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I. Generalidades técnicas 
 

Navegadores de internet recomendados. 

Podrá 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/ 

Nota: en caso de que ingrese con Internet Explorer, dependiendo de la versión algunas funcionalidades no estarán disponibles en 

el sistema, por lo que no es recomendable utilizar este navegador. 

 

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 podrá realizar desde Open Office: Una vez que haya hecho la descarga y guardado el reporte, debe 

ŘŜ ƛǊ ŀ ŘƻƴŘŜ ƭƻ ƎǳŀǊŘƻΣ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ŎƭƛŎ ŘŜǊŜŎƘƻ ȅ ŀōǊƛǊ Ŏƻƴ άOpen OfficeέΦ 

También podrá realizar la descarga desde Word 2016. 

Nota: en caso de utilizar algún otro editor de texto, le aparecerá un error o no exportará la información adecuadamente. 

 

 

II. Ingreso a la aplicación 
 

Link de ingreso 
Para acceder a la plataforma de Smart Clima, por favor ingrese al siguiente link:  

https://smart-clima.software-human.com/empresas.php 

 

 

http://www.google.com.mx/chrome/browser/desktop/index.html
https://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/
https://smart-clima.software-human.com/empresas.php
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Usuario y contraseña 

 

 

 

III. Página principal 

Menú de herramientas 
 

 

 

 

 

Chat 

 

                 

 

 

 

 

Se le enviará vía correo electrónico su usuario y contraseña, el cual se recomienda guardar 

en un lugar seguro para que no se haga mal uso de la aplicación.  

Ingrese el usuario y contraseña que le fue asignado. 

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

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

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

1) Consulta de información de la cuenta: paquete contratado, vigencia, pruebas/candidatos 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 podríamos mejorar acerca del software. 

1 2 3 4 5 6 7 8 

9 

9)  Para tener un contacto 

más rápido con su consultor 

asignado, podrá utilizar el 

chat. 
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Módulo Periodos 

Creación de periodos. 

 
 

  

Nota: para iniciar un segundo periodo, el primer periodo debe de estar cerrado. Es recomendable no abrir un periodo que ya está 

terminado cuando ya se inició un segundo periodo. 

 

Editar/ eliminar un periodo   

 

     

Consideraciones importantes de los periodos. 

- Mientras el pŜǊƛƻŘƻ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŜ ŎƻƳƻ ά!ōƛŜǊǘƻέ ƴƻ ǎŜǊł ǇƻǎƛōƭŜ 9ŘƛǘŀǊ Ŝƭ ƴƻƳōǊŜΣ ƴƛ ŜƭƛƳƛƴŀǊ Ŝƭ ǇŜǊƛƻŘƻΣ ŦƻǊȊƻǎŀƳŜƴǘŜ 

ŘŜōŜǊł ŜǎǘŀǊ ŎƻƳƻ άŎŜǊǊŀŘƻέΦ      

- Cuando la fecha tenga 60 días o más de haber vencido, ya no podrá editar ese periodo. Es importante que cuando se hayan 

finalizado sus encuestas, cierre el periodo. 

- En caso de que se venza la fecha que usted registró, y no se hayan finalizado las encuestas, usted puede modificarla 

nuevamente, para poner una fecha de cierre posterior. 

- Si cuenta con más de un periodo, úniŎŀƳŜƴǘŜ ǇƻŘǊł ǇŜǊƳŀƴŜŎŜǊ άŀōƛŜǊǘƻέ ǳƴo solo.  

 

 

 

 

 

2) Introduzca los datos que se le solicitan: 

- Nombre del periodo. 

- La fecha de inicio del proyecto. 

- Fecha de cierre del proyecto. 

- El estado del periodo (debe de estar abierto para que pueda 

iniciarse). 

- tǊŜǎƛƻƴŀ άDǳŀǊŘŀǊέΦ 

 

1) PǊŜǎƛƻƴŜ άbǳŜǾƻ ǇŜǊƛƻŘƻέΦ 

Para editar un periodo presione el ícono correspondiente. Para eliminar un periodo presione el ícono correspondiente. 
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Consulta del link para evaluadores (sin usuario y contraseña) 

  

 

Módulo segmentación 

 

En éste módulo podrá realizar la segmentación para su encuesta por Direcciones, Departamentos o áreas, Puesto, Tipo de contrato, 

Antigüedad, Localidad, Edad, Género, Escolaridad, Centro o sucursal y/o Tipo de puesto si así lo requiere para su proyecto. 

Debe dejar mínimo alguna de las opciones de segmentación como Activa, ya que el sistema no le permitirá dejar todas las opciones 

como Inactivas. En caso contrario el sistema le enviará una alerta. 

Consideraciones antes de realizar la segmentación. 

Las segmentaciones las podrá editar, si es que requiere cambiar alguna, vaya por favor al punto: άaƽŘǳƭƻ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴέ Ą Etiquetas 

segmentación de este manual. Una vez realizados los cambios regrese nuevamente a este apartado. 

 

Selección de la segmentación. 

 

 

2) Señale si la segmentación quedará Activa o Inactiva. 

  

 

 

CŀŘŀ ƻǇŎƛƽƴ ǉǳŜ ŘŜƧŜ ά!ŎǘƛǾŀέΣ ǎŜǊł ƭŀ ǉǳŜ ǎŜ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǊł ǇŀǊŀ 

su segmentación. 

