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MANUAL DE USUARIO

€ Desarrolladores

El sistema que sera presentado ha sido elaborado por
Swopyn®, una empresa encargada de llevar a la realidad
cualquier idea innovadora que sea presentada.

Los requerimientos especificados para la automatizacion
de procesos han sido desarrollados por personal
profesional con crecimiento empresarial como su
prioridad.
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MANUAL DE USUARIO

€ Datosgenerales

Este manual presenta las diferentes funciones y componentes
gue conforman el sistema web, o que ayudarad al usuario a
dominar cada elemento para manejo facil y o6ptimo de la
informacion ofrecida tanto a los aspirantes como a los
administrativos y diferentes datos sobre la ubicacion de las
franquicias Circle K®.

Introduccion

Es la primera version del sistema cuya fecha de elaboracion
es fijada al dia 15 de Julio de 2017 en Swopyn® por el area de
Desarrolladores Web.
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SWOPYN;

NAVEGADOR oy
€ Google Chrome p

Para el optimo funcionamiento del Sistema se debe tener la version reciente del
navegador, de lo contrario seran afectadas algunas operaciones.

En caso de no tener actualizado o instalado el navegador, acceda al siguiente link. (Fig. ).

G chrome NAVEGADOR CHROMECAST WEB STORE

“Descargar Chrome”

descarga la version d b ripid .
Generalidades para Windows 64-bits. Un Navegador web rapil oygratmto

T Un navegador para tu ordenador, tu teléfono y tu tablet

Descargar Chrome

Para Windows 10/8.1/8/7 4-bit

Del Sistema

I Descargar Chrome para otra plataforma I

Fig. | Pantalla del link abierto.

Descargar para teléfonos o tablets
Android

e Acceder a éste
) . apartado en caso de

Descargar para otro sistema operativo .

de escritorio usar Cua|QU|er otra

Windows 10/8.1/8/7 32-bit plataforma. (Fig. I).
Mac OS5 X 10.9 o posterior
Linux

Fig. Il Chrome disponible para

éstas plataformas.


https://www.google.com.mx/chrome/browser/desktop/?brand=CHBD&gclid=EAIaIQobChMI3NyFjPX_1AIVyR2BCh0smAO7EAAYASAAEgJXTvD_BwE

SECCIONES -SwWopyn:
< Inicio >

El apartado de inicio dentro del sistema muestra una Bienvenida,
también denominada pagina principal. (Fig. ll)

@ EnlLirsa
| & Inicio | Bienvenido - x
G e n era I I d a d es & AsEETE a Estas dando inicio & una nueva etapa en tu vida v nos Sentimos muy contentos de ser parte de ella. En Circle K, nos interesa tener al mejor talento y estamos segures de gus
D I S - t : juntos haremos grandes cosas.
e IS e I I I O Administrativo < nicio de Tu proceso te recomendamos completar toda la informacion gue se solicite v en caso de gue tengas alguna duda © comentario, podras comunicarte al 55
CO o bien escribirmos al siguiente correo para apoyarte circlelemexico@gmailcom
Ci fia <
CE @z Vente pa'k
% Centro de trabajo <

Continuar

Fig. lll Seccion “Inicio” en el sistema.




Generalidades

Del Sistema

SECCIONES
4 Aspirante

Los datos de los solicitantes
seran almacenados desde ésta
seccion, llevando control de su
proceso de seleccion.

SWOPYN;
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# [nicio

Aspirante

Solicitud
SuUlir Documentos

Contrato

Fig. IV Seccion “Aspirante” en el sistema.



SECCIONES -SwWopyn:
4 Administrativo p ]

# [nicio
. . # Llspirante s
El cargo de administrativo es -
capaz de llevar el control de o . .
. aspirantes, asi como  sus Administrativo -
Generglldades contratos, programar _
Del Sistema entrevistas, ubicacion de los Aspirantes

centros de trabajo, asignacion
de puestos dentro de su
empresa, programacion de Errravizta
Cursos, etc.

Actualizar Circle K

Agendar Entrevista
Estructura de Centros de Trab
Estructura de Puestos

Cursos

Fig. V Seccioén “Administrativo” en el sistema.



SECCIONES -SwWopyn:

4 Compaiiia p

#& Inicio
# Aspirante <

Los datos de los diferentes O Administrativo <

Generalidades lugares donde se encuentfa la
) empresa podran ser vistos o . g
Del Sistema desde ésta seccion, asi como las R

formas de pago de la compania. .

Tipos pago

Fig. VI Seccién “Compania” en el sistema.




SECCIONES Swopyn:
€ Centrodetrabajo D

# [nicio

# Aspirante <

Los centros de trabajo actuales
Generalidades podran observarse ademas de O Administrativo <
dar de alta una nueva ubicacion.

