
 
 

Centro Administrativo 
de Perfiles (CAP)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Manual de instrucciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Derechos de autor © 2023 Self Management Group. Todos los derechos reservados. 
 Página | 2  

Contenido 
Inicio de sesión en CAP ....................................................................................................................................................... 3 

Gestión de Cuentas ............................................................................................................................................................. 4 

Niveles de acceso de Gestión de Cuentas ........................................................................................................................... 5 

Gestión de Cuentas - Editar cuenta .................................................................................................................................... 6 

Gestión de Cuentas – Añadir nuevo usuario ....................................................................................................................... 7 

Gestión de Cuentas - Añadir nueva cuenta ........................................................................................................................ 8 

Gestión de Cuentas - Tipos de cuentas ............................................................................................................................... 9 

Gestión de Cuentas – Añadir Nuevo Puesto ..................................................................................................................... 10 

Gestión de Cuentas – Mensajes ........................................................................................................................................ 11 

Gestión de Cuentas – Mensajes ........................................................................................................................................ 12 

Opciones para administrar una evaluación ...................................................................................................................... 13 

Opciones para administrar una evaluación - Enviar una invitación .................................................................................. 14 

Opciones para administrar una evaluación - Enviar una invitación .................................................................................. 15 

Opciones para administrar una evaluación - Invitación por correo electrónico para el candidato ................................. 16 

Opciones para administrar una evaluación - Pedir Códigos ............................................................................................. 17 

Visualizar Códigos ............................................................................................................................................................. 18 

Visualizar Informes ............................................................................................................................................................ 19 

Visualizar Informes – Listados ........................................................................................................................................... 20 

Detalles del candidato ...................................................................................................................................................... 21 

Ficha Del Candidato .......................................................................................................................................................... 22 

Ficha del candidato – Continuación .................................................................................................................................. 23 

Ficha del candidato – Continuación .................................................................................................................................. 24 

Informes estadísticos ........................................................................................................................................................ 25 

Apoyo y capacitación ........................................................................................................................................................ 26 

 

  



 
Derechos de autor © 2023 Self Management Group. Todos los derechos reservados. 
 Página | 3  

Ingrese su nombre de usuario y 
 

Inicio de sesión en CAP 
 

 
 
 
 

Para acceder al CAP, redirija su navegador al sitio web principal de SMG que se 

encuentra en la siguiente dirección: https://www.selfmgmt.com/?lang=es 

Ingrese su nombre de usuario y contraseña. 
 

¿OLVIDÓ SU INFORMACIÓN DE INICIO DE SESIÓN? Ingrese su dirección de correo electrónico y 
le enviarán su información de inicio de sesión con una contraseña temporal. Lo redirigirán para 
que reestablezca su contraseña cuando intente iniciar sesión la primera vez. Asegúrese de 
establecer una contraseña que no haya utilizado hasta el momento y que tenga entre 6 y 
8 caracteres, al menos una letra mayúscula, una letra minúscula, un número y un carácter 
especial.

https://www.selfmgmt.com/?lang=es
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Gestión de Cuentas 
 

 
 

Los superadministradores (APGVE) con acceso a la función de GESTIÓN DE CUENTAS pueden 
añadir o quitar usuarios y también gestionar y mantener la estructura de la cuenta, por 
ejemplo: 

 
• Editar la información de contacto de la empresa 
• Añadir cuentas y usuarios autorizados adicionales  
• Establecer y modificar permisos para usuarios o cuentas  
• Añadir y editar puestos para invitaciones
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Niveles de acceso de Gestión de Cuentas 

 
El siguiente diagrama es una muestra de la estructura de una cuenta que puede ser un 
subconjunto de toda la cuenta de su organización. 

 
Cuenta maestra: en este nivel, los usuarios autorizados supervisan toda la actividad organizacional. 

 
Cuentas regionales o especiales: en este nivel, los usuarios visualizan su propia actividad y la de 
las subcuentas dentro de la misma región. 

 
Subcuenta o sucursal: en este nivel, los usuarios visualizan la actividad dentro de su subcuenta.  
 

 
Acceso a la cuenta: Los superusuarios son usuarios de cuentas maestras que tienen derechos de 
administrador (APGVE). Si quiere que los usuarios vean los perfiles que administran otras 
personas, habilite la “V” (APVE). Los usuarios con acceso restringido (APE) pueden ver solo las 
evaluaciones que ellos mismos administraron. 
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Gestión de Cuentas - Editar cuenta 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**Las personas que tienen acceso a “Gestión de Cuentas (G)” pueden acceder y mantener la información de la 
cuenta** 

 
 

Le permite iniciar sesión como usuario. Envía un correo electrónico para restablecer 
la contraseña de un usuario. 

