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ADMINISTRADOR DE COMPETENCIAS

Para acceder a COMPETENCIAS 3000, primero debe dar clic en la opcion
COMPETENCIAS.
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Luego, debe dar clic en Competencias 3000.
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Seguidamente, se abrira la siguiente ventana:

1. Crear perfil: Desde aca puede crear un nuevo perfil. Debe dar clic en el
botén Crear Perfil.

Empleos net

Competencias 3000

m Competencias3000 A =

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio

w— 2D

# | Mis Perfiles

AUn no has creado ningun perfil.

=+ Crear Perfil

Luego, se abrira la siguiente ventana, donde debe rellenar todas las casillas,
tildar las competencias y asignar el peso y porcentaje ideal de cada
competencia, para facilitar la calificacion en el test. Al finalizar, debe dar clic en
Guardar cambios:

Q Competencias3000 A C

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio Salir

# | Mis Perfiles / Crear Perfil

Crear Perfil
Nombre Perfil prueba 1
Ej: Vendedor de Productes Agricolas
Puesto Administrador de Oficina H
Competencias [ ] Adaptabilidad [ ] Integridad [ ] v P 6n y O 6n [¥] Habilidad de Cantrol [ Delegacion
(Seleccione de 32 10 [] Sensibilidad Organizacional [«] Analisis de Problemas [ ] Escucha [] Ci 6n Oral P ] C 6n Escrita [] Impacto

Competencias) [] Socialbilidad [] Trabajo en Equipo [[] Compromiso

(Planificacién y Organizacién)

Asignar Pesos Peso: 100 [ Porcentaje Ideal: 100 [+

(El peso se utilizard en la

calificaciin de los test)  pege: 100 I¢1 Porcentaje Ideal: 100 G| {Habilidad de Control)
Peso: 100 [ Porcentaje Ideal: 100 =] (Delegacion)
Peso: 100 [ Porcentaje Ideal: 100 o] (Andlisis de Problemas)

[e:LLEEIg B Guardar Cambios

Le aparecera la siguiente ventana indicando que el perfil se creé exitosamente.
Desde aca puede ir a la lista Mis Perfiles, crear un nuevo perfil o editar el perfil
recién creado:



m Competencias3000 @ =

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio Salir

# | Mis Perfiles ' Crear Perfil

El Perfil ha sido almacenado correctamente

= Mis Perfiles + Crear Nuevo Perfil [ Editar Perfil Insertado

Desde el menu principal Mis Perfiles, podra tomar las siguientes acciones
relacionadas al test:

-Realizar Test: desde aca puede iniciar el test. Para ello debe dar clic en el
botdn Test y seleccionar Realizar Test, como se indica a continuacion:

m Competencias3000

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio

# | Mis Perfiles

+ Crear Perfil

Los perfiles guardan informacidn relacionada sobre el puesto y competencias asignadas.

Perfil Puesto Contestados Invitaciones

prueba 1 Administrador de Oficina o 0 Test~ | Peril= n

—_— oD

&= Enviar Invitacidn

Contestados [

Contactenos. Social

% Envianos un Mensaje n u m

Seguidamente, se abrira la siguiente ventana con una serie de pasos.
Paso 1: debe llenar las casillas con los Datos personales y luego dar clic en
Siguiente.

m Competencias3000 A

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio

Test: prueba 1

'asa 2 Paso 3 Paso 4 Paso &
Datos Personales

Nombre | prueba 1 Apellido | prueba 2

Email prueba@mail.com Ciudad | pruebat Pais prueba 2

— D




Paso 2: Debe seleccionar el enunciado correspondiente a la Competencia 1
gue mas se identifique con usted:

m Competencias3000 #

Crea tu Equipo de Trabajo |deal

Inicio

Realizar Test

Test: prueba 1

Paso 1@350 3 Pasod  Paso§

@ Favor selecciona el enunciada con el que més te identifiues en cada grupa

Competencia 1 - Grupo Enunciados 1

() Experimento la necesidad de conocer y actuar ante las tanto a nivel como a nivel departamental. que necesidad de tener conflictos futuros. cuando se
pueden evitar con facilidad.

() Considero una idad empi ial identificar las debilidades que arreglar y, las fortalezas que se pueden aprovechar, con la finalidad de evitar riesgos futuros.
() El problema solo se debe de solucionar cuando existe, no le veo caso andar gastando mi tiempo en algo que atn ni ocurre.
() Creo en la idea de que hay que eliminar, o bien minimizar, un problema de forma permanente para evitar que incida con mas fuerza.

