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1. INICIAR SESIÓN 
El Candidato tendrá un solo usuario/login y una sola contraseña/password, para iniciar sesión 

deberá dirigirse al botón iniciar sesión que se encuentra en la parte superior de lado derecho, 

hacer clic y en unos segundos nos aparecerá una pantalla como la que observamos en la 

figura.1.0, ingresamos nuestro usuario y contraseña (si contamos con ella), y en breves minutos 

ingresamos a nuestra cuenta. 

 

 

Figura 1.0 
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2. REGISTRO DE CANDIDATOS 
Los candidatos deberán realizar un llenado de sus datos personales en un formulario, que se 

encuentra dentro del botón candidatos, el cual se ubica en la parte superior de lado derecho de 

la página, como se muestra en la figura 2.0, hacemos clic y en unos segundos nos aparece un 

formulario como el que nos muestra la figura 2.1, realizamos el llenado (siempre y cuando la 

matrícula y CURP estén dados de alta por el administrador de la facultad o dependencia a la que 

corresponda), si la matrícula y la CURP no encuentran registrados en el sistema nos aparecerá 

un aviso como lo muestra la figura 2.2. 

 

Figura 2.0 

 

Figura 2.1 

 

Figura 2.2  
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3. CUENTA ACTIVADA 
El Candidato, al ingresar a su cuenta con un usuario y una contraseña que el mismo proporcionó 

al registrarse en la Bolsa de Trabajo UADY, observará una ventana que le ofrecerá sus datos en 

la pantalla, con dos opciones las cuales son: actualizar (representado con una imagen de un 

lápiz y un papel) o eliminar (representado con una x), ubicados en la parte inferior de los datos 

como se puede observar en la figura 3.0, 

En la misma página podrá proporcionar información como: una breve descripción de 

Curriculum vitae, experiencia laboral, formación académica, cursos, certificaciones, idiomas y 

aptitudes. 

Es importante que el candidato llene todos los campos de su perfil y CV y los mantenga 

actualizados para que el sitio web encuentre las vacantes más adecuadas a su perfil profesional. 

 

Figura 3.0 
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3.1 Foto de perfil. – Las fotos de perfil deben ser de formato jpg o jpeg, deberán pesar 

como máximo 2Mb y como dimensiones máximas: 480x 640 pixeles. Figura 3.1. 

 

Figura 3.1 

 

3.2 Curriculum vitae. - el usuario deberá llenar el resumen de su CV de forma breve y 

concreta, a su vez este mismo podrá permitir que su información pueda ser visible u oculto 

según sea el caso. Figura 3.2. 

 

Fig. 3.2 

3.3 Experiencia laboral. - registrar si ha realizado actividades en empresas o sectores 

laborales y realizar un llenado de formulario como se puede observar en la figura 3.3. 
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Figura 3.3 

3.4 Formación académica. Registrar información de donde el candidato ha cursado su 

estudio, así como: grado de estudio, dependencia, plan de estudios, estado entre otros. Figura 

3.4. 
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Figura 3.4 
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3.5 Cursos. - son las actividades extraescolares (cursos) en las que ha participado el candidato. 

Figura 3.5. 

 

Figura 3.5 

 

3.6 Certificaciones. - se hace el llenado de un formulario registrando: el nombre de la 

certificación, organización que otorgó la certificación, área de estudio, entre otros. Figura 3.6. 

 

Figura 3.6  
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3.7 Idiomas. - el candidato especifica la cantidad de lenguas que habla, así como el nivel que 

tiene en cada una de ella. Figura 3.7. 

 

Figura 3.7 

3.8 Aptitudes. - son las capacidades para el desempeño en ciertas tareas o actividades, el 

usuario puede proporcionar nuevas aptitudes si no se encuentra registrado al momento de 

realizar el llenado de esta sección. Figura 3.8. 

 

Figura 3.8  
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4. ACTIVIDADES DEL CANDIDATO 
Las Actividades que puede observar un candidato registrado al sistema son: mis oportunidades, 

mis postulaciones, buscar vacantes y mensajes. Este menú lo encontramos en el lado superior 

derecho de la pantalla, como se muestra en la Figura 4.0. 

 

Figura 4.0 
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5. MIS OPORTUNIDADES 
En esta sección el usuario podrá observar los vacantes de las empresas en la cual su CV es 

compatible y le pueda generar una oportunidad. Figura 5.0. 

 

Figura 5.0 
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6. MIS POSTULACIONES 
Son las oportunidades en donde las empresas han seleccionado al Candidato para realizar las 

actividades correspondientes, así como también en esta sección se pueden ver las postulaciones 

y las invitaciones que ha recibido el usuario. Figura 6.0. 

 

Figura 6.0 
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7. BUSCAR VACANTES 
El usuario podrá hacer consultas de vacantes que se encuentren en su respectiva área para 

obtener más oportunidades de oferta. Figura 7.0. 

Los candidatos solo podrán buscar vacantes si en su cuenta han llenado los siguientes campos: 

foto de perfil, resumen de CV, formación académica y aptitudes 

 

 

Figura 7.0 
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8. MENSAJES 
Los mensajes son la comunicación que empleará entre la empresa y el candidato, para llegar a 

un acuerdo una vez acordado y resulta aceptado por la empresa, el candidato deberá dar a 

conocer que el acuerdo ha sido cerrado para tener seguimiento de la empresa y candidato. 

Figura 8.0. 

 

Figura 8.0 
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9. OCULTAR CV 
Es importante que los candidatos que obtengan empleo oculten su CV. Esto evita que sigan 

recibiendo invitaciones para nuevas postulaciones además de facilitar a los empleadores la 

búsqueda de empleados. 

 

Figura 9.0 
 

 
 
Figura 9.1 


