incluir y cerrar, ahora
podemos regresar al registro que estabamos dando de alta y la nueva opcidn
aparecera.
Puesto Actual: Descripcion del puesto actual que ocupa en la compaiiia donde
labora. En caso de ser desempleadoe dejarla en blanco.
Compaiiia: Nombre de la compaiiia donde labora actualmente. en caso de ser
desempleado dejarla en blanco.
Division: Este campo se aplica para las compaiiias grandes que tienen divisiones.
cuando no las hay no es necesario capturar el dato.
Antigiiedad en el puesto: Campo numérico. se divide en la captura de ahos y
meses. A un lado muestra un supuesto de cuanta antiguedad tiene en el puesto
hasta la fecha, sumando la antigliedad real con el transcurso del tiempo
transcurrido a la fecha.
Antigiiedad en la compaiiia: Campo numérico, se divide en la captura de afios y
meses. A un lado muestra un supuesto de cuanta antigliedad tiene en la compaiiia
hasta la fecha, sumando la antigiiedad real con el transcurso del tiempo
transcurrido a la fecha.
Estado Civil: Combo con informacion del estado civil del evaluado (Soltero.
casado, etc.).
Email: Direccion de email donde se pueda contactar.
Tel. Oficina: No es de tipo numérico lo que nos permite capturar también la
extension, se debe iniciar con (1-lada- teléfono y si es necesario agregar la
extension.
Tel. Celular: teléfono celular donde lo podamos localizar.
Tel. Particular: Se debe inictar con 01-lada- teléfono.

B) Grupo de Educacién
Profesion: Carrera Profesional que estudio el evaluado. no incluye estudios de
preparatoria, ni carreras iécnicas.

Periodo: Afio en que inicia v afio en que finaliza los estudios.
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Institucion: Lugar donde estudio la profesion antes mencionada.
Maestria: Post- grado que estudio el evaluado, dejar en blanco cuando no tenga
estudios de maestria.
Periodo: Afio en que inicia ¥ afio en que finaliza los estudios.
Institucion: Lugar donde estudio el post- grado antes mencionada.
Otros: Diplomados, Cursos. Doctorado. Carrera técnica o demas.
Periodo: Afio en que inicia y afio en que finaliza los estudios.
Institucion: Lugar donde estudio el curso. diplomado. doctorado o alglin otro tipo
de estudio antes mencionada.
C) Grupo Caracteristicas de la Evaluacion
Tipo: Si el evaluado es candidatos para seleccion o se evaliia para desarrollo.
Compaiiia que los envia: Nombre de la compaiiia que envia a el evaluado.
Tipo de reporte: Los reportes se dividen en tipos, que agrupan habilidades y
preguntas.
Contacto: Titulo y nombre de la persona que envia a el evaluado.
Cindad: Ciudad donde se realizo la evaluacién.
Estilo de Comportamiento: Cuando esta activada incluye el estilo de
comportamiento en el estudio, si esta desactivada (sin palomita) no incluye estilo
de comportamiento.
Nota: Es recomendable Guardar el registro al terminar de capturar estos datos. Y
Actualizar al finalizar las demas ventanas.

Deshabilita: Este botén nos conduce a la siguiente ventana.

Para Desabilitar ana habilided colocar 9.9 en 1a ceida que une al ejercicio con ta Hakilidad.
1) Rgoﬂﬁl Giden| 10 Habskdad| T lanogo] Emooo Ereweastsl B aoueds] Ancdar] Thargla! a]
» 1 H 1 [} EE] 1] [] 39
- 1 2 1 1 LE] 95 0 98 93
1 3 1e. 1 i 33 LE] a3 93
[ 1 I 10 1 EL L i EE
1 5: 7 2 19 93 .9 9% 92
I 1 6 9 2 0 ag 0 29 EES
= 1 ? 13 2 u LK EE] 39 99
[ 1 3 20 2 o 33 i it LE]
] 1 9 3 2 89 a% i} 59 34
F 1 10 12 2 0 44 0 o oy
T 1 11 "3 4 <A 3% 94 .9 33
[ 1 12 . 4 39 LR LE] 9 19
1 1 1 13 15 L] [1} 32 0 0 9
[ 1 14 1 ] 1] 583 ] n 93
i 1 15. i 5 [ 9% i ] 99
[ 2 1 1 1 o o 5 9
r F 2 . 1 1 - 0 [ ]
N 3 2 1 L] '3 o 3 e
— i 1 2 3 a : D o p .z
e |
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Escribe: Campo numérico se captura el por ciento del ingles que el evaluado
escribe.
Habla: Campo numérico se captura el por ciento del ingles que el evaluado habla.
Traduee: Campo numérico se captura el por ciento del ingles que el evaluado
traduce.
S1 uno de los porcientos es cero, se debe escribir un “07, después de teclear la
informaciéon antes mencionada, se oprime el boton de agregar y pasa
automaticamente al listado que se encuentra bajo la captura del idioma. Si
deseamos borrar alguno de los idiomas capturados se debe seleccionar de la lista v
oprimir el boton Borrar, para hacer cambios, seleccionamos del listado donde
aparecen Jas capturas con los porcientos, oprimimos el boton Editar, y los datos
apareceran donde originalmente se capturan los datos, de ahi hacemos los cambios
y oprimimos el botén Aceptar.

B) Grupo Nivel
Nivel: Se selecciona uno de los miveles existentes, si el evaluado tiene
conocimientos de algun nivel que no este en las opciones, podemos agregarlo
desde la ventana del mend. en la opcidn de Base de datos. y seleccionamos
Niveles, aqui lo agregamos. Para poder ver ¢l idioma que recién ingresamos es
necesario salir de la ventana Registros y Volver a entrar.

C) Grupo Tipo de Puesto
Tipo de Puesto: Se selecciona uno de los “tipos de puesto™ existentes, st el
evaluado tiene conocimientos de algun tipo de puesto, que no este en las opeioncs.
podemos agregarlo desde la ventana del menii, en la opcidén de Base de datos. y
seleccionamos Puestos, aqui lo agregamos. Para poder ver el puesto que recién
ingresamos es necesario salir de la ventana Registros y Volver a entrar.

I}) Grupo Areas de Experiencia
Del lado Izquierde Encontramos todas las 4reas, existentes hasta el momento,
podemos agregar una area desde la ventana del mend, en la opcidn de Base de
datos. y seleccionamos Areas y damos de alta. Para poder ver el drea que recién
ingresamos es necesario salir de la ventana Registros y Volver a entrar, Al hacer
doble click en una drea aparecen del lado derecho los Departamentos que forman
el Area. para seleccionar un Departamento hacer click en ¢l cuadro que
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acompafia el texte del lado izquierdo al aparecer una palomita es que esta
seleccionada, para eliminar la seleccion volver a hacer click y la marca
desaparecera al terminar de seleccionar todos departamentos dentro de una édrea
oprimir el botén de actualizar que se encuentra del lado derecho de los
departamentos. De igual manera si deseamos agregar un departamento entrar a
Base de Datos y seleccionar Departainentos.