() Me conduzco en el hoy y en el ahora, por lo que me enfoco y soluciono los problemas inmediatos de manera rapida, aunque éstos solo se arreglen de manera temporal.

Son 5 grupos de enunciados. Al finalizar, debe dar clic en Siguiente:

Competencia 1 - Grupo Enunciados 5

() Dentro de mis actitudes personales considero que soy bueno resohiendo conflictos, dado que es parte de mi desarrollo laboral

) Dentro de mi devenir diario, tomo con disgusto el pensar y analizar c6mo tengo que resolver un problema que salo este a mi cargo

(O Resuelvo problemas de otros sin darme cuenta, por lo cual compafieros de trabajo y amigos se acercan a mi para que les ayude, al facilitarles opciones.
) Si bien es cierto que una de mis cualidades no es el andlisis de problemas, me esfuerza por dar lo que los demds esperan de mi.

(O Las personas se refieren a mi como un individuo que disfruta y toma como reto, cualquier conflicto que se me presente tanto en la empresa como en mi vida cotidiana.

Paso 3: Debe seleccionar el enunciado correspondiente a la Competencia 2
gue mas se identifique con usted:

Q Competencias3000 @

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal

Inicio

Realizar Test

Test: prueba 1

Paso1  Paso?2 @asn 4 Pasos

© Favor selecciona el enunciada con el que mas te identifiques en cada grupa

Competencia 2 - Grupo Enunciados 1

@ Asigna a cada miembro del equipo una tarea basado en su desempeiio anterior, sin embargo nunca ni al respecto.

) Trato de explicar todas las tareas a realizar por mis compafieros de trabajo, sin embargo, generalmente no doy explicaciones acerca de porqué fusron elegidos para dicha tarea.

() Soy firme y directo al momento de proporci i a mis pafieros. explicando acerca de porqué fueron elegidos para realizar dichas tareas.

©) Procuro explicar de manera precisa a los compafieros de trabajo tanto sus tareas asignadas como las razones que me llevaron a darle dicha tarea, generalmente no existen dudas

() Brindo explicacitn oral de las instrucciones y tareas que se asignan para llevar a caba un proyecto, siempre y cuando se requiera que mis compafieros conozcan esta informacién

Al finalizar, debe dar clic en Siguiente:



Competencia 2 - Grupo Enunciados 5

©) Asigna roles de trabajo conforme a lo solicitado por la empresa. Generalmente no solicito informacién adicional al momento de delegar tareas.

(O Investigo algo de |a historia de las personas que trabajardn conmigo, y obtengo idn acerca de los Itados que van en sus tareas

) Analizo la informaci6n de cada uno de los compafieras de trabajo antes de asignarles sus tareas y monitoreo su fi una 6n de 6n pericdica.
@ Generalmente asigno instrucciones o tareas basado en el perfil de cada persona, pero prefiero no monitorearlas para darles mayor libertad de trabajo.

() Tomo en cuenta las aptitudes e historia de cada persona antes de asignarles una tarea, y procuro seguir la pista del desarrallo de sus tareas.

€ Anterior

Paso 4: Debe seleccionar el enunciado correspondiente a la Competencia 3
gue mas se identifique con usted:

Q Competencias3000 @

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio

Test: prueba 1

Paso1  Paso2  Paso @ Paso 5

@ Favor selecciona el enunciada con el que més te identifiues en cada grupa

Competencia 3 - Grupo Enunciados 1

) Trato de solicitar en todas las dreas sus reportes preliminares para darme una idea de los posibles pasos a seguir

() Tomo decisiones basado en la totalidad de informacién que me es presentada por las dreas de trabajo, si no poseo algln dato entonces trato de trabajar con la opcién mas viable.

) Siempre solicito a tadas las 4reas sus reportes preliminares antes de poder tomar una decisin acerca del siguiente paso a dar en la coordinacién de un evento.

) Recupero la informacién necesaria de las personas antes de planificar un evento.

) Procuro guiarme con la informacicn ya establecida previamente a realizar el proyecto, por lo que generalmente no necesita obtener mas informacicn de la que se me proporciona.