Del Sistema

8 Compadia <
% Centro de trabajo e
Lista

MNusva

Fig. VIl Seccion “Centro de trabajo” en el sistema.
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INGRESO AL SISTEMA Swopyn:

Impuisa tus resultados

€ P&gina principal p

Al ingresar a la pagina http:/swopyn.com/circlek/ se muestra en

la parte derecha el log in y varias opciones enseguida
dependiendo de los tipos de usuarios gue requieran ingresar.

Uso Del

Bienvenido

Sistema

Correo Electrénico

Contrasefia

Recuérdame

Si ya tienes una cuenta asignada por
Recursos Humanos ingresa aqui

Fig. 1 Pagina principal.


http://swopyn.com/circlek/

INICIO DE SESION -SwWopyn:

4 Log In p
Bienvenido En caso de tener ya una cuenta establecida sera
necesario ingresar el correo electronico y su
Correo Electrénico contrasefa con la opcidn de ser recordado por el

navegador. (Presionar Iniciar Sesion).

Contraseia

. ) Recuperar Contrasena
Recuérdame Si se ha olvidado la

contrasena pedira el
correo de nuevo para

Fig. 1.1 Ingreso al sistema con cuenta. enviar una provisional. ===
Fig. 1.1.1.1 Recuperar contrasefa

Uso Del

Iniciar Sesion

Sistema

Si es de nuevo ingreso debera llenar un
— formulario explicado en la siguiente pagina.
(Fig. 1.271).

i
1
1)
'
in
sl
s}
il
3

Fig. 1.2 Ingresar como nuevo usuario.

En caso de tener una cuenta asignada por
— Recursos Humanos deberd ingresarse en

Si ya tienes una cuenta asignada por éste apartado. (Fig. 1.3.1).

Recursos Humanos ingresa aqui

Fig. 1.3 Acceder con cuenta por R. H.. q
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4 Nuevo Usuario p ]

Queremos gue seas parte de nuestro
equipo.
Registrate para comenzar

Nombre y Apellido

Correo Electrénico

Uso Del

Sistema
Contraseiia

Vuelva a escribir tu contrasefia

Registro

Fig. 1.2.1 Formulario para nuevo usuario

Se deben ingresar lo datos que se piden en cada
campo con su debido formato, de lo contrario
apareceran mensajes con el error encontrado. (Fig.
xxx). Al final presionar el botdn de “Registro”.

Datos con letras del alfabeto. (Ej. Francisco Gutiérrez).

“Cualguier simbolo” + @ + “resto del correo” +
.com. (Ej. user@circlek.com).

Cualquier tipo de caracteres (minimo 6).

Repetir la contrasefa anterior.

Terms and conditions

Abrir el link vy después de leer,
presionar Ok y palomear

Dolore populo vivend
1 vel, quo at prob

tincidunt vim

qualisque, an iisgue scripta intellegebat eam

Fig. 1.2.1.1 Politicas de seguridad
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INICIO DE SESION

¢ Nuevo Usuario p ]

et ingresar sl Corred AUt nb ido regietrade
para ingresar al correo que ha sido registrado.

Fig. 1.2.2 Mensaje al terminar el registro.

Al abrir el correo ubicar el recibido por el remitente “Circle K”, leer
su contenido y a continuacion dar clic en “Regresar al sistema”.

Uso Del NEW LOOK, SAME PEOPLE,

ALWAYS IMPROVING.

Sistema

Bienvenido !!

Gracias por registrarte Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipisicing elit. Repudiandae minus harum enim excepturi. Ipsa,

perferendis, nostrum voluptates eos commodi rem, nam quidem ‘“ H ”
cumque temporibus aut ea voluptate id. Possimus, expedita F\)'egresar. al .S|Stema accede a la
pagina principal donde se ingresa

al sistema de acuerdo a la Fig. 1.1.

Fig. 1.2.3 Correo recibido al registrarse correctamente.



INICIO DE SESION Swopyn:
€ AsignaciénporR.H. )

En el area de Recursos Humanos se les entregd un usuario vy
contrasefas que se deben ingresar vy al final “Iniciar Sesion”.

Bienvenido

Ingresa con el Usuario y Contrasena
asignado por Recursos Humanos

Uso Del

Usuario

Sistema

Iniciar Sesion

Un usuario NO asignado por
R r Human r
ﬂ Si ya eras miembro entra agui —_ SCursos umanos pe O
con cuenta creada podra
ingresar como en la Fig. 1.1.

Fig. 1.3.1 Ingreso por asignacion de R. H..



INGRESO CORRECTO -SWopyn;
4 Bienvenida p ]

Al iniciar sesion aparecera un video en el que da una introduccion a quien habra
de formar parte del sistema. Sélo aparecera la primera vez que inicie sesion.

o~

Uso Del

Sistema

Presionar “Bienvenido!!” para

ver el video y poder continuar.

Fig. a) Pantalla sobre el video de bienvenida. d



INGRESO CORRECTO -Swopyn:
4 Bienvenida >

Al terminar el video aparecera una pantalla como la Fig. b).