Explique: Cuando hacen alguna especificacién al respecto de su experiencia.

2.21.3 Alcance-Giro, etiqueta de seleccion de Alcance de la Empresa, Giros y captura de

ejercicios.

&, Registios

|
REGISTRO DE PARTICIPANTES

!
‘ Alcance de la Empresa

Datus Genarales- Edugacidn- Caracteristeas | Idiomas- Experiencia - Pussty  Slcance: Giro

Die 1as clasificaciones sigbientes, indigue el alcande de la empresas on las que ha frabaado.
000t Mecional h

0002 Internagional

[ " 0003 Trangnacional

Giro
Indigue el giro de las empresas en las que ha irabajads

0003 Almentos ] -]
0012 Arte
- 0002 Autornotiz
007 Cadenas Comescizles

70019 Construceion =]

E splique; ;_

L

|0007 Resclueion de randlisis de St v | =] [ing. Manel viltarraal =]

Agragar l Borrar i

Alcance de la empresa: Al hacer un click, en un tipo de alcance se selecciona. si desea
agregar otro tipo recurir a Base de Datos y Alcances.

Giro:Al hacer un click. en un tipo de Giro se selecciona, si desea agregar otro tipo
recurrir a Base de Datos v Giros.

Ejercicios: Para seleccionar un gjercicio es necesario seleccionar un ejercicio, al hacerlo
las opciones de la siguiente captura se limitan a los Tipos de Ejercicios que contiene el
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Ejercicio, después seleccionar el Evaluador que puso el ejercicio y oprimir el boton
Agregar, para borrar un ejercicio capturado, seleccionarlo del listado que aparece bajo las
opciones de captura y oprimir el boton Borrar. €l sistema preguntard . estas seguro de
Borrar el Ejercicio. la opcion “SI” lo borrara la opcion “NO™. lo conservara.

Nota: No debemos oividar Actualizar los datos siempre que hagamos un cambio o

capturemos un nuevo dato.

2.22 Al terminar de capturar esta informacion oprimir el boton “Formato Consenso™.

Formata de Ccunsensc-{

Que nos lleva a la siguiente ventana

FORMATO DE CONSENSO impimi 2|
[~ [Hebifdad I | | T T 1 Towa]
| #0002 Telerancie ala Presion 0 [ LD 0 v
| 0021 Ingistica a 0 0 n R 3
| 10022 Interés por la Calidad a 0 0 a 0 35
| 10023 Comuricacion Oral o 0 g 0 o 3
| (0010 Presentacién Oral 0 0 i} 0, 0 3
[ |00 Habilidad para E sechar 0 0 a o 0. 3
| |0019 Sensbiidad 0 a 0 0 i} 25
000 Pemasivitad U v N 0T o s
| [0025  Achtud de Servcin 0 0 0 9 a 35
| (012 Planeacion y Drganizacion 0 0 0 a i 3
| (0013 Uso delsDelegacon 0. 0. n b 0 35
| |0014  Seguimienta y Contrgl o 0 ij a 1] 25
| D015 Andlsis de Prob emas 1} 0 0 1§ i} 3
o0t oo 0 0 0 0. oo s
| 10917 TomadeDecsiones: . 0 F 0 0 Lo S
Propdsito de 1 Evalyacidn Jotales Autométicosi
Colfficaion L1 11+ {2 12+ 13 13 14 4 15 [ I-—-p—,-“-—w
Rlesltados 0 0 3 7 4 ] 1] 0 ’ BGraba con Totalps 1
Puntgis G i 1 S N P TR : Caphurados
Captura
{alificaciones j

Caloula Pregurtas J

Impresién Reporte i

1) Aqui capturamos la ultima columna “Total” con la hoja que los evaluadores llenaron.
los nimeros como 1+,2+,3+.4+ se capturan como .5 ejemplos 2+=2.5, 3+=3.5.

2) Oprimir el botéon “Grabar con Totales Capturados™. inmediatamente el sisiema
arroja las suma por resultados y puntaje. que aparece en la parte inferior izquierda. asi
como el Propdsito de la evaluacion. Total. y promedio. Si hay algtin error en el Promedio
corregirlo en la ventana de Menu. Base de Datos, Tipos de Reportes. Consultar en “Borrar
Promedios™ y “Agregar Promedios™.
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3) Oprimir el botén ~Calcula Preguntas™, que utilizara una propuesta al azar para
calcular los nameros con los que calificara las preguntas, si no existe ninguna propuesta
capturada envia un mensaje de advertencia, y coloca en todas las preguntas el nimero que

el evaluado obtuvo en el total de la habilidad.

. Captura Calificaciones

' Habilidad Prequnta 1 Caphaa| &

' [ |Enfoque a Resultados ‘Respuesta activa ante la complejidad de la problematica, . 370
: Enfoque a Resultados . Capscidad para anginar acciongs p estimular el rabajo. : 350 ]
| |Enfogue & Hesultados  _ Proactve, va mas alld de le solictado, L 3.0
__|Entogque a Resuktados Dpurtumdad e la influencia a tesutados, 3.50
| __|Enfoque a Hesu[tadns _ :Benera nuevas alternativas para vencer los ohstaculos que se - 290
Tolersncia ala Presién Manem apropiada de 1 Gposicion a sus ideas, L
: Tolerancia a la Presion Eslal:ul:dad de actuatitn durante el desandlls de 108 egercicios. 350
© [ ITolerancia & la Fresion |Reaceitn emocional ante &f cuestionamiento de sus sugerenck 320
! Toleténtra ala Presion T Confianzay sequndad al exponer y/o contraatacar ’ 400
: Tolerani:la ala F‘reslon o ﬂ\c:htud ante el transcurso del tiempo . _ 3.50
Clierte ] ldpntmca =l nivel de necmdades u erpectahvsf S 4
|| Orientacian af Sc-rvmc-:'Cllente Verifica sistemdticaments que las psticiiones de otros hayan sid 4.00
YL Drientacién al Servicio/Cliente Hesponde Gaon lapidez a las demandas de los dermés., 350
V1 |Onentscicn ol ServicioCliente — Busca formas de exceds las expschativas. T 1 1)
1| | Drientacidn al Serwcno/ﬁhenge_ “Bmabildad y cotesia ol comuricaise. 4l
Meima Contmua Eapac\dad pata percibit deswamones a la calidad del pruducto 450

F'feocupacmn por manlenm a\tos estandares de trabaio. '

470
Mejara Continua :Demuestra en Imm-a cn:mlslente U compromiso con &l ;r_a_lbap:- b 450!

Mejora Continua Cuesifr:lna el status-quo, lo es[gblecldo Io tadicional y Io obvm 4 -

Grabar 1

4) Imprimir Reporte, con este botdn eobtenemos una hoja con los datos del reporte que se

grapa a la hoja de Registro.

