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GENERACIÓN DE FOLIOS PARA LA EVALUACIÓN DE HABILIDADES GERENCIALES 

DE INGRESO. 
 

INGRESO AL SISTEMA 
Ingresar al sistema de Administración de Concursos desde el siguiente acceso directo 

localizado en el escritorio de la PC: 

 

 

Ingresar el usuario y contraseña de administrador, como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 

 

 

 

Seleccionar del menú Mantenimiento la opción de concursos, como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 

 

 

BÚSQUEDA DE FOLIO DEL CONCURSO 
Ingresar el folio del concurso al final de la barra de opciones; una vez ingresado dar enter 

para que se visualice la información referente al concurso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar la pestaña de aspirantes, verificar que existan aspirantes aprobados en la 

evaluación técnica; la calificación mínima aprobatoria es de 70. 

Espacio reservado 

para ingresar el 

número de folio 

del concurso. 
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GENERAR FOLIO 

Dar clic en el botón  de la barra de opciones localizada en la pestaña de 

aspirantes; en la siguiente imagen se muestra la pantalla general de la generación de 

folios. 

 

 

 

 

 

 

Para asignar o modificar el día y la hora para la evaluación, dar doble clic en la Habilidad 

Gerencial. 

 

 

 

Seleccione la fecha y hora para programar la evaluación, una vez seleccionada dar clic en 

el botón  

Aspirante con calificación de 

evaluación técnica aprobada. 

Espacio donde se enlista a los 

aspirantes aprobados en la 

evaluación técnica. 

Espacio donde se enlistan las 

Habilidades Gerenciales de 

ingreso que le corresponden a 

este puesto y en el que se va a 

visualizar la fecha y hora 

seleccionadas para la evaluación 

de cada Habilidad Gerencial. 

Botón que al dar clic ejecuta el 

proceso de generación de folios. 

 



5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionadas las fechas y horas en que se llevaran a cabo las evaluaciones de las 

Habilidades Gerenciales correspondientes al concurso, dar clic en el botón. 

 

 

La acción anterior genera los folios de los aspirantes que aprobaron las evaluaciones 

técnicas para la evaluación de las Habilidades Gerenciales de Ingreso. 

Solamente se podrán generar folios de los concursos cuyos aspirantes hayan aprobado la 

Evaluación Técnica. 

Una vez que se generan los folios de Habilidades Gerenciales del concurso seleccionado; 

el cuadro de color rojo localizado en la parte superior izquierda de la ventana de 

Administración de Concursos, cambia a color verde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asignación y/o modificación de 

fecha y hora de la Habilidad 

Gerencial seleccionada. 

Botones para asignar la fecha y 

hora seleccionadas a la Habilidad 

Gerencial, y para cancelar la 

asignación de fecha y hora. 

Cuadro que indica si ya se generaron los folios de 

Habilidades Gerenciales del Concurso; Si está en rojo, no 

se han generado los folios; Si está en verde, ya se 

generaron los folios. 
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GENERACIÓN DE LISTA DE ASISTENCIA PARA LAS EVALUACIONES DE 

HABILIDADES GERENCIALES DE INGRESO 

INGRESO AL SISTEMA 
Ingresar al Sistema de Administración de Evaluaciones Gerenciales del SPC desde el 

siguiente acceso directo localizado en el escritorio de la PC: 

 

 

Ingresar el usuario y contraseña de administrador de Habilidades Gerenciales, como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

Seleccionar del menú Mantenimiento la opción de concursos, como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

BÚSQUEDA DE HABILIDAD GERENCIAL 
Localizar la Habilidad Gerencial mediante las opciones de navegación localizadas en la 

barra de opciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de navegación para 

desplazarse por los diferentes 

Habilidades Gerenciales 

Programadas 
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Seleccionar la pestaña de Aspirantes y dar clic en el botón  

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic en el botón de la impresora, localizado en la parte superior izquierda de la pantalla 

como se muestra en la imagen anterior. 

La ejecución de los pasos descritos en este capítulo, nos permitirán imprimir las listas de 

Habilidades Gerenciales programadas para Ingreso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón para mandar a imprimir el 

reporte a la impresora. 
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INGRESO DE LOS ASPIRANTES A LAS EVALUACIONES GERENCIALES DE 

INGRESO 

Para poder aplicar las evaluaciones de ingreso es preciso contar con la siguiente 

información: 

Cada aspirante deberá contar con su hoja de bienvenida la cual pueden imprimir desde la 

página de Trabajaen. 

Contar con las listas de asistencia de los aspirantes a presentar las evaluaciones ya que en 

ella está contenida la clave de cada concurso. 

