
Manual   
Cliente CR 

Talent 360 

0 



 

 
1. Evaluaciones​ 2 

a. Crear evaluaciones NOM 035​ 2 
b. Crear evaluaciones Clima​ 6 
c. Editar evaluación​ 12 
d. Enviar evaluaciones por correo electrónico​ 13 
e. Consultar Mis Evaluaciones​ 14 
f. Consultar todas las evaluaciones creadas​ 15 
g. Consultar Respuestas de Colaborador​ 15 
h. Consultar Reportes​ 16 
i. Exportar Reportes​ 20 
j. Generar / Mostrar plan de acción​ 21 
k. Contestar evaluaciones​ 22 
l. Crear evaluaciones Genéricas​ 27 
m. Subir catálogo de preguntas Clima​ 33 
n. Agregar datos demográficos a usuarios​ 38 

2. Objetivos​ 39 
a. Consultar objetivos de colaboradores​ 39 
b. Consultar mis objetivos​ 40 
c. Consultar resumen de objetivos​ 42 
d. Crear objetivos de desempeño​ 42 
e. Modificar objetivos de desempeño​ 46 
f. Eliminar objetivos de desempeño​ 48 
g. Modificar avances de objetivo​ 49 

 

 

1 



 

1.​ Evaluaciones  
a.​ Crear evaluaciones NOM 035  

Desde cualquier parte del sistema, localice la barra de navegación y haga 
clic en el apartado de “Evaluaciones”, después haga clic en “Crear 
evaluación Nom 035” 

 

Imagen a.1 Menú de evaluaciones. 
 
Esta acción le redirigirá al formulario de creación de una encuesta con la 
plantilla de NOM 035. Esta plantilla contiene las preguntas establecidas por 
la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, factores de riesgo 
psicosocial en el trabajo-Identificación, análisis y prevención. 
Por temas legales, no puede eliminar ni cambiar las preguntas, pero sí 
puede modificar otros aspectos de la evaluación como los campos: “Título 
de la evaluación”, “Descripción”, “Mensaje de bienvenida”, “Fecha de inicio” 
y “Fecha de finalización”.  

Imagen a.2 Vista inicial de creación de evaluación NOM 035. 
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Para consultar el estado de una evaluación, localice la barra de estado 
ubicada en la esquina superior derecha, donde se encuentran las tres 
fases de una evaluación, que son actualizadas de manera automática de 
acuerdo a las fechas de inicio y finalización.  

●​ La fase “Borrador” se asigna a cualquier evaluación creada o cuya 
fecha de inicio sucederá próximamente.  

●​ La fase “Abierta” se asigna a cualquier evaluación siempre y 
cuando la fecha actual se encuentre dentro del rango de la fecha 
de inicio y la de finalización. En esta fase se permite a los usuarios 
responder la evaluación. 

●​ La fase “Cerrada” se asigna cuando la fecha actual rebasa la fecha 
de finalización. En esta fase, no se permite a los usuarios responder 
la evaluación. 

El estado de una evaluación siempre puede regresarse o adelantarse a 
alguna otra fase. No existen restricciones para los cambios de fase 
mientras las fechas de inicio y finalización correspondan. 
 
 

 
Imagen a.3 Detalle de la barra de Estado. 

 
Para asignar un colaborador registrado, navegue verticalmente hasta 
encontrar el apartado de “Asignados”. Haga clic en “Agregar una línea”, y 
aparecerá una vista con los datos de todos los usuarios existentes.  
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Imagen a.4 Apartado de “Asignados”. 
 

En esa vista, marque los colaboradores deseados para asignarlos a la 
evaluación y haga clic en el botón “Seleccionar”. 

 
 
 
 

Imagen a.5 Asignación de colaboradores a la evaluación NOM 035 
 
Para asignar a personas que no están registradas en la plataforma, 
navegue hasta la parte superior de la vista actual y verá el botón  “Asignar 
usuarios externos”. 

 

Imagen a.6 Ubicación del botón “Asignar usuarios externos”. 
 
Haga clic en ese botón y aparecerá una nueva vista para descargar y subir 
la plantilla de registro de los usuarios externos.   
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Imagen a.7 Vista para asignar usuarios externos 
 

Haga clic en el botón “Plantilla”, y se descargará automáticamente la 
plantilla. Una vez descargada, llene todos los campos requeridos en la 
plantilla por usuario a registrar. Asegúrese de seguir el formato de la 
plantilla sin modificar los nombres de las columnas. 

