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A) Introducción

MilleniumTest está orientado a empresas que se dediquen a realizar evaluaciones psicológicas
para selección de personal, optimizando el tiempo y reduciendo errores logrando que los
resultados se obtengan rápidamente y sean confiables 

MilleniumTest, es un sistema sencillo de manejar, pues actúa en un ambiente Windows y
siguiendo las instrucciones del manual, el usuario no debe de tener problema alguno en el
manejo y navegación dentro del sistema

MilleniumTest, esta integrado por el Test del Árbol, Cleaver, y el Test de los 8 Colores, el
sistema generar reportes de estos mismos test, en donde se pueden rescatar, comparar y
analizar datos que en ocasiones no tomamos en cuenta para una mejor selección del personal.

En el test del Árbol figuran las imágenes de las partes del mismo y sus características,
obteniendo un reporte general,  el Test de Cleaver realiza las gráficas para determinar los
estilos personales y de puesto, así como su interpretación, igual en el Test de Colores se
generan los pares así como las angustias y compensaciones esto es las combinaciones de los
signos +, -, y los seudopares, con su interpretación en un reporte.

B) Barra de Herramientas

Dentro del sistema existen varias opciones de menús que facilitan  al usuario  el uso del
mismo, tal es el caso de la barra de herramientas localizada en la parte superior por debajo del
menú principal, además de la barra de herramientas localizada en la parte izquierda de la
pantalla (ver figuras siguientes); y por supuesto el sistema contiene además los menús
comunes.



C) Menú de Archivo
El menú de archivo incluye comandos que se usan para configurar las propiedades como:
Datos de la Empresa, Propiedades de la impresora, Movimientos realizados por los usuarios y
Encabezado de los Reportes.  Además de contener también los comandos para conectarse y/o
desconectarse del Sistema.

1. PROPIEDADES.  Dentro de esta ventana se configura: Máquina, Base de Datos,
Reportes, Registrado por, No. Registro, etc.  ver fig siguiente.

2.   CONFIGURAR. Este comando permite configurar diversos datos del sistema:  



· Datos de Empresa – Contiene nombre de la empresa, dirección, colonia, código postal,
registro federal de causantes, email, y teléfonos.

· Logotipo para los Reportes – Permite cargar la imagen correspondiente al logotipo de
la empresa que aparecerá en el encabezado de los reportes.

· Impresora – En esta opción se configura la impresora activa, número de copias a
imprimir, la cantidad de datos a imprimir en una ventana que es el estándar de todas las
aplicaciones Microsoft.

· Movimientos – Se habilita el registro de todas las transacciones  u operaciones que se
realizan dentro del sistema por cada usuario.  Estos movimientos son almacenados en una
bitácora.



3. CONECTAR / DESCONECTAR: Inicia o termina una nueva sesión en el sistema.

D) Menú Generar
Dentro de este menú se realizan los diferentes procesos que intervienen en la generación de
los test. Como se aprecia en la siguiente figura.

E) Menú Ventanas
El menú ventanas tiene dos opciones Cascada  y Títulos, esto se refiere a la configuración del
sistema, es como prefiere usted visualizar sus ventanas activas. También en esta misma opción
se muestran los nombres de las ventanas abiertas en el sistema.
Como se ve en la siguiente figura.

F) Menú Ver
En este menú incluye dos opciones

1. BARRAS DE HERRAMIENTAS. Muestra la barra de herramientas para algunos de los
catálogos del sistema
2. OPCIONES IMPRESION. Permite la configuración del destino de las impresiones o reportes
que son generados por MilleniumTest, las diferentes opciones son: Vista Preliminar, Impresora,
Archivo y Email. Como sigue en la siguiente figura.

G) Ventana de Catálogos



Dentro de todos los catálogos que conforman MilleniumTest, se utiliza un estándar en el
manejo de los datos que contienen las siguientes operaciones: (figura de catálogo)

Nuevo. Permite la creación o inserción de un nuevo valor para este catálogo.

Editar: Despliega los datos de un valor especificado, ya sea para su consulta o
modificación.

Borrar: Elimina el dato seleccionado de la lista y de la base de datos.

Ayuda: Muestra la ayuda con los procesos específicos del catálogo.

Cerrar: Finaliza el proceso y cierra la ventana del catálogo.

H) Menú de Catálogos

Este menú contiene los procesos que proporcionan la información necesaria a MilleniumTest
para su operación. 

· CATALOGO DE ESTADOS. Este catálogo mantiene los Estados de la República
activos deseados por el usuario para MilleniumTest. 
· CATALOGO DE CIUDADES. Contiene las ciudades correspondientes a los estados
activos dentro del sistema.
· CATALOGO DE PAIS. Este catálogo mantiene  los países activos deseados por el
usuario para MilleniumTest.
· CATALOGO DE NIVEL ESCOLAR.  Este catálogo almacena los diferentes tipos de
niveles escolares que se manejan en las empresas de selección según los requerimientos de
los clientes.