Edita los permisos y la información de un 
usuario. 

Restablece el acceso de los usuarios. 

 
¿NECESITA HACER CAMBIOS? 
En GESTIÓN DE CUENTAS, haga clic en una cuenta específica para ver los detalles existentes. Aquí 
podrá editar la información de la cuenta, cambiar la dirección, el número de teléfono, la dirección 
de correo electrónico y otra información. En la tabla de la derecha, se muestran los usuarios 
autorizados dentro de la cuenta (sus nombres de usuario y permisos preestablecidos). 

 
Un usuario puede tener diversos permisos y configuraciones, los cuales se indican con las letras 
APGVE; A=Activo; P=Pedir Códigos; G=Gestión de cuentas; V=Ver otras actividades; E=Aviso 
electrónico de evaluaciones completadas (si la V aparece habilitada, entonces se pondrá con 
copia a este usuario en todos los informes del gerente que se envíen por correo electrónico).

Habilitar opciones 
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Gestión de Cuentas – Añadir nuevo usuario 
 

 

 

Los usuarios con el permiso de GESTIÓN DE CUENTAS tienen acceso completo en su nivel de 
cuenta para administrar funciones y usuarios de cuentas. 

 
Cuando esté en la pestaña GESTIÓN DE CUENTAS, haga clic en AÑADIR NUEVO USUARIO para 
configurar al nuevo encargado de contrataciones. En la ventana nueva que aparezca, ingrese su 
nombre y un nombre de usuario y contraseña únicos. Recomendamos que la contraseña tenga 
entre 6 y 8 caracteres, al menos una letra mayúscula, una letra minúscula, un número y un 
carácter especial. Ingrese un número de teléfono y, después, el correo electrónico del usuario. Si 
marca “Enviar por correo electrónico paquete de introducción”, se enviará el paquete de inicio 
de sesión al usuario nuevo para que cree su contraseña. Cuando se envíe el paquete, aparecerá 
un candado al lado de los permisos del usuario. Este es su indicador para saber si el usuario puede 
iniciar sesión en su cuenta o no.  

 
***Para restringir el acceso de un usuario dentro de una cuenta, marque “Cuenta activa”, 
“Pedir Códigos” y “Aviso electrónico de perfiles completados” (APE) Esto hará que el usuario 
solo pueda acceder a las evaluaciones que haya administrado. *** 
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Gestión de Cuentas - Añadir nueva cuenta 
 

 
 

 
 
 
 
Haga clic en AÑADIR NUEVA CUENTA para agregar subcuentas y cuentas regionales. Diseñe la 
estructura de su cuenta incluyendo usuarios autorizados en cada nivel. 

 
Los superadministradores (APGVE) se reservan el derecho a crear una jerarquía de regiones y 
subcuentas dentro de la organización. 



 
Derechos de autor © 2023 Self Management Group. Todos los derechos reservados. 
 Página | 9  

Gestión de Cuentas - Tipos de cuentas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Además de la cuenta maestra, hay dos tipos de cuentas: 
 

1. Cuenta especial/regional 
Segundo nivel más alto de acceso. La cuenta principal sería la oficina central/cuenta maestra. 
 

2. Subcuenta (sucursal/agencia) 
Nivel más bajo de acceso. La cuenta regional sería la cuenta principal. 
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Gestión de Cuentas – Añadir Nuevo Puesto 
 
 
 

 
 

 
Los puestos se pueden vincular con evaluaciones y cuentas específicas. Podrá clasificar o filtrar 
por puesto al exportar la FICHA DEL CANDIDATO. 
 

La función EDITAR PUESTOS le permite añadir y editar puestos. 
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Gestión de Cuentas – Mensajes 

 
 
 

Un superadministrador crea las plantillas de mensajes 
estándares para candidatos, y estas estarán 
disponibles para que pueda acceder un usuario de 

cuenta. 
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Simplifique su proceso de comunicación mediante la creación de comunicaciones estándares 
por correo electrónico para los candidatos. Las plantillas se pueden seleccionar de un menú 
desplegable en la FICHA DEL CANDIDATO cuando se hace un seguimiento con un candidato 

sobre los próximos pasos en el proceso de contratación. Haga clic en el icono de correo 
electrónico en la columna de “MSJ” para seleccionar el mensaje deseado. 
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Opciones para administrar una evaluación 
 
 

 
 
 
 
 
Opciones para administrar perfiles: 

 
1. Invitar a un Candidato: envíe una invitación por correo electrónico a un candidato. 

Podrá hacer la evaluación desde cualquier dispositivo con acceso a Internet. 
 