5) Para Imprimir las calificaciones de las preguntas y enviar a checar con los evaluadores.
se coloca la hoja de Formato Consenso en la impresora de la siguiente manera: La
impresion hacia abajo de tal manera que la esquina superior izquierda de la hoja (donde se
encuentra el titulo Nombre), queda del lado izquierdo de la impresora, viendo la
impresora de frente. Oprimir el Boton “Imprime N2” Esta impresion coloca el niimero
que le corresponde al evaluado las calificaciones de las preguntas y el Nombre del
evaluado, el nombre lo imprime en la parte inferior y se utiliza para comprobar que sea el
mismo que esta escrito por los evaluadores en la parte superior, asi evitamos errores de
colocar una hoja de una persona e imprimir.'el de otro. esta es una manera de comprobar
que los datos corresponden a la misma persona.

6) Esta hoja es checada por un evaluador y en ocasiones hacen correcciones sobre los
nameros arrojados, estos cambios se capturan en el botén “Captura Calificaciones™ que

nos lleva a la siguiente ventana.
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7) Locahzar la pregunta cambiada. segin la habilidad y hacer el cambio. al terminar es

muy importante oprimir el botén “Grabar”.

En la ventana Formato Consenso el botdn “Totales Automatices”™ no es comunmente
usado, su funcion es calcular el Total de la habilidad. para esto es necesario caplurar las
calificaciones en los ejercicios, y anteriormente en la ventana Registros. desactivar las

habilidades que no se califican en los ejercicios. consultar “Desabilita™.

Nota: Si encuentra un error en un Numero relacionado con otra pregunta checar que la

relacidn este bien hecha, consultar “Relacién /Num” y “Relacton/ Total”.

2.23 Ventana de Proposito de la Evaluacion

§ Clave: I

; Tipo: !D;sancrllo

E Agregar 1 Eomar l Beffescarj Sctualizar Datas 1 Cerrar 3
%

431 4iRecand: 1 3 ] Hj

Clave: Es numérica y de identificacion tnica.

Tipo: Nombre con el que se reconoce €l tipo.

2.24 Ventana Tipos de Reportes

|
i Clave Tipo_Reporte: r""_
% Repoter {Perioles
Grupos: |4
Habilidades: s ,
ggregarj f3rabat j g!iminarj Edita I ] Eairar 1 Buscar i Datos
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En esta ventana aparece un botdn nuevo, que se Hlama “Buscar”, cada reporte (Mabe, 15
Habilidades, Multipack. etc.), se identifica con una clave finica numérica, la cual la
podemos consultar en boton “Datos”, al identificarla y si queremos hacer un cambio en ¢l
reporte, ya sea agregar una habilidad. eliminar una pregunta que no debe incluir el reporte,

hacer una Propuesta, o captura la Relaciones de los Numeritos, las podemos hacer aqui.

2.24.1 Para cambios en el Reporte

1.-Opimir el botdn “Buscar™

2.-Teclear el nimero del reporte a modificar , si no sabemos el nimero. consultarlo en el

botdn “*Datos”.

3.-El Boton Buscar cambia su texto por “Seleccionar™, oprimirlo y nos tracrd los datos

referentes a este reporte.
A) Aqui podemos empezar a hacer cambios, Pefioles se va ilamar Pefioles]. ¢l
cambio es en esta ventana, después de cambiar este dato, debemos buscar en el
Explorador de Windows, en el directorio “Sistema de Evaluacion™ El archivo de
excel que tiene el nombre de Pefiole xls, cambiarlos por Pefiolesl.xls, v copiar este
archivo al directorio de “Sistema de Evaluacién RESPALDOS”.
B) Cuando el cambio dentro de un Tipo de Reporte se refiere a un grupo,
oprimimos el botén “Editar”, v nos lleva a la ventana de Seleccion de Grupos. si
deseamos Eliminar un Grupo, lo seleccionamos del listado que se encuentra del
lado derecho vy oprimimos el botén Borrar, asi mismo debemos avanzar a la
siguiente ventana y eliminar todas las habilidades que estan contenidas en ese
grupo, por ultimo avanzar a la siguiente ventana y eliminar todas las preguntas
contenidas en este grupo. Para Agregar un Grupo en la ventana Seleccién de
Grupos, se seclecciona el grupo a Agregar, de la misma forma agregar las
habilidades que pertenecen a el grupo en la siguiente ventana, y las preguntas que
pertenecen a las habilidades del grupo. Para hacer un cambio de un grupo a otro

consultar a la persona que desarrollo el sistemna.

Si deseamos Eliminar una Habilidad. lo seleccionames del listado que se encuentra del
lado derecho y oprimimos el botdn Borrar. asi mismo debemos avanzar a la siguiente
ventana y eliminar todas las preguntas contenidas en esta Habilidad. Para Agregar una
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Habilidad en la ventana Seleccion de Habilidades. se selecciona la habilidad a Agregar.
de la misma forma agregar las preguntas que pertenccen a la habilidades. Para hacer un

cambio de una habilidad a otra consultar a la persona que desarrollo ¢l sistema.

Si deseamos Eliminar una Pregunta, lo seleccionamos del listado que se encuentra del
lado derecho y oprimimos el botén Borrar.. Para Agregar una Pregunta en la ventana

Seleccién de Preguntas. se selecciona la pregunta a Agregar.

Para Crear una relacion de Numeros, dentro de la ventana Seleccidén de Preguntas,

oprimir el boton Relacién/Num. Que nos mostrara la siguiente ventana.