 
 

Imagen a.8 Plantilla para el registro de usuarios externos 
 

Cuando complete la plantilla, regrese al navegador, haga clic en el botón 
“Subir archivo” y seleccione el archivo con los datos de los usuarios 
externos. Por último, haga clic en “Guardar”. 

 
 

Imagen a.9 Vista con archivo de usuarios externos subido y botón de 
“Guardar” 
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Imagen a.10 Ejemplo de usuarios externos asignados en sección 
“Asignados Externos” 

 
Para guardar la evaluación, navegue a la parte superior de la vista hasta 
encontrar el botón “Guardar”. Haga clic en ese botón y será redirigido a la 
vista “Resumen de evaluaciones”, donde verá la evaluación creada. 

 
 

Imagen a.11 Vista “Resumen de evaluaciones”. 
 

b.​ Crear evaluaciones Clima  

​
Desde cualquier parte del sistema, localice la barra de navegación y haga 
clic en el apartado “Evaluaciones”, después haga clic en “Crear evaluación 
Clima” 

 

Imagen b.1 Menú de evaluaciones.  
 

Esta acción le redirigirá al formulario de creación de una encuesta con la 
plantilla de Clima Laboral. Para esta evaluación no puede eliminar ni 
cambiar las preguntas, pero sí puede modificar otros aspectos de la 
evaluación como los campos: “Título de la evaluación”, “Descripción”, 
“Mensaje de bienvenida”, “Fecha de inicio” y “Fecha de finalización”.  
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Imagen b.2 Vista inicial de creación de evaluación Clima. 

 
Para consultar el estado de una evaluación, localice la barra de estado 
ubicada en la esquina superior derecha, donde se encuentran las tres 
fases de una evaluación, que son actualizadas de manera automática de 
acuerdo a las fechas de inicio y finalización.  

●​ La fase “Borrador” se asigna a cualquier evaluación creada o cuya 
fecha de inicio sucederá próximamente.  

●​ La fase “Abierta” se asigna a cualquier evaluación siempre y 
cuando la fecha actual se encuentre dentro del rango de la fecha 
de inicio y la de finalización. En esta fase se permite a los usuarios 
responder la evaluación. 

●​ La fase “Cerrada” se asigna cuando la fecha actual rebasa la fecha 
de finalización. En esta fase, no se permite a los usuarios responder 
la evaluación. 

El estado de una evaluación siempre puede regresarse o adelantarse a 
alguna otra fase. No existen restricciones para los cambios de fase 
mientras las fechas de inicio y finalización correspondan. 
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Imagen b.3 Detalle de campo “Estado”. 

 
 
En el campo “Formato para preguntas escalares”, hay tres opciones: 
La opción “Numéricas” (1,2,3,4,5) asigna este formato a las preguntas 
escalares. La opción de “Textuales” muestra las preguntas escalares con 
respuestas de texto. Las opciones de “Caritas” y “Estrellas” mandan la 
evaluación con sus respectivas escalas, ya sea con cantidad de estrellas o 
expresiones de caras. 

 
Para asignar a un colaborador registrado, navegue verticalmente hasta 
encontrar el apartado “Asignados”. Haga clic en “Agregar una línea”, y 
aparecerá una vista con los datos de todos los usuarios existentes.  

 
 

Imagen b.4 Apartado “Asignados”. 
 

En esa vista, marque los colaboradores deseados para asignarlos a la 
evaluación y haga clic en el botón “Seleccionar”. 
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Imagen b.5 Asignación de colaboradores a una evaluación Clima 
 

Para asignar a personas que no están registradas en la plataforma, 
navegue hasta la parte superior de la vista actual y verá el botón “Asignar 
usuarios externos”. 

 

 
Imagen b.6 Ubicación del botón “Asignar usuarios externos”. 

 
Haga clic en ese botón y aparecerá una nueva vista para descargar y subir 
la plantilla de registro de los usuarios externos.  

 
 

Imagen b.7 Vista para asignar usuarios externos 
 

Haga clic en el botón “Plantilla”, y se descargará automáticamente la 
plantilla. Una vez descargada, llene todos los campos requeridos en la 
plantilla por usuario a registrar. Asegúrese de seguir el formato de la 
plantilla sin modificar los nombres de las columnas. 

 
 

Imagen b.8 Plantilla para el registro de usuarios externos 
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Cuando complete la plantilla, regrese al navegador, haga clic en el botón 
“Subir archivo” y seleccione el archivo con los datos de los usuarios 
externos. Por último, haga clic en “Guardar”. 

 
 

Imagen b.9 Ejemplo de usuarios externos asignados en sección “Asignados 
Externos”. 

