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. Generalidades técnicas

Navegadores de internet recomendados.

Podra ingresar de forma exitosa en los navegadores de internet: Chrome y Firefox. Se recomienda No hacerlo desde internet
Explorer.

En caso de que no tenga ninguno de estos navegadores activos en su computadora, puede descargarlos en los siguientes links de
forma gratuita:

Chrome: http://www.google.com.mx/chrome/browser/desktop/index.html

Firefox: https://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/

Sistemas operativos (exportar a Word)
Windows

Para exportar a Word, es necesario que cuente con Office 2007 o superior.
iOs (Mac)

Para exportar sus reportes, lo podra realizar desde OpenOffice: Una vez que haya hecho la descarga y guardado el reporte, debe
de ir a donde lo guardo, presionar clic derecho y abrir con “OpenOffice”.

También podra realizar la descarga desde Word 2016.

Nota: en caso de utilizar algun otro editor de texto, le aparecera un error o no exportard la informacién adecuadamente.

. Ingreso a la aplicacion

Link de ingreso, usuario y contrasefia
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Para acceder a la plataforma de SmartPerformance, debera hacerlo por medio del link
que se le envid via correo electronico.

Por la misma via se le hara llegar su usuario y contrasefia, el cual se recomienda guardar
en un lugar seguro para que no se haga mal uso de la aplicacion.

Ingrese el usuario y contrasefia que le fue asignado.

Se sugiere copiar y pegar el usuario y contrasefia (a partir de la informacién recibida por
e-mail) para validar que no contenga espacios que pudiesen ser detectados como
caracteres y evitar que el sistema les notifiqgue mensaje de Usuario incorrecto.

|.  Pagina principal

Menu de herramientas

Acceso a Smart-
Performance

»

& | gzomosa

1y sressennens

=3

1) Consulta de informacion de la cuenta: paquete contratado, vigencia, créditos disponibles, ejecutivo de venta asignado. 2)
Preguntas frecuentes. 3) Soporte técnico. 4) Video tutorial del software. 5) datos de contacto del proveedor. 6) Manual de
usuario. 7) y 8) Queremos escucharle, coméntenos que le gusta y que podriamos mejorar acerca del software.

Chat

9) Para tener un contacto
mas rapido con su consultor
asignado, podra utilizar el
chat.

HumanSmart Consulting

www.humansmart.com.mx

Online - jChatear ahora! v aox

Por favor completa el formulario
para iniciar el chat con nuestros
ejecutivos

| HumanSmart Consul.
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Mddulo puestos

Alta de puestos

Puestos %
Agrega los datos que se solicitan y presiona “Aceptar” para que sea

Puesto
agregado el puesto.

Departamento

Aceptar Cancelar
Eliminar y/o editar puesto
Editar puesto Eliminar puesto

- Conductas x Conductas

B Q ) 2 Q

Asignacion de conductas observables “para el puesto”

Recomendaciones:

- Esta asignacién de conductas es “al puesto” y no a la persona. En caso de que requiera asignar alguna conducta adicional a la
persona, favor de ir al médulo de “personal”.

- Es recomendable asignar entre 13 y 15 conductas observables al puesto, debido a que, de asignar mas, puede perderse el
objetivo principal del mismo.

5
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- Esimportante que la asignacidn la realice el personal de RRHH en conjunto con el encargado(a) del area a la que pertenece el
puesto en cuestion.

Conductas
1) Ingrese al icono de “conductas” (el icono de la lupa). del puesto

2) Seleccione el grupo de competencias al que 3) Seleccione la competencia, a la que pertenece la

pertenece la conducta observable. conducta observable.

Para agregar competencias y conductas al puesto, seleccione primero el grupo de compatancias, despuss las competencias y las conductas, recuerde sl ar sdlo las > 1cias que reaimente aporten valor al puesto y sean

necesanas para alcanzar &l objetive principal del puesto

Filtro por grupo de competencias: Filtro por competencia:
Directivas (Competencias Estratégicas) v Capacidad para Identificar Oportunidades de Negocios v

4) Seleccione la conducta observable, palomeédndola del lado derecho y presione “Guardar cambios”.

Descripcion de conducta observable Seleccionar

Muestra conoc:mlento de car: isticas ¢ i de la empr o unidad de negocio y los imientos para su montaje y funcionamiento. 74

Identifica las S P les y del ent: que repi una posvbilidad para crear una emp! o unidad de negocio por cuenta propia.
luci tivas para satisf: las enla on de nuevos negocios.
Idenhﬁca las ( ias, p y que implican crear una unidad de negocio o un nuevo producto.
Muest: imi de las princip isti i omicas y de la region elegida para la creacion de una nueva unidad de negocio o de un
nuevo producto.
Identifica oponumdadu para crear o pmveer bienes o servicios, teniendo en cuenia las i y ivas de la poblacion o
d para b las fortalezas y factores diferenciadores del produclo 0 servlcw
Muesira habilidad para ubicar la i i6 para elab un analisis del P yp ).

Identifica las fuentes ext que puede p ion para atraer nuevos negocios.
Analiza Ias esiralegias corporativas de la petencia con el fin de ubicar nuevos negocios.

Recuerde que la recomendacion es seleccionar entre 13 y 15 conductas observables, estas deben de ser las que aporten mas valor al
puesto.

5) Eliminar conducta observable. Cuando haya hecho la seleccion de las conductas observables, podra consultarlas en la misma
pantalla y las podra eliminar si asi lo requiere:

Inteligencia Emocional Muestr: idad de g aun en situaci de exceso de trabajo, errores y/o presion. @
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6) Adicionar conducta observable. Podra utilizar

las conductas observables precargadas en el bt _Llslal "P’Sk’s conducta e

sistema o adicionar nuevas si asi lo requiere.

a) Seleccione el grupo al que pertenece lacompetencia
en donde agregara la conducta observable.

b) Seleccione la competencia a la cual pertenecerd la
nueva conducta observable que agregara.