. Relacién / Numerps: :

0 ID Aeporte] 1D Habidad! 1D Prequnta| Captura] _ID Osden| FRefacion]  Totatlny] «
I 2 & n 1 0 o
v [ v 2 7. 02 0 m
l 1 ? B 0 3 0 0
. 1 S 9 T
O 1 2 i 0. 5 I
.l 1 LT 0 6 0 1,
A 1 1 42 a 7 2 "
ro T . 4 u g U m
d 1 1 44 0 g 3 1
¢ ] 1 1 4 0 10 4 "
N 1 18 45 0 11 0 0
> 1 18 46 0 12 0 a
] 1 18 47 n. 13 0 a
] 1 18 43 g 14 o 0
. T 1 43 0 I 0 i
r 1 0 50 e 16 5 o
I 1 10 51 g 17 0 g
. 1 L o = e ; o
: ] 1 0 &3 0 13 g o
3 1 7 54 0 20 0 (1
4

: Cena [
¢

La columna “Id Reporte™ representa el numere con el que identificamos al reporte por ej.
Pefloles es 17, Mabe es 2" para consultar el nimero. nos regresamos a la ventana “Tipos
Reportes ™ y oprimimos el boton Dateos. nos da un Listado de los reportes con su

nurneracidn. La ventana es la siguiente
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. Datos de Tipos de Reportes - - o ctllor e H,
Dave Nomie Habisdades i Gruper
i3] Pef oles 15 4
0oz Mabe 17 5
003 MULT PACK & 4
on4 B TEL 7 5
ans 15 Hab dades 15 5
0os HER MNugwn 15 9
o7 MAGNA FORMEX 5 9
oog Alhmantos Matre 1% 5
0oy Seguras Zomerteal Ain 15 3
a1 IMSA SELEX i3 4

L d ~

Lo

La columna “Id Habilidad” representa el nimero con el que identificamos a la Habilidad
por ej. Enfoque a Resultados es “1.

La columna “Id Pregunta” representa el niimero con el que identificamos a la Pregunta.
“No es necesario que lo conozcamos”™

La columna “Captura® siempre va en ceros. “No es necesario que lo conozcamos™

La columna “Id Orden” representa el niimero consecutivo en que aparecen las preguntas
en el reporte.

La columna “Relaciéon™ es la que utilizaremos para captura conlo mas adelante se explica.

La Columna “Total Inv.” “no es necesario conocer su sig.”

2.24.2 Ejemplo de una relacion. Para hacer la relacion del reporte “15 Habilidades™.
1) Tomar la hoja Formato de Consenso que se encuentra en el Anexol, (en caso de ser un
reporte nuevo  crearla  en el archivo de excel c:\Sistema @ de
Evaluacion\Documentacion\Fto. Consenso).

2) Es recomendable, escribir el numero de la habilidad a un lado de la columna de
habilidades.

3) Al final de cada renglén colocar el numero de preguntas que lleva hasta el momento.
esto es. la ultima divisidn es la de Calificaciones y en cada renglén cuenta con un niimero

de cuadros los cuales representan las pregunias que contiene la habilidad. si las
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numeramos, sabremos el numero de orden en que deben aparecer en el reporte y esto nos

servird de guia.

4) Usualmente las relaciones de los nimeros son con figuras, nosotros las cambiaremos

por numeros, €n orden consecutivo segin su aparicién, con este documento como base

colocaremos en la columna “Relacién™.

5) Para capturar la relacién de “15 Habilidades™ cuyo nimero como reporte es *57,

localizar en la columna “ID Reporte™ donde empieza el reporte 5.

6} “ID Orden  representa el numero de pregunta segun el orden de aparicion en el

reporte, colocaremos en la pregunta marcada el numero correspondiente al signo. esta

captura es en la columna “Relacion™.

Paso #2

Paso#

Pasog

ABILIDADES

EJE.
DE
GIro.

ENTREV. |[BUSQ. |ANAL.[CNAR. |TOT
COLAB.  |DATOS |PROB. [PRERD. |

CALIFICACIONES

TOLERANCIA A LA PRESION

h

21 [INICIATIVA Nz 3 9
22 [INTERES POR LA CALIDAD 13
123 |COMUNICACION ORAL 3 19
24 |[PRESENTACION ORAL 5 25
9 [TABILIDAD PARA ESCUCHAR 9 31
19 [SENSIBILIDAD 9 36
20 [PERSUASIVIDAD 8 |4 1 41
25 [ACTITUD DE SERVICIO 1 45
12 [PLANEACION Y : 3 51
ORGANIZACION
13 |USO DE LA DELEGACION 56
14 [SEGUIMIENTO ¥ CONI'ROL ; 60
15 |ANALISIS DE PROBLIMAS 4 11 65
16 [JUICIO 12[12] |70
17 [TOMA DI DECISIONT S 1 i 74
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Paso #5 Paso#l (Para tomar como referencia) Paso # 6

§ is. Ralac 6n 7 Nymeros

I Reporte] 1D Habilida

1D Fregunta] Captura] 1D Orden]

1 103 3

1 104
05

;'Y 111

2 B

2 7

2 N

2

2

21

21

21

21

22

22

3
10
109
2
3.
1
45

45

22 47
22 43
23 12

S 23 1z
23 114

G MM I WA AU OO ] A S A
i . i

Cco0Oo0OCCDo0000C00oD0a0
|D_I_D_'GDQDD&I;I;MN"DADDD_G:EDD

Carrar I

Como podemos ver la relacion de numeritos incluye totales también. no todos los
reportes tienen relacidn con totales. si no mezcla totales no es necesario hacer cambios en
“Relacion/ Total”. pero si incluye numeros en total como el ejemplo pasado entraremos al
boton “Relacion/ Total” dentro de la ventana Seleccion de Preguntas, para Crear una

Relacion de Numeros con Totales, el boton nos muestra la siguiente ventana:

Paso # 4 Paso #2 Paso# 3
\ \ .

f %, Relaci. » Numetas can T ol

; 4

i : 4
H 4 0

i 5 1 2 il

o 5 2 2, "

. 5 3 22 6

. 5 4 73 0

. 5 5 10 ]

| g 5 9. B._J

¢ [ 5 7 13 i

¢ L 5 g s g
| 5 a 25 i
] 5 10 12 3
. 5 11 13 i
] 5 12 14 19

5 13 15 4

] 5 14 16 p

i L 5 15 17 0«

: Cerrar i

)
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ID Reporte : Numero con ¢l que se identifica. el reporte, ejemplo. Pefioles =017, Mabe
“02”. para consultar el namero, nos regresamos a la ventana “Tipos Reportes ~ vy

oprimimos el botdén Datos, nos da un Listado de los reportes con su numeracion.

i . Datos de Tipos de fleposter ..~ < ;
Llave [ teomie [ Hebdardes | Grepas
0m Fefiales 15 4
p oz Mabe 17 5
: |00 MULTIPACK 15 4
i |ona ARTEL 17 5
oo 15 Hab idadet 15 5
! 06 HES Mucvs 15 5
07 MAGNA FORMEX 15 5
{ ooa Ahmentns Malre 15 A
;o003 Seguios Comercial dm 15 3
i oo IMSA SELEX 1€ ¢
H
1] | H
[TE ]

Id Orden: Es el nimero consecutivo, que corresponde a la habilidad segun su orden de
aparicidn.

Id Habilidad: Clave de identiftcacidn inica con la que se representa la habilidad, que nos
sirve de referencia para saber que colocamos la relacién con la habilidad que en realidad
corresponde.