​  
En este tipo de evaluación, también puede personalizar una escala de 
semaforización. Para ello, en la parte inferior de la vista, localice la sección 
“Semaforización”. 

 
 

Imagen b.10 Sección “Semaforización”. 
 
En esta sección puede ajustar los valores de ponderación, los colores y 
descripción de cada nivel. Estos colores y descripciones son los que se 
verán reflejados en el apartado de reportes más adelante. Lo que ve en la 
imagen son los valores predeterminados al crear una evaluación, pero 
estos se pueden ajustar de acuerdo a sus necesidades.  
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Imagen b.11 Semaforización diferente a la predeterminada. 
 

Para previsualizar una encuesta, en la parte superior se encuentra un botón 
con un icono de un ojo. Al dar clic en el botón se abrirá una pestaña nueva 
con el mensaje de bienvenida de la evaluación y las preguntas.  
 

 
Imagen b.12 Botón para previsualizar encuesta 

 
Nota: Podrá responder las preguntas, pero estas no se enviarán, por lo que 
no deberá preocuparse de alterar los resultados. 
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Imagen b.13 Previsualización de encuesta 

 
 

Para guardar la evaluación, navegue a la parte superior de la vista hasta 
encontrar el botón “Guardar”. Haga clic en el botón y será redirigido a la 
vista “Resumen de evaluaciones”, donde verá la evaluación creada. 

 
 

Imagen b.14 Vista “Resumen de evaluaciones” 

c.​ Editar evaluación 

 
Para editar una evaluación que ya está abierta lo que tiene que hacer es 
localizar la barra de navegación y darle click en “Resumen de mis 
evaluaciones”  
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En esta pantalla elija la evaluación que desee editar y seleccione el botón 
de “Detalle”. 

 
Se abrirá una ventana donde podrá ver cómo se encuentra la evaluación 
actualmente. Aquí podrá modificar todo lo que quiera de la evaluación. 
Para guardar los cambios, es necesario que localice el ícono de guardado, 
el cuál se encuentra en la parte superior de la pantalla con un símbolo de 
una nube. De igual forma para descartar los cambios que se han realizado, 
se puede hacer click en el ícono de “rehacer”. 

 

d.​ Enviar evaluaciones por correo electrónico  

Para poder enviar por correo electrónico las evaluaciones creadas, se debe 
asignar a los usuarios desde la creación de una evaluación, en el apartado 
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de “Asignados”. Una vez exista ese registro de usuarios, serán notificados 
por correo electrónico. 
También se pueden personalizar los mensajes de bienvenida, 
agradecimiento y notificación de evaluación. Para ello, busque la pestaña 
“Notificaciones”. 

 
Imagen c.1 Vista “Páginas de creación de evaluación”. 

 
Al llegar a esta vista, edite los campos según los mensajes que crea 
pertinentes para la evaluación creada. 

 

 
Imagen c.2 Vista “Página de notificaciones” 
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e.​ Consultar Mis Evaluaciones  

Al iniciar el sistema, la vista predeterminada es “Mis Evaluaciones”, sin 
embargo, se puede llegar a esta vista desde cualquier parte del sistema al 
hacer clic en “Mis evaluaciones” localizado en la barra de navegación.  
 
En esta vista existen dos columnas que separan las evaluaciones 
“Pendientes” de las “Contestadas”. Si una evaluación ha sido cerrada, no se 
mostrará en esta vista, pero puede buscarla en la vista de “Resumen de 
Evaluaciones”. 

 

Imagen d.1 Tablero con Mis Evaluaciones 
 

f.​ Consultar todas las evaluaciones creadas  

Desde cualquier parte del sistema, vaya a la barra de navegación y haga 
clic en la opción de “Evaluaciones”. 
Aparecerán 4 opciones, haga clic en “Resumen de evaluaciones” y 
automáticamente será redirigido a esa vista. Ahí verá todas las 
evaluaciones creadas hasta este momento. 
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Imagen e.1 Opciones de “Evaluaciones”. 
 
 

Imagen e.2 Vista “Resumen de evaluaciones”. 

g.​ Consultar Respuestas de Colaborador  

Desde cualquier parte del sistema, localice la barra de navegación y haga 
clic en el apartado de “Evaluaciones”, después haga clic en “Resumen de 
evaluaciones”. En esta vista, haga clic en el botón “Detalle” de la evaluación 
que le interese conocer las respuestas de un colaborador. Posteriormente, 
haga clic en "Asignados" y verá la lista de colaboradores asignados a esa 
evaluación.  
 