· CATALOGO DE TIPOS DE BAJAS. Este catálogo almacena todos los tipos de bajas
de personal.
· CATALOGO DE CANDIDATOS. Aquí contiene los nombres de los aspirantes
identificados con un código.
· CATALOGO DE ENTREVISTADORES. Es donde se dan de alta a los usuarios que
tendrán acceso al sistema.
· CATALOGO DE MOVIMIENTOS. Guarda todos los movimientos o transacciones
realizadas por los usuarios.

1.- Catálogos  Test Cleaver

El Test de Cleaver contiene varios catálogos que sirven para que el Psicometrista o evaluador
pueda ingresar sus propias interpretaciones.

Catálogo de Personalidad 
Catálogo de Interpretación. 
Catálogo de Descripción de Estilos. 
Catálogo de Estilo Personal. 
Catálogo de Combinación de Estilos.

Catálogo de Personalidad

Como se mencionó anteriormente en este catálogo  se almacenan  las diferentes
personalidades del Test de Cleaver, específicamente aquellos que se utilizarán dentro del



sistema. Dentro de este catálogo se realizan las operaciones estándares que se realizan en la
mayoría de los catálogos, ver fig. Siguiente.

Si se elige la operación  aparecerá una ventana como la que muestra en la
siguiente figura, en la cual el usuario deberá ingresar los datos de la  Personalidad que está por
editar. Una vez que ya ha digitado los datos correspondientes y desea guardarlo, tiene dos
opciones la primera es oprimir el botón de ACEPTAR, con lo cual los datos se grabarán y la
otra forma es de CANCELAR  y se cerrará, ver fig. Siguiente.

Catálogo de Estilo Personal

Como se mencionó anteriormente en este catálogo  se almacenan  los diferentes Estilos 
Personales del Test de Cleaver, específicamente aquellos que se utilizarán dentro del sistema. 
Dentro de este catálogo se realizan las operaciones estándares que se realizan en la mayoría 
de los catálogos, ver fig. Siguiente.



Si se elige la operación  aparecerá una ventana como la que muestra en la 
siguiente figura, en la cual el usuario deberá ingresar los datos del Estilo Personal que está por 
editar. Una vez que ya ha digitado los datos correspondientes y desea guardarlo, tiene dos 
opciones la primera es oprimir el botón de ACEPTAR, con lo cual los datos se grabarán y la 
otra forma es de CANCELAR  y se cerrará, ver fig. Siguiente.

Catálogo de Interpretación

En este catálogo  se almacenan  las diferentes Interpretaciones del Test de Cleaver, 
específicamente aquellos que se utilizarán dentro del sistema. Dentro de este catálogo se 
realizan las operaciones estándares que se realizan en la mayoría de los catálogos, ver fig. 
Siguiente.



Si se elige la operación  aparecerá una ventana como la que muestra en la
siguiente figura, en la cual el usuario deberá ingresar los datos de la Interpretación que está por
editar. Una vez que ya ha digitado los datos correspondientes y desea guardarlo, tiene dos
opciones la primera es oprimir el botón de ACEPTAR, con lo cual los datos se grabarán y la
otra forma es de CANCELAR  y se cerrará, ver fig. Siguiente.

Catálogo de Descripción de Estilos



Como se mencionó anteriormente en este catálogo  se almacenan  las diferentes 
Descripciones de Estilos del Test de Cleaver, específicamente aquellos que se utilizarán dentro 
del sistema. Dentro de este catálogo se realizan las operaciones estándares que se realizan en
la mayoría de los catálogos, ver  fig. Siguiente.

Si se elige la operación  aparecerá una ventana como la que muestra la siguiente 
figura, en la cual el usuario deberá ingresar los datos de la Descripción del Estilo que está por 
editar. Una vez que ya ha digitado los datos correspondientes y desea guardarlo, tiene dos 
opciones la primera es oprimir el botón de ACEPTAR, con lo cual los datos se grabarán y la 
otra forma es de CANCELAR  y se cerrará, ver fig. Siguiente.

Catálogo de Combinación de Estilos

Como se mencionó anteriormente en este catálogo  se almacenan  las diferentes Estilos 
Personales del Test de Cleaver, específicamente aquellos que se utilizarán dentro del sistema. 
Dentro de este catálogo se realizan las operaciones estándares que se realizan en la mayoría 
de los catálogos, ver fig. Siguiente.



Si se elige la operación  aparecerá una ventana como la que muestra en la 
siguiente figura, en la cual el usuario deberá ingresar los datos de la Combinación de Estilo que
está por editar. Una vez que ya ha digitado los datos correspondientes y desea guardarlo, tiene
dos opciones la primera es oprimir el botón de ACEPTAR, con lo cual los datos se grabarán y 
la otra forma es de CANCELAR  y se cerrará, ver fig. Siguiente.