Agregar conducta observable/competencia

Grupo: Directivas (Competencias Estratégicas) v

Filtro por competencia: Capacidad para Identificar Oportunidades de v

Proyectar eficientemente una unidad de negocio

___ . teniendo en cuenta sus elementos y
Definicion:

. . componentes.
c) Si no encuentra la competencia deseada, puede ;
4
agregarla.
d) Redacte la descripcion de la conducta observable y Descripcion de conducta
observable:
presione agregar. P
Agregar Cerrar
7) Consulta de Matriz de competencias.
a) En la matriz de competencias, podra consultar la b) Podra hacer la consulta de todos los buestos de la oreganizaciéon o bor
cantidad de conductas observables que se han
Todos X

asignado por competencia, ingresando al botdn
“Matriz de competencias”.

Menu principal Listado de Puesios Matriz de competencias

c) La informacion que usted consulta en este apartado,
podra exportarla a Excel, mediante el boton “Exportar a

|//

Exce

Auxiliar de
consultoria

COMPETENCIAS

Administracion de
Conflictos

Administracion de la

Administracion de 1
Recursos

Analisis de Problemas
y Solucion de 2 - -

Problemas

www.humansmart.com.mx
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8) Para regresar a “puestos”, presione “Pagina anterior”, T = 3
e ,, T e e
posteriormente “Listado de Puestos”.
Ve pencpsl | istatode Puesos | Muevaconduca | Wiz e competencs | sa |

Exportar listado de puestos a Excel

i | vt sorcs | oo | comce | st

Carga masiva de puestos

. e on
1) Presione el botén “Cargar con Excel”.
Especificaciones del archivo .csv

1.- Crear archivo .csv o convertir archivo en excel 3 .csv

2) Siga las instrucciones que se le indican.

2 .- El archivo debe de pesar menos de 1 MB

2 _Pe

3.- Deben ser 2 encabezados especificos y llamarse tal cual: "puesto” "departamento”

3) Una vez creado su archivo, puede buscarlo en donde lo almacené y arrastrarlo al espacio que se le indica o buscarlo por medio
del botén “examinar”.

Seleccione el archivo que desea cargar

Seleccionar Archivo CSV

Arrastre y suelte aqui los archivos ...

8
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Mddulo personal

Alta de personal

Alta de personal individual

Nuevo colaborador x

Nombre |

2) Llene todos los campos requeridos y presione “Aceptar”, para que el nuevo .
) P q yp P P q Departamento Seleccione un departamento ¥

colaborador sea agregado.
Puestos Seleccione un puesto v
Sueldo
Correo
Reporta a: Seleccione un supervisor v

Fecha de ingreso

Aceptar Cancelar

Carga masiva del personal

Contador de espacios disponibles para cargar personal. Al ingresar a éste apartado, le ° Mensaje

aparecera un mensaje indicando la cantidad de espacios que tiene disponibles para Tiene disponible para subir al sistema un total

cargar colaboradores. de 10 colaboradores.

En caso de gue ya no cuente con espacios disponibles, favor de contactar al ejecutivo asignado.

9
www.humansmart.com.mx

Ultima actualizacién 29/09/17


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

(ol smart]
1k [I‘[[,l. ln'll‘ el “

2) Siga las instrucciones que aparecen al ingresar.

Especificaciones del archivo .csv

Es muy importante que la fecha de ingreso Y- Crear royive csv e convert aichivo en exel oy
- El archivo debe de pesar menos de 1 MB.
tenga el form ato: aaaa—mm—dd, ejem plo 2015- 3.- Deben ser 6 campos especificos y #amarse tal cual: "nombre"”,"puesto”,"sueldo”,"correo”,"supervisor”,"fecha_ingreso™
El sueldo debe de ser formato numerico, sin simbolos, solo |2 cantidad. El formsato de fecha debe de ser 23as-mm-dd, ejemplo 2017-08-15
01-15.

Para hacer la carga exitosa en el sistema, cuando guarde su archivo de Excel debe de asegurarse de que elige el formato “CSV (delimitado
por comas)”.

Por favor seleccione el archivo:
3) Seleccione su archivo, presionando el botén

“Seleccionar archivo” y posteriormente “Cargar a
la BD”.

Selecwnar vo Ningln archivo seleccionado

Cargarz la 8D

4) Para consultar la carga del personal agregado, presione el boton Pagina anterior. Meni principal Salir

Busqueda de personal (filtro por departamentos o individual)

Busqueda por filtro: Seleccione el

Busqueda individual. Ingrese el nombre de la personay presione el botén
departamento y se enlistara el personal

“Buscar”.
que pertenezca al mismo.
Filtro por departamento: Personal dado de Alta en el Sistema
Seleccione un departamento v Buscar por nombre: m

Agregar conductas observables de desarrollo (a la persona)

En este apartado las conductas que se estaran asignando seran a la persona, como conductas de desarrollo, seran adicionales a las

conductas observables asignadas al puesto. Estas conductas se podran asignar al personal que esté en proceso de evaluacién para una
promocién de puesto o delegacién de mayor responsabilidad.
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Unicamente el personal que cuente con conductas de desarrollo y/u objetivos de desarrollo asignados, podra consultar la Nine — box en
su cuenta individual. Si requiere mayor informacién de Nine Box consulte el modulo NINE-BOX.

Conduc-
tas de

1) Presione el icono de “Conductas de desarrollo”. De?la_
rollo

e B B8 B @

2) Seleccione el grupo de competencias al que 3) Seleccione la competencia, a la que pertenece la

pertenece la conducta observable. conducta observable.

Para agregar competencias y concuctas al puesto, seleccione primero el grupo de competencias, despues 1as competencias y 1as conductas, recuerce sel ar s6lo las petencias que reaimente sporten valor al puesto y sean
necesanas para alcanzar el objetive principal del puesto

Filtro por grupo de competencias: Filtro por competencia:
Directivas (Competencias Estratégicas) v Capacidad para Identificar Oporiunidades de Negocios v

4) Seleccione la conducta observable, palomedndola del lado derecho y presione “Guardar cambios”.