 

Imagen f.1 Lista de colaboradores 
 

Si existen respuestas de ese colaborador a la evaluación, puede ver el 
botón "Ver Respuestas" que al hacer clic mostrará todas las respuestas del 
colaborador. 
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Imagen f.2 Vista con respuestas del colaborador 

h.​ Consultar Reportes  

Existen dos formas de generar un reporte, desde la barra de navegación y 
desde el detalle de una evaluación. 
 
Desde la barra de navegación: 
Desde cualquier parte del sistema, localice en la barra de navegación la 
opción “Reportes”. 
Haga clic en “Resumen de Reportes”, y automáticamente será redirigido a 
una nueva vista. 

 

Imagen g.1 Submenú de Reportes 
 

En esta vista, aparecen todos los reportes que han sido creados hasta el 
momento, sin ningún tipo de filtro. 

 
 

Imagen g.2 Vista de lista de reportes 
 

Puede filtrarlos por tipo de evaluación y ordenarlos ascendente o 
descendentemente por nombre, filtro y asignados al darle clic en “Título de 
la evaluación”, “Estado”, “Tipo”, “Asignados” y “Avance” para ordenarlos por 
este orden ascendente o descendente. 
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Imagen g.3 Filtros de reportes 

 
 
 
 
Desde el detalle de una evaluación: 
Sin importar el tipo de evaluación, desde la vista “Resumen de 
evaluaciones”, haga clic en el botón “Detalle” de alguna de estas. Haciendo 
esto, se abrirá la ventana con los detalles de dicha evaluación. 

Imagen g.4 Vista de detalle de evaluación 
 

Posteriormente, haga clic en el botón “Reporte Genérico” para visualizar el 
reporte de dicha evaluación. Dependiendo del tipo de evaluación, usted 
podrá ver los siguientes tipos de reporte: 

 
 
 
 

18 



 

Imagen g.5 Ejemplo de vista de reporte NOM 035 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Imagen g.6 Ejemplo de vista de reporte CLIMA 
 
​ ​ Reportes personalizados: 

Haga clic en el botón “Reporte Personalizado” para visualizar la 
configuración de filtros. 

​ ​  
​ Imagen g.7 Ejemplo de vista de configuración de filtros 

 
Posteriormente, haga clic en la sección de valores para agregar un valor al 
filtro. Por ejemplo, puede limitar las respuestas al departamento de 
Finanzas y RRHH, que también pertenezcan a la generación Millennials. Por 
último, haga clic en finalizar. 
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Imagen g.8 Ejemplo filtros configurados 

 

i.​ Exportar Reportes  

En la vista “Reporte” de alguna evaluación, haga clic en el botón “Exportar” 
situado en la parte superior derecha de la vista. A continuación aparecerá 
la ventana de configuración de impresión.​ ​ ​  

 
 

Imagen h.1 Botón “Exportar en la vista de reportes” 
 

En dicha ventana, haga clic en la sección “Impresoras” o “Destino”. Entre las 
opciones de impresoras, busque y haga clic en la opción “Guardar como 
PDF”. 
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Imagen h.2 Vista de impresión del navegador 
 
 

 
 

Imagen h.3 Cambio de selección en el apartado de “Destino” para guardar 
el reporte como “PDF” 

 

21 



 

En la esquina inferior derecha de la ventana de impresión, haga clic en el 
botón “Guardar”. Esto generará el reporte en formato “PDF” y será 
automáticamente descargado. 

 

 
Imagen h.4 Botón “Guardar” en la vista de impresión. 

j.​ Generar / Mostrar plan de acción  

 
Al ingresar al sistema, y una vez existan evaluaciones contestadas, 
seleccione en la barra de navegación el apartado de “Reportes”. Una vez 
ahí, seleccione “Resumen de reportes”. 

Imagen I.1 Botones “Reporte” en la vista de reportes. 
 
Al ingresar a la vista de resumen de reportes, haga clic en “Reporte 
genérico” de una evaluación, para visualizar el reporte de evaluación. Una 
vez dentro del reporte, vaya a la esquina superior derecha y haga clic en el 
botón “Generar” del reporte. 
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Imagen I.2 Vista del reporte de clima. 
 

​ ​ Imagen I.3 Sección de Necesidad de acción para generar plan de acción 
 

Para generar un plan de acción utilizando inteligencia artificial, la sección 
"Necesidad de acción", puede generar un plan de acción automáticamente 
utilizando la inteligencia artificial haciendo clic en el botón "Generar Plan de 
Acción". Si prefiere crear uno desde cero, simplemente haga clic en la caja 
de texto y escriba su plan de acción personalizado. También puede 
generar un plan automáticamente y luego modificarlo según sus 
necesidades. Una vez satisfecho con el plan, haga clic en el botón 
"Guardar" para almacenarlo y acceder a él posteriormente. 