2.- Catálogos Test Colores
El Test de Colores contiene varios catálogos que sirven para que el Psicometrista o evaluador 
pueda ingresar sus propias interpretaciones.

Interpretación Colores. 
Interpretación Sub-Pares.

Interpretación Sub-Pares

Como se mencionó anteriormente en este catálogo  se almacenan  las diferentes 
Interpretaciones de los Sub Pares del Test de Colores, específicamente aquellos que se 
utilizarán dentro del sistema. Dentro de este catálogo se realizan las operaciones estándares 
que se realizan en la mayoría de los catálogos, ver fig. Siguiente.



Si se elige la operación  aparecerá una ventana como la que muestra en la 
siguiente figura, en la cual el usuario deberá ingresar los datos de las Interpretaciones de los 
Sub Pares que está por editar. Una vez que ya ha digitado los datos correspondientes y desea 
guardarlo, tiene dos opciones la primera es oprimir el botón de ACEPTAR, con lo cual los datos
se grabarán y la otra forma es de CANCELAR  y se cerrará, ver fig. Siguiente.

3.- Catálogos de Países.

Contiene los países que requiere el usuario, específicamente los que se utilizarán en el
sistema, ver fig. Siguiente.



Editar País.

Para editar un nuevo país, se le da un clic en el botón , en donde nos va desplegar
una ventanilla, hay que llenar dos recuadros uno de código donde se captura un numero
consecutivo, y otro de descripción, en donde se captura el país que se requiere.
Una vez ya capturados los recuadros hay dos botones uno de ACEPTAR la operación y otro de
CANCELAR la operación, como se ve en la fig. Siguiente.

4.- Catálogos de Estados

Como se mencionó anteriormente en este catálogo  se almacenan  los diferentes estados del
país, específicamente aquellos que se utilizarán dentro del sistema. Dentro de este catálogo se
realizan las operaciones estándares que se realizan en la mayoría de los catálogos. Ver Fig.
Siguiente.

Si se elige la operación  aparecerá una ventana como la que muestra la 
Figura siguiente en la cual el usuario deberá ingresar los datos del nuevo estado que está por
insertar. Una vez que ya ha digitado los datos correspondientes y desea guardarlo, tiene dos
opciones la primera es oprimir el botón de ACEPTAR, con lo cual los datos se grabarán y la
otra forma es de CANCELAR  y se cerrará.



5.- Catálogo de Ciudad

En este catálogo se almacenan  las diferentes ciudades que se utilizarán en la captura de algún
domicilio, al igual que en la mayoría de los catálogos, en éste también se realizan las
operaciones estándares. Ver fig. Siguiente.

Si se desea ingresar una nueva ciudad elija la opción , por lo que aparecerá una
ventana en la cual se tendrán que ingresar los datos de la ciudad, dentro de estos datos se
encuentra el estado, aparecerá un combo en el que se elige el estado al cual pertenece la
ciudad . Ver fig. Siguiente.

6.- Catálogo Nivel Escolar

Almacena los diferentes tipos de niveles escolares que maneja el entrevistador dependiendo de
las necesidades de las empresas solicitantes del personal. Ver Fig. Siguiente.



Si se quiere ingresar un nuevo nivel elija la opción de NUEVO, acto seguido aparecerá una
ventana en la cual se tendrán que digitar los datos del nuevo nivel escolar, estos son un código
y una descripción que identifique al nivel escolar posteriormente. Ver fig. Siguiente.

7.- Catálogo Tipo de Bajas

Este catálogo almacena los diferentes tipos de bajas del personal que labora en las distintas
empresas a las que usted les da servicio. En este catálogo se realizan todas las operaciones
estándares que se ejecutan en los catálogos. ver Fig. Siguiente.

Si se desea ingresar un nuevo tipo de baja,  se tiene que presionar el botón de NUEVO, si lo
que se desea es editar el tipo de baja, entonces se presiona el botón de EDITAR. Los datos
que se deben ingresar para un nuevo tipo de baja  son un código del tipo de baja y una
descripción que la identifique, ver fig. Siguiente.



8.- Catálogo de Candidatos
En este catálogo como mencionamos  con anterioridad es donde se registran los nombres y
datos de los candidatos asociándolos a un código.  Ver Fig. Siguiente.

 Editar / Nuevo Candidato

Para editar o capturar un candidato  de un clic en el botón de  o en el botón de

  según sea el caso, después nos aparecerá una pantalla con los datos
necesarios del  candidato, como sería un código, el domicilio y el puesto deseado, para que los
datos se guarden en el sistema hay que hacer un clic en el botón de ACEPTAR, ya sea uno
nuevo o se este editando. Existe otro botón que es el de CANCELAR, entonces se cancelará la
operación. Ver Fig. Siguiente.



