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I. Ingreso a la aplicación 
 

Link de ingreso, usuario y contraseña 

 

 

 
 

II. Página principal 

Menú de herramientas 
 

 

 

Chat 

 

                                             

Para acceder a la plataforma de SmartPerformance, deberá hacerlo por medio del link que 

se le envió vía correo electrónico. 

Por la misma vía se le hará llegar su usuario y contraseña.  

Valide que, en la parte superior del recuadro, dice “Acceso para usuarios”. 

Ingrese el usuario y contraseña que le fue asignado. 

Se sugiere copiar y pegar el usuario y contraseña (a partir de la información recibida por 

e-mail) para validar que no contenga espacios que pudiesen ser detectados como 

caracteres y evitar que el sistema les notifique mensaje de Usuario incorrecto. 

1) Preguntas frecuentes. 2) Soporte técnico. 3) Video tutorial del software. 4) datos de contacto del proveedor. 5) Manual de 

usuario. 6) y 7) Queremos escucharle, coméntenos que le gusta y que podríamos mejorar acerca del software. 

1 2 3 4 5 6 7 

8)  Para tener un contacto 

más rápido con su consultor 

asignado, podrá utilizar el 

chat. 
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Módulo Información 
 

 

Éste módulo es de “solo consulta”, en donde encontrará información general del uso del sistema; propósito, comentarios de seguridad, 
funcionamiento del sistema y recomendaciones. 

 

 

Módulo Colaboradores  
 

Éste módulo únicamente lo encontrará si cuenta con personal a cargo, de lo contrario, no lo tendrá en su cuenta de usuario. De no 
contar con personal a cargo, favor de pasar a: Mis objetivos.  

 

 

 

 

 

 

Personal sin periodo asignado  
 

Consulta de periodos evaluados. 
 

 

                                                                    

 

Le aparecerán 2 tablas: 

a) Personal sin periodo asignado. 
b) Personal con periodo asignado. 

En éste módulo podrá asignar, así como, evaluar los 
objetivos y conductas observables del personal que tiene a 
cargo. 

a 

b 

1) Presione el ícono de la lupa. 
2) Seleccione el periodo. 
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Consulta de Nine-Box del personal a cargo (Matriz de desempeño y potencial). 
 

Únicamente podrá consultar la nine – box del personal que tenga conductas de desarrollo y/u objetivos de desarrollo asignados. 

Información general de Nine-Box (Matriz de desempeño y potencial) La matriz de desempeño y potencial utiliza una tabla similar a un 
plano cartesiano, en donde horizontalmente se maneja el “Desempeño demostrado” del personal y verticalmente se muestra el 
“potencial demostrado” por el personal para poder hacer un cambio de puesto o tener un crecimiento profesional. 

 

 

                                                   

 

 

3) Podrá consultar: 
 
a) El resultado general. Se toman en cuenta 

los dos aspectos evaluados; objetivos y 
conductas observables. 
 

b) Consulta de resultados de los objetivos 

individuales (por periodo). 

 

c) Consulta de resultado de las conductas 

observables. 

 

a 

b 

c 

4) Ésta información la podrá exportar a PDF o a Excel. 

1) Presione sobre el ícono del cubo color verde. 2) Seleccione el periodo del cual consultará la Nine-Box. 
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3) Podrá consultar lo siguiente: 

Calificación Global del periodo. En este se incluye competencias y conductas del puesto, así como las de desarrollo. 

Calificación del puesto. En este se incluye conductas y objetivos del puesto. 

Calificación de desarrollo. Incluye objetivos y competencias de desarrollo. 

Nivel obtenido en el periodo. 

  

 
 

4) En la tabla podrá consultar el cuadrante en el que está posicionada la persona, de acuerdo al desempeño obtenido en el periodo 
consultado. 

 

 

            

 

 

 

 

 
 

La matriz Nine-Box permite identificar la relación de desempeño 

mostrado y potencial de crecimiento del evaluado. 

 

Para saber en cuál nivel se encuentra la persona, encontrará una 

marca de un círculo verde con una palomita blanca.  

 

Al presionar sobre el 

recuadro, podrá ver la 

descripción del nivel. 

4) Ésta información la podrá exportar a PDF. 
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Asignación de objetivos al personal a cargo. 

 

Es muy importante que los objetivos sean asignados en conjunto (supervisor y colaborador), ambos deben de estar de acuerdo con los 
objetivos asignados. 

