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Manual de Usuario (EMPRESA)
BOLSA DE TRABAJO

REGISTRO DE USUARIO

La Empresa debera registrar su informacién/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
contrasefla que proporcione sera unica y se mantendra en gran confidencialidad, el registro de
empresa lo encontramos en el boton 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.

ftInicioc & Candidatos ® Empleador ™ Contacto +JIniciar sesion

RS ALY

BOLSA DE TRABAJO

Registro del empleador

Datos de acceso

Nombre de Usuario o
Contrasefia
(>]

Confirmar contrasefia

Datos de la organizacion

Nombre comercial
Razén Social
Rfc

Descripcion

Fig. 1
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BOLSA DE TRABAJO

INICIAR SESION

La empresa tendra un solo usuario/login y una sola contrasefia/password, para iniciar sesién
debera dirigirse al botén iniciar sesién que se encuentra en la parte superior de lado derecho,
hacer clicy en unos segundos nos aparecera una pantalla como la que observamos en la figura.2,
ingresamos nuestro usuario y contrasefia (si contamos con ella), y en breves segundos
ingresamos a nuestra cuenta.

flnicio & Candidatos 2 Empleador X Contacto

BOLSA DE TRABAJO

Iniciar sesion , _
¢Aun no te has registrado?

Por favor, introduzca su usuario y contrasefia para iniciar sesion: N N
Registrarse como Candidato

Nombre de Usuario ’ p. €]. benito.pere: ‘
Nombre de Usuario no puede estar vacio. Registrarse como Empleador

Contrasefia ‘ ‘

Contrasefia no puede estar vacio.

¥ Mantener la sesion iniciada

Fig. 2
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Manual de Usuario (EMPRESA)
BOLSA DE TRABAJO

PERFIL DE USUARIO

La Empresa podra ver su perfil con toda la informacién registrada, asi como también tendra un
menu 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 botén donde aparece el
nombre del empleador, el cual se encuentra en la parte superior de lado derecho, como se
muestra en la figura 3.

flnicio = Contacto = Mildred Cruz ~

BOLSA DE TRABAJO

Jefa de la Unidad de Educacion Continua, Unidad de Educacion Continua
Av.Juarez nim.421 Col. Cd.Industrial ex Facultad de Ingenieria Quimica

Meérida, Yucatan, México

] Mildred Cruz

Comso: 7, X uady.mx, Teléfono: (044) 272

Nombre de Usuario: //////)

Datos de la organizacién

Nombre comercial: Universidad Autonoma de Yucatan, Razén Secial: institucion educativa
RFC: (/A //////51, Giro del negocio: educalivo

ion: Nos ala de la sociedad en general a través de cursos, talieres, diplomados y seminarios.

Namero de empleados: 1-10

Fig. 3
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BOLSA DE TRABAJO

PUBLICAR VACANTE

La Empresa realizara la publicacién de diversas vacantes, mediante un llenado de formulario
de datos, para especificar todas las caracteristicas que desea que su candidato tenga como
conocimiento, este formulario lo encontramos en el mend mencionado en PERFIL DE USUARIO,
le hacemos clic y nos aparecera una pantalla como nos muestra la figura 4.

ftlnicio = Contacto = Mildred Cruz ~

. - “i 2 Mi perfil
" 2h #» Publicar una vacante

BOLSA DE TRABAJO = Mis vacantes
Q Curriculums
™ Mensajes

Publicar una vacante y
G Cerrar sesion

Puesto

Descripcion

Area de estudio Selecciona el area de estud v o
Planes de estudio + )
Aptitudes. + )

Fig. 4

Al publicar una vacante se asigna una fecha de vencimiento no mayor a 90 dias a partir de la
fecha en que se publica. Al vencer la vacante, el empleador ya no podra 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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UADY

“\\'l‘__}‘[lﬁi_'(l))\}l \’ Manual de Usuario (EMPRESA)
DE YUCATAN BOLSA DE TRABAJO
REVISAR VACANTES

La Empresa puede realizar la consulta de todas las vacantes que ha registrado, encontrando el
botén en la parte superior de lado derecho como se mencion6 en PERFIL DE USUARIO, hacemos
clic en MIS VACANTES y nos aparecera una pantalla como se nos muestra en la figura 5.