Relaciéon Total: Aqui colocaremos el niimero que suple al dibujo con ¢l que relacionan

las preguntas.

2.24.3 Ejemplo para el Reporte “15 Habilidades”

1) Tomar la hoja Formato de Consense que se encuenira en el Anexol, (en caso de ser un
reporte  nueve crearla  en el archivo de  excel ¢:\Sistema @ de
Evaluacion\Documentacion\Fto. Consenso).

2) Es recomendable. escribir el numero de la habilidad a un lado de la columna de
habilidades. (Este paso se debid realizar para hacer la relacion con nameros. asi que muy
seguramente ya tienes esta realcion)

3) Usualmente las relaciones de los nitmeros son con figuras, nosotros las cambiaremos
por nameros, en orden ¢onsecutivo segun su aparicidén. con este documento como base
colocaremos en la columna “Relacion Total™. (Este paso se debio realizar para hacer la

relacidon con nuimeros. asi que muy seguramente ya tienes esta relacién)
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4) Para capturar la relacion de 15 Habilidades™ cuyo nimero come reporte es “57.
localizar en la columna “ID Reporte™ donde empieza el reporte 5.

5) “ID Orden ™ representa el nimero de Habilidad segin el orden de aparicion en el
reporte, colocaremos en la Habilidad marcada el numero correspondiente al signo, esta
captura es en la columna “Relacion Total”.

Si deseamos Eliminar o Agregar un Promedio. avanzar hasta la ventana Seleccion de
Promedios. Para Agregar un Promedio con sus rangos seleccionar uno de los promedios
que se ofrecen del lado izquierdo, teclear los rangos que le pertenccen, cuidando que no se
empalen con los rangos del promedio anterior o siguiente, oprimir el botén Agregar. Para
Borrar un Promedio. seleccionar el promedio que deseamos eliminar del listado derecho
y oprimir el boton Borrar.

Para Seleccionar los ejercicios que lleva un reporte, en la ventana Seleccién de
Ejercicios, se palomea los ejercicios que usualmente lleva un ejercicio. sin embargo. es
variable en cada persona.

Para Crear una nueva Propuesta, es necesario conocer la siguiente informacion.

Id Reporte: Corresponde a la clave de identificacién unica con la que se reconoce cl
reporte, por ejemplo, Pefioles 017, Mabe “02”. Para consultar la clave de un reporte
regresar a la ventana Tipos de Reportes y oprimir el botdén “Datos”, este botén nos
ofrecera un listado con los nombres y claves de los reportes existentes.

Id Propuesta: Al crear una propuesta, el sistema Je otorga un nimero consecutivo, para
identificar 1a propuesta uno del reporte 01 Pefioles™. lo ideal es tener de 4 a 5 propuesta
diferentes.

Id Pregunta: Clave de Identificacion unica de la pregunta "no cs necesario conocerlo™

Id Orden: Numero consecutivo seglin el orden de aparicion de las preguntas en el
reporte.

Captura: Columna de relacion con los niimeros que el sistema ofrecera, estas propuestas
pueden ser modificados cuando se calculan los nameros de las preguntas (en la ventana
Formato de Consenso). ya que hace un ajuste de promedios.

El sistema se basa en la hoja de Formato de consensc que los evaluadores llenaron.
tomando como referencia el numero Total que le asignaron a la habilidad. asi que un
renglén de este formato serd llenado con el mismo nimero. sumando .2 o restando .3. en
el caso de tener relacién con otra pregunta se calcula automaticamente.
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Claves:

Teclear (" cuando la pregunta tiene relacion con alguna otra y por lo tanto se calcula
automaticainente.

Teclear *1” cuando queramos que califique la pregunta con el mismo nimero que el
evaluado obtuvo en el total.

Teclear “2” cuando queramos que calitique la pregunta sumando .2 al numero que el
evaluado obtuvo en el total.

Teclear “3” cuando queramos que califique la pregunta restando .3 al nimero quc el

evaluado obtuvo ern el total.

Nota: Es recomendable tomar un “Formato de Consenso™ de una persona evaluada
anteriormente con el mismo tipo de reporte y checar como varfan los nimeros, asi

llenamos esta propuesta con un caso real.

1} En la ventana Desarrolio de Propuestas, oprimimos el botén “Crear nueva Propucsta™.
que de forma automatica creara una relacion con el nimero del reporte que estamos
manejando, llenando todas las columnas con excepcion de la columna “Captura™,

2) Tomar una Hoja de Formato Consenso referente al reporte (en blanco), por ej. De 15

Habilidades™.

3) Tomar una Hoja de Formato Consenso referente al reporte (llenada con informacién
real de un evaluado) por ¢j. De 15 Habilidades™.

4) Tomar una Hoja de Formato Consenso referente al reporte (con las relacionces de las
preguntas o numeritos) por ¢). De *15 Habilidades™

5) Escribir en la Hoja Formato de Consenso (en blanco), la clave que corresponde al
nmimero que la hoja [lenada con informacidn real tiene. respentando las relaciones,
donde la clave correspondiente es 0™, '

6) Verificar que la clave del reporte sea la del reporte que estamos llenando, ¥ el nurero
de la propuesta sea la ultima que agrego. el sistema agrega. la nueva propuesta al final.
o para estar mas seguros, podemos oprimir €l botdn “Editar Propuesta™ escribiendo
solo el numero de [a ultima propuesta (la que genero). la ventaja de esta opcion ¢s que

solo muestra en ventana esta propucsta de este reporte y puedo comprobar que mi
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captura este bien hecha, que los nimeros que tienen relacion en el formato tengan un

cero como clave.

7) Llenar la columna Captura con la clave que escribimos en la hoja de Formato
Consenso que llenamos con claves.

8) Oprimir el botén “Cemprobar” para saber si las claves cero pertenecen a ndmeros
con relacion, evitando asi los posibles errores de captlura y que a la hora de calcular los
numeros de las preguntas no halla error.

Borrar propuesta, pregunta la clave de propuesta a borrar, si ya fue usada por un

registro, no la borra.

Finalizar. Sale de la ventana

2.24.4 Ejemplo de Agregar un Nuevo Reporte “Peioles”

wr N e

. Tipos_Beportes -

Clave Tipo_Reports: ]

[Ep——

Reporte! {Pefoles
Grupoz: iq
Habildades: 11 5

Agregar I fargbar i gliminal_i EditaLJ I _J Eerzal_J Buscar l Dﬁmi.J

En la ventana Tipos de Reportes, oprimir €] boton Agregar.

1) Teclear la siguiente informacion.

Clave Tipo_Reporte: Es una clave numérica con la que se identifica el reporte. es unica y
no se puede cambiar.