Descripcion de conducta observable Seleccionar

Muestra conoctm»enio de car; isti iales de la empr o unidad de negocio y los imientos para su taje y funci i 4
Identifica las les y del ent: que repi una posil para crear una emp o unidad de negocio por cuenta propia.
Constmye luci tivas para safisf; las idad enla ion de nuevos negocios.
Identifica las exigencias, pt y que implican crear una unidad de negocio o un nuevo producto.
Muest imi de las principal isticas socioecondmicas y culturales de la region elegida para |a creacion de una nueva unidad de negocio o de un
nuevo producto.
Identifica oportumdades Ppara crear o proveer bienes o servicios, teniendo en cuenta Ias necesidades y exp ivas de lap ion o id
d para las fortalezas y factores diferenciadores del produclo 0 senncm
Muestra habilidad para ubicar la inft i6 para elab un analisis del yp )
Identifica las fuentes externas que puede proveer informacion para atraer nuevos negocuos

Analiza Ias esirategias

P petencia con el fin de ubicar nuevos negocios.

5) Para quitar la seleccion de una conducta observable de desarrollo, debe ingresar de nuevo, quitar la palomita y presionar
“Guardar cambios” de nuevo.

6) Pararegresar a la lista del personal presiona el botén “Pagina anterior”. Salir

11
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Asignacién de Objetivos de desarrollo

Los objetivos de desarrollo deben de estar orientados al desarrollo profesional del colaborador. Es decir, estos objetivos se deberdn
asignar solamente a los colaboradores que estén en proceso de evaluacion para una promocion de puesto o delegacién de mayor
responsabilidad.

Solamente los colaboradores que cuenten con objetivos de desarrollo y/o conductas de desarrollo podran consultar su Nine — box en
su cuenta individual.

Estos objetivos podran ser sugeridos por el supervisor y validados por el personal de RRHH o el encargado de administrar la cuenta
de Coordinador.

1) Presione el icono color azul.

Para agregar objetivos de desarrollo, previamente debe
de haber asignado objetivos y contar con el periodo

abierto. ° [3 a

.

2) Seleccione mediante un clic, la casilla correspondiente al objetivo que registrarad como “objetivo de desarrollo”. Para quitar la
seleccién, solo de nuevamente clic en la misma casilla para desaparecer la palomita.

Resultado Unidad de Tipo de Fecha de
b m

Objetivo enfocado a la
Obtener en la imparticion del curso de Indicadores de medicion de recursos humanos una calificacion minima de 94%. Porcentaje mejora de procesos 2017-09-30
Gl

3) Podra eliminar o editar un objetivo como una funcién adicional de la cuenta de Coordinador, sin embargo, es recomendable
consultarlo previamente con el supervisor que lo asignoé.

z @ B o
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Consulta historial de incrementos de sueldo

1) Presione el icono rosa con simbolo de pesos. 2) Le aparecerd el historial de incrementos de sueldo que ha

tenido cada persona.

Historial incrementos %

Periodo de Fecha de Sueld(;)eantes d ezgﬁg?d i %
incrementos aplicacion A b incremento
$10600 6%

incrementos 2017  2017-06-30 $10000

Cerrar

Editar los datos de un colaborador

1) Para editar los datos de algin colaborador, debe de
ingresar en el icono color verde.

2) Modifique los datos que son editables y presione “Guardar
cambios”. El nombre de la empresa, nombre del
colaborador y usuario no podran ser editados.

Envio de usuario y contrasefia por correo.

Conduc-
Para realizar el envio del usuario y contrasefia a cada tas de

colaborador, lo podra realizar desde el sistema, presionando el Desa-
mollo

icono del “sobre”.
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% El colaborador no se eliminara. Al presionar 1) “Dar de baja, se enviard a
de otra base de datos de inactivos y podra consultar al personal que dio de

baja baia en el botdn 2) “listar baias”

° ® B8 & .

Exportar a Excel la BD de personal

Podra exportar a Excel la lista de personal que tiene

dado de alta en el sistema. %

Maddulo conductas

En éste mddulo encontrara el banco de conductas observables, asociadas al grupo correspondiente de competencias. Estas las podra
editar, eliminar, o agregar nuevas si es que lo requiere para su organizacion.

Agregar conductas observables a la lista precargada.
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Agregar conducta observable/competencia x

Grupo: Directivas (Competencias Estratégicas) v
2) Seleccione el grupo de Competencias alacuadl perteneceré ! Filtro por competencia: Capacidad para Identificar Oportunidades de Net ¥ [%
Ia nueva Conducta observable que agrega ré. Proyectar eficientemente una unidad de negocio
. .. . Definicion: teniendo en cuenta sus elementos y componentes.
3) Posteriormente, e|IJa la competencia eINCIOon:

4) Redacte la conducta observable que desea agregar y 4

. z " 2
presione el boton de “Agregar”. e ikt otk

observable:

Agregar Cerrar

Nota: recuerde que las conductas observables son acciones/comportamientos que se pueden medir o comprobar, si la oracion que
describe no presenta ésta caracteristica, es conveniente replantearla.

Editar/eliminar conductas observables de la lista precargada

1) Seleccione el grupo de competencias.
2) Posteriormente seleccione la competencia.

Filtro por grupo de competencias:

Directivas (Competencias Estratégicas) v

Filtro por competencia:
Capacidad para Identificar Oportunidades de Negocios v

3) Después de seleccionar la competencia, podra consultar la lista de conductas. Para realizar la edicién, presione el icono verde.

Descripcion de conducta observable w Eliminar

Muestra conccimiento de caracteristicas c i dela

p o unidad de negocio y los requermi para su montaje y funcionamiento.

o

Ep &

Identifica las ici P y del ents que repl una posibilidad para crear una empresa o unidad de negocio por cuenta propia.

15
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Editar conducta observable x

Grupo: Directivas (Competencias Estratégicas) v
com[ig:;?lcpizr Capacidad para |dentificar Oporiunidades de v

4) Realiza la modificacién que desea en la redaccién de la conducta observable Muestra conocimiento de caracteristicas

. . . .y comerciales de la empresa o unidad de negocio
y presiona “Guardar cambios” para que la informacién sea agregada y Ios requermientos pars.su montaje.y
Descripcion: funcionamiento
Vi

Guardar cambios Cerrar

5) Para eliminar una conducta observable, en la lista de las conductas observables asociadas, presione el icono de “Eliminar”.