Uso Del

Sistema

Prespnar Continuar” para
seguir con el proceso.

Fig. b) Pantalla al finalizar el video.



SWOoPpvVN:
INICIO pyn;

4 Secciones p

En la parte izquierda de la pagina principal (Fig. 2) se
muestran los titulos de los apartados que se podran
manejar. (Fig. 2.0.1).

® EnlLinsa
# |nicic ‘ L ‘
Uso Del
. - Las secciones (Fig. 2.0.D P
Sistema # Aspirante ¢ se muestran en f{conos
(Fig. 2.0.2) presionando el
© Administrative < pboton =. &)
88 Compadia < 5
% Centro de trabajo < %

Fig. 2.0.1 Secciones del Sistema. Fig. 2.0.2 Secciones en iconos.
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4 Elementos p ]

En la parte superior derecha donde se encuentra el
nombre de usuario registrado se vera informacion sobre la
fecha en gue se unid al Sistema vy la opcidn para salir de él.

USO Del Fig. 2.0.3 Perfil de usuario.

Sistema

Al dar clic aparecera la Fig. 2.0.3.1.

Miembro cesde:

Salir

Fig. 2.0.3.1 Perfil de usuario.
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INICIO Swopyn:

€ PA&ginaPrincipal )

Al comenzar la navegacion por el Sistema se observan las diferentes
secciones por las que estd compuesto (izquierda), y otros elementos
propios del usuario. Lo anterior estara disponible en todo momento
(Fig. lll = Fig. 2).

@ EnLinea

Uso Del |

# Inicic | Bienvenido o

S I Ste ma - P Extas dando inicio 2 una nueva etapa en tu vida y not Sentimos muy Contentos de ser parte de ella. En Circle K, nos interesa tener al mejor talento y sTamos Segures de gue
: juntos haremos grandes cosas.

O Administrativo < E ecomendamos completar toda la informacion gue se sclicite ¥ en caso de gue tengas alguna duda o comentario. podras comunicarte al 55
5 siguiente correo para apoyarte circlelemexico@gmailcom
Compania <
CE @z Vente pa'k
% Centro de trabajo <

Continuar

Fig. 2 Pagina principal (Inicio).

Presionar “Continuar” y observar el video para seguir con el proceso..
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€ P&gina principal p

Aspirantes - x

Circle K llega a México

Uso Del

Sistema

Fig. 3.1.1 Video de Inicio para Aspirantes.

Para iniciar con el proceso de solicitud, presionar “Continuar”, aparecera la Fig. 3.2.1.



&

o

DATOS
PERSONALES
U_so Del T"u
Sistema
FORMACION
ACADEMICA

=

REFERENCIAS

ASPIRANTE -SwWopyn:
Solicitud p

A v

INFORMACION

DOMICILIO FAMILIAR

P =

EXPERIENCIA
CONOCIMIENTOS LABORAL
INFORMACION OTRAS

ECONOMICA
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€ TiposDe Campos

Fig. 3.2.0.4 Seleccionar por numeracion

Fig. 3.2.0.1 Escribir texto
Escribir el nimero o elegir

por medio de las flechas.

@

Fig. 3.2.0.2 Elegir opcion

Uso Del | Seleccionar archivo | "lingu cnacic
SIStema Fig. 3.2.0.5 Elegir archivo para subir
dd/mm/aaaa )

— Presionar el boton, elegir el
diciembre de 2000 ~ | 4 || e || » archivo deseado, presionar “Abrir”.
dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab.

1 2
3 4 A @ T 8 9
10 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 28 30 = =
3 Selecciona una opcion

Fig. 3.2.0.6 Opciones a elegir

Fig. 3.2.0.3 Ingresar fecha

Al presionar la flecha se

Comenzar por escoger el ano, ) . .
despliegan las opciones a elegir.

en seguida mes, al final el dia..



Apellido(s)

MNombra(s)

Ganearo:

Fecha nacimiento

Uso Del
Sistema Lugar de
Macimignto
Paso
Estatura
Mumero Telefdnico

ASPIRANTE

Solicitud Paso1
Solicitud de empleo

@ Hombre @ Mujer

i

dd,/mm,/aaaa

Gy - 9

pl) -
- e MeTtros
i -

Fig. 3.2.1.1 Solicitud, Datos Personales parte 1.

SWOPYN;

Impuisa tus resultados

Escribir al menos 5 letras.

Escribir al menos 3 letras.
Elegir una opcion.

Fecha (Fig. 3.2.0.3).

Escribir al menos 5 letras.

Llenar segun la Fig. 3.2.0.4.

Llenar segun la Fig. 3.2.0.4.

Digitar a 10 niumeros.



ASPIRANTE Swopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Impuisa tus resultados

MNamero Celular

Digitar a 10 numeros.