2. Pedir Códigos: pida un código y pida a un solicitante que haga la evaluación en su 
oficina. 
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Opciones para administrar una evaluación - Enviar una invitación 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

• Haga clic en la función INVITAR A UN CANDIDATO 

• Seleccione la evaluación, el idioma y el puesto si corresponde. 

• Ingrese el nombre y la dirección de correo electrónico del candidato. 

• Se pondrá en copia al usuario autorizado de manera automática en la invitación que se 
envíe al candidato. Le recomendamos que cree una subcarpeta en Outlook y que guarde 
las copias de las invitaciones enviadas por correo electrónico. 

 
• El contenido del asunto y del cuerpo del mensaje se genera automáticamente; el 

mensaje se puede personalizar a pedido. 
 

• Es opcional incluir un adjunto con la invitación 



 
Derechos de autor © 2023 Self Management Group. Todos los derechos reservados. 
 Página | 15  

• Haga clic en ENVIAR INVITACIÓN para enviarla al candidato. 
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Opciones para administrar una evaluación - Invitación por correo electrónico 
para el candidato 

Cuando el candidato reciba la invitación, hará clic en el enlace insertado en el correo electrónico 
para completar la evaluación. Cuando haya guardado sus respuestas, este enlace caducará para 
que no se pueda volver a usar. Los usuarios con la “E” habilitada en la cuenta recibirán un correo 
electrónico con el informe del gerente y un informe con comentarios sobre el candidato separado 
si corresponde. 
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Opciones para administrar una evaluación - Pedir Códigos 
 

 

• Ingrese la cantidad deseada de códigos obligatorios y la evaluación 
• Seleccione la cuenta que recibirá los códigos 
• Haga clic en CONTINUAR para obtener los códigos 

 
Esta opción se usa con los candidatos que deben completar la evaluación en su oficina. Después 
de ingresar un pedido, los códigos aparecerán en una pantalla nueva. Puede copiar los códigos 
en una planilla de Excel o imprimirlos. Solo se brindará un código único para cada candidato que 
complete la evaluación. También puede consultar los códigos pedidos en la pestaña VISUALIZAR 
CÓDIGOS. Las evaluaciones se pueden completar a través de la pestaña LLENAR UN 
CUESTIONARIO, donde ingresará la evaluación y su código; o en 
https://www.selfmgmt.com/assessment-evaluation- center/. 

https://www.selfmgmt.com/assessment-evaluation-center/
https://www.selfmgmt.com/assessment-evaluation-center/
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Visualizar Códigos 

 
 

En esta sección, podrá visualizar todos los códigos pendientes que todavía no se utilizaron. 
 

Filtre y revise los códigos pendientes y la información de las invitaciones estableciendo los 
criterios que se muestran bajo esta función. 

 
Cuando un candidato usa un código para completar la evaluación, ese código expira y se elimina 
automáticamente de esta lista. Los resultados del candidato se pueden visualizar en la pestaña 
FICHA DEL CANDIDATO o VISUALIZAR INFORMES. 
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Visualizar Informes 
 
 
 

 

Tipo de evaluación: Seleccione el tipo de evaluación haciendo clic en la flecha del menú 
desplegable. 

Cuenta: Elija la cuenta desde donde quiere ver la actividad de informes. 

Rango de fechas: La fecha predeterminada es el mes actual. Restablezca los parámetros de 
la fecha ingresando una fecha específica o un rango de fechas para 
recuperar los datos históricos. 

Tipo de listado: Obtenga la actividad detallada o resumida del candidato. Los informes se 
pueden exportar a CVS, en formato Excel. 

Organizar por: Puede organizar la información por candidato, fecha, más reciente, estado 
e ID, etc. 

Número: Cantidad de registros que se muestran. Elija 25, 50, 100, 150 o 500 
registros por página. 

Búsqueda por 
apellido: 

Ingrese el apellido de un candidato y recupere solo los registros que 
coincidan con el apellido. 

Búsqueda por 
correo electrónico: 

Ingrese la dirección de correo electrónico de un candidato para revisar los 
registros coincidentes 
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Visualizar Informes – Listados 

La siguiente es una lista DETALLADA de los candidatos que completaron la evaluación. Para visualizar 
los resultados de un candidato, incluida la información de contacto, haga clic en un nombre específico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

LISTADO RESUMIDO: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LISTADO SOLO CON NÚM.: 
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Detalles del candidato 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para visualizar el informe completo, haga clic en INFORME PARA LA DIRECCIÓN; o haga clic 
en INFORME PARA EL/LA CANDIDATO/A para obtener los resultados del candidato por 
separado. 

 
Para editar los detalles de un candidato, haga clic en EDITAR DATOS DEL/DE LA CANDIDATO/A. 