Estos de sugiere que sean SMART: específicos, medibles, alcanzables, retadores y con tiempo determinado. Ejemplo: Lograr una venta 
en nuevos productos de $200,000, pesos en el mes de enero (1 – 31 de enero del 2016). 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

a) Redacte el objetivo que se asignará a la persona.  

b) Escriba el resultado esperado. No debe de 

escribir símbolos. 

c) Seleccione la unidad de medición.  
La unidad de medición es el concepto que se 
refiere a lo que estará midiendo, por ejemplo, 
porcentaje, pesos, etc. 

d) Cuando aún no tiene alguna unidad de medición 

en la lista desplegable, deberá agregarla, para 

esto, presione el botón “Agregar unidad de 

medición”. 

 

1) Ingrese al ícono azul para “Asignar objetivos”. 

2) Presione el botón “Agregar nuevo objetivo”. En caso de que ya haya creado un periodo anterior, el 
sistema automáticamente agregará los objetivos del periodo anterior sin incluir las fechas de entrega, 
para que las pueda modificar. 

 

a 

b c 

d 
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e) Seleccione la relación: 
Más es mejor: ejemplo “Incrementar las ventas” 
Menos es mejor: ejemplo “Disminuir la cartera 
de clientes morosos”. 
 

e) Para definir la referencia presione el ícono color 
verde “Referencia”. Por default encontrará el 
cero, es decir, partirá de cero hacia arriba el 
conteo. 
Ejemplo “más es mejor”: en ventas la referencia 
pudiera comenzar desde cero e ir 
incrementando. 
Ejemplo “menos es mejor”: en cobranza la 
referencia pudiera comenzar en 10 (pudiera ser 
porcentaje), se tomaría la referencia a partir de 
10, y de ahí comenzaría a disminuir “el 
porcentaje de clientes morosos”. 

e 

f 

g 

g) Seleccione la fecha límite para cumplir con el 
objetivo asignado. 

h) Seleccione el tipo de objetivo, hacia donde está 
enfocado. 

i) Seleccione el concepto al que está alineado el 
objetivo que está por asignar. Todos los objetivos 
a asignar, deberán estar alineados a la estrategia 
de la empresa. 

 

g) Seleccione la ponderación que dará a este objetivo. Ésta ponderación 
es el porcentaje de peso que tendrá el objetivo. La suma de las 
ponderaciones de todos los objetivos deberá dar un total de 100%. 

 

 

h i 

j 

k 

Las opciones que encontrará en éste apartado, son las que se deben de asignar desde la cuenta de Coordinador. En caso de que 
no tenga alguna opción, favor de consultarlo con el personal de RRHH o con el encargado(a) de la cuenta de Coordinador. 

f) Presione “Guardar cambios”. 
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Personal con periodo asignado  
 

Evaluación de periodo (objetivos y conductas observables). 

Evaluación de objetivos. 

 
 

 

 

 

 
 

 

4) Seleccione el nombre del periodo. El nombre es asignado por el encargado de la cuenta de 
coordinador, el periodo deberá estar activo para que usted pueda asignar objetivos. En 
caso de que no le aparezca la opción consúltelo con su coordinador. 
 

5) La fecha de inicio y fin se asigna por default (de acuerdo a las fechas registradas por el 
coordinador para el periodo seleccionado).  
 

6) Presione Aceptar. 

3) Una vez asignados todos los objetivos, presione el botón “Crear nuevo periodo”. 

Para poder crear el periodo deberá tener en la suma total de las ponderaciones el 100%. Mientras la suma 

de las ponderaciones sea menor al 100%, el botón para crear el periodo no le aparecerá. 

1) Para realizar la evaluación de su personal, presione el ícono color verde. 

 

2) Estando dentro de los objetivos y conductas observables del colaborador, presione nuevamente el ícono color verde, por cada 
objetivo asignado para realizar la evaluación. 

http://www.humansmart.com.mx/
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Evaluación de conductas observables. 

 
 

 

 

 

 

                                                                                               

 

a) Descripción del objetivo. 

b) El resultado esperado. 
c) La unidad de medición. 
d) El resultado sugerido. 

El resultado sugerido, es la calificación que su 

colaborador se asigna a él mismo, usted puede 

considerarla si está de acuerdo, o no considerarla e 

informarle los motivos. 

e) Comentarios del colaborador. 

