Manual del administrador
Versién 2026.10 - Soporte: +506 8888-9788 - angelo.vargas@nexushrcr.com

Este manual describe las tareas que realiza el personal administrador de una organizacién en Lumos
Test: configuracion, evaluaciones, invitaciones, pruebas, expediente y reportes. Las imagenes son
capturas de la interfaz vigente.
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1. Configurar tu empresay tu equipo

Datos de la empresa, sedes, departamentos, usuarios con su rol y plantillas de correo.

LUMOS TALENT

= Primeros pasos

Configuracion

= Evaluaciones

Analytics NUEVO
& Miperfil b Empresa © Sedes 2 Usuarios

Candidatos
© Seguridad 2\ Notificaciones » Supervisién remota

Perfiles

Biblioteca Mi perfil

Actualiza tu informacion personal y tu foto de perfil
£ Crear con A

Nomhre
Servicio Civil

AV

Digitalizar

G} Psicometria
oM

Metodologia

® Soporte

PLAN PRO

Cambiar contrasena

B
Reportes de proceso
3

Contrasena actual

Unidades ilimitadas s @

te hasta 2027-08-28

Nueva contrasefia

1 Entr4 a «Configuracién» desde el menu lateral.

La contrasefia debe tener al menos 8 caracteres, una mayuscula y un numero.

Administra tu perfil, los datos de la empresa, sedes, usuarios, departamentos y plantillas de email.

M Emails

Confirmar contrasefia

+ Crear evaluacion o @

[ Estado de cuenta

Guardar perfil

£ Artualizar rontrasefia

2 En «Empresa» carga el nombre comercial, el logo y los datos de contacto que veran los candidatos.

3 En «Sedes» y «Departamentos» crea la estructura con la que después vas a filtrar evaluaciones y

reportes.

4 En «Usuarios» invita a las personas de tu equipo y asignales un rol (administracion, reclutamiento o
solo lectura). Cada invitacion llega por correo con usuario y contrasefia temporal.

5 En «Emails» ajusta los textos de invitacion y recordatorio que reciben los candidatos.

Consejo: La primera vez que un usuario invitado entra, el sistema le obliga a cambiar la contrasefia

temporal.
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2. Crear un perfil de evaluacion con IA

Describis el puesto y la IA propone competencias, nivel y la bateria de pruebas sugerida.
LUMOS TALENT + Crear evaluacion o @

Y= Primeros pasos

Crear perfil de evaluacion RS
8= Evaluaciones ) )
Selecciona competencias y pruebas para armar el perfil ideal del puesto
L.t Analytics NUEVO
o; o s .
G (Il # Asistente guiado ) Chat
& Perfiles
o Cargo 2 Competencias 3 Guardar X Galir

88 Biblioteca

£# Crear conlA , ;
¢Cual es el cargo que querés evaluar?

i Servicio Civil
Nombre del puesto *

B Psicometria Ej: Analista Financiero de Presupuesto.
@ Digitalizar
Descripcion del puesto (opcional pero recomendado)

Reportes de proceso Pega aqui el descriptivo del cargo o las responsabilidades principales. La |A usara esto para hacer recomendaciones mucho mds precisas.

0 Metodologia

® Soporte

Nivel jerarquico *
&3 Configuracion
Junior v

PLAN PRO

Unidades ilimitadas
te hasta 2027-08-28

¢Desactivar recomendacion IA? (modo manual)
@ No. quiero que la IAme sugiera (O Si, configuro yo

Anterior Pasol1de3 Siguiente: competencias

1 Entrd a «Crear con |A» y elegi el asistente guiado o el chat.

2 Escribi el nombre del puesto, pega el descriptivo del cargo y selecciona el nivel jerarquico. Mientras
mas contexto des, mejor la recomendacion.

Revisa las competencias sugeridas: podés quitar, agregar y cambiar el peso de cada una.

En las pruebas sugeridas, la IA marca las recomendadas; las demas quedan agrupadas por tipo
(cognitivas, personalidad, habilidades, técnicas y pruebas propias).