Fotografia e [ Seguir mstrucmohes de Fig.
3.2.0.5, debe ser imagen.
Estado Civil Selecciona una opcion T Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).
Yive con Al i | I e v P A i
v “gleccions uns oocion Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).
Uso Del
Sistema ¢Quienes dependen Selecciona una opcidn v Escoger opcidn (Fig. 3.2.0.6).
de usted?
CURP RE Ingresar 18 caracteres mayusculas.
RFC

Ingresar 13 caracteres mayusculas.
Mamero de Seguro |-
Social

Ingresar 11 caracteres.

Siguiente >

Continuar el
siguiente apartado.
Fig. 3.2.1.2 Solicitud, Datos Personales, parte 2.




ASPIRANTE Swopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Uso Del Datos guardados

Sistema
correctamente

Fig. A Registro de Datos exitoso.

Cada vez que se termina de llenar un formulario (cada
apartado) correctamente se debe observar la Fig. A.




ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Uso Del

Sistema iEspera!

Faltan datos por ingresar

Fig. B Faltan datos por registrar.

Al finalizar de llenar un formulario de forma incorrecta aparecerd un
aviso como la Fig. B. Habrd que llenar los datos faltantes / requeridos.




ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Calle Av. de la Convencién de 1914 Escribir al menos 5 caracteres.

NUmero Exterior Llenar segun la Fig. 3.2.0.4.

I
4k

Ndmero Interior nero Interior Letra(s) o numero(s).

Fraccionamiento “ona Centre Escribir al menos 5 caracteres.

Uso Del _

Sistema Codigo Postal Ej. 2000C Ingresar a 5 digitos.
Ciugad fguascalisntes Escribir al menos 5 caracteres.
Estado

Seleccione una opcidn v Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).

Siguiente > Continuar con el proceso.

Fig. 3.2.2 Solicitud, Domicilio.

Informacion guardada (Fig. A), en caso de haber datos faltantes se vera la Fig. B.



&

Nombre completo
Parentesco
Ocupacién

Vive con usted:

Uso Del

Sistema

Nimero Telefénico

Nombre

Parentesco

ASPIRANTE

Solicitud Paso1
Solicitud de empleo

Guardar

Ocupacion

Continuar con el proceso.

Fig. 3.2.3 Solicitud, Informacion Familiar.

SWOPYN;

Impuisa tus resultados

Escribir al menos 5 letras.

Escribir al menos 3 letras.

Escribir al menos 5 letras.

Elegir una opcion.

Digitar a 10 numeros.

Guardar informacion ingresada.

Muestra los datos

Num. Tel.
guardados.

Siguiente >




ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Titulo académico Bachiller, Licenciado, Maestro, Doctor, etc Escribir al menaos 5 |etras'

Area Educativa - R .

Finanzas, Administracién, Derecho, Tecnologias de la inform Escribir al menos 5 letras.

Grado Académico Seleccions ure. +  Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).
&Concluyé sus estudios? Seleccione uno. + Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).
Uso Del
. Nombre de la Escuela omibre completo de la institucion Escribir al menos 5 caracteres.
Sistema
Direccion de la Escuela Direccién de la institucion Escribir al menos 5 caracteres.
Periodo Inicial 4/ o/ anas Fecha (Fig. 3.2.0.3).
Periodo Final aa/mm/asan Fecha (Fig. 3.2.0.3).

Certificado Obtenido Certificado secundaria. Tecnico Bachiller, Titulo universitano Escribir a| menOSS |etras,

Fig. 3.2.4.1 Solicitud, Formacion Académica, parte 1.



ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Guardar informacion ingresada.

Grado Academico Instituto Periodo Final Certificado Concluido/Trunco Muestra los datos
guardados.
SESTUDIAS ACTUALMENTE?
Uso Del sio NO©

Continuar con
el proceso.

Sistema

Siguiente >

Fig. 3.2.4.2 Solicitud, Formacién Académica, parte 2.

En caso de contestar “NO” la Ultima pregunta, presionar “Siguiente >”, de lo
contrario, ingresar demas datos.




ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

e ACTIATERTE Al elegir “SI” se despliega la
SI® NO © siguiente seccion.
ESTUDIOS ACTUALES
Nombre de la Escuela ombre de la institucién Escribir al menos 7 caracteres.
Direccidn de la Escuela Diraccion de |a institucion o
Uso Del Escribir al menos 10 caracteres.
SIStema Grado de Estudio Bachillerato, Licenciatura, Maestria, Doctoradc Escribir al menos 5 caracteres.
Periodo Inicial do/mm s Fecha (Fig. 3.2.0.3).
Periodo Final derren zas2 Fecha (Fig. 3.2.0.3).

Suarear Guardar informacion ingresada.

Continuar con
el proceso.

Siguiente >

Fig. 3.2.4.3 Solicitud, Formacién Académica, parte 3.



ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Lenguaje \glés Escribir al menos 5 letras.
Porcentaje Llenar segun la Fig. 3.2.0.4.
Oficina Escribir al menos 5 letras.
Uso Del
Sistema .
Maguinaria "a de soldar, etc Escribir al menos 5 letras.
Software resoft Office, AutoCAD, ete Escribir al menos 5 letras.
Otros trabajos PUedes especificar varios trabajos, separalos por comas Escribir al menos 5 letras.