 

4) Ingrese el valor que considere viable para la evaluación del 

objetivo “Valor obtenido”. 

 

5) Ingrese comentarios si así lo desea, y presione calcular. 

a 

b c 

d 

e 

1) Ingresa al ícono de color verde. 

 

2) Igual que en el caso anterior, le aparecerá una ventana con la información de la conducta observable a evaluar. Los recuadros 
en color gris no son editables. 

 

Posteriormente, podrá visualizar una ventana nueva con la información ya calculada sobre el objetivo que está evaluando. En 

caso de estar de acuerdo, presiona “Aceptar y guardar” y la información quedará guardada. 

Si el Resultado Obtenido supera al Resultado Esperado, al dar clic a “Calcular”, aparecerá un mensaje en la parte superior 
derecha indicando que se está superando el resultado en la calificación. Podrá “topar el resultado” o continuar con el cálculo 
hecho.  

Este procedimiento lo realizará con cada uno de los objetivos asignados. Una vez evaluados los objetivos. 

 

3) Le aparecerá una ventana con la información del objetivo asignado. Los recuadros en color gris no son editables. 
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La evaluación, así como, la asignación de objetivos, deberá efectuarse en conjunto (supervisor y colaborador). En caso de que no se 
tome en cuenta la evaluación sugerida por su personal, deberá explicar los motivos. 

 

Cierre de periodo. 

 

 

En caso de que haya cerrado algún periodo, con una evaluación incorrecta o sin evaluar algún objetivo o conducta observable, contacte 
a su coordinador para que abra nuevamente el periodo.  

 

                  

Módulo mis objetivos  
 

En éste módulo podrá consultar sus objetivos asignados por su supervisor, así como, las conductas observables que serán evaluadas 
para su puesto y/o específicamente para su desarrollo profesional. 

 
 
 

a) Encontrará la conducta a evaluar. 

 

b) El resultado sugerido por el colaborador. De Igual 

forma, usted podrá considerar el resultado sugerido, o 

no. 

 

3) Selecciona la opción que considere viable en el apartado 

para la calidad de la actuación de la conducta a evaluar. 

 

4) Seleccione la frecuencia con la que presenta la conducta. 

 

5) Puede agregar comentarios si así lo desea. 

 

6) Presiona el botón de “Evaluar”. 

Una vez evaluados los objetivos y las conductas observables, podrá cerrar el periodo. Valide que ningún objetivo o 
conducta observable se quede sin evaluar, ya que podría tener una calificación de “cero” y afectar el promedio 
general del evaluado. 

 

a 

b 

http://www.humansmart.com.mx/


 

12 
www.humansmart.com.mx 

Última actualización 27/10/17 

Usuario 

Autoevaluación de objetivos (resultado sugerido). 

 

Podrá hacer una sugerencia para su evaluación en los objetivos, de acuerdo a su perspectiva, esto ayudará a su supervisor al momento 
de realizar la evaluación. Su supervisor podrá tomar en cuenta o no, ésta sugerencia, dependiendo lo que considere viable 
objetivamente. 

 

Autoevaluación de objetivos. Presione el ícono verde. 

 

 

 

  

 

 

Autoevaluación de conductas observables. Presione el ícono verde. 

 

Ingrese el resultado sugerido para el objetivo seleccionado, agregue 
comentarios si lo considera necesario y presione “Guardar 
sugerencia”. 

Este procedimiento lo deberá repetir por cada uno de los objetivos. 

http://www.humansmart.com.mx/
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Módulo mis periodos 
 

 

 

 

 

 

a) Selecciona una de las opciones, de acuerdo a la calidad con la que 
considera que ha realizado la conducta observable a evaluar. Debe 
ser muy objetivo en éste aspecto. 

 

b) Selecciona una de las opciones, de acuerdo a la frecuencia con la 
que considera que ha realizado la conducta a evaluar.  Recuerde 
ser muy objetivo en éste aspecto. 
 

c) Presiona el botón de “Guardar sugerencia”. 
 

Este procedimiento lo deberá repetir por cada una de las 

conductas observables. 

 

a 

b 

c 

Seleccione el periodo que desea consultar. 

a) Podrá consultar su resultado general, para 
este resultado se toman en cuenta los dos 
aspectos evaluados; objetivos y conductas 
observables. 

 

b) Consulta de resultados de los objetivos 

individuales (por periodo). 

 

c) Consulta de resultado de las conductas 

observables. 