Descripcion de conducta observable

Muestra conccimiento de caracteristicas comerciales de |a empresa o unidad de negocio y los requerimientos para su montaje y funcionamiento. E. @
Identifica las condici p les y del ent que rep! una posibilidad para crear una emp © unidad de negocio por cuenta propia. E,‘ @'
Agregar competencias

En caso de que alguna competencia que requiera incluir en su medicién de objetivos no se encuentre como precargada, la puede

agregar a la lista.

1) Presione el botén de “Nueva conducta”. Menti principal m

Adreaarconducta observable/competencia % 2) Seleccione el grupo al que pertenecera la competencia.
Grupo:; Directivas (Competencias Estratégicas) v 3) Presione el icono azul
Filtro por competencia: Seleccione una competencia v i 4) Introduzca la competencia que va a agregar y presione el

botdn de “Agregar”.
Definicion:
& Agregar competencia x

Descripcién de conducta Descripcion de competencia:
observable:

Agregar Cerrar Agregar Cerrar
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Agregar conducta observable/competencia x

Grupo: Directivas (Competencias Estratégicas) v
Filtro por competencia: Seleccione una competencia v @,
5) Ingrese la definicién de la competencia que va a agregar.
6) 5) Redacte la conducta observable que estara dentro de Definicion:

la competencia que va a agregar y presione “Agregar”.

Descripcion de conducta
observable:

™

Agregar Cerrar

Eliminar competencias

Al eliminar una competencia, eliminara todas las conductas observables de la misma que se encuentran asociadas.

1) Presione el botdén de “Eliminar competencia”. Ment principal m

_ _ o ) o Eliminar competencia %
2) Seleccione la competencia que desea eliminary presione “Eliminar”.
Descripcion de competencia:
Administracion de Conflictos v

Nota: es importante que elimine competencias Unica y exclusivamente si no

asignara ninguna conducta observable asociada a ésta competencia.

Eliminar Cerrar
17
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Mddulo configuracion

Administracion de Periodos

Seleccione el tipo de configuracion:

Alta d

2)

3)

4)

5)

Administracion de periodos

En éste apartado podra dar de alta, activar/desactivar, editar, y/o eliminar el periodo.

Es importante que, como coordinador (administrador) del sistema, cree periodos para que todo el personal pueda asignar y/o

realizar su respectiva evaluacién.

e nuevo periodo.

Presione el botén de “nuevo”.

Ingrese el nombre del nuevo periodo que esta creando.

Ingrese la fecha de inicio del periodo y la fecha de cierre. Puede crear el
periodo mensual, bimestral, semestralmente, etc.

Seleccione el estatus del periodo, si permanecerd “activo” o “inactivo”.
Es necesario que para que su personal pueda asignar objetivos dentro de
ese periodo, permanezca activo.

Cuando tenga todos los campos llenos, presione “Aceptar”.

www.humansmart.com.mx

Nuevo/editar periodo

Nombre del periodo
Fecha inicial
Fecha fin

Estatus

Septiembre 2017
2017-09-01
2017-09-30

Activo v

Aceptar Cancelar
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Editar periodo (cambiar inactivo/activo) y/o eliminar periodo.

1) Presione el icono color verde para editar el periodo.

Noviembre 2015 2015-11-01 2015-11-30 Inactivo

2) Presione el icono rojo para eliminar el periodo (en caso de que no lo requiera).

Noviembre 2015 2015-11-01 2015-11-30 Inactivo D

Criterios de evaluacién para conductas.

Seleccione el tipo de configuracion:

Criterios de evaluacion para conductas

En este apartado puede agregar o editar los criterios, descripciones y pesos relativos a los conceptos utilizados para la evaluacion de
conductas. Cada criterio debera de tener varios niveles de desempefio y un valor(peso) asignado a cada uno, en la medida que el nivel
de desempefio sea superior, el peso debera de ser mayor.

En el sistema Smart Performance, se encuentran precargados 2 aspectos de los cuales tienen 3 niveles cada uno;

Listado de criterios para evaluar conductas

Peso que se asigna
. W -
a cada nivel

Frecuencia con Calidad de actuacion Actuacion de nivel deficiente , ™
la que se repite y, Calidad de actuacion Actuacion de nive! aceptable 1 =) 0]
la conducta Calidad de actuacion Actuacion de nivel muy sobresaliente 2 E’ G

. Frecuencia No presenta la conducta 0 g5 |
Calidad en la o 2 |}
actuacion de la Frecuencia Sélo a veces presenta la conducta 1 =) ‘;
conducta Frecuencia Siempre presente la conducta 2 [:.53 B

Puede utilizar éstos dos criterios y lo niveles precargados, o puede agregar, cambiar o quitar criterios y/o agregar, cambiar o quitar

niveles.
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([ smart

Editar/eliminar criterio de evaluacién.

1) Para editar el criterio presione el icono color verde.

e e s

Calidad de actuacion Actuacion de nive! deficiente

2) Para eliminar el criterio presione el icono color rojo.

e T T

Calidad de actuacion Actuacion de nivel deficiente

Agregar nuevo criterio de evaluacion.

1) Presione el botén de “nuevo”. Meni principal mm

Criterios evaluacion conductas x
2) Ingrese los datos del nuevo criterio y presione el botén de “aceptar” para que SHfEtio Caldad de actitacion
sean agregados. Descripcion Actuacion de nivel muy sobresalient

Peso 2| 2

>

Aceptar Cancelar

Distribucién de pesos (Objetivos — Competencias).

Seleccione el tipo de configuracion:
Distribucion de pesos
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Es importante que asigne el peso que tendran los objetivos y las competencias. El total debe de sumar 100, por lo que tendrd que

distribuir el peso entre estos dos conceptos.

Peso asignado a los objetivos 70
. Igual =
Peso asignado a las competencias 30

Una vez definido, presione “Guardar cambios”.

El peso que usted asigne en este apartado, estard relacionado con la actividad de evaluacién del personal, ya que evalua tanto
competencias (conductas observables) como objetivos y en base al peso que asigne a cada concepto, es la calificacién que obtendra el
colaborador evaluado.

Matriz de desempefio y potencial (Nine - box).