 

k.​ Contestar evaluaciones  

Existen dos maneras diferentes de contestar una evaluación. Estas son a 
través del correo electrónico o la vista “Mis evaluaciones”: 
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Correo electrónico: 
Cuando a una evaluación, ya sea de tipo Clima o NOM 035 se le hayan 
asignado usuarios externos a través de la carga de un archivo de tipo csv 
para que estos usuarios respondan la evaluación, les llegará a los correos 
ingresados en dicho archivo csv un correo electrónico donde encontrarán 
una liga con la invitación a participar en la evaluación. Se debe hacer clic 
en ella para ser redirigido a la evaluación asignada. 

 
 
 

Imagen i.1 Correo electrónico recibido 
 

Imagen i.2  Contenido del correo electrónico con la liga correspondiente en 
“Comenzar Evaluación” para redirigirse a la pestaña para contestarla.  

 
Al dar clic en “Comenzar Evaluación” en el contenido del correo, será 
redirigido a una nueva pestaña con la vista de bienvenida a la evaluación. 
En la nueva pestaña,  haga clic en el botón “Responder” para comenzar la 
evaluación. 
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Imagen i.3 Vista de bienvenida a evaluación. 
 
 

Imagen i.4 Ejemplo de vista para responder evaluación. 
 

Cuando todas las preguntas hayan sido contestadas, haga clic en el botón 
“Enviar”ubicado al final de la evaluación. 

 

Imagen i.5 Botón “Enviar” 
 

Imagen i.6 Vista final al responder evaluación. 
 

​ Vista “Mis Evaluaciones”: 
En la vista “Mis evaluaciones”, en la columna de “Pendientes” aparecen las 
evaluaciones que aún no ha contestado. Elija alguna y haga clic en el 
botón “Responder” de esa evaluación. 
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Imagen i.7 Vista “Mis evaluaciones” con evaluaciones pendientes 
 

Esto lo redirigirá a una nueva pestaña de bienvenida a la evaluación. Haga 
clic en el botón “Responder” para comenzar la evaluación. 

 

Imagen i8. Vista de bienvenida a evaluación. 
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Imagen i.9 Vista de responder evaluación. 
 

Cuando todas las preguntas hayan sido contestadas, haga clic en el botón 
“Enviar” ubicado al final de la evaluación. 

 

Imagen i.10 Botón “Enviar” 
 

Imagen i.11 Vista final al responder evaluación. 
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l.​ Crear evaluaciones Genéricas  

Desde cualquier parte del sistema, haga clic en el apartado de 
“Evaluaciones” de la barra de navegación y haga clic en “Crear evaluación 
genérica” 

 

Imagen j.1 Menú de evaluaciones. 
 
Esta acción le redirigirá al formulario de creación de una encuesta 
genérica. En esta vista puede configurar aspectos de la evaluación como 
los campos: “Título de la evaluación”, “Descripción”, “Notificaciones”, “Fecha 
de inicio”, “Fecha de finalización”, y el formato de las  preguntas escalares  

 
Imagen j.2 Vista inicial de creación de evaluación genérica. 

 
Para consultar el estado de una evaluación, localice la barra de estado 
ubicada en la esquina superior derecha, donde se encuentran las tres 
fases de una evaluación, que son actualizadas de manera automática de 
acuerdo a las fechas de inicio y finalización.  

●​ La fase “Borrador” se asigna a cualquier evaluación creada o cuya 
fecha de inicio sucederá próximamente.  

●​ La fase “Abierta” se asigna a cualquier evaluación siempre y 
cuando la fecha actual se encuentre dentro del rango de la fecha 
de inicio y la de finalización. En esta fase se permite a los usuarios 
responder la evaluación. 
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●​ La fase “Cerrada” se asigna cuando la fecha actual rebasa la fecha 
de finalización. En esta fase, no se permite a los usuarios responder 
la evaluación. 

El estado de una evaluación siempre puede regresarse o adelantarse a 
alguna otra fase. No existen restricciones para los cambios de fase 
mientras las fechas de inicio y finalización correspondan. 
 

 
Imagen j.3 Detalle de la barra de Estado. 

 
Para asignar un colaborador registrado, navegue verticalmente hasta 
encontrar el apartado de “Asignados”. Haga clic en “Agregar una línea”, y 
aparecerá una vista con los datos de todos los usuarios existentes.  

 
 

Imagen j.4 Apartado de “Asignados”. 
 