9.- Catálogo de Entrevistadores
Contiene a  los entrevistadores de los candidatos, son aquellas personas encargadas de
aplicar cada uno de los Test. Ver fig. Siguiente.

Para crear un nuevo entrevistador en el sistema seleccionar la opción  y si se

requieren  modificar los datos de un usuario existente seleccionar. 

Los campos que se requieren para dar de alta un nuevo entrevistador, son:



¨ Clave del Usuario: Indica la clave con la cual se identificará  el entrevistador al entrar
al sistema, este campo es también identificado como login, esta clave o login no debe tener
una longitud mayor a 15 caracteres
¨ Pasword: es la contraseña que utilizará el entrevistador o usuario, al igual que el login
para iniciar una sesión de trabajo en MilleniumTest. El pasword no puede contener más de 15
caracteres.
¨ Nombre: Es el nombre completo del Entrevistador.

¨ Dirección: Como se indica, es el domicilio del entrevistador.
¨ Colonia: Es la colina en la cual radica el entrevistador.
¨ CP: Es Código Postal del domicilio del entrevistador.
¨ RFC: Es Registro Federal de causantes del entrevistador.
¨ Email: Indica la dirección de correo electrónico del entrevistador si es que lo tiene.
¨ Tipo Usuario: En esta opción se establecen los niveles de acceso para cada usuario
en el sistema.

¨ Teléfonos (1,2): Estos campos nos permiten ingresar dos teléfonos en los cuales sea
posible localizar al entrevistador.
¨ Activo: Cuando este campo está habilitado indica  si el entrevistador puede entrar al
sistema, si el campo está deshabilitado el usuario o entrevistador no tendrá acceso.

Los datos mínimos requeridos por MilleniumTest para la creación de un entrevistador son: clave
usuario, pasword, nombre y tipo de usuario. Al momento de crear un nuevo entrevistador o
usuario el propietario de la cuenta estará con el responsable o administrador del sistema para
proporcionar el pasword y ésta será la única forma de cambiar el pasword, notificando al
administrador. Ver fig. Siguiente.

10.- Catálogo de Movimientos

MilleniumTest permite registrar todos los movimientos que realizan los usuarios. Para habilitar
la opción que realiza éste registro, del menú Archivo, seleccionar Configurar que muestra un
submenú del cual se selecciona la opción Movimientos. Ver Fig. Siguiente.



I) Reportes

1.- Reportes Test Árbol
Un Reporte nos permite visualizar las partes o características  del test del árbol, y partes y
características de Gráficos.
Para accesar a los reportes nos colocamos en la barra de herramientas principal, presionamos
en el menú Generar, después en el de Reportes, y finalmente en el Test del Árbol donde
observaremos una ventana como la de la Figura siguiente. 

Cuando queramos crear un nuevo Reporte primeramente seleccionamos que tipo de reporte y

lo hacemos presionando el botón de  ahí se desplegaran las dos opciones de reporte, se
selecciona la que necesitamos imprimir, una vez seleccionada nos vamos a la pestaña de

Parámetros seleccionamos el recuadro de candidato y presionamos el botón de 
seleccionamos el candidato y le demos Imprimir.
 Ver la siguiente fig.



2.- Reportes Test Cleaver

Para accesar a los reportes nos colocamos en la barra de herramientas principal, presionamos
en el menú Generar, después en el de Reportes, y finalmente en el Test del Cleaver donde
observaremos una ventana como la de la Figura siguiente

Cuando queramos crear un nuevo Reporte primeramente seleccionamos que tipo de reporte y

lo hacemos presionando el botón de  ahí se desplegaran las  opciones de reporte, se



selecciona la que necesitamos imprimir, una vez seleccionada nos vamos a la pestaña de
Parámetros seleccionamos el recuadro por la opción que queramos el reporte ya sea por
Fecha de Aplicación, Estatus, Perfil Trabajador o por Entrevistador  y presionamos el botón de

  y le presionamos en  Imprimir.
 Ver la siguiente fig.

3.- Reportes Test Colores

Para accesar a los reportes nos colocamos en la barra de herramientas principal, presionamos
en el menú Generar, después en el de Reportes, y finalmente en el Test del Colores donde
observaremos una ventana como la de la Figura siguiente



Cuando queramos crear un nuevo Reporte primeramente seleccionamos que tipo de reporte y

lo hacemos presionando el botón de  ahí se desplegaran las  opciones de reporte, se
selecciona la que necesitamos imprimir, una vez seleccionada nos vamos a la pestaña de
Parámetros seleccionamos el recuadro por la opción que queramos el reporte ya sea por
Fechas de Aplicación, Entrevistador, Primera o Segunda Toma, estas ultimas se tiene que

indicar los colores y presionar en el botón de  o si nos equivocamos en los colores

presionamos en el botón de .
Posteriormente mandamos a Imprimir. Ver siguiente Fig. 