 
La función TRANSFERIR AL/A LA CANDIDATO/A solo está disponible en el nivel de cuenta 
maestra. Esta función le permite transferir la evaluación de un candidato a una cuenta regional 
o subcuenta diferente asignando el registro a otro usuario autorizado. 

 
Se puede cargar y adjuntar una copia electrónica del curriculum vitae del candidato a su 
registro con la función COPIAR Y PEGAR CURRICULUM VITAE. 

 
EDITAR LA ENTREVISTA y EDITAR LOS COMENTARIOS permiten que el usuario rellene 
estos formularios con información específica para recopilar o rastrear información 
sobre el candidato individual. 
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Ficha Del Candidato 
 

 
 
 

La FICHA DEL CANDIDATO brinda un análisis actual en tiempo real de toda la actividad de 
pruebas de selección y evaluaciones. Recupere información sobre la actividad a través de 
varios filtros de clasificación, como rango de fecha, cantidad de registros, puesto, cuenta, 
estado, etc. 

 
Haga clic en el nombre de un candidato para acceder a la información de contacto del 
solicitante. Mantener el estado de cada candidato lo ayudará a identificar y rastrear en qué 
etapa del proceso de contratación está el candidato. También es una función de clasificación 
efectiva cuando se revisan los registros de contrataciones o despidos. 

 
Si hace clic en VISTA, debajo de las evaluaciones, recuperará el registro del candidato. 
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Ficha del candidato – Continuación 
El acceso a la información del solicitante se muestra en el panel. 

 
Dirección 
Electrónica: 

Haga clic en el enlace de Dirección Electrónica para iniciar una comunicación 
por correo electrónico con el candidato. 

MSJ: Haga clic en MSJ y seleccione de una lista de mensajes prestablecidos 
estándar la información que quiera enviarle al candidato por correo 
electrónico sobre los próximos pasos. Las plantillas están disponibles bajo la 
función de Gestión de Cuentas “Editar mensajes” (que se crean en el nivel 
de la cuenta maestra). 

Curriculum 
Vitae: 

Haga clic en Vista para acceder a los curriculum vitae de los candidatos que 
adjuntaron uno con su solicitud. Puede agregar una copia a la carpeta de un 
candidato si hace clic en el nombre del candidato y, después, copia y pega el 
curriculum vitae en la caja de texto específica y guarda la acción. 

Notas: Notas de aportes o comentarios para un candidato. 

Puesto: El puesto está predeterminado cuando el encargado de contrataciones envía 
la invitación. El puesto se guardará cuando el candidato complete la 
evaluación. 

Fuente: Las categorías de fuentes se muestran en la parte inferior del panel. El 
candidato especifica la fuente guardada en el registro del candidato cuando 
completa la evaluación. 

Situación: El encargado de contrataciones completa y mantiene el estado. Es una 
función de clasificación efectiva cuando se usa eficazmente. El cliente 
puede personalizar los estados. 

Desempeño: La columna de desempeño se puede personalizar con criterios 
prestablecidos o un encargado de contrataciones puede completarla 
manualmente. 

Eliminar: Haga clic en “Eliminar” para quitar el registro de un candidato del panel de 
rastreo. 

Invitar: Invite a un candidato a hacer otra evaluación que puede ser necesaria para 
completar el proceso de empleo. 

Perfiles: Recupere el informe de un candidato haciendo clic en Vista. Si está 
personalizado, el botón Vista para los resultados de pruebas de selección 
puede aparecer en rojo, ámbar o verde. Esto brinda una vista rápida de la 
recomendación general: “Proceder”, “Proceder con cautela” o “Redirigir”. 

Acciones: Esta función le permite seleccionar varios registros de candidatos a la vez y 
actualizar sus estados o eliminar sus registros. Para seleccionar todos los 
registros a la vista, haga clic en Acciones. 
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Visualizar las 
columnas: 

Las funciones de personalización del panel habilitan varias columnas 
que puede querer incluir en la vista de su panel. 
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Informes estadísticos  
 

 
 
Paquete de informes estadísticos estándar automatizado solo aplicable a las herramientas 
de selección. 
 
Controle e identifique sus estrategias de contratación más exitosas, incluidos los índices de 
aprobación, con los siguientes criterios: usuario, ubicación, puesto, etc. 
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Apoyo y capacitación 
 

Si necesita más ayuda, comuníquese con nosotros de la siguiente manera: 
 
Teléfono/WhatsApp: 
1-416-746-0444 ext. 100 
 
Correo electrónico: 
servicio@selfmgmt.com 
info@selfmgmt.com 
 

mailto:servicio@selfmgmt.com
mailto:info@selfmgmt.com
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