Continuar con
el proceso.

Siguiente >

Fig. 3.2.5 Solicitud, Conocimientos.



ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Datos generales del trabajo

Periodo Inicial dd/mm/asaa Fecha (Fig. 3203)
Periodo Final dd/mm/aaaa Fecha <F|g 3.2.0.3).
Uso Del , -
. Compafiia smibre Compafia Escribir al menos 5 letras.
Sistema
Direccién - - S

Blva. Aguascalientes No. 606 Col. Pulgas Pandas C.P. 2013C Escribir al menos 5 letras.

Numero Telefonico 449-123-4567 Digitar a 10 numeros.

Fig. 3.2.6.1 Solicitud, Experiencia laboral, parte 1




ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Especificaciones del puesto

Puesto Sorero, Supervisor Escribir al menos 5 letras.
Ingresos 3 - mensuales , .
Iniciales 524 Llenar segun la Fig. 3.2.0.4.
Ingresos % e mensuales , .
Finales S Llenar segun la Fig. 3.2.0.4.
Uso Del
Sistema Hetive a¢ sjora de Trabajc Escribir al menos 5 letras.
separacion

Experiencia

neses. afos, etc Ingresar al menos 5 caracteres.

Area de
experiencia

entas, Administracidr Escribir al menos 5 letras.

Fig. 3.2.6.2 Solicitud, Experiencia laboral, parte 2




SWOPYN;

ASPIRANTE Y

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Referencias del trabajo

"j""f':"’ ombre completo Escribir al menos 5 letras.
=]
Directo
Puesto del S N
Uso Del e Gerente Escribir al menos 5 letras.
= Directo
Sistema '
Correo . !‘ng”resar alfabﬂeto *
electrénico . @” + letras + “.com
Numero 449-123-45647 Digitar a 10 numeros.
telefénico
éReferencias? | _seieccione- v Escribir al menos 5 letras.

Fig. 3.2.6.3 Solicitud, Experiencia laboral, parte 3




ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Guardar informacion ingresada.

Uso Del Compafia Puesto Teléfono Jefe Tiempo de labor Muestra los
datos guardados.

Sistema

Siguiente >

Fig. 3.2.6.4 Solicitud, Experiencia laboral, parte 4
Continuar con el Proceso.




ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso1 ,
Solicitud de empleo

Nombre ombre completc Escribir al menos 5 letras.

Direccion

Direccion complata Escribir al menos 10 caracteres.

Relacién con la persona Seleccione uno. v Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).
USO Del Ocupacién “omerciante, Supervisor, Ama de Hogar, etc Escribir al menos 5 letras.
Sistema
Numero Telefénico 4401754567 Digitar a 10 numeros.

Tiempo de conocerlo 2 =ecccne. v Elegir nimero y opcion.

Guardar informacion ingresada.

Muestra los
datos guardados.

Nombre Direccion Relacion Ocupacién Num. Tel. Tiempo de Conocerlo

Continuar con
el proceso.

Siguiente >

Fig. 3.2.7 Solicitud, Referencias



ASPIRANTE
‘ Solicitud Paso1 ,

Solicitud de empleo

iTiene algun ingreso Q@
econdmico extra?

%]

Monto total del ingreso
extra

éSu pareja tiene empleo? Q@

%]

Especifique el lugar donde
trabaja su pareja

Uso De] iCuenta con casa propia? @ si
Sistema _ o
¢Renta casa? @s
éCuenta con automovil Q si

propio?
cTienes deudas? Q si

<Qué cantidad paga
mensualmente en caso de
tener deudas?

<Cuéanto gasta _
mensualmente?

Fig. 3.2.8 Solicitud, Informacién Econémica.

®

®

(O]

(O]

®

®

Elegir una opcion.

En caso de ser “Si”, llenar
segun la Fig. 3.2.0.4.

Elegir una opcion.

En caso de ser “Si”, escribir
por lo menos 5 letras.

Elegir una opcion.
Elegir una opcion.
Elegir una opcion.

Elegir una opcion.

En caso de ser “Si”, llenar
segun la Fig. 3.2.0.4.

Llenar segun la Fig. 3.2.0.4.

SWOPYN;

Impuisa tus resultados

Siguiente > Continuar con el proceso.




ASPIRANTE
‘ Solicitud Paso1 ,

SWOPYN;

Impuisa tus resultados

Solicitud de empleo

<Coémo se enterd del
trabajo?

cTienes familiares dentro
de la empresa?

ZAlguna vez ha estado

Uso Del asegurado?

Sistema

éCuando puede presentarse
a trabajar?

Puesto al que quiera aplicar

Fig. 3.2.9 Solicitud, Otras

dd/mm/aaaa

« Finalizar Solicitud

Escribir al menos 2 letras.

Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).

Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).