5 Guarda el perfil. Queda disponible en «Perfiles» para reutilizarlo en futuras evaluaciones.
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3. Programar una evaluacion e invitar candidatos

Creas el proceso, definis fechas y envias las invitaciones por correo o con enlace publico.
LUMOS TALENT + Crear evaluacion o @

Y= Primeros pasos

Mis evaluaciones

8= Evaluaciones . . + Crear evaluacion
Gestiona tus procesos de evalu acion, revisa su estado y toma acciones VJ}]\CIJ?

L.t Analytics NUEVO

Cerradas Archivadas Todos v Todos los usuarios v Q Buscar por nombre, can
2 Candidatos
<> Perfiles # EVALUACION CANDIDATOS ESTADO DE CANDIDATOS FECHAS
83 Biblioteca Integridad Laboral — Nivel
126-09-0
Lectura Estandar 5 Completados: 5 - Pendientes: 0
£# Crear conlA —LMSTG
i Servicio Civil
Supervisor de SAC 5 e Creada 2026-09-0
: — VT R Completados; 1+ Pendientes: 1 i Gere
B Psicometria Ana Maria Vargas Valencia - LMS-Tn3
B Digitalizar : Supervisor Creativo 5 = — - Creada 2026-09-02
Ana Maria Vargas Valencia - LMS-1112 Completadoz: (.- Pendientes: 2 h:Cler
Reportes de proceso
00 Metodologia 4 Supervisor de pauta 1 - C 2026-09-02
Ana Maria Vargas Valencia - LMS-11 ompletados: | - Rendlertes; 0
® Soporte
Analista de operaciones
Configuracion - .
® 8 servicios de Recursos ] Creada 2026-09-02
Completados: 1+ Pendientes: 0
Humanos
Ana Maria Vargas Valencia - LMS-1110
PLAN PRO
Unidades ilimitadas
te hasta 2027-08-28 Setter comercial servicios de

entes: 0

Recursos Humanos Completados: 1+ Pend
Ana Maria

Vargas Valencia - LMS-T109

Desarrollador web & data

Hacée clic en «Crear evaluacion» desde cualquier pantalla.
Elegi el perfil que ya tenés guardado o arma uno nuevo, y confirma las pruebas que se van a aplicar.

Defini la fecha de cierre, si hay tiempo limite y si la prueba usa supervisién con camara.

A W N P

Agrega candidatos por correo, importalos en lote 0 genera un enlace publico para publicarlo en tu
anuncio.

5 En «Evaluaciones» seguis el avance de cada persona: invitada, en curso, completada o vencida, y
podés reenviar la invitacién cuando haga falta.

Consejo: El enlace de invitacion es personal: si una persona lo pierde, reenvia la invitacion desde el
menu de acciones de la fila.

Lumos Test - Manual del administrador Pagina 4



4. Digitalizar tus propias pruebas

Convertis una prueba en papel o de Word en una prueba en linea con calificacién automatica.

+ Crear evaluacion At @

LUMOS TALENT

= Primeros pasos
= Evaluaciones
Analytics NUEVO
Candidatos
Perfiles
Biblioteca
2 Crear con IA
i Servicio Civil
Psicometria
B Digitalizar
Reportes de proceso

0 Metodologia

® Soporte

&3 Configuracion

PLAN PRO

Unidades ilimitadas
te hasta 2027-08-28

Digitalizar prueba

Crea pruebas personalizadas con preguntas de distintos tipos

DATOS GENERALES

Nombre de la prueba

Ej. Prueba de logica matematica

Descripcién

Describi brevemente la prueba

Puntaje minimo de aprobacion (%)

70

PREGUNTAS

Todavia no hay

® Vista previa Guardar prueba

Tiempo limite (minutos)

30 min Sin limite de tiempo

=+ Agregar pregunta

B

reguntas. Agrega la primera,

1 Entr4 a «Digitalizar» y poné nombre y descripcion de la prueba.

2 Defini el puntaje minimo de aprobacion y el tiempo limite, o activa «Sin limite de tiempo».

3 Agrega preguntas una por una: seleccién Unica, seleccion multiple, verdadero/falso, respuesta

abierta o carga de archivo.