En esa vista, marque los colaboradores para asignarlos a la encuesta y 
haga clic en el botón “Seleccionar”. 
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Imagen j.5 Asignación de colaboradores a la evaluación genérica 
 
Para asignar a personas que no estén registradas en la plataforma, 
navegue hasta la parte superior de la vista actual y verá el botón “Asignar 
usuarios externos”. 

 

Imagen j.6 Ubicación del botón “Asignar usuarios externos”. 
 
Haga clic en ese botón y aparecerá una nueva vista para descargar y subir 
la plantilla para registro de usuarios externos.  

 
 

Imagen j.7 Vista para asignar usuarios externos 
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Haga clic en el botón “Plantilla”, y se descargará automáticamente la 
plantilla. Una vez descargada, llene todos los campos requeridos en la 
plantilla por usuario a registrar. 

 
 

Imagen j.8 Plantilla para el registro de usuarios externos 
 

Cuando tenga la plantilla completa, regrese al navegador, haga clic en el 
botón “Subir archivo” y seleccione el archivo con los datos de los usuarios 
externos. Por último, haga clic en “Guardar”. 

 
 

Imagen j.9 Vista con archivo de usuarios externos adjunto y botón de 
“Guardar” 
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Imagen j.10 Ejemplo de usuarios externos asignados en sección “Asignados 
Externos” 

Para crear una nueva pregunta, vaya al  apartado de preguntas y haga 
clic en “Agregar una línea”. 

Imagen j.11 Agregar pregunta 
 
Haga clic en “Nuevo" en la ventana emergente. 

Imagen j.12 Crear pregunta 
 
Dependiendo de sus necesidades , configure el tipo de pregunta, en escala, 
abierta u opción múltiple. 
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Imagen j.13 Crear pregunta opción múltiple 
 

Imagen j.14 Crear pregunta abierta 

Imagen j.15 Crear pregunta Escala 
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Por último, para guardar la evaluación, navegue hacia arriba hasta 
encontrar una nube. Haga clic en dicha nube y se guardará la evaluación 

 

m.​Subir catálogo de preguntas Clima  

Desde cualquier parte del sistema, localice la barra de navegación y haga 
clic en el apartado “Evaluaciones”, después haga clic en “Crear evaluación 
Clima” 
 

 Imagen k.1 Crear una evaluación clima 
 

En la vista de creación asigne un título a la evaluación y haga clic en 
“Agregar catálogo de preguntas”, en la parte superior de la vista. 

 Imagen k.2 Botón “Agregar catálogo de preguntas”. 
 

Esta acción abrirá una ventana con instrucciones y una plantilla. Lea 
cuidadosamente las instrucciones. Tras ello de clic al botón “Plantilla”. 
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 Imagen k.3 Ventana con instrucciones para importar preguntas. 
 
Automáticamente, se descargará la plantilla como un documento tipo 
CSV. 

Imagen k.4 Se previsualiza que se descargó un archivo en tu navegador. 
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Para abrir el archivo descargado es necesario que abra el explorador de 
archivos de su ordenador y en la carpeta de descargas busque el archivo 
con el nombre  “plantilla_preguntas_clima” el cual tendrá un formato de 
CSV. 
 

Imagen k.5 Plantilla descargada en la carpeta de descargas. 
 

Abra este archivo con su lector de CSV de preferencia, unos ejemplos 
pueden ser bloc de notas, Visual Studio Code, Google Sheets, Microsoft 
Excel. En la imagen a continuación se muestra el archivo siendo revisado 
en Google Sheets. Por comodidad, acomode las columnas para que el 
texto se vea completo y se muestra de manera similar a la imagen de 
ejemplo. Cabe mencionar que en Microsoft Excel existen algunos 
problemas que no permiten poder guardar el archivo debido a que el 
archivo CSV necesita tener el formato de UTF-8. 
 

Imagen k.6 Visualización de la plantilla abierta en Excel. 
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La plantilla cuenta con datos ilustrativos, los cuales tras analizarlos deben 
ser eliminados para que pueda llenar la plantilla con sus propias 
preguntas. A continuación se muestran algunas preguntas de ejemplo.  
 

Imagen k.7 Plantilla con preguntas de prueba 
 

En caso de usar Google Sheets para editar el archivo, puede descargarlo 
tras las modificaciones haciendo clic en  “Archivo”, después “Descarga” y 
finalmente “Valores separados por comas”. 
 

Imagen k.8 Descargar preguntas de Google Sheets. 
 