Informacién general de la Matriz de desempefio y potencial

Nine box, Matriz de desemperio y potencial . . . . L
La matriz de desempefio y potencial maneja una tabla similar a

un plano cartesiano, en donde horizontalmente se maneja el

= = Desempeiio
Bajo desempefio, alto TR RN VRG] ~ .
potencial (1C) potencial (18) il “Desempefio 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.

= Desempefio

POTENCIAL  wioderado, Bal0 Buen ) : ; . . L :
DEMOSTRADO (26) potencial ol La tabla se lee de abajo hacia arriba siguiendo su misma letra (C,

B, A) teniendo en cuenta en el primer cuadrante (3C) al personal
con mas bajo desempefio y con un limitado potencial de

gajo cesompero. [P - Desempeiio crecimiento, y en el cuadrante 9 (1A) al personal con un
[DICHVERTIED el potencial limitado (3B)

At 8 excelente desempefio y un amplio potencial para

desempefiarse  como un lider o tener mayores
Necesita Desarrolio Cumple Expectativas Excede Expectativas

DESEMPENO DEMOSTRADO responsabilidades.

Descripcion de nivel x
) , Desempeiio sobresaliente, potencial
Al presionar en cada cuadrante, obtendrd su o ().
3jo e pero
H A alorado en este nivel y en Ia funcion actual. Un
deSCH pC|0n 89 nera l o Zesermpeﬁo constalxlev)r,!enle ful:an; que I:hace un

miembro del equipo central.

Cerrar
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Asignacion de rangos para la matriz de desempefio y potencial.

En el sistema se encuentran precargados los Rango para alineacion de Nine Box
rangos, sin embargo, podra modificarlos de Lim Inferior Lim Superior
acuerdo a la necesidad de su organizacién. Potencial Demostrado - Limitado 20 67
Potencial Demostrado - Moderado 68 89
Es importante que valide que no se encimen los Polendal Demosirado.~ Allo B 0
valores asignados, ya que podria generar Z
g ) » Y ] 4 P ) g Desempeno Demostrado - Necesita desarrollo 0 70
problemas de interpretacién posteriores. =
Desempefio Demostrado - Cumple expectativas 71 90
Al realizar las modificaciones correspondientes Desempefio Demostrado - Excede expectativas 91 100
presione “guardar cambios”.
’ ~
Categorias de desempefio general.
Seleccione el tipo de configuracion:
Categorias desempeiio general v

El sistema Smart Performance tiene 5 categorias precargadas, mismas que podra editar y/o eliminar, asi como, agregar nuevas.

Editar/eliminar una categoria.

1) Para editar una categoria presione sobre el icono de color verde.

Categorias para el desempeno general.

I S TS N R N
=90 @

Sobresaliente ==150 E)

2) Para eliminar una categoria permanentemente, presione el icono color rojo.

Categorias para el desempefio general.

=90 <= 150 E

Sobresaliente
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Agregar una nueva categoria.

1) Presione el botén “Nuevo”. Meni principal m

Agregarl/editar estrategia %
2) Ingrese los datos de la nueva categoria y presione “Aceptar” para que la

nueva categoria sea almacenada. Concepto Desarrollo humano y profesional

Capacitacion o desarrolio de
competencias labofales.
Descripcion

Aceptar Cancelar

Alineacion estratégica.

Seleccione el tipo de configuracion:

Alineacion estratégica v

Este es uno de los aspectos mas importantes para configurar, debido a que, todos los objetivos asignadosa cada uno de  sus
colaboradores, tendran que regirse por lo que ingrese en este apartado.

La alineacidn estratégica se debera de establecer en conjunto con el director general, ya que se requiere conocimiento de la visién de
la empresa y hacia dénde se dirige.

Agregar concepto de la alineacion estratégica.

1) Presione el botén de “Nuevo”. Mend principal m Salir
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Agregar/editar estrategia v

2) Ingrese el concepto.

3) Agregue la descripcidon de ese concepto, es decir, el significado o a lo que TS
) Capacitacion o desarrolio de
se refiere el concepto X
competencias laborales.

Concepto Desarrollo humano y profesional

4) Presione “Aceptar” para que el concepto sea agregado. Descripcion

%

Aceptar Cancelar

Editar/eliminar concepto de la alineacidn estratégica.

1) Para editar el concepto de la alineacion estratégica que agrego, presione sobre el icono de color verde.

Listado de conceptos alineados a la estrategia organizacional

Mejora continua de procesos Implementacién de aspectos relacionados a la mejora continua de procesos EEJ. ﬁ

2) Presione sobre el icono color rojo para eliminar permanentemente el concepto.

Listado de conceptos alineados a la estrategia organizacional

Mejora continua de procesos Implementacion de aspectos ionados a la mejora inua de procesos E’
Criterios para incrementos de sueldo
Seleccione el tipo de configuracion:
Criterios de incrementos de sueldo v
Podra configurar los criterios para los incrementos de sueldo basandose en la evaluacion de desempefio.
24
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1) Es necesario crear primer un periodo. Podra genera mas de un periodo cuando en su organizacion efectden un incremento de

sueldo en mas de una ocasion de un mismo afio.

a) Presione “Nuevo periodo de incrementos”. Nuevo periodo de incrementos Editar periodos

b) Ingrese el nombre del periodo Nuevo periodo de incrementos de sueldo X

c) Elrango de fechas (fecha inicial — fecha final). T =
P B Incrementos 2017 (parie 1;

Ejemplo: incrementos:
Primer periodo (17-01-01 a 17-06-30) Fecha inicial: 2017-01-01
Segundo periodo (17-07-01 a 17-12-31). Fecha fin: 2017-06-30

d) Ingrese los meses de antigiiedad que se considerara
para aplicar un incremento. Meses antigliedad:) 6
e) Presione “Agregar”.

Agregar Cancelar

2) Unavezcreado el olos periodos, podra comenzar a agregar
los criterios que considerara el sistema para el incremento Nuevo pesiodo tle inctemenios. | - Exditar periodos

de sueldos. Presione el botdn “Nuevo criterio”.

3) Seleccione el nombre del periodo al que agregard los Criterios de desempefio - incrementos =
criterios. . a

4) Seleccione la categoria de desempefio que considerara :,%?:r:z,:jt‘gs‘;)e”oaoae incrementos 2017 y
(recuerde que estas las configura en la opcidn “categorias de Categoria de desempeno Sobresaliente (90 - 150) v
desempefio”). Porcentaje de incremento 5%

5) Agregue el porcentaje de incremento de sueldo que -
correspondera a la categoria de desempefio.