4 Marcé la respuesta correcta y el puntaje de cada pregunta. Las abiertas quedan para revision

manual.

5 Usa «Vista previa» para verla como la ve el candidato y guarda. La prueba aparece en tu biblioteca
propia y se puede agregar a cualquier evaluacion.
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5. Explorar la biblioteca de pruebas y competencias

Catéalogo por familia de competencias y pruebas técnicas por herramienta, con vista previa.

LUMOS TALENT Audiencias Industrias Producto Catalogo Precios FAQ ES EN PT & Contacto Ingresar

BIBLIOTECA

Todas las competencias
que podes medir
con Lumos

27 familias - 267 sub-rasgos - 13k+ items calibrados por nivel jerarquico.

AA 10 sub-rasgos AS 10 sub-rasgos cc 8 sub-rasgos
Aprendizaje y Adaptabilidad Asertividad Comprension Comercial
Capacidad de aprender, desaprender y Comunicacion firme y respetuosa para Comprension del negocio, las finanzas y la
adaptarse a contextos cambiantes defender posiciones y derechos dinamica comercial
Ver sub-rasgos > Ver sub-rasgos » Ver sub-rasgos >

Entr4 a «Biblioteca» y elegi una familia de competencias o una familia de pruebas técnicas.

Usa la vista previa para leer reactivos de muestra en el idioma que estés usando.

A W N P
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Abri una prueba para ver qué mide, la metodologia en la que se basay la duracién estimada.

Desde el detalle podés agregar la prueba directo a una evaluacién nueva o a un perfil guardado.
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6. Aplicar pruebas psicométricas y crear perfiles propios

Perfil Integral de Talento, Potencial Comercial y Confiabilidad Laboral, con pesos ajustables.
LUMOS TALENT + Crear evaluacion o @

= Primeros pasos

Psicometr]’a Ir a Evaluaciones >

= Evaluaciones - : o
nstrumentos psicométricos propios. Elegi la prueba vy el perfil de referencia; la invitacion y los
resultados se gestionan en Evaluaciones,
Analytics NUEVO
Candidatos
Perfiles Elegi el perfil de referencia
8 familias ocupacionales x 7 roles de contribucion. El perfil define qué competencias entran y el rango esperado de cada una
Biblioteca
Prueba Familia ocupacional Rol de contribucién
+
Crear con IA Perfil Integral de Talento v Administrativo v Lider de negocio
@ Servicio Civil Competencias, estilo conductual, inteligencia emocional, bloqueadores v ajuste cultural en una sola bateria
ini i
@ Administrativo - Lider de negocio @EUIEECRECITY Aom

B Digitalizar Esta prueba mide competencias laborales, estilo conductual natural y adaptado, inteligencia emocional, conductas bajo presion y ajuste

cultural. Esta pensada para pues

istrativo con rol de lider de negocio: Responsable de la estrategia y del crecimiento de

Reportes de proceso la organizacion: determina el rumbo y responde por el resultado global

+ Crear evaluacién

Soporte

0 Metodologia
®
€3

Configuracion

PLAN PRO Perfiles propios de tu empresa
Unidades ilimitadas Ajusta el peso de cada competencia de la prueba, guardalo como un perfil propio v crea la evaluacion con él
te hasta 2027-08-28

1} Editar pesos y crear perfil

Todavia no hay perfiles propios para esta prueba

1 Entr4 a «Psicometria» y elegi la prueba: Perfil Integral de Talento, Potencial Comercial o
Confiabilidad Laboral.

2 Selecciona la familia ocupacional y el rol de contribucién. Ahi vas a leer qué mide la prueba y a qué
perfiles aplica.

3 Siquerés otro énfasis, usa «Editar pesos y crear perfil»: ajustas el peso de cada competenciay lo
guardas como perfil propio de tu empresa.

4 Hacé clic en «Crear evaluacion» para aplicar ese perfil e invitar candidatos.

Los resultados y el reporte se consultan desde la evaluacion, en «Evaluacioness.
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7. Candidatos, CV y puntaje ponderado

Subis el CV, la IA lo califica de 0 a 100 y lo combinas con el resultado de la prueba.