Una vez guardado el archivo modificado, suba el archivo haciendo clic en 
el botón “Suba su archivo” ubicado debajo de las instrucciones de la vista. 
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Imagen k.8 Subir el archivo guardado con las preguntas. 

 
Es relevante recalcar que el archivo debe de estar con el formato CSV 
UTF-8. Una vez seleccionado, presione el botón “Abrir” del explorador de 
archivos. Se debe mostrar la previsualización del archivo seleccionado. 

Imagen k.9 Previsualización del archivo seleccionado. 
 

Después de asegurarse que el archivo haya sido seleccionado 
correctamente, haga clic en el botón “Guardar”. Esto lo dirigirá a la vista 
anterior. Al revisar la sección de preguntas y desplazarse a la última página  
podrá observar las preguntas subidas. 
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Imagen k.10 Preguntas creadas y subidas para la evaluación del clima. 
 

n.​ Agregar datos demográficos a usuarios 

Desde el módulo de Empleados, haga clic en algún empleado. 

Imagen l.1 Módulo de empleados 
Haga clic en el engranaje junto al nombre del empleado. Posteriormente, 
haga clic en “Agregar propiedades". 
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Imagen l.2 Acciones de empleados. 

 
Complete el nombre de la propiedad, tipo de dato y valor predeterminado 
(opcional). Estas propiedades se verán reflejadas en los reportes. 

Imagen l.3 Agregar propiedades. 
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2.​Objetivos 
a.​ Consultar objetivos de colaboradores  

Desde cualquier parte del sistema, seleccione en la barra de navegación el 
apartado “Objetivos” y seleccione la opción “Objetivos de colaboradores”.  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​

 
Imagen 2a.1 Visualización de los colaboradores con objetivos 

 
En esta vista se muestran todos los objetivos asignados a cada 
colaborador dentro del sistema. Se pueden editar y consultar si se presiona 
el botón “Detalles” ubicado en la parte inferior del objetivo de interés. 
 

b.​ Consultar mis objetivos  

Al ingresar al sistema, seleccione en la barra de navegación el apartado 
“Mis objetivos". Al hacer esto, se mostrarán en formato de lista los objetivos 
asignados a tu usuario. 
 

 
Imagen 2b.1 Visualización de los objetivos personales 

 
Al hacer clic en algún objetivo, será redirigido a una vista con los detalles 
del mismo. 
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Imagen 2b.2 Visualización de los detalles de un objetivo en específico 

 
Si hace clic en “Historial” se mostrarán 3 columnas, las cuales son fecha, 
progreso y comentarios. En este espacio se muestran el historial de 
progreso registrado del objetivo, mostrando la fecha de modificación, el 
progreso registrado y los comentarios del progreso. 

 
 

Imagen 2b.3 Pestaña de Historial de progreso 
 

En caso de que no tenga objetivos asignados, se mostrará en la pantalla 
un mensaje indicando que no tiene objetivos asignados. 
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Imagen 2b.4 Visualización de Mis objetivos cuando no hay objetivos 

asignados 

c.​ Consultar resumen de objetivos  

Desde cualquier parte del sistema, seleccione en la barra de navegación el 
apartado “Objetivos” y seleccione la opción “Resumen de objetivos”.  
 

 
Imagen 2c.1 Visualización de lista de objetivos 

 
En esta vista se muestran todos los objetivos creados en el sistema. 
 

d.​ Crear objetivos de desempeño  

Al ingresar al sistema, vaya a la barra de navegación y haga clic en el 
apartado de “Objetivos" y seleccione la opción de “Resumen de objetivos”. 
Una vez ahí, haga clic en “Nuevo”. 
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Imagen 2d.1 Visualización de lista de objetivos junto al botón de creación 

 
Esta acción le redirigirá al formulario de creación. Dentro del formulario 
puede modificar los campos: Título, descripción, peso, métrica, piso 
mínimo, piso máximo, etc. 
  

 
Imagen 2d.2 Visualización del formulario de creación de objetivos de 

desempeño 
 

Al asignar una métrica, existe la posibilidad de crear una métrica 
personalizada, para ello debe dar clic en “Otro” en la opción de métrica. 
 

44 



 

 
Imagen 2d.3 Visualización del dropdown de Métrica 

 
Después aparecerá un nuevo campo donde debe ingresar el nombre de la 
nueva métrica. La nueva métrica se guardará junto con el objetivo. 
 