4.- Reportes de Bajas

Para accesar a los reportes nos colocamos en la barra de herramientas principal, presionamos
en el menú Generar, después en el de Reportes, y finalmente en el Bajas donde
observaremos una ventana como la de la Figura siguiente

Cuando queramos crear un nuevo Reporte primeramente seleccionamos que tipo de reporte y

lo hacemos presionando el botón de  ahí se desplegaran las  opciones de reporte, se



selecciona la que necesitamos imprimir, una vez seleccionada nos vamos a la pestaña de
Parámetros seleccionamos el recuadro por la opción que queramos el reporte ya sea por
Fechas de baja o Tipos de baja.
Y posteriormente mandamos a Imprimir. Ver fig. Siguiente.

J) Envíos

1.-Envíos Test del Árbol

Un envío nos permite de un listado de candidatos escoger a los que enviaremos a cierta
empresa generando un reporte, además este envío se asocia a un código y a una fecha
quedando almacenado en el sistema para cualquier consulta posterior. Esto nos permite llevar
un control de cuales candidatos fueron enviados a que empresa y en que fecha. 

Para accesar a los envíos nos colocamos en la barra de herramientas principal, presionamos
en el menú de Generar, después en el de Envíos y finalmente en el Test del Árbol donde
observaremos una ventana como la de la Figura siguiente. 



Con el TAB puede moverse de control en control. (el TAB son las flechitas que se ubican arriba
de la tecla de Bloq Mayús.)  

Cuando queremos crear un nuevo envío presionamos en el botón  y se
desplegará otra ventana en la cual deberá capturar la fecha del envío, un código, el nombre o
una descripción de para que empresa se esta generando el envío y seleccionar el rango de
fechas en las cuales fueron aplicados los test a los candidatos,  esto nos permitirá crear un
listado de candidatos en que su fecha de aplicación del test este dentro del rango definido por
usted. Así de este listado podrá seleccionar a los candidatos que serán enviados a la empresa
que los requiere, quedando registrado en el sistema.

Una vez introducidos los datos necesarios y los rangos de fechas debe presionar el botón 
de  esto para que el sistema le muestre el listado de candidatos que tienen la fecha de
aplicación del test dentro del rango definido por usted, ya que usted visualice el listado de

candidatos, seleccione a los adecuados y presione el botón de  y con esta acción
observará como el candidato seleccionado cambia de la lista de Test del Árbol a la lista de
Test del Árbol Envíos, siga el mismo proceso para cada uno de los candidatos que seleccione
para el envío, ver fig. Siguiente. Si desea remover algún candidato de la lista de envíos,

selecciónelo y presione el botón de . 

Una vez terminada la selección del personal presione el botón de  , ahora
volveremos a la pantalla principal del catalogo de envíos del test del árbol, en esta pantalla
puede mandar a impresión cualquier envío generado. Del listado que se muestra en esta
pantalla seleccione el envío que desea imprimir y presione el botón de Imprimir, este reporte
será un listado de los candidatos seleccionados.



2.-Envíos Test Cleaver

Un envío nos permite de un listado de candidatos escoger a los que enviaremos a cierta
empresa  o en que puesto se contrato dentro de la misma empresa, generando un reporte,
además este envío se asocia a un código y a una fecha  quedando almacenado en el sistema
para cualquier consulta posterior. Esto nos permite llevar un control de cuales candidatos
fueron enviados a que empresa o en que puesto se contrato y en que fecha. 

Para accesar a los envíos nos colocamos en la barra de herramientas principal, presionamos
en el menú de Generar, después en el de Envíos y finalmente en el Test de Cleaver donde
observaremos una ventana como la de la Figura siguiente.

Cuando queremos crear un nuevo envío presionamos en el botón  y saldrá otra
ventana en la cual deberá capturar la fecha del envío, un código, el nombre o una descripción
de para que empresa se esta generando el envío y seleccionar el rango de fechas en las



cuales fueron aplicados los test a los candidatos,  esto nos permitirá crear un listado de
candidatos en que su fecha de aplicación del test este dentro del rango definido por usted. Así
de este listado podrá seleccionar a los candidatos que serán enviados a la empresa que los
requiere, quedando registrado en el sistema.

Una vez introducidos los datos necesarios y los rangos de fechas debe presionar el botón de

 esto para que el sistema le muestre el listado de candidatos que tienen la fecha de
aplicación del test dentro del rango definido por usted, ya que usted observa el listado de

candidatos seleccione a los adecuados y presione el botón de   y con esta acción
observara como el candidato seleccionado cambia de la lista de Test de Cleaver a la lista de
Test de Cleaver para Envíos, siga el mismo proceso para cada uno de los candidatos que
seleccione para el envío.  Si desea remover algún candidato de la lista de envíos, selecciónelo

y presione el botón de  . 