Ingresar al Sistema de Administración de Evaluaciones Gerenciales del SPC desde el 

siguiente acceso directo localizado en el escritorio de la PC: 

 

 

INGRESO AL SISTEMA 
Ingresar el usuario y contraseña de administrador de Habilidades Gerenciales, como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

Seleccionar del menú Examen la opción de Registro de Aspirantes, como se muestra en la 

siguiente imagen: 
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REGISTRO DE ASPIRANTE 
Ingresar el folio del concurso del aspirante contenido en la hoja de bienvenida y la clave 

del concurso contenida en la lista de asistencia, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic en el botón validar folio  para verificar que la información capturada sea la 

correcta; a continuación se muestra la imagen una vez que se dio clic en el botón  validar 

folio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Los aspirantes deberán ingresar sus datos personales como: 

 Apellido Paterno 

 Apellido Materno 

 Nombre 

 Correo Electrónico 
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 Teléfono 

 Lugar de Residencia 

Terminada la captura de los datos personales deberán dar clic en el botón de guardar  

localizado en la barra de opciones en la parte inferior de la pantalla de Registro de 

aspirantes. 

Dar clic en el botón de Ir a Examen  localizado en la barra de opciones en la parte 

inferior de la pantalla de Registro de aspirantes. 

El aplicador del examen deberá proporcionar su contraseña para que el aspirante pueda 

pasar a la pantalla de bienvenida y a los casos prácticos, la contraseña deberá ser 

ingresada en el espacio asignado en la barra de opciones en la parte inferior de la pantalla 

de Registro de aspirantes como se muestra en la imagen siguiente: 

 

 

 

 

 

PANTALLAS DE BIENVENIDA Y CASOS PRÁCTICOS 
 

Después de que el aplicador del examen proporciono su contraseña aparece la pantalla 

de bienvenida para el aspirante y en la cual podrá ver unos ejercicios de prueba de cómo 

se puede presentar el examen; para que el aspirante pueda navegar en las pantallas de 

los ejercicios de prueba, se deberá de apoyar en la barra que aparece al final de la pantalla 

dando clic en el círculo asociado a la numeración del 1 al 5. A continuación se presentan 

las pantallas de bienvenida y de los ejercicios de prueba: 

 

 

Espacio para la captura de 

la contraseña de aplicador  
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Cuando el aspirante haya terminado de revisar los casos prácticos deberá dar clic en el 

botón     que se localiza en la parte inferior derecha de la pantalla para 

iniciar con su evaluación. 

EVALUACIÓN 
A continuación se muestra una pantalla de la aplicación de la evaluación y el detalle de 

cada una de las opciones: 

 

 

En la barra opciones del examen los aspirantes podrán encontrar los iconos para navegar 

por las 25 preguntas que contiene el examen los cuales son: 

 

 Al dar clic en este icono el aspirante ira directamente a la pregunta número 25 del 

examen. 

 Al dar clic en este icono el aspirante ira una por una hasta la pregunta número 25 

del examen. 

  Al dar clic en este icono el aspirante ira una por una hasta la pregunta número 1 del 

examen. 
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 Al dar clic en este icono el aspirante ira directamente a la pregunta número 1 del 

examen. 

 Al dar clic en este icono el aspirante podrá aumentar o disminuir el tamaño de las 

letras de las preguntas y respuestas. 

 Al dar clic en este icono el aspirante podrá visualizar y ocultar el reloj en la parte 

inferior derecha de la pantalla para ver el tiempo trascurrido del examen. 

 Al dar clic en este icono el aspirante podrá terminar el examen en el momento que 

decida mientras el tiempo transcurrido del examen no se haya terminado ya que si el 

tiempo del examen termino el examen se cerrara solo. 

 

Para que es aspirante pueda seleccionar la respuesta correcta de la pregunta que está 

visualizando, deberá dar clic en el círculo asociado a la respuesta. 

 

Al final de la pantalla se encuentra el apartado de indicador de respuestas en el cual se va 

visualizando la letra de la respuesta que se seleccionó para cada pregunta. 

FIN DE LA EVALUACIÓN 
Una vez que el aspirante decida concluir su participación o el tiempo se le haya terminado 

se mostrará la pantalla del resultado obtenido. A continuación se muestra la pantalla de 

resultado. 

 

 

 

 

 

 

Por último se mandará a imprimir la hoja de resultado del aspirante en la cual se indica: 

 Tipo de Evaluación 

 Evaluación Gerencial Aplicada 

 Datos del Aspirante 

 Calificación Final 

 Estatus del examen (Acreditado/No Acreditado) 
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 Cuadro de respuestas 

 Espacio para la firma del aspirante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