Al finalizar, debe dar clic en Siguiente:

Competencia 3 - Grupo Enunciados 5

() Estoy consiente de la importancia de que la forma de expresar afecta la 6n de las tareas de mis compaieros, por lo que procuro no cometer
errores al expresarme

) Soy claro y preciso al hablar de las instrucciones, ya que de éstas depende enteramente la elaboracion adecuada de un informe o proyecta.
) Confio en la capacidad de las personas de llevar a cabo sus tareas, por lo que solamente praporciono instrucciones generales del prayecto o eventa a realizar
() Explico la forma en que se va a llevar a cabo un evento antes de comenzar. Tiendo a resolver dudas si es que existen.

) Generalmente trato de ser amigable con la forma en que hablo con las personas. Prefiero darles flexibilidad en la frma en que llevan a cabo tareas, por lo que no me preocupo
demasiado en ser tan directo.

€ Anterior

Paso 5: Debe seleccionar el enunciado correspondiente a la Competencia 4
gue mas se identifique con usted:



Q Competencias3000 A

Crea tu Equipo de Trabajo |deal

Inicio

Realizar Test

Test: prueba 1

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 @

@ Favor selecciona el enunciada con el que més te identifiques en cada grupa

Competencia 4 - Grupo Enunciados 1

@ Soy una persona multifuncional, por lo que generalmente no necesito asignar grados de importancia o urgencia en mis tareas o en aquellas que me son expresadas por mis
compafieros de trabajo
() Prefiera realizar varias tareas al mismo tiempo para agilizar mi trabajo, sin embargo. a veces he tenido que hacer una antes que otra por cuestiones de prioridad.

) Puedo darme cuenta del grado de importancia que tiene alguna tarea en el momenta en que me hablan acerca de ella, y siempre trata de atenderia en tiempa y forma.

() Soy capaz de anteponer mis deberes para atender una tarea o idad que me han expi do mis pafieros. siempre y cuando me hablen directamente y sin reservas de
dicha tarea.

() Soy capaz de priorizar las tareas y por mis fieros de trabajo, de manera que siempre puedo atender y apayar en sus necesidades sin descuidar mis
deberes.

Al finalizar, debe dar clic en Guardar Cambios:

Competencia 4 - Grupo Enunciados 5
() Procuro envolver a todas las personas a mi alrededor para la realizacién de un evento, esto implica comunicarme de manera adecuada con todos.
() Me comunico con personas de distintos puestos de manera adecuada y cordial, siempre y cuando éstos sean necesarios para poder sacar el trabajo adelante

©) Me dirijo a gerentes tanto como a trabajadores para poder dar y recibir 6rdenes y sugerencias para una adecuada planificacicn de eventos. Say abierto y gentil al tratar a todos.

) Me comunico con diferentes personas de mi trabajo solamente cuanda es necesario, ya que no me gusta en sus diarias y yo puedo planear
todo.

) Procuro comunicarme con las personas necesarias para la realizacion de un evento o proyecto, y me enfoca principalmente en cuestiones laborales.

€ Anterior ‘ B Guardar Cambios

Luego, se mostrara la siguiente ventana, indicando que es Test fue contestado
exitosamente. Desde alli puede ir al menu principal, dando clic en el siguiente
boton Inicio:

Q Competencias3000 — ‘ «

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio

Test: prueba 1

El Test ha sido contestado satisfactoriamente

Favor contactar al encargado.

-Enviar invitacion: con esta opcién, puede enviar las invitaciones del test a
quien desee. Debe dar clic en la opcion Enviar Invitacion:



m Competencias3000

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio Salir

# | Mis Perfiles

+ Crear Perfi

Los perfiles guardan informacidn relacionada sobre el puesto y competencias asignadas.

Perfil Puesto Contestados Invitaciones
prueba 1 Administrador de Oficina 1 0 n
=R :
&= Enviar Invitacidn
Contestados [EI
Contéctenos Social

Luego, se abrira la siguiente ventana donde podra ingresar las direcciones de
email a las cuales desea enviar la invitacion. Para agregar mas invitaciones
debe dar clic en Agregar Email. Al finalizar debe dar clic en Enviar
Invitaciones:

m Competencias3000 A =

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio Salir

# | = Mis Perfiles / 2 Invitaciones Emiadas | Enviar Invitacion

€ Regresar

Enviar Invitaciones - prueba 1

@ Favor ingrese los correas a los cuales desea enviar una invitacién para que completen el test del perfl prueba 1

Email 1

[+ Agregar Email]

Cance@

-Contestados: desde aca podra ver los test ya contestados. Debe dar clic en la
opcion Contestados:

m Competencias3000

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal

Inicio

# | Mis Perfiles

Los perfiles guardan informacion relacionada sobre el puesta y competencias asignadas.