Fecha (Fig. 3.2.0.3).

Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).



Uso Del

Sistema

ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso 2 ,
Pruebas psicomeétricas

Instrucciones

En cada uno de los cuadros siguientes hay un grupo de fichas de dominds, dentro
de cada mitad los puntos varian de O a 6. Lo que tienes que hacer es observar bien
cada grupo de fichas y calcular cuantos puntos le corresponden a cada ficha que
esta en blanco. Tienes 4 ejemplos, éobserve cdmo? y épor qué? corresponden esas
soluciones.

Tiempo de aplicacion

30 min al transcurrir este tiempo se recoge la prueba 6 se califica hasta donde
llego en los 30 min.

Iniciar



SWOPYN;

ASPIRANTE Y

‘ Solicitud Paso 2 ,
Pruebas psicomeétricas

Prueba Psicométrica

Tiempo

1 . 52

Avance Restante
Fig. 3.2.10 Solicitud, Pruebas psicométricas, avance y tiempo. 30:00

Instrucciones: En cada uno de los cuadros siguientes hay un grupe de fichas de dominds, dentro de cada
mitad los puntos varian de 0 a 6 Lo que usted tiene que hacer es observar bien cada grupo de fichas y calcular
cuantos puntos le corresponden a la ficha que esta en blanco. Tiene usted 4 ejemplos 2 ya resueltos , observe

U SO D el como Yy pergue correspenden esas soluciones.
S i Ste m a Pragunta Respuesta
A
RN R e Dentro de la figura, se
o | o° o® encuentra la letra “C”
e L. * ~ = = - donde debe ingresar el
. . 1 numero correcto.
... ... 3
— —

Regresar una pregunta. Lk Continuar prueba.

Fig. 3.2.10.1 Solicitud, Pruebas psicométricas, Ej. 1 resuelto



ASPIRANTE -SwWopyn:

‘ Solicitud Paso 2 ,
Pruebas psicomeétricas

N N
AL
|

5
2
Fig. 3.2.10.2 Solicitud, Pruebas psicométricas, Ej. 2 resuelto C > (T
Uso Del t R
Sistema <L B
% b E E Fig. 3.2.10.3 Solicitud, Pruebas psicométricas, Ej. 3 NO resuelto
L L t A partir del ejercicio no. 5
=K x==»

no habra mas ejemplos.

Fig. 3.2.10.4 Solicitud, Pruebas psicométricas, Ej. 4 NO resuelto



SWOPYN;

ASPIRANTE Y

‘ Solicitud Paso 2 ,
Pruebas psicomeétricas

iGracias! - x

Estamos revisando tu solicitud v los resultados de tu prusba, en breve nos pondremos en contacto

contigo para agendar tJ entrevista. Favor de estar al pendiente de tu correo electronico v celular.

Uso Del

. Entrevista -
Sistema )

Estamos revizando tu solicitud v los resultados de tu prueba, en brave nos pondremos en contacto

contigo para agendar tJ entrevista. Favor de estar al pendiente de tu correo electronico v celular.

Fig. 3.2.10.5 Solicitud Pruebas psicométricas, Final de la prueba

La “x” borrara el mensaje de la pantalla,
mientras que el “-” solo o contraera.




ASPIRANTE -SwWopyn:
€ Solicitud Paso3s D

Uso Del

Sistema

Fig. 3.2.10.5 Solicitud Pruebas psicométricas, Final de la prueba

La “x” borrara el mensaje de la pantalla,
mientras que el “-” solo o contraera.



ASPIRANTE -SwWopyn:

€ Subir Documentos

Primer informacion observada en la seccion. Documentos ya subidos al sitio.

Aspirantes - %

Documentos entregados

(@]

ol

Fig. 3.3.1 Archivos completados.

Cada documento reguerido tiene un
Uso Del botdn para seleccionar (Fig. 3.2.0.5)
Sistema Documentos solicitados \Y ensegUida el boton “Subir”.

Documento : Identificacion oficial

| Seleccionar archivo | ingun arc. |leccionado

Subir

Fig. 3.3.3 Subir documentos.

Einalizar Fig. 3.3.4 Terminar seccion.

Documento - CUREP

Documento : Acta de nacimiento

Fig. 3.3.2 Documentos pendientes por entregar.




ASPIRANTE

< Contrato

Usuario

Deberas revisar tus datos personales
lo gue te generard un archive PDF

archivo con la firma de acpetacion del misme.

Uso Del

Aceptar

Sistema

Fig. 3.4.1.1 Boton para Aceptar.

v hacer clic en el botén

descargable para que reali

Fig. 3.4.1 Instrucciones para descargar contrato.

SWOPYN;

Impuisa tus resultados

en esta seccion podras visualizar tu contrato.

=
Ed

contrato.pdf
http://swopyn.com/Circle/pdf

Mostrar en carpeta

Fig. 3.4.1.2 Archivo Descargado.