Reporte: Nembre con el que se conoce el reporte, por ¢jemple Mabe, Perioles. 15
Habilidades, st utilizamos el nombre de la compaiiia no es necesario poner S.A. de C.V..
no se deben usar puntos “.". ni caracteres especiales como “* + /). etc. solo letras y/o
numeros.

Grupos: Numero de Grupo en que se divide el reporte.

Habilidades: Numero de Habihdades en que se divide el reporte.
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2) Después de teclear esta informacion, oprimir el botén “Grabar”. Este boton nos envia

a la siguiente ventana,

. Seleceian Giupos

Salacwna los gapos que debe contaner ol seporta Ciave: 1 Nombie: Paficies

Grupoe

0002 Lomperen~as de Re scisras lotepersprakes
0003 Lon pelencas 36 Comurscadion
Q004 Zompelenciaz Admumst abivas
0005 Competencias de Arnalss v Sohucson de Froblems
0007 Comrpetantias Humsnas
0208 Competencias de Interaceidn
0008 Competenciag da Solumidn de Froblemas v Deos

f_To]>d
Grupos Agreoados a el tepocta Clave. 1 Nomie:
[ a- Flet e
Q00 Comperenciat & Relecnas Iriipersonales
0004 Coenpeenciss Adm restadivas
EWwria i 0005 Campergrmans da Andisi » Soluciin de Problemas
gree | soues |

3) Seleccionar del listado del lado izquierde los grupos que contiene el reporte y oprimir

el boton “Agregar” en ese momento ¢l grupo se agregars en el listado del [ado derecho, es

importante agregarlos en el orden en que aparecen en el reporte., si hay algun grupo que

incluya el reporte y no exista en esc momento, podemos agregarlo en la ventana de

“Grupos”, oprimiendo ¢l botén “Grupos™, después de agregar y cerrar la ventana,

regresamos Seleccion de Grupos, alin no aparecera, es necesario oprimir el botdn “Atras”

y después el botén “Editar”, asi estaremos de nuevo en la ventana de Seleccién de Grupos

y ahora si veremos el grupo que agregamos. Al terminar de agregar los grupos oprimir el

boton “Siguiente” que nos muestra la siguiente ventana.

Selecion de Habilidades

Sefectima bes Habitdades gist cortendra = ieparte con Clave 1 Nombre. Pedoles

Lrerpdo de Habalidades:

Fre:

O004 Mejora Cantraa

0605 Liderazgo

QE0E Desano lo de Colaboeadoras
Q607 Tiabawe e E quipo

0GOS Hab kdad de Negooiacién
QU0 Hab edad pars Esouchar
00710 Presertacidn Orad

G011 Comumcacion Escrla

0012 Plareacién » Dngarszecién
0013 Ueo de la Drelegacion

0014 Segumiento y Contral

0015 Anéhniz de Problemas

001E Juicio

D017 Toma de Decisionas

0018 Campiomeza hacia la Cabidad
0019 Sergibird2d

0020 Parsuanvidad

0029 tmciatres

0022 irteiéz por b Calidad

0022 Comunizacion Mal

0024 Habiidad Pretentas s Dial
D025 Actiud de Servicio

0026 E strame Informacisr,

D027 Planeacion

07 28 Orgaruzacidn

0028 Liderszgo / Persuasén

ﬂabiidadsei

i
0003 Qriertacién al Satvisio/Chente

Grupo:

Habuistudes bnchrdas en ol repode Clave: 1 Nombie
Fafoles

J0001 Competencias Pars =

_ 2oms |
[

Hablbdad

e

q

G002 Tolargnoia a La Pr
0007 Erfoque & Resul .
0078 Compromize hac,
08610 Presentacién Dial
3007 Trahaio en Equipo

G009 Habiidad para Es .

8019 Sensibidad

Q0ZC Perswasividad
D03 Ornentacidn al Ser.
U012 Plarescion v Org
0013 Usade la Delega .
D14 Saguresrto y Co

0015 Andksis de Proble

(316 Jiacio
0017 Toma de Deciia

<

001 Competencias Ped
O Competengias Per .
001 Competencias Fer
UD1Competencias Per |
0D2Competentias de
N0Z2Compatancias de ..
JUZ2Competenceas da
O02Competencias de ..
002 ompetencias de ..
0G4 Compatencias fud
G4 Competentas Ad
DML ompetencise &d.
D05 ompetancias de ...
QUSCompetencias de
OSCompeatancas de
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4) Seleccionar del listado del lado izquierdoe las Habilidades que contiene el reporte en el
orden de aparicién del reporte seleccionando, €l grupo al que pertenecen del cuadro
que se encuentra en medio, oprimir el botdn “Agregar” en ese momento la habilidad y
el grupo se agregara en el listado del lado derecho, es importante agregarlos en el
orden en que aparecen en el reporte., s1 hay alguna habilidad que incluya el reporte y
no exista en ese momento, podemos agregarlo en la ventana de “Habilidades”,
oprimiendo el botén “‘Habilidades”, después de agregar y cerrar la ventana,
regresamos Seleccion de Habilidades, atn no aparecera. es neccsario oprimir el boton
“Atras™ y después ¢l botén “Siguiente”, asi estaremos dc nuevo en la ventana de
Seleccion de Habilidades y ahora si veremos la habilidad que agregamos. Al terminar

de agregar las habilidades oprimir el botén “Siguiente” que nos muestra la siguiente