Perfil Puesto Contestados Invitaciones

prueba 1 Administrador de Oficina 1 0 n

[# Realizar Test

= Enviar Invitacidn

) oo

Contactenos. Social



Le aparecera una lista de resultados de cada test. La plataforma le permite
comparar los resultados de los test ya contestados. Para ello, debe dar clic en
el boton Comparar Resultados:

Q Competencias3000 A

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio

# | Mis Perfiles / Test Contestados

e
€ Regresar ‘ ‘ 48 Comparar Resultados

Test Contestados

Perfil: prueba 1

Fecha Evaluado Email

2019-08-28 prueba 1 prueba 2 prueba@gmail.com n
2019-08-28 prueba 2 prueba 1 pruba2@gmail.com n
2019-08-28 prueba 2 prueba 1 pruba2@gmail.com n

Después, podra ver una grafica comaprativa de los resultados, como la que se
muestra a continuacion:

m Competencias3000 A =

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio Salir

# | Mis Perfiles /| Test Contestados / Comparar Resultados

€ Regresar [3 DESCARGAR REPORTE

Comparacion de Resultados

prueba 1
Puesto: Administrador de Oficina

Grafica Comparativa de Resultados

& prueba 1 prucba 2
-+ prueba 2 prueba 1

prueba 2 prueba 1
-4 % Ideal

Competencias3000.com

Si lo desea, puede descargar esta grafica comparativa. Para ello, debe dar clic
en el boton Descargar soporte ubicado en el extremo derecho de la pantalla:



g Competencias3000 A

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio

# | Mis Perfiles /| Test Contestados / Comparar Resultados

e —
€ Regresar [3 DESCARGAR REPORTE '

Comparacion de Resultados

prueba 1
Puesto: Administrador de Oficina
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En el menu Test Contestados, puede ver los resultados de cada test. Debe dar
clic en el botén Ver:



Test Contestados

Perfil: prueba 1

Fecha Evaluada Email

2019-08-28 prueba 1 prueba 2 prueba@gmail com ‘ @
2019-08-28 prueba 2 prueba 1 pruba2@gmail com n
2019-08-23 prueba 2 prueba 1 pruba2@gmail.com n

Y le mostratra el siguiente grafico que muestra los resultados obtenidos para
cada competencia:

Q Competencias3000 @ =

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio Salir

# | Mis Perfles | Test Contestados | Resultado

€ Regresar DESCARGAR REPORTE

Resultado de prueba 1 prueba 2

prueba 1 prueba 2
Perfil- prueba 1
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También cuenta con la opcién de eliminar test. Puede hacerlo dando clic en el
siguiente boton:



m Competencias3000 A =

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio Salir

# | Mis Perfiles | Test Contestados

€ Regresar

& Comparar Resultados

Test Contestados

Perfil: prueba 1

Fecha Evaluada Email

2019.08-28 prueba 1 prueba 2 prusba@gmail com m -
2019-08-28 prueba 2 prueba 1 pruba2@gmail com n

2019-08-23 prueba 2 prueba 1 pruba2@gmail.com n

Le aparecera un cuadro solicitando confirmacion para eliminar:

Eliminar

¢Desea eliminar este Test?.

si No

Al dar clic en Si, eliminara el test exitosamente
En el mena Mis Perfiles, tendra la opcion de gestionar el perfil:

-Editar: desde aca, puede editar el perfil relacionado al puesto y la competencia
asignada.

Q Competencias3000

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal

Inicio

# | Mis Perfiles

Los perfiles guardan informacin relacionada sobre el puesto y competencias asignadas.

Perfil Puesto Contestados Invitaciones

prueba 1 Administrador de Oficina 3 0 n

W Ver

-Ver: esta opcion le permite visualizar el perfil y sus caracteristicas.

m Competencias3000

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio

# | Mis Perfiles

Los perfiles guardan informacidn relacionada sobre el puesto y competencias asignadas.

Perfil Puesto Contestados Invitaciones

prueba 1 Administrador de Oficina 3 0 n

& Editar

Para eliminar un perfil, debe dar clic en el siguiente botén:



G Competencias3000

Crea tu Equipo de Trabajo Ideal Inicio Salir

#& | Mis Perfiles

+ Crear Perfil

Los perfiles guardan informacién relacionada sobre el puesto y competencias asignadas.

Perfil Puesto Contestados Invitaciones

prueba 1 Administrador de Oficina 5 i — m

Con esto, ya habra finalizado la creacién de nuevos test en la opcion
Competencias 3000.