 

a 

b 

c 
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Módulo tareas y calendario 
 

 

Asignación de una tarea/cita 

 

 

 

 

 

   

 

  

 
 

 

 

Podrá exportar la información a PDF o a Excel  

1) Podrá hacer la elección del día, visualizando el día, 
semana o el mes. 

a) Seleccione el tipo: reunión/tarea. 
b) Indique el asunto de la reunión/nombre de la tarea. 
c) Si es reunión, indique la ubicación. 

 
 

d) Invite participantes a la reunión/Asigne la tarea a:…. 
i. Presione el ícono “Agregar (+) 
ii. Escriba el nombre de la persona que le asignará la tarea o 

que invitará a la reunión (como está dado de alta en el 
sistema Smart Performance). 

iii. Presione el símbolo (+), para que se agregue. 
iv. Presione “Aceptar”. 

 
 

e) Si es reunión, indique fecha y hora de inicio y fin, si es tarea, indique 
la fecha y hora de entrega. 

f) Asigne un color, o deje el que está predeterminado. 
g) Agregue comentarios. 

h) Presione “Agregar”. 

2) De doble clic sobre el día en el que desea que la tarea sea entregada, o el día en que desea que se lleve a cabo la reunión. 

 

i 

ii 

iii 

iv 
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Aceptación/rechazo de una reunión/tarea 

 

 

 

Reunión Tarea 

a a 

b b 

c 

d 

d 

e 

e 

f 

f 

g 

g 

h h 

Al ingresar a su cuenta le aparecerá la notificación de la reunión/tarea 

recibida. 

Presione sobre el ícono de la lupa para ver el detalle de la reunión o la 

tarea que le fue asignada. 
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Reasignación de tarea a otra persona 
Una vez aceptada la tarea, podrá reasignarla a alguien más. 

 

Tarea. La podrá aceptar con la fecha asignada, o podrá aceptarla realizando un cambio de fecha. Podrá rechazarla si es que considera 

que no debe de realizarla, mencionando forzosamente los comentarios por los que la estará rechazando. 

Reunión. La podrá aceptar o rechazar si así lo desea. En caso de 

rechazarla deberá de agregar los comentarios con los motivos. 
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Módulo mis Nine-Box (Matriz de desempeño y potencial) 

 

 

Únicamente quienes cuenten con conductas de desarrollo y/u objetivos de desarrollo asignados, podrán consultar su Nine – box, de lo 

contrario no aparecerá éste módulo en su cuenta. 

Información general de Nine-Box (Matriz de desempeño y potencial). La matriz de desempeño y potencial utiliza una tabla similar a un 
plano cartesiano, en donde horizontalmente se maneja el “Desempeño demostrado” y verticalmente se muestra el “potencial 
demostrado” de acuerdo a los objetivos y conductas observables que le han sido evaluados. 

 

 

 
 

Podrá consultar lo siguiente: 

Calificación Global del periodo. En este se incluye competencias y conductas del puesto, así como las de desarrollo. 

Calificación del puesto. En este se incluye conductas y objetivos del puesto. 

2) Presione el ícono “Agregar (+) 

3) Escriba el nombre de la persona que le reasignará la tarea (como 

está dado de alta en el sistema Smart Performance). 

4) Presione el símbolo (+), para que se agregue. 

5) Presione “Aceptar”. 

3 

4 

5 

1) Da doble clic sobre la tarea asignada. 

 

2 

Seleccione el periodo del cual consultará la Nine-Box. 
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Calificación de desarrollo. Incluye objetivos y competencias de desarrollo. 

Nivel obtenido en el periodo. 

 

  

 
 

3) En la tabla podrá consultar el cuadrante en el que está posicionada la persona, de acuerdo al desempeño obtenido en el periodo 
consultado. 

 

 

            

 

 

 

 
 

 

III. Salir de la aplicación 
 

  
Para salir de la aplicación, podrá hacerlo desde el ícono de la puertita que encontrará en la parte superior derecha.  

 

La matriz Nine-Box permite identificar la relación de desempeño 

mostrado y potencial de crecimiento del evaluado. 

 

Para saber en cuál nivel se encuentra la persona, encontrará una 

marca de un círculo verde con una palomita blanca.  

 

Al presionar sobre el 

recuadro, podrá ver la 

descripción del nivel. 

5) Ésta información la podrá exportar a PDF. 
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