Una vez terminada la selección del personal presione el botón de aceptar  ,
ahora volveremos a la pantalla principal del catalogo de envíos del test del árbol, en esta
pantalla puede mandar a impresión cualquier envío generado. Del listado que se muestra en
esta pantalla seleccione el envío que desea imprimir y presione el botón de Imprimir, este
reporte será un listado de los candidatos seleccionados. Ver Fig. Siguiente.

3.- Envíos Test de Colores

Un envío nos permite de un listado de candidatos escoger a los que enviaremos a cierta
empresa generando un reporte, además este envío se asocia a un código y a una fecha
quedando almacenado en el sistema para cualquier consulta posterior. Esto nos permite llevar
un control de cuales candidatos fueron enviados a que empresa y en que fecha. 



Para accesar a los envíos nos colocamos en la barra de herramientas principal, presionamos
en el menú de Generar, después en el de Envíos y finalmente en el Test de Colores donde
observaremos una ventana como la de la figura siguiente.

Con el ALT o F10 se puede seleccionar el menú y con TAB brinca de control en control. 

Cuando queremos crear un nuevo envío presionamos en el botón  y saldrá otra
ventana en la cual deberá capturar la fecha del envío, un código, el nombre o una descripción
de para que empresa se esta generando el envío y seleccionar el rango de fechas en las
cuales fueron aplicados los test a los candidatos,  esto nos permitirá crear un listado de
candidatos en que su fecha de aplicación del test este dentro del rango definido por usted. Así
de este listado podrá seleccionar a los candidatos que serán enviados a la empresa que los
requiere, quedando registrado en el sistema.

Una vez introducidos los datos necesarios y los rangos de fechas debe presionar el botón de

 esto para que el sistema le muestre el listado de candidatos que tienen la fecha de
aplicación del test dentro del rango definido por usted, ya que usted observa el listado de

candidatos seleccione a los adecuados y presione el botón de  y con esta acción
observara como el candidato seleccionado cambia de la lista de Test de Colores a la lista de
Test de Colores para Envíos, siga el mismo proceso para cada uno de los candidatos que
seleccione para el envío. Si desea remover algún candidato de la lista de envíos, selecciónelo y

presione el botón de  . 

Una vez terminada la selección del personal presione el botón de aceptar  ,
ahora volveremos a la pantalla principal del catalogo de envíos del test del árbol, en esta
pantalla puede mandar a impresión cualquier envío generado. Del listado que se muestra en
esta pantalla seleccione el envío que desea imprimir y presione el botón de Imprimir, este
reporte será un listado de los candidatos seleccionados,  ver fig. siguiente.



4.- Bajas

Para ingresar a la ventana de registro de bajas localice el menú Generar en la barra principal y
seleccione Bajas. Observará la siguiente pantalla.

Esta ventana nos sirve para registrar que candidato fue dado de baja y por que razones.

Para registrar una nueva baja presione el botón de  en esta nueva ventana deberá

de seleccionar el candidato que fue dado de baja presionando el botón de . El botón de

 ,  nos desplegara los datos  personales del candidato seleccionado y el botón de  nos
desplegara los test aplicados al candidato



Después debemos seleccionar la causa de baja de ese candidato del combo Tipo de Baja

presionando el botón de  y si es necesario ponga algún tipo de observación. Después
presionamos el botón de Aceptar.

K) Consultas

1.- Consulta de Test Árbol

Esta parte de consultas funciona de la siguiente manera, presiona en   y posteriormente
se desplegara una pantalla como la siguiente.

La búsqueda es por medio de características que un candidato tiene ya evaluado, se

selecciona la característica por la cual lo busca y presiona el botón de 

posteriormente presiona el botón  y se desplegara la siguiente pantalla con el
resultado de la búsqueda del candidato que mas de una vez aparece la característica en su
evaluación.



En esta pantalla puede ver los datos personales del candidato su evaluación e incluso puede
mandar a imprimirla.

2.- Consulta de Test Cleaver 

La consulta para este test presiona en   y posteriormente se desplegara  la siguiente
ventana.



Aquí se puede hacer la consulta por fechas de aplicación, por estatus, por perfil del trabajador,
por quien lo entrevisto o evaluó, por estilos personal, o por descripción de Estilos. De acuerdo a
la búsqueda le saldrá otra ventana de Resultados de su búsqueda como la siguiente.

En esta pantalla puede ver los datos personales del candidato su evaluación e incluso puede
mandar a imprimirla

3.- Consultas Test Colores

Esta parte de consultas funciona de la siguiente manera, presiona en   y posteriormente
se desplegara una pantalla como la siguiente.