Aceptar Cancalar

Editar/eliminar criterios

1) Filtre el periodo del cual desea editar o eliminar el criterio.

Seleccione un periodo de incrementos.

incrementos 2017
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([ Smart

2) Presione el icono verde para editar el criterio.

Criterios para incrementos de sueldo.

. Lim Criterios de
n e et W

5 Sobresaliente =90 ==150 del 2017-01-01 al 2017-05-30

3) Presione el icono rojo para eliminar.

Criterios para incrementos de sueldo.

- Lim Cmer IOS de
n Rango s

5 Sobresaliente =90 ==150 del 2017-01-01 al 2017-05-30

Editar/eliminar periodos

1) Presione el botén “Editar periodos” Nuevo periodo de incrementos | Editar periodos

2) Presione el icono correspondiente de acuerdo a lo que requiera, editar o eliminar el periodo.

Listado de periodos Listado de periodos

Nombre del Nombre del
Rango i annguedad mm Rango e anuguedad mm

Del 2017-01-01 al

Del 2017-01-01 al
2017-05-30 incrementos 2017 2017-05-30

incrementos 2017

Mddulo avances

Consulta de colaboradores evaluados y sin evaluar.

1) Seleccione el periodo del cual realizard la consulta.
2) Seleccione el supervisor (puede seleccionar VER TODOS).
3) Presione e botén “Aplicar filtro”.
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Filtro por Periodo:
Agosto 2017 v

Filtro por Supervisor:

Lupita Zaragoza v

4) Enlatabla le aparecera el estatus “abierto o cerrado” del periodo, y si ya fue o no evaluado, podra consultar la calificacion.

Listado de personal por periodo

= Nombre del Estatus de la Calificacion del

Agosto 2017 Gabriela Rodriguez Lupita Zaragoza Cerrado 85.76
Agosto 2017 Reyna Ramirez Liliana Chavez Cerrado 7554
Agosto 2017 Noe Corena Liliana Chavez Cerrado 56.7

5) Puede exportar a Excel los datos obtenidos.

Mddulo logotipo

1) Siga lasindicaciones de los requerimientos de la imagen a cargar, que se encuentran al inicio.

Especificaciones del archivo.

1.- Seleccione y cargue una imagen con extension fipo JPG.
2 - El archivo debe de pesar menos de 500 kb
3 - Esta imagen debe de ser el logo de su empresa, aparecera en los reportes PDF que usted genere.
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2) Para hacer la carga de su logotipo, puede arrastrarlo desde

Seleccionar imagen JPG

donde lo haya guardado o presionando el botén “Examinar”:

Arrastre y suelte aqui los archivos ... lilogojpg B ouiar | @subirarchive [EEEEE

2) Sulogotipo lo podra visualizar en los reportes que exporte en PDF.

e B

Resultado de evaluacién del periodo

Maodulo correos

Smart Performance maneja 5 opciones para envio de correos, seleccione la que se adecue a lo que desea comunicar.

Seleccione el tipo de correo v

Seleccione el tipo de correo

Correos enviados al asignar periodos

Correos enviados al editar periodos

Correos enviados al evaluar periodos

Correos enviados al vencer el periodo de evaluacion
Envio de claves y contrasefias

Dentro de la redaccién deberd colocar las banderas o “etiquetas” que tomaran el valor correspondiente de acuerdo al lugar
correspondiente.

Podra uilizar las siguientes banderas dentro del cuerpo del correo, cada una tomard el valor comespondiente donde sea colocada:

[evaluadorj=Nombre del evaluador o supervisor, [evaluado]=Nombre del evaluado o colaborador, [puesto]=Nombre del puesto del evaluado; [departamento]=Nombre del departamento de! evaluado; [nombre_periodo}=Nombre del periodo seleccionado;
[resultado_periodo]=Calificacion obtenida en el periodo evaluado; [fecha_inicio]=Fecha de inicio del periodo; [fecha_finj=Fecha de fin de! periodo; [empresaj=nombre de la empresa; [tabla_periodo_activo]=tabla de objetivos del periodo activo asignados
al evaluado; [tabla_objetivos_periodo_evaluado)=tabla de objefivos ya evaluados del periodo seleccionado; [tabla_conductas_periodo_evaluado]=tabla de conductas evaluadas en el periodo seleccionado; [tabla_periodos_vencidos]=tabla con la lista de
colaboradores que no han sido evaluados a tiempo.; [tabla_conductas_puesto]=tabla conductas relacionadas al puesto; [usuarioj=usuario para ingresar al sistem; [clave]=clave o contrasefia del usuario;
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1) Puede editar el titulo (asunto) del correo. Es importante que respete la etiqueta que se encuentra entre corchetes, ya que ésta

sustituird la informacion correspondiente, cuando los correos sean enviados automaticamente.

[nombre_periodo] Etiqueta
que sustituird el nombre del

Objetivos asignados al periodo [nombre_periodo]

2) Redacte el contenido, respetando las etiquetas. Puede mover las etiquetas de lugar y colocarlas justo en donde desea que
aparezca la informacién que sustituiran:

[evaluado] Etiqueta que sustituira el

nombre del colaborador que sera evaluado.

[nombre_periodo] Etiqueta que
Estimado(a): [evaluado], / sustituird el nombre del periodo en

que sera evaluado el colaborador.

En seguida se muestran sus objetivos asignados para el periodo [nombre_periodo].
[tabla_periodo_activo]
[tabla_conductas_puesto]

Para cualquier duda o comentario al respecto, favor de revisarlo con su supervisor directo ([evaluador]);

|8

[evaluador] Etiqueta
que  sustituird el

Sistema Smart Performance nombre del supervisor.

[tabla_periodo_activo] y [tabla_conductas_puesto] Etiquetas que sustituiran
las tablas correspondientes a los objetivos asignados en el periodo activo, asi
como, las conductas observables asignadas al mismo periodo.

