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REGISTRO DE USUARIO 
 

La Empresa deberá registrar su información/datos para poder tener acceso al sistema, es 

importante hacer el llenado de todos los datos y contar con un logo empresarial, el usuario y 

contraseña que proporcione será única y se mantendrá en gran confidencialidad, el registro de 

empresa lo encontramos en el botón EMPRESAS que se encuentra, en la parte superior de lado 

derecho, le hacemos clic y veremos una imagen como se encuentra en la figura 1. 

 

 

Fig. 1 
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INICIAR SESION 
 

La empresa 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.2, 

ingresamos nuestro usuario y contraseña (si contamos con ella), y en breves segundos 

ingresamos a nuestra cuenta. 

 

 

Fig. 2 
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PERFIL DE USUARIO 
 

La Empresa podrá ver su perfil con toda la información registrada, así como también tendrá un 

menú para realizar diversas actividades, como son: revisar su Perfil de usuario (actualizar), 

publicar una vacante, revisar sus vacantes, obtener Curriculum y realizar mensaje (empresa-

alumno). Lo mencionado anteriormente se puede encontrar en el botón donde aparece el 

nombre del empleador, el cual se encuentra en la parte superior de lado derecho, como se 

muestra en la figura 3.  

 

 

Fig. 3  
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PUBLICAR VACANTE 
 

La Empresa realizará la publicación de diversas vacantes, mediante un llenado de formulario 

de datos, para especificar todas las características que desea que su candidato tenga como 

conocimiento, este formulario lo encontramos en el menú mencionado en PERFIL DE USUARIO, 

le hacemos clic y nos aparecerá una pantalla como nos muestra la figura 4. 

 

Fig. 4 

Al publicar una vacante se asigna una fecha de vencimiento no mayor a 90 días a partir de la 

fecha en que se publica. Al vencer la vacante, el empleador ya no podrá ver los datos de los 

candidatos postulados en la vacante vencida. 

Mientras la vacante se encuentre abierta se puede modificar la fecha de vencimiento y otros 

datos de la vacante. Ver Fig. 6. 
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REVISAR VACANTES 
 

La Empresa puede realizar la consulta de todas las vacantes que ha registrado, encontrando el 

botón en la parte superior de lado derecho como se mencionó en PERFIL DE USUARIO, hacemos 

clic en MIS VACANTES y nos aparecerá una pantalla como se nos muestra en la figura 5.  

 

Fig. 5 

Para ver los detalles de la vacante podemos hacer clic en el nombre de la vacante deseada. 

Al hacer clic en los botones encerrados en la Fig.6 se puede actualizar los datos de la vacante, 

ver los candidatos postulados y cerrar la vacante,  

 

Fig. 6  
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CERRAR VACANTES 
Las vacantes deben cerrarse para finalizar el proceso de contratación. 

Al hacer clic en el botón cerrar se debe seleccionar el estado de la vacante. 

 

Fig. 7.  
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CURRICULUMS 
 

La Empresa podrá observar los Curriculums de los candidatos, esta sección la podemos 

encontrar en el menú mencionado en PERFIL DE USUARIO, hacemos clic en Curriculums y nos 

aparecerá una pantalla como se muestra en la figura 8. 

La relación de los registros de los candidatos está ordenada del más antiguo al más reciente, 

es decir en las primeras páginas encontrará los registros más antiguos y en las últimas 

páginas encontrará los más recientes. 

 

 

Fig. 8 
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MENSAJES  
 

La Empresa podrá enviar mensaje al candidato y a su vez el candidato podrá devolver respuesta 

al mensaje, esto se encuentra dentro del menú principal, que menciona el NOMBRE DEL 

EMPLEADOR, hacemos clic en la opción Mensajes y nos aparecerá una pantalla como de 
muestra en la fig. 10. 

 

Fig. 9 

 

Fig. 10 