Subir Contrato

| Seleccionar archivo | lingun archivo seleccionado

Fig. 3.4.1.3 Barra de estado para subir archivo.

Se debe firmar el documento vy subirlo en la misma seccion (Fig. 3.4.1.3).
Para conocer como subir archivos, consultar la pag.. --.



ADMINISTRATIVO

4 Aspirantes p ]

Puesto al gue ha solicitado el

<

empleo a la empresa.

Registro sobre la reproduccion
del video de Bienvenida.

Aspirantes registrados

SWOPYN;

Impuisa tus resultados

XXXXX.

Archivos entregados
por el Aspirante.

Encuesta

Usuario Correo

Uso Del

Sistema

Fig. 4.1.1 Administrativo, Aspirantes.

Video [|Solicitud|| Documentos || Entrevista

z E

Psicométrico

Curso

servicio

Nivel Obtenido

Close

Al dar clic a ese botdn
se ven los resultados

Nivel Valoracion Comentario Observacién CIEM O bte N | d OS e N | a

prueba psicométrica.

Fig. 4.1.1.1 Resultados de examen psicométrico.

4

% completado del curso. <



ADMINISTRATIVO SWOpPYn;
€ Actualizar CircleK )

MNombre
Escribe al menos 5 caracteres.
R.F.C
A A BRI EASECCC Escribe 13 caracteres.
Direccidn
Dirmicilio fisca Escribe al menos 10 caracteres.
Teléfono
Uso Del 449 903 73 55 Digitar a 10 nUmeros.
Sistema
Logo
Selecai cohivo | Ningun arcrivo seleccionado Seguir proceso de la Fig. 3.2.0.5.
cecronar areive | TR s T e (Imagen del Logotipo)
Imagen
[ Seleccionar archiva | 1Ngun archive seieccionace Seguir proceso de la Fig. 3.2.0.5.

(Imagen del centro de trabajo).

MNombre Compania
Escribe al menos 5 caracteres

Persona

Fisica v Escoge opcion (Fig. 3.2.0.6).

Fig. 4.2.1.1 Administrativo, Actualizar Circle K, parte 1



ADMINISTRATIVO SWOpPYn;
€ Actualizar CircleK )

Cuenta banco

234-1234-1234-1234 Digitar a 16 numeros.

Tipo de pago
nuevo v Escoge opcion (Fig. 3.2.0.6).
Giro
Servicios v Escoge opcion (Fig. 3.2.0.6).
Uso Del
. Especialidad
Sistema .
Aparrotes v Escoge opcion (Fig. 3.2.0.6).

MNumero de empleados
1-10 v Escoge opcion (Fig. 3.2.0.6).
Numero de sucursales

1-10 v Escoge opcion (Fig. 3.2.0.6).

Guardar informacion ingresada.

Fig. 4.2.1.2 Administrativo, Actualizar Circle K, parte 2




ADMINISTRATIVO SWOpPYn;
4 Entrevista p ]

‘ Experiencia
rolen v organizacion

Cumplimiento de normas

Uso Del

Sistema Conductas

Fig. 4.3.1 Areas que conforman la entrevista.

A lo largo de la entrevista se le presentaran situaciones
definidas al aspirante, relacionadas con las areas en la Fig. 4.3.1.




SWOPYN;

ADMINISTRATIVO Lt s
4 Entrevista p ]

Selecciona al solicitante presente

Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6),

e "| soloalinicio de la entrevista.
Pregunta
Manecjo de clientes dificiles

Una parte importante del puesto, s brindar atencion y excelente servicio a los . .,

clientes. mablame de |2 ultima veZ en |2 gue tuvists que atender 2 un clients dific S|tuaC|on a plantear.
Preguntas de apoyo
- QU ocurrio?
- CPor que podrias decirme cue 52 trataba e un cliante dificl? ) )
- dLograste realizar la venta? Alternativa Para gular

Uso Del - cQué aprendiste die o que ocumis? al entrevistado.
= - COug hulbieras necno diferente?
SIStema - dTe ha ocurrido alge similar?
# Descripcion
De acuerdo a la

: Mo sl como garlas n. .
s s respuesta, el entrevistador

@ 2 Las experiencias le han servido para mejorar su atencion vy servicio seleccionarda una OpCiéﬂ.

Fig. 4.3.1.1 Formato de preguntas en la entrevista
Guardar Almacena las respuestas y pasa a la
) siguiente seccion de la entrevista.
Fig. 4.3.1.2 Guarda
respuestas



Solicitante

Dia de entrevista

Hora de entrevista

Uso Del

Sistema

Entrevistador

Lugar de Entrevista

ADMINISTRATIVO SWopyn;
€ Agendarentrevista

Selecciona a un solicitante v Escoge opcic’m (Fig. 3.2.0.6).

dol/romn/ zzaz Fecha (Fig. 3.2.0.3).

Hora, se llena de la misma
manera que la fecha.

Selecciona un entravistador v Escoge opcion (Fig. 3.2.0.6).