En caso de que alguna opción no la desee utilizar para su 

ǎŜƎƳŜƴǘŀŎƛƽƴΣ ŘŜōŜǊł ǊŜƎƛǎǘǊŀǊ Ŝƭ Ŝǎǘŀǘǳǎ άLƴŀŎǘƛǾƻέΦ 

 

 

Podrá consultar el link al que pueden ingresar los 

evaluadores que deseen contestar su encuesta sin 

contar con usuario y contraseña. 

 

1) Seleccione una opción, de acuerdo a la segmentación 

que desea realizar. 
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3) Editar y/o Eliminar opciones pre-cargadas en cada segmentación.  

Cada una de las segmentaciones, incluyen opciones pre-cargadas, mismas que usted podrá eliminar o editar de acuerdo a las 

necesidades de su empresa. 

  

 

 
 

 

Agregar nueva opción para la segmentación seleccionada.  
 

 

 
 

 

 
 

 

Módulo preguntas 

El sistema cuenta con 90 ítems precargados, agrupados de acuerdo a la finalidad de cada uno. 

Se recomienda que exporte a Excel todos los ítems, antes de comenzar con su filtrado, ya que una vez se inicien las modificaciones en 

los ítems (agregar, editar o eliminar), éstos ya no se podrán recuperar.  

 

 

2)   Seleccione la segmentación en la que desea agregar la nueva 

descripción. 

3)   Redacte la descripción que desea agregar y presiona el botón 

άDǳŀǊŘŀǊέΦ 

Ejemplo: la segmentación por ά5ŜǇŀǊǘŀƳŜƴǘƻǎ ƻ łǊŜŀǎέ, incluye 

las descripciones de: 

 

Recursos Humanos 

Producción y manufactura 

 Etc. 

 

1) Podrá agregar una nueva descripción a cualquiera de las 

opciones para segmentación que se tienen, presionando el 

ōƻǘƽƴ άbǳŜǾƻέΦ  
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Exportar las preguntas a Excel. 

 

 

2) tǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά5ŜǎŎŀǊƎŀǊ Ŝƴ 9ȄŎŜƭέΦ 

 

 

 

 
 

 

Selección de ítems por grupo. 

 
 

 
2) Se filtrarán los ítems que pertenecen al grupo seleccionado.  

- ;ǎǘƻǎ ƭƻǎ ǇƻŘǊł άeditarέ ƻ άeliminarέΦ 

  

 

1) 9ƴ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜǎǇƭŜƎŀōƭŜΣ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ά±9w ¢h5h{έ όǎŜ ŜȄǇƻǊǘŀǊłƴ ƭƻǎ 

ítems que se encuentren en el grupo seleccionado, por ello es 

ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ǉǳŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘŀ ǎŜŀ ά±9w ¢h5h{έύΦ 

 

3) Se exportarán en Excel, todas 

las preguntas precargadas, junto 

con la escala que se tenga en ese 

momento. 

 

1) Despliegue la lista de los grupos para que pueda 

seleccionar el grupo deseado.  
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Es importante que, una vez que algún evaluador inicie su encuesta, ya no se realicen cambios en los ítems (adición, modificación o 

eliminación), ya que esto puede alterar los resultados. 

 
- También podrá elegir si se mostrará la escala y/o el espacio para agregar comentario en cada ítem. 

 

 

 

Escala/comentario. Al momento de que sus evaluadores estén contestando la encuesta, les aparece el espacio con las opciones a cada 

pregunta (escala) y el espacio para que pongan comentarios. Usted puede elegir si desea que en el ítem le aparezcan ambas cosas 

(escala y espacio para comentarios) o solo uno de los dos. 

 

Agregar nueva pregunta/ítem. 

 
1) {ŜƭŜŎŎƛƻƴŜ άbǳŜǾŀ ǇǊŜƎǳƴǘŀέ. 

 

 

  
 

 

2) Grupo. Elija el grupo al que desea agregar el nuevo ítem. 

3) Descripción. Redacte la pregunta/ítem que desea incorporar al 

banco de preguntas (sin agregar signo de interrogación).  

4) Presione άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ el nuevo ítem quede almacenado. 

Es importante que, una vez que algún evaluador inicie su encuesta, ya no se 

realicen cambios en los ítems (adición, modificación o eliminación), ya que 

esto puede alterar los resultados. 

 



 

9 
 

Modificar el orden de los ítems. 

Podrá cambiar el orden de los ítems para que aparezcan en el orden que usted lo requiera. 

1) Seleccione el ítem que va a cambiar, arrástrelo y suéltelo en el lugar en el que desea que aparezca el ítem. 

                 

 

Agregar nuevo grupo. 

 
1) {ŜƭŜŎŎƛƻƴŜ άbǳŜǾŀ ǇǊŜƎǳƴǘŀέΦ 

 

 

 

 

 

 

                                        

 
4) Una vez agregado el nuevo grupo, repita los pasos para Agregar nueva pregunta/ítem. 

  

Pasar un ítem de un grupo a otro. 

 

1) tǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ƝŎƻƴƻ ŘŜ ά9ŘƛǘŀǊέΣ ŘŜƭ ƝǘŜƳ ǉǳŜ ŘŜǎŜŀ ŎŀƳōƛŀǊ ŘŜ ƎǊǳǇƻΦ 

2) Presione el ícono con el símbolo de más. 

 

3) Redacte el nombre del nuevo grupo que desea 

ŀƎǊŜƎŀǊ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ ά!ƎǊŜƎŀǊέΦ 

 




















