Aquí la consulta puede ser por fechas de aplicación del test, por entrevistador o por tomas
primera o segunda.
De igual manera que los otros test al buscar se le abrirá una ventana de resultados de
búsqueda de candidatos como la siguiente.

De acuerdo a su búsqueda puede imprimir, puede ver el test y los datos personales del
candidato.

L) Test

1.- Test del Árbol



Para generar el test del árbol dentro del sistema localice en el menú principal la opción de
Generar, después seleccione Test Árbol, enseguida se desplegará una ventana como la
siguiente :

Para ingresar un nuevo test de árbol presionamos en  o la tecla insert y veremos
otra ventana, en esta ventana comenzaremos con la calificación del test.

Para comenzar debe de capturar la fecha en la que se aplicó el test y la fecha en la que se está

calificando, después debemos seleccionar quien fue el entrevistador, presione el botón , y

quien es el candidato al que se le aplicó el test, de igual forma presione el botón de ,
observará un listado de candidatos, seleccione al correcto. En caso de que el candidato
correcto no aparezca es porque no ha sido ingresado al sistema, usted puede insertarlo

directamente desde aquí, solo presione el botón de  y llene los datos necesarios. También
desde esta ventana es posible visualizar los datos de algún candidato ingresado al sistema

presionando el botón ,  además podemos consultar  el historial de los tests aplicados al

candidato, presionando el botón .

En la parte media de la pantalla aparece un listado con las partes del árbol, usted debe de ir
seleccionando cada una de ellas y observará como en la parte donde se muestran las
imágenes estas cambiaran de acuerdo a la parte del árbol seleccionada. 

Una vez seleccionado al candidato, capturadas las fechas y al entrevistador deberá comenzar
a capturar los datos correspondientes al test. Primero seleccione la parte del árbol, después en
el recuadro inferior marque las características que busca en el cuadrito. Para observar todos
los dibujos correspondientes a la parte del árbol seleccionada, mueva la barra de
desplazamiento que se encuentra en la parte derecha del recuadro donde aparecen las
imágenes, al terminar de seleccionar todos los dibujos relacionados con una parte del árbol

presione el botón de  , posteriormente seleccione la siguiente parte del árbol,
seleccione todas las imágenes que concuerden. Al finalizar presione nuevamente

 y así sucesivamente hasta que termine con todas las partes del árbol, ver fig.
Siguiente.



Una vez terminada la selección de características para cada parte del árbol presione el botón

de  el cual automáticamente nos pasa a la pantalla de Interpretación, donde
observaremos los resultados obtenidos de acuerdo a las características del árbol
seleccionadas,  ver fig. Siguiente.



Ahora pasemos a la pestaña de Resultado donde observaremos en la parte superior tres
opciones, estas opciones son los datos que podemos desplegar en esta pantalla para
mandarlos a imprimir. Usted puede seleccionar cualquiera de estas opciones marcando el

recuadro . Al finalizar de seleccionar los datos que desea, presione el botón de

 y toda la información se le mostrara en el recuadro blanco, si desea modificar
esta información aquí presentada lo puede hacer como si estuviera en un editor de texto. Al

finalizar el proceso de calificación solo presione el botón  y toda la información
quedará almacenada,  ver fig. siguiente.



Si después de calificar y guardar un test desea modificarlo debe de ir a la pantalla principal del

test del árbol seleccione listado el test que desea modificar y presione el botón .

2.- Test de Cleaver

Para generar Test del Colores dentro del sistema localice en el menú principal la opción de
Generar, después seleccione Test Cleaver, enseguida se desplegará una ventana como la
siguiente.



Para ingresar un nuevo test de colores presionamos en  o la tecla insert y
veremos otra ventana, en esta ventana comenzaremos con la calificación del test

Para comenzar debe de capturar la fecha en la que se aplicó el test y la fecha en la que se está

calificando, después debemos seleccionar quien fue el entrevistador, presione el botón  , y

quien es el candidato al que se le aplicó el test, de igual forma presione el botón de 
correspondiente a los candidatos, observará un listado de candidatos, seleccione al correcto.
En caso de que el candidato correcto no aparezca es porque no ha sido ingresado al sistema,

usted puede insertarlo directamente desde aquí, solo presione el botón de  y llene los
datos necesarios. También desde esta ventana es posible visualizar los datos de algún

candidato ingresado al sistema presionando el botón  , además podemos consultar  el

historial de los tests aplicados al candidato, presionando el botón  . 

En esta misma pantalla (ver fig. siguiente) observará un listado del lado izquierdo, este listado
corresponde a todas las descripciones que se tienen en el examen del test de cleaver,
también existe un recuadro de observaciones donde el entrevistador podrá capturar sus
comentarios.