3) Podrédarformatoa suredaccion, mediantelabarra | % ¢ @ @ @ « o | % e o 8 @@= Q % | BFueneHIL
de herramientas. Bli1sn=:=(= &[p|[eo | rvoma -|[?]

4) Cuando tenga el contenido redactado, presione el botén “Guardar

cambios”. Guardar cambios | Enviar correo de prueba
5) Tiene la opcidn de enviar un correo de prueba para visualizar como lo

estaria recibiendo el personal.
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Nota: éste procedimiento lo deberd realizar por cada una de las plantillas precargadas si desea hacer alguna modificacion.

Mddulo periodos

En éste modulo podra hacer la consulta de resultados individuales por colaborador de los periodos que ya se encuentran inactivos y que
previamente fueron evaluados.

Consulta de Resultados individuales por persona (periodos evaluados).

1) Seleccione el drea/depto. en la que se 2) Seleccione el nombre del 3) Seleccione el periodo.
encuentra la persona de la que desea colaborador.
realizar la consulta.

Filtro por departamento: Filtro por nombre: Filtro por periodo:
Reclutamiento y Seleccion v | Cammen Casillas v | Julio 2016 v

4) Consulta del resultado.

a) Consulta del resultado general por persona. En este resultado, se toman en cuenta los dos aspectos evaluados; objetivos y
conductas observables, especificamente del periodo seleccionado.

b) Consulta de resultados de los objetivos individuales (por periodo).

c) Consulta de resultado de las conductas observables.
Como podra observar, tanto en la evaluacion de objetivos como de conductas, hay una columna que dice “Resultado obtenido,
Puntaje Obtenido” y otra que dice “Resultado sugerido, Puntaje sugerido”. Esto es debido a que el evaluado podra hacer una
sugerencia de calificacion, sin embargo, el supervisor puede poner esa u otra puntuacion de acuerdo a la evidencia obtenida
para la evaluacion.

d) En caso de que por error algin supervisor cierre un periodo sin evaluar, o con alguna calificacién incorrecta, el coordinador
podra re-abrir dicho periodo por medio del botén “Re-abrir periodo de evaluacion”. Al re-abrirlo, el supervisor podra ingresar
de nuevo para realizar de nuevo la evaluacion.
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81.8

Bueno

Umdaﬂ
Ponde- Resultado Resultado Resultado Fecha de Desa- Comen-

Lograr un ingreso $10.000 pesos, en el mes en curso. 25% 10000.00 10000 Cantidad Objetivo enfocado a la rentabilidad  2016-07-31 25.00

Lograr un indice promedio de cumplimiento de envios del 35%, en el mes en curso. 25% 35.00 15 15 Cantidad Objetivo enfocado a la rentabilidad ~ 2016-07-31 10.71
Lograr que un qandidam sea selew'oqado en el MES en curso. 15% 1.00 1 1 Cantidad Objetivo enfocado a la rentabilidad ~ 2016-07-31 15.00

Tener contacto y dar seguimiento al 100% de los clientes asignados, minimo cada tercer 20% 100.00 95 90 Porcentaje Objetivo enfocado a los clientes 2016.07-31 19.00

dia en el mes en curso.
Objetivo enfocado al aprendizaje y

Participar de manera activa durante 1a reunion semanal del 4rea 15% 100.00 100 100 Porcentaje creciieido 2016-07-31 15.00
Calificacion de objefivos: 84.71

Competencias para el puesto

= Desa- Pu ntaje Puntaje Comen-
el et
An;

Analisis de Problemas y Solucion de Problemas Muestra para i los segin su magnitud e impacto.

de Problemas y Solucién de Problemas Analiza previamente a la accion, y las altemativas mas adecuadas para la solucion del problema.

Aprendizaje Continuo Se esfuerza con regularidad por adquirir o desarrollar nuevos y mejores conocimientos.

Aprendizaje Operativo Sigue procesos establecidos de manera consistente.

Aprendizaje Operativo Muestra dominio de las actividades propias de su puesto.

Enfoque a la Calidad Hace las actividades o cosas bien desde la primera vez, sin refrasos.

Enfoque a la Calidad Indaga en los requerimientos hechos por sus clientes internos o externos con el fin de clarificar dudas y entregar un producte o servicio de calidad
Toma de Decisiones Analiza una situacion (social, cultural, economica, laboral) para identificar alternativas de accion y/o solucion.

W WW RN W
W W W

Calificacion de conductas: 75

Re-abrir periodo de evaluacion

5) Los resultados los podra exportar a PDF o a Excel.

Mend principal Exportar a PDF Exportar a Excel Meni principal Exportar a PDF

Moddulo Nine-box

Recuerde que sélo podra consultar la nine — box de los colaboradores que se les hayan evaluado objetivos y competencias enfocadas al

desarrollo profesional, de lo contrario, no aparecera ningun periodo.

1)

Seleccione el nombre del colaborador. Consulta Nine-Box para:

Carmen Ochoa v
Posteriormente, seleccione el periodo del cual desea e B
. . eleccione un periodo:

consultar la Nine — Box. Recuerde que éste debe de estar dodiodd b

cerrado. Septiembre 2017 - Cerrado v
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3) Una vez realizada la seleccion, podra consultar el puntaje obtenido por la persona evaluada, en donde se incluyen 3 resultados.

- Calificacion Global del periodo, (incluye competencias y conductas del puesto,
asi como las de desarrollo)

- Calificacién del puesto (incluye conductas y objetivos del puesto)

- Calificacion de desarrollo(incluye objetivos y competencias
de desarrolio)

- Nivel obtenido en el periodo

84.08
84.3125
88.9

Buen desempefio, potencial moderado (2B).

e) Calificacion Global del periodo. En este se incluye competencias y conductas del puesto, asi como las de desarrollo.

f)  Calificacién del puesto. En este se incluye conductas y objetivos del puesto.
g) Calificacion de desarrollo. Incluye objetivos y competencias de desarrollo.

h) Nivel obtenido en el periodo.

En la tabla podrd ubicar a la persona evaluada en el cuadrante
correspondiente de acuerdo a su resultado global, por medio de una
palomita color verde.