Escribe minimo 10 caracteres.

Guardar informacion ingresada.

Fig. 4.4 Administrativo, Agendar entrevista.



Uso Del

Sistema

ADMINISTRATIVO SWOpPYn;

Estructura de
< )

Centros de Trabajo

Almacena los
cambios hechos.

+« A& Circulo K
« #Region Norte
+ & 7ona Territorio
» fDeterminante 27
+ MRegion Sur
« & 7ona Comercia
4 Estacionamiento 2

Ingresar texto a buscar
— y presionar @ .

Sucursales de Circulo K
representados por regiones,
zonas, etc. E representa que
la informacidn esta desplegada,
el . M4 _indica que esta
contraida, y |£| dice el lugar del
centro de trabajo.

Fig. 4.5 Administrativo, Estructura de centros de trabajo.

Crear

Fenombrar

Borrar

Wer

Fig. 4.5.0 Modificaciones
permitidas.

Presionar clic derecho sobre
cualgquier nombre para revisar las
opciones vistas en la Fig. 4.5.0.



ADMINISTRATIVO SWOpPYn;

‘ Estructura de ,
Centros de Trabajo

« A Circulo K Ejemplo. clic Derecho
» fARegion Norte sobre Circulo K =
» #Region Sur Crear (Fig. 451) >

' INuevo nodolill Escribir nuevo nombre.

Fig. 4.5.1 Ejemplo Crear

Uso Del « A Circulo K Ejemplo. clic Derecho
Sistema : ﬁ?eg!c_nﬂ Norte sobre Nuevo nodo -
b ﬁReg!on sur Renombrar (Fig. 451 >

ARegion Este Cambiar nombre.

Fig. 4.5.2 Ejemplo Renombrar

« A Circulo K Ejemplo. clic Derecho
b ﬁQEQ!Q’W Norte sobre Nuevo nodo =
» #Region Sur Borrar (Fig. 4.5.1).

Fig. 4.5.3 Ejemplo Borrar




ADMINISTRATIVO

‘ Estructura de ,
Centros de Trabajo

Ejemplo. clic Derecho sobre Nuevo nodo =2 Ver (Fig.
4.51), se debera llenar cada campo para que quede
guardado el nuevo centro de trabajo.

Perfil

Uso Del

Sistema Nombre: Region Este

Cédigo del Centro de trabajo: Codige

Imagen del Centro de trabajo: Seleccionar archive |Iingur archivo seleccicnaco

Tipo de centro: Selecccions una opcion ¥

Pasar a la siguiente seccion (Domicilio).

Fig. 4.5.4.1 Centro de trabajo, ver, perfil

SWOPYN;

Impuisa tus resultados

Perfil

Domicilio

Capacidad laboral

Informacidén General

Metas

Fig. 4.5.4 Ejemplo Ver

Ejemplo. Guarda el
nombre asignado.

Escribir al menos 5
caracteres.

Seguir instrucciones de
Fig. 3.2.0.5. (Imagen).

Escoger opcion
(Fig. 3.2.0.6).

Siguiente




Calle

Nimero
exterior

Uso Del

Sistema Ndmera

interior

Colonia

Codigo
postal

Localidad

g

ADMINISTRATIVO SWOpPYn;

Estructura de ,
Centros de Trabajo

Domicilio

“alle Escribir al menos 5 caracteres.

Urnero extarior Llenar segun la Fig. 3.2.0.4.

Jmero interior Ingresar si es necesario.

Escribir al menos 5 caracteres.

Ingresar a 5 digitos.

| ocalidac Escribir al menos 5 caracteres.

Fig. 4.5.4.2.1 Centro de trabajo, ver, domicilio,

parte 1



ADMINISTRATIVO SWOpPYn;

‘ Estructura de ,
Centros de Trabajo

Municipio unicipic Escribir al menos 5 letras.
Estado Seleccione Una opcion v Escoger opcion (Fig. 3.2.0.6).
Pais Paic Escribir al menos 3 letras.
Uso Del
Sistema ‘ o
Teléfono 0 digitos Digitar a 10 numeros.
Ubicacion Ubicacier Escribir al menos 5 caracteres.

“Cualquier simbolo” + @ +

El ::?rreo Sxample@daminio.com “resto del correo” + .com.
ectronico . .

(Ej. user@circlek.com).
Pasar a la siguiente seccion. Siguiente >

Fig. 4.5.4.2.2 Centro de trabajo, ver, domicilio, parte 2



ADMINISTRATIVO SWOpPYn;

‘ Estructura de ,
Centros de Trabajo

Capacidad laboral

Puesto Cantidad

vl

C
i
|.|
0
(]

-

Pasar a la siguiente seccion. Siguiente >

Uso Del

Sistema

Fig. 4.5.4.3 Centro de trabajo, ver, capacidad laboral.

Seleccionar un puesto y la cantidad de personas requeridas,
para agregar otro puesto v cantidad debe dar clic en 1.