MOS TALENT

LU

= Primeros pasos

= Evaluaciones

2\ Candidatos

&

Analytics NUEVO

Perfiles
O
Biblioteca
£# CrearconlA (@)
i Servicio Civil
G} Psicometria o
@ Digitalizar
@)
Reportes de proceso
0 Metodologia o
® Soporte
&3 Configuracion O
PLAN PRO
Unidades ilimitadas a
te hasta 2027-08-28

Mis candidatos

Gestiona candidatos, comparti resultados y revisa evaluaciones completadas.

Eliminados Todos

24 candidatos

CANDIDATO

Candidato SAC

cand saceZe@examplecom

Candidato Probe

cand probe.e2eg@examplecom

Candidato Auditoria

nd audit e2e@example com

posere e
it
Gt 9

Famdid=ta FAAN Cara

v Q Buscar por nombre, email o il

CEDULA

19930077

19920099

119920045

18820012

11882001

1-2345-6789

COMPLETADAS EVALUACION

ms-m3

B Ver reportes

Ver reportes

ws-n21
B Verreportes

wms-n21

@ Ver reportes

MS-1121
]
B Ver reportes

+ Crear evaluacion

- @

2+ Agregar candidato

Tl Masreciente primero B1ov

FECHAS v

026-09-08

2026-05-08

2026-09-08

2026-09-08

2026-08-08

INVITADO POR

Enlace publico

Enlace publico

Enlace publico

avargasm

Enlace publico

Enlace publico

Enlace publico

En «Candidatos» revisas a todas las personas, su cédula, cuantas pruebas completaron y desde
gué evaluacion llegaron.

Dentro de una evaluacién, abri el menu de la persona y elegi «CV y puntaje ponderado».

Subi el CV en PDF. El andlisis contra el perfil del puesto se ejecuta automaticamente y devuelve un
puntaje de 0 a 100 con fortalezas y brechas.

En «Comparar candidatos» definis cuanto pesa el CV frente a la prueba (por defecto 30 % y 70 %).

La tabla muestra resultado de prueba, puntaje de CV y puntaje ponderado, para ordenar la terna

final.
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8. Reportes, analiticay compartir resultados

Reporte por candidato en PDF, reportes del proceso y panel con métricas de tu operacion.
LUMOS TALENT + Crear evaluacion o @

Y= Primeros pasos Anal\ltics

Resumen de la actividad de tu empresa

8= Evaluaciones

Lt Analytics NUEVO

. Filtrar por: B Desde B Hasta Todas las sedes v Todos los departamento:
2 Candidatos
& Perfiles
TOTAL EVALUACIONES ACTIVAS ARCHIVADAS
Biblioteca 13 7 -I
£# CrearconlA
i Servicio Civil
== CANDIDATOS INVITADOS EVALUACIONES COMPLETADAS TIEMPO PROMEDIO (DIAS)
G} Psicometria 23 ‘]6 D

@ Digitalizar

Reportes de proceso
SCORE GLOBAL PROMEDIO

0 Metodologia 37

® Soporte

&3 Configuracion

Embudo de conversion Actividad ultimos 6 meses
|

PLAN PRO

Unidades ilimitadas
te hasta 2027-08-28

Completados: 16 Pendientes: 7

1 Enuna evaluacion, hacé clic en «Ver reportes» en la fila del candidato para abrir el reporte completo.

2 Descargalo en PDF o usa «Compartir reporte» para enviarlo por correo: se envia exactamente el
mismo documento que ves en pantalla.

3 En «Reportes de proceso» generas el consolidado de todo el proceso: asistencia, envios, aperturas
y resultados.

4 En «Analytics» seguis totales, embudo de conversion, tiempos promedio y actividad de los Gltimos
meses, con filtro por sede y departamento.

Consejo: Los reportes incluyen los indicadores de integridad: control de sinceridad, supervisién con
camara y seguimiento visual cuando la prueba lo activa.
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