La matriz Nine-Box permite identificar la relacion de desempefio

Descripcion de nivel x

Buen desempefio, potencial moderado (28)
Valorado en esta nivel y en este papel. El rendimiento

Al presionar sobre el nivel, podra TR T

consultar la descripcion de la
casilla en la que se encuentra.

Matriz Nine Box (desempeiio y potencial) para Carmen Ochoa

. Bajo desempefio, alto
t -1
AROO0 =400 potencial (1C)

Buen desempefio, Desempeno

POTENCIAL  Moderado g8 -89 doiZC) potencial sobresaliente, potencial
DEMOSTRADO

moderado (28) moderado (2A)

Desempefio
sobresaliente, potencial
limitado (3A)

Limitado: 20 - 67

Necesita Desarrolio;
0-70

DESEMPENO DEMOSTRADO

Cumple Expectativas.  Excede Expectativas
71-9%0 91-100

Recuerde que los rangos tomados para asignar los niveles, son los que previamente tendrd que haber configurado en el moédulo de

“Configuracion”.

4) Elreporte lo podra exportar a PDF.

www.humansmart.com.mx
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Mddulo Incrementos

Los criterios que definid en el mddulo de configuracidn se tomardan para la aplicacién de los incrementos de sueldo en este mddulo.

Filtro por periodo de incrementos:
1) Seleccione el periodo de incremento de sueldo con el que estard incrementos 2017 v
trabajando.

Filtro por departamento:
2) Seleccione el departamento o area, si lo prefiere, seleccione VER VER TODOS %

TODOS.

3) Se enlistard todo el personal aplicable a incremento de sueldo (de acuerdo a los criterios definidos previamente).

a) Nombre del colaborador. g) Porcentaje de incremento autorizado (puede ser el mismo o
b) Puesto del colaborador. puede ser diferente al anterior).

c) Fechadeingreso. h) Sueldo del colaborador antes del incremento.

d) Promedio obtenido en las evaluaciones del colaborador i) Sueldo del colaborador después del incremento.

e) Porcentaje de incremento sugerido de acuerdo a los j) Fechaenlaquesevaaaplicar oaplicd. Aparecerd el estatus

criterios definidos en el médulo de “configuracion”. “Aplicado” o “Pendiente”
k) fcono de editar.

Sueldo

Calificacion Sueldo < Fecha
Puesto/departamento F:‘Z?: ;:,e promedio y = gqé,ri do % autorizado antes del dez;;liles aplicacion/
categoria incremento Pt estatus
95.03
Gabriela Ramirez Ejecutivo Comercial / Comercial 2015-08-24 Sobresaliente 5% - $5940 - - E
rango (90 - 150)
9153 2017-06-30 /
Aldo Rodriguez Marketing / Marketing 2013-02-18 Sobresaliente 5% 6% $10000 $10600 ‘Aplicado 1
rango (90 - 150) )
Administracion y Finanzas / Administracion y 95.03 2017-09-30 / -
Carmen Ochoa Finanzas 2016-04-05 Sibrasaliante 5% 6% $5000 $5300 Pendiente =2
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4) Realice la aplicacién del incremento de sueldo. Podra editar la informacion cuando no haya pasado la fecha para la aplicacion
del incremento, en caso de que esta fecha ya haya pasado, no podra editar la informacion.

Calificacion o Sueldo ai';e': g 5 Fecha
~ Presione el icono Editar promedig y sugeorido % autorizado : antes del d};l aplicacion/
categoria incremento CIESents estatus
95.03
Sobresaliente 5% - $7000 - - =3
rango (90 - 150)

Asignar incremento de sueldo %

Nombre: Carmen Ochoa
- Ingrese la informacién del incremento de sueldo. Al registrar

el porcentaje de incremento autorizado, automaticamente se
realiza el calculo del sueldo.

Puesto: Ejecutivo comercial y cobra
Sueldo antes de incremento: $ 7000
Porcentaje sugerido (%): 5
Porcentaje autorizado (%): 6.00
Sueldo después de incremento: $§ 7420

Fecha 2017-09-30
- Presione Guardar cambios.

Guardar Cambios Cancelar

5) Podra consultar un resumen de los movimientos realizados.

Resumen

Suma de sueldos antes de ? Suma de sueldos después de 7 ; ” -
incremento 1000000 Teioants $1060000 Porcentaje global de incremento 6.00%

6) Podra exportar a Excel el reporte de la informacién consultada. Ment principal
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Performance

Mddulo Reportes

1) La consulta de resultados y la obtencion 2)

Puede hacer la seleccion “todos” o  3) Seleccione el periodo que

de reportes la podra realizar de acuerdo individual (dependiendo el reporte que desea consultar

a 4 opciones de filtrado. desea obtener).

Seleccione el tipo de filtro: | Filtro por: Filtro por periodo:

Seleccione una opcion v | Todos v | Noviembre 2015 - Cerradc v

Seleccione una opcion

Promedios individuales (filiro por departamento)
Promedios globales (filtro por departamento)
Promedios individuales (filtro por puesto)
Promedios globales (filtro por puesto)

Seleccione el tipo de filtro: Filtro por: Filtro por periodo:
Promedios individuales (filtro por departa v | Todos v | Noviembre 2015 - Cerradc v

Generar resultados

4) Presione el boton “Generar resultados”.

, Etiqueta Calificacion
5) Obtendra una tabla con el resultado del WaricelaBarrazal Reclutamiento y Seleccion 750
Noe Avilan/ Comercial 7.00
i Alejandro Moreno/ Marketin, 2.64
personal (dependiendo el reporte que iefandco Moreno Marketing 284
vaya a obtener, este es un ejemplo de =
“Promedios individuales (filtro por 105 a P
00 97.5 a7 e
. o264 e Y. T
departamentos), una gréafica de barrasy % / ¥
. / \
una grafica de radar. ) 5,/,./ \
70 / \
y/ -
80 il 264
6515% /
40 ss;s& /
v
30 Y
20 \\ /
noe o
10
0
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Performan

6) Elreporte lo podra exportar a PDF y a Excel.

Menii principal Exportar a PDF Exportar a Excel datos m Meni principal Exportar a PDF Exportar a Excel datos

Salir de la aplicaciéon

Para salir de la aplicacion, podra hacerlo desde el icono de la puertita.
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