ventana.
wy, reieccion de Pregunkas - ) A o
Setecomna las Habikiades que conlendia o' repode cun Cleve 1 Nombre Pefioles
Lierads dy Pragurtas
OO0 E™ Aciyiud anie'al i3 0 el F=mp
0108 B Achvd en la ganeiacidr de scoior es
0148 E Admnidia adecuadsmente ks 1ecursos gue bere 4 Su aica
D077 & Adrimradraescn del hernp de Jos eperoac os .
0120 E Admr 1hacion del lempa de su presentecidn ﬂag:il:adﬁﬂm$ en ol repodte Clave 1 Nombis
0052 (0 adenous'racion de lefnpo de su pregentacdn Fefiles
0122 B Amabbdad y cofleais ; COMNEaY e
IS E Amabddsd y cotdesia al comunmcarme
’ 0094 C Ampltud de |3 infomecion rec sbada Preg.nta i Hebdad Leia l L2
U140E Anboipa obstaculas y contngencias. V006 Manee 4o . 0002 Toletancia . A
U153 0 Apertina a rusva rfoimackin paa uthzada donde mejor cony 0007 Establdad d 0OD02 Telmanca . B
0050 C Alencion & 1&spussias incompletas OO0E Reaceafnem 0002 Tolatancis C
QOB 0 Ateccion &f detele u preciiion da los babajos presentades 0005 Corfiarzay s 0002 Togtamus . D
01420 Atencion al delale y precisidn da os habajos piesentados oG Ach ud ante 0602 Toetanaa E ~
0074 0 Puscaformas de aveeder las aupaciatvas 0041 Fesporde . 0001 Enfogue a & 1
M52 0 Busca Is paticipacion de todot s mie nivos del equapo 06042 Gereanuey  DOC1 Endenue s B
D024 0 Busca b paticipacion de tados los miembras del gupo para 2 0043 Poactvg, va 0001 frtoquea O
0044 Mugelia rvol 0001 Enfoque 2 [}
Lmegar 0004 Opritueadad 00N Erfoque a D
Praguntas | *——l 045 apacadp 008 Compromss A
- DG Prevcupacts (M8 Corpram s E
Litada de Habidades Elranst D047 Generac 6 (KNS Compromis T
dBalenconad 002 Mompaoms o
Habildad [ Gngo [rgen = 0043 Ciadaden 0010 Presentaci A
0002 TolerarmiaalaFre  01Compelencias Pers 1 D030 Esl aciuray 0018 Presentac 8
00301 Endncu aFesdra 001 Competercia® Pers 2 WA Cerdacto ws . 0010 Precestac C
0318 Compomizo hacla 0010 mpetenc as Pers 3 i 052 Admerestrac e (010 Fresentact o .
0010 Presentacion Oral 001 Competencias Pers. ) "T‘ [AEEE R NN Phaes e r _’J—J
0007 Trabopern Equpo  D0XCompetercasde @ 8 4
0009 Habidad pstaEse . D02Competens g5 de A 6
0019 Sershidad 002Competencasde A . 7 -
1] >
Habidades I m <r m Retacern 7 Totad ; Reacain 7 Bum, ! Adras ! Smuserte J

Seleccionar del listado del lado superior izquierdo las Preguntas que contiene ¢l reporte en
el orden de aparicidon del reporte seleccionando. la Habilidad a la que pertenecen del
listado que se encuentra en extremo inferior izquierdo, oprimir el boton “Agregar” en ese
momento la habilidad y la pregunta se agregard en el listado del lado derecho. es
importante agregarlos en el orden en que aparecen en el reporte. algunas preguntas se
repiten pero tienen una letra diferente, debemos verificar que la letra que tiene es la que le

corresponde en el reporte, si hay alguna pregunta que incluya el reporte no existe en ese
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momento, o existe pero no tienc la letra que le corresponde, podemos agregarla en la
ventana de “Preguntas”, oprimiendo el botén “Preguntas”, después de agregar y cerrar la
ventana, regresamos Seleccion de Preguntas, ain no aparecera, es necesario oprimir el
botdn “Atras” y después el botén “Siguiente”, asi estaremos de nuevo en la ventana de
Seleccion de Preguntas y ahora si veremos la Pregunta que agregamos, las preguntas se
encuentran en orden alfabético, mientras que las habilidades estan en el orden que fueron
capturadas en el reporte. Al terminar de agregar las Preguntas oprimir el botén “Relacion
/Num.” (consultar Relacién/ Num.), y el botén “Relacién/ Total” (consultar Relacion/

Total), finalmente para esta ventana oprimir el botén “Siguiente “, para ver la siguiente

ventana,
; w. Seleccion Promedios T
; Selecrions log Promedics g conbendre ol tepors con Clave:  Kombes: Perioies
H Promedios: Promadios Incluides:an o toporte a1
) MHomire Fefioles
G0 Lofierye T G r [ o P T
D002 interio: @l Promexdio DO Dalciarte 1325
B0 Promedo Bajo | DAnfanos ol Prom ., -4
1 omedio « | 0OPromadio Bap 405-435
f 0005 Pramedio Ake ) | DO4Promedio T
;{0005 Supenar af Promadio &
D007 Excelents 0D5Prometha Ao 485-435
I 006S upanor al Pre. 50-57
1 DO7E xcatente §75-100
2 Apwgar '
L
B

__ponsser | )

— e n meym

5) Seleccionar de el listado del lado izquierdo. capturar el Rango y oprimir el boton
“Agregar”, es importante agregar los promedios en orden de menor a menor, también
debemos cuidad de no empalmar promedios por ejemplo.

Deficiente 1-32.5
Promedio Bajo 33-40

6) Oprimir el boton Siguiente y nos lleva a la siguiente ventana.

w Seleccion de Ejeicicios

v 0002 Bysqueda de Hechas y Toma de Deisio
w 0003 Chadla de Pardientes In-Baskat)
— 0054 Simulacion de Entrevista b
-+ 0005 Problemas Adrwvstratvos
005 Ejercicia de Grupa con roles asignadas
- D0G7 Epercicio de Grupo sin roles asignados
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7) Seleccionar los ejercicios que lleva el tipo de reporle. Oprimir el botdn “Siguiente™.

l %. Dezanolo de Propuestas

iD Aeporis] 1D Propuestal 10 Prequnta]  iD Qrden| Captwral -
1

A a
| § 1 1 1
L 1, 1 7 Z 1 1
] 1 1 g 3 1
T i 1 8 4 0
a 1 i 10 5 2
T i 1 n 3 2
T 1. 1 42 7 0
. 1 1 43 8 1
- 1 ] 44 9 0
. 1 1 4 10 0
__ 1 1 45 i1 1
1 ’ 48 12 1
] 1 ’ a7 3 1
n 1 ] 48 4 1
] 1 1, a3 15 1
] 1 1 50 15 ]
] 1 1 51 17 1
] 1 ] 52 18 1
1 ] 52 14 n hd
BonarPapuestal gmaporwestal %?pfj:g” i Atras J Eunsizer

-]

8) Consultar “Crear nueva Propuesta™ .

9) Oprimir ¢] botén “Finalizar”,

3.0 La Barra de Menu contiene la opcidn Reportes

Ventana de Menn

i, Evaluaciones - “
Bases de Datos  Bepottes Apuda  Salida

Reportes
A00

Crear Repoite
Aheir Reparte

3.1 Reportes: cumple la misma funcién que “Tipos de Reportes 7, en Base de Datos.

3.2 ADO: Se utiliza para abrir los reportes de ADO y poderlos imprimir. Primero
pregunta cual es el reporte que deseo imprimir, cada reporte tiene un numere que lo
identifica. para consultarlo entrar a la Ventana de “Registros”™ y oprimir el boton “Datos™.
Para facilitar la busqueda, todos las columnas se sortean en orden alfabético o numérico al
hacer click en la parte superior de la ventana. si conocemos el nombre podemos hacer
click en la columna nombre y buscar en el orden alfabético. Tecleamos el numero

correspondiente al registro y oprimimos “Ok™.
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c D E F G H | J K L M N o P
@ ) Bordzs ]

Crear Repote

BUSH & MCKENNA @ v |

RFPORTF NT FVATTIACTON FEFCTITATIC A T A

Pregunta si deseamos abrir las macros, oprimir el boton “yes™.