 
Imagen 2d.4 Visualización del campo ‘Métrica Personalizada’ de Objetivo 

 
Para asignar un colaborador, vaya a la pestaña “Asignados". Una vez ahí, 
haga clic en “Agregar una línea”. Marque los colaboradores deseados para 
asignarlos al objetivo y haga clic en el botón “Seleccionar”. 
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Imagen 2d.5 Asignación de colaboradores a objetivos de desempeño 

 
Una vez terminado, haga clic en el botón con forma de nube. Después de 
guardarlo, podrá visualizar el nuevo objetivo de desempeño dentro de la 
lista, lo que indica que la creación fue exitosa.  

 
Imagen 2d.6 Lista de objetivos de desempeño 

 
Al crear o editar un objetivo se puede observar el botón “Modificar 
Progreso”. Al presionar este botón se abrirá una pestaña en la cual se 
puede modificar el progreso actual del objetivo y añadir un comentario 
respecto a la modificación. 
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Imagen 2d.7 Pestaña de modificación de progreso 
 

Los cambios realizados en el progreso del objetivo se mostrarán en la 
pestaña de historial. En esta pestaña se muestran todos los cambios en el 
progreso y retroalimentación del objetivo. 
 

 

Imagen 2d.8 Página de Historial 
 

e.​ Modificar objetivos de desempeño  

Desde cualquier parte del sistema, seleccione en la barra de navegación el 
apartado “Objetivos”. Una vez ahí, seleccione el objetivo que desee 
modificar dando clic sobre este. 
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Imagen 2e.1 Visualización de lista de objetivos 

 
Esta acción le redirigirá al formulario de modificación de un objetivo de 
desempeño. Dentro del formulario se pueden modificar todos los detalles 
de un objetivo de desempeño (título, descripción, peso, métrica, piso 
mínimo, piso máximo, asignados, etc.).  
 

 
Imagen 2e.2 Visualización del formulario de modificación de objetivos de 

desempeño 
 

Después de realizar las modificaciones deseadas, de clic en el botón  
“Guardar”. Al terminar podrá visualizar el objetivo de desempeño 
modificado dentro de la lista. 

 
Imagen 2e.4 Lista de objetivos de desempeño 
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f.​ Eliminar objetivos de desempeño 

Desde cualquier parte del sistema, seleccione en la barra de navegación el 
apartado “Objetivos”. Una vez ahí, seleccione el objetivo que desee eliminar 
dando clic en el checkbox del lado izquierdo. 
 

 
Imagen 2f.1 Visualización de lista de objetivos con objetivo de desempeño 

a eliminar seleccionado 
 
Una vez seleccionado, de clic en el botón “Acciones” y, de clic en la opción 
de eliminar. 

 
Imagen 2f.2 Visualización de opción de eliminar objetivo de desempeño 

 
Un mensaje de confirmación aparecerá en pantalla. De clic en eliminar 
para confirmar la eliminación del objetivo de desempeño. 
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Imagen 2f.3 Visualización del mensaje de confirmación de eliminar 

objetivo de desempeño 
 

g.​ Modificar avances de objetivo 

Desde cualquier parte del sistema, seleccione en la barra de navegación el 
apartado “Objetivos”. Una vez ahí, seleccione el objetivo del que desea 
consultar sus avances. 
 

 
​ Imagen 2g.1 Visualización de la lista de objetivos disponibles 

 
Una vez dentro de nuestro objetivo vamos a seleccionar la pestaña que 
dice “Avances” para poder consultar los avances que hayan realizado los 
colaboradores asignados. No se mostrará nada si los colaboradores no 
han registrado avances para ese objetivo en específico. 
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Imagen 2g.2 Lista de avances registrados en un objetivo 

 
Seleccione el avance específico que desea consultar, podrá ver a detalle la 
fecha en que se envió, el valor del avance que registró, las evidencias que 
se adjunten, y los comentarios que hayan dejado los colaboradores 
asignados en ese avance específico. 
 

 
Imagen 2g.3 Visualización de los detalles de un avance en un objetivo 

 
Si desea modificar el valor del avance, simplemente seleccione el campo 
de avance e ingrese el nuevo valor que usted considere necesario. 
Adicionalmente, un campo para retroalimentación se incluye para poder 
dejar opiniones y comentarios acerca de ese avance. 
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Imagen 2g.4 Actualización del avance y adición de retroalimentación 

 
Cuando guarde el avance, los cambios realizados no se mostrarán hasta 
que guarde o actualice la página. Puede seguir modificando los valores de 
más avances, pero el nuevo resultado del progreso se mostrará hasta que 
realice lo anterior. 

 

 
Imagen 2g.5 Visualización del progreso del objetivo actualizado 
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Firma de satisfacción: 

 

 
 

____________________________________________ 

Iván Camacho Ramos 

CR Organizacional 
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