Una vez seleccionado al candidato y al entrevistador lo que usted debe de hacer es seleccionar
del listado que aparece en esta pantalla las mismas  descripciones que el candidato seleccionó
en el examen para cada grupo de cuatro. 

Una vez terminada esta captura el siguiente paso es calificar el test, presione el siguiente botón

,  el cual nos dará los resultados en la tabla que se encuentra a un costado, a partir de

estos datos obtendrá las gráficas, damos un clic en el botón  y nos vamos
directamente a la parte de Gráficas, esto se puede realizar con el TAB y enter.



En la pestaña de Gráficas tenemos otra pantalla en la cual nos aparecen las tres gráficas que
son: T, M, L, y además la gráfica comparativa con el perfil del trabajador, en esta opción podrá
ver los diferentes perfiles arrastrando la barra de desplazamiento que se encuentra a un
costado de la misma, como se muestra en la figura siguiente.

En la pestaña de Interpretación se presentará el perfil del trabajador, damos un clic en

 y automáticamente nos muestra la interpretación de acuerdo al perfil,
ver fig. Siguiente.



Pasemos a la pestaña de Estilos,  aquí se despliega la interpretación de la descripción del
estilo del puesto, así como la descripción de los estilos tanto positivos como negativos.  Ver
fig. Siguiente.

Posteriormente presionamos en al pestaña de Comentarios en la cual nos aparece una
ventana con los datos de interpretación del Estilo Personal, así como la Combinación de
Estilos de las gráficas L, T, y en la parte inferior aparece un recuadro en blanco para los
comentarios del entrevistador, ver fig. Siguiente.

Por ultimo pasemos a la pestaña de Resultados, en la parte superior muestra las distintas
opciones de los resultados obtenidos con el test de cleaver usted debe de seleccionar de estas



opciones cuales quiera que le aparezcan en el recuadro inferior, si selecciona todos las

opciones y presiona el botón  le aparecerá en el recuadro en blanco toda la
información que requirió y si no nada más las opciones que seleccionó. Ver fig. Siguiente.

Por ultimo presionamos en el botón de  para finalizar la tarea.

3.- Test de Colores

Para generar Test del Colores dentro del sistema localice en el menú principal la opción de
Generar, después seleccione Test Colores, enseguida se desplegará una ventana como la
siguiente.

Con F12 se selecciona el botón buscar, con F10 o ALT seleccionas el menú, con ESC se cierra
la pantalla que este abierta, y con la tecla F11 se manda  a impresión. 



Para ingresar un nuevo test de colores presionamos en  o la tecla insert y
veremos otra ventana, en esta ventana comenzaremos con la calificación del test

Para comenzar debe de capturar la fecha en la que se aplicó el test y la fecha en la que se está

calificando, después debemos seleccionar quien fue el entrevistador, presione el botón  , y

quien es el candidato al que se le aplicó el test, de igual forma presione el botón de 
correspondiente a los candidatos, observará un listado de candidatos, seleccione al correcto.
En caso de que el candidato correcto no aparezca es porque no ha sido ingresado al sistema,

usted puede insertarlo directamente desde aquí, solo presione el botón de  y llene los
datos necesarios. También desde esta ventana es posible visualizar los datos de algún

candidato registrado en el sistema presionando el botón  ,  además podemos consultar  el

historial de los tests aplicados al candidato, presionando el botón . 

En la parte media de la pantalla aparecen dos recuadros, uno llamado Primera Toma y otro
Segunda Toma, dentro de estos recuadros existen casillas donde usted deberá capturar los
números correspondientes a los colores obtenidos de la primera toma y segunda toma aplicada
al candidato, las casillas superiores desplegarán el color de acuerdo al número que usted
introduzca.

Terminada esta captura en la parte superior derecha está el botón de  le
damos un clic y automáticamente calificará el test, realizando los pares de la interpretación, las
combinaciones y los seudopares que se desplegarán en los listados inferiores, también se
desplegarán el resultado final de las dos tomas, ver fig. Siguiente.



En esta ventana existe una pestaña de Interpretación le damos un clic, esta pantalla nos
mostrara todas las interpretaciones obtenidas por cada par generado, así como para los
seudopares y combinaciones, ver fig. Siguiente.

En la pestaña de Resultado observaremos en la parte superior cuatro opciones, estas
opciones son los datos que podemos desplegar en esta pantalla para mandarlos a imprimir.

Usted puede seleccionar cualquiera de estas opciones marcando el recuadro . Al finalizar de

seleccionar los datos que desea, presione el botón de   y toda la información se
le mostrará en el recuadro blanco, si desea modificar esta información aquí presentada lo
puede hacer como si estuviera en un editor de texto.  También existe un recuadro de
observaciones donde el entrevistador podrá capturar sus comentarios.

Al finalizar el proceso de calificación solo presione el botón  y toda la
información quedará almacenada, ver fig. Siguiente.