flnicio = Contacto = Mildred Cruz ~

¥ 2 i perfl ~

# Publicar una vacante [

BOLSA DE TRARAJO 2 Mis vacantes

Q Curriculums

Vacantes ™ Mensajes

Puesto Anos de experiencia Tipo de empleo  Cualquier tipo de empleo v

Ciudad Area de estudio  Cualquier area de estudio v
Plan de estudios  Cualquier plan de estudio + Sueldo mensual

Buscar [ERASEY

Mostrando 1.3 de 3 elementos,

Becario en Universidad Auténoma de Becario en Universidad Auténoma de becario en Universidad Auténoma de
Yucatan Yucatan Yucatan

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,

ftInicio = Contacto = Mildred Cruz ~

BOLSA DE TRABAJO

Becario

O [ de Yucatan

Nos dedicamos a la capacitacion de la socledad en general a través de cursos, talleres, dipiomados y seminarios.

Tipo de empleo: Prcticas profesionales
Descrincién:

Fig. 6
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UADY “Luz, Ciencia y Verdad”

UNIVERSIDAD

AUTONOMA BOLSA DE TRABAJO

DE YUCATAN

CERRAR VACANTES

Las vacantes deben cerrarse para finalizar el proceso de contratacion.
Al hacer clic en el boton cerrar se debe seleccionar el estado de la vacante.

Cerrar Vacante: Becario

Estado de la vacante

O No se cubri6 la vacante
O Se contraté candidato postulado en el sistema

Fig. 7.
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UADY “Luz, Ciencia y Verdad”

m-ill\':ll:(]gill([)Jl-\-\l‘{\J. Manual de Usuario (EMPRESA)
DE YUCATAN BOLSA DE TRABA]JO

CURRICULUMS

La Empresa podra observar los Curriculums de los candidatos, esta seccién la podemos
encontrar en el mend mencionado en PERFIL DE USUARIO, hacemos clic en Curriculums y nos
aparecera una pantalla como se muestra en la figura 8.

La relacion de los registros de los candidatos esta ordenada del mas antiguo al mas reciente,
es decir en las primeras paginas encontrara los registros mas antiguos y en las tltimas
paginas encontrara los mas recientes.

ftlnicio = Contacto = Mildred Cruz ~

= “ 2 Mi perfil

#» Publicar una vacante

= Mis vacantes

Q Curriculums

CVS ™ Mensajes
C Cerrar sesion
Resumen Areadeestudio Cualquier area de estudio  + Grado de estudio  Cualquier grado de estudios

Cualquier dependencia

Plan de estudios  Cualquier plan de estudio . Limplar

Mostrando 2,501-2,513 de 2,513 elementos.

AZ724 Vit /17724472 Cauich

cp_aure//////@hotmail.com

Resumen: Por favor llena el resumen de tu CV

Uttimos estudios completados: Licenciatura en Contador Piiblico

Aptitudes: ANALITICO, RESPONSABLE Y FACILIDAD PARA REDACTAR INFORMES

Fig. 8
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= UADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA

DE YUCATAN BOLSA DE TRABAJO
MENSAIJES

La Empresa podra enviar mensaje al candidato y a su vez el candidato podra devolver respuesta
al mensaje, esto se encuentra dentro del menu principal, que menciona el NOMBRE DEL
EMPLEADOR, hacemos clic en la opcion Mensajes y nos aparecerd una pantalla como de
muestra en la fig. 10.

™ Contacto = Mildred Cruz ~

“ 2 Mi perfil

# Publicar una vacante
# \lis vacantes

Q Curriculums

™ Mensajes

> Cerrar sesion

Unidad de Educacion Continua

Fig. 9

flnicio = Contacto = Mildred Cruz ~

BOLSA DE TRABAJO

Mensajes ©

Contactos (candidatos) Conversacién

JOSE Greesssss \ox pross

Itzy Perez Sosa

Me interesa esta vacante, soy estudiante de la Facultad de Contaduria y Administracion de

Patricio Estrella Ia UADY. Soy responsable, comprometido, proactivo y dinamico
Ver CV: José G™******* M™ P***

Lisa Chan

Edgar Itza
Irene Pool
Karina Arjona

Dana Pérez Chan

Pedro Pacheco

Fig. 10
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