. G D E F G H | J K i o F
) Bordss }
Crear Bapate
. BUSH & MCITENNA @ caine_|

RFPORTE MIF FVATTIACTON FEFCTIIANG 4 TA

L.a ventana anterior es el archivo de excel que aparece, debemos esperar unos segundos en
lo que termina de bajar la informacion, sabremos que termino por que ¢l cursor deja de
temblar. entonces oprimir el botén “Bordes”, para imprimir oprimir el botdn “Imprimir”.
si deseas imprimur el reporte completo teclear “T o t” si son solo unas paguinas utilizar el

formato 00-00, lo que quiere decir si imprimimos de la paguina uno a la 10 sera 01-10.

3.3 Crear Reporte: Nos pregunta el numero de identificacion del reporte. si no lo
sabemos lo podemos consultar en Base de Datos, Tipos de Reportes, Datos.
Esperamos unos segundos a que termine de bajar la informacion y oprimimos el boté

Crear Reporte.

Tipa de Heposte - -
Favar de Teclear el Mimero del bpo de Reporte

]

& -
Ji

X
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3.4 Abrir Reporte: Se utiliza para abrir los reportes de excepto el de ADO
{debido a que ADO pide que no aparezca en el reporte que promedio saco, si no
que diga fortalezas y areas de oportunidad) y poderlos imprimir. Primero pregunta
cual es el reporte que deseo imprimir, cada reporte tiene un namero que lo
identifica, para consultarlo entrar a la Ventana de “Registros”™ y oprimir €l botdn
“Datos”™.

Para facilitar la buasqueda. todos las columnas se sortean en orden alfabético o
numérico al hacer click en la parte superior de la ventana, si conocemos ¢l nombre
podemos hacer click en la columna nombre y buscar en el orden alfabético.

Tecleamos el numero correspondiente al registro y eprimimos “Ok™.

unem Consecutiv

! Favor de Teclear el Namers Consecutivo

Cancel i

i
!
t
k
H
i
s

Pregunta si deseamos abrir las macros, oprimir ¢l botdn “yes”

Al g c CCECF G H JOK L R T
. Bordes 1

Creat Pepotte i

BUSH & MCKENNA & e |

RFPORTT NF FVATIIACTON FFFCTITANG & T4

La ventana anterior es el archivo de excel que aparece. debemos esperar unos segundos en
lo que termina de bajar la informacién, sabremos que termino por que ¢l cursor deja de
temblar. entonces oprimir el botén “Bordes™. para imprimir oprimir el boton “Imprimir”,
si deseas imprimir el reporte completo teciear =T o t” si son solo unas paguinas utilizar el

formato 00-00. lo que quiere decir si imprimimos de la paguina uno ala 10 sera 01-10.
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4.0  La Barra de Menu contiene la opcién Ayuda

%, Evaluaciones -

Bases de Datos  Reportes  Apuda  Salida

Aoerca de Evaluacionss...

4.1 Acerca de Evaluaciones: Muestra una ventana de informacion sobre ¢l desarrollo

del sistema.

s, Acerca de Evaluacianes -

F%T Evaluacionesd

¥ersion 1.0.0
Desaripeitn de la Aplicomin-

Bases de datos an Access 97.
Desarroiladd en Visual Bosic version 6.0

Esperar ..

5.0 La Barra de Ment contiene la opcion Salida.

. Evaluaciones: .

Bases de Datos  Repotes Apuda  Salida
Salida

5.1 Salida: Da salida al sistema.

6.0 Pasos para dar de alta un registro, hasta imprimir o mandar por Email

Hacer click en Base de Datos
Seleccionar Registros.
Capturar fos datos del Registro de participantes.

Oprimir el boton Formato Consense
Manual de Usuario
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Capturar los totales de cada Habilidad.

Oprimir el botén “Calcular Preguntas™.

Oprimir ¢l boton “Imprimir Reporte™.

Oprimir el botén “Imprimir N27.

Un evaluador checa la relacion de los numeros.

Oprimir el boton “Captura Calificaciones”

Hacer los cambios.

Oprimir el botén “Grabar”.

Regresar a Menu.

Hacer click en Repories.

Seleccionar Abrir reporte, solo en caso de los reportes de ADO. seleccionar ADO.
Escribir el numero del registro a imprimir. (para consultar, entrar a registros boton

datos y sortear por nombre o el dato con el que contamos. para sortear hacer click

en el titulo de la columna).

Pregunta si abrimos macros, seleccionamos si.

Esperar a que termine de bajar los datos (cuando el cursor deje de parpadear).
Oprimir el boton Bordes.

Oprimir boton Imprimir,

Si se envia por mail grabar usando “save as” en el directorio “envio temporal” con
el nombre del evaluado o el numero de registro como nombre del archivo, es
importante no oprimir solo grabar pues se grabara sobre ¢l reporte base. en caso de
que por error grabemos sobre el reporte base que es el que lleva el nombre del
reporte (15 habilidades, multipack, mabe), copiar del directorio de respaldos de

sistema de evaluacidn (el mas reciente). a el directorio de sistema de evaluacion.

Enviar el documento en attach.
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ADO;

Access:

Alimentos Matre:

Assesment Center:

evaluar sus habilidades.

Axtel:

Cleaver:

Excel:

HEB :

Mabe:

Magna Formex:
Multipack:
Office:

Pefioles:
Pinturas Doal:

Power Poin:

Seguros Comercial America:

Software:

Visaul Basic:

GLOSARIO

Nombre de una empresa.

Lenguaje de programacion que se utiliza para desarrollar sistemas en
base a un codigo especial. ademas contiene bases de datos, es por esta
ultima razoén por la que usamos access en nuestro sistema,

Nombre de una empresa.

Conjunto de ejercicios que se aplican a un gjecutivo. con el objetivo de

Nombre de una empresa.

Conjuntos de ejereicios que se aplican a una persona para conocer su
estilo de comportamiento.

Paqueteria de oficina, su uso principal es para listados que contienen
cantidades con los que se realizan operaciones asi como para graficas.
Nombre de una empresa.

Nombre de una empresa.

Nombre de una empresa.

Nombre de una empresa.

Conjunto de paquetes de computacion para oficina que son: word,
excel, power poin, access.

Nombre de una empresa.

Nombre de una empresa.

Paqueteria de oficina. su uso principal es para dibujos y presentaciones.
Nombre de una empresa.

Programas desarrollados en una computadora, no son tangibles.
Lenguaje de programacion que se utiliza para desarrollar sistemas en

base a un cadigo especial.
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