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MANUAL DE USUARIO

BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

El presente manual ayudard al Alumno a Registrarse, buscar vacantes,
postularse y dar seguimiento a las vacantes en el Sistema Bolsa
Universitaria de Trabajo UAIM.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAIJO

Registro al Sistema

INGRESO A LA PLATAFORMA

Para ingresar al Sistema Bolsa Universitaria de Trabajo, es necesario que el Usuario ingrese a la siguiente
pagina:

http://187.216.118.67 /BolsaTrabajo/

Y se presentara la siguiente pagina:

. Bolsa de Trabajo - UAIM X | + - o

= ¢ ® © & 187.216.118.67/BolsaTrabajo/inicio B -9 o e =

UNIVERSIDAD AUTONOMA INDiGENA DE
Institucién Intercultural del Estado I

UNIVERSIDA KAYTAT CHA KA YOLEM
wtituciin
. 1

Inicio

Bienvenido
Portal de Bolsa Univesitaria de Trabajo UAIM

Bolsa Univesitaria de Trabajo UAIM es una herramienta tecnolégica que la Universidad Auténoma Indigena de México pone a disposicion exclusiva de
los universitarios (egresados y estudiantes) y de las organizaciones empleadoras para apoyar la insercion y el desarrollo laboral de la comunidad
Universitaria.

;Qué hace?
e Facilita la bisqueda y prospeccién de empleos.
* Integra y difunde informacion del campo laberal.

e Facilita la seleccion de personal.
® Administra informacién y Fortalece la vinculacién del entorno laboral.

Aviso de Privacidad

iente de Cristal 2 cc. Fuentes del Bosqg
Unidad 3| i I, Ejidal. Tel. y Fax: (i
Unidad Virtual: Fuente de Cristal 2334 en ral y Cuarzo. Fuentes del Bosque.

BUSQUEDA DE DATOS

Una vez que el alumno ingres6 al portal, debera seleccionar la opcién “Registrarme” como se muestra en
la siguiente imagen.
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Bien\ Registrarme
Portal de Bolsa Univesitaria de Trabajo UAIM

Bolsa Univesitaria de Trabajo UAIM es una herramienta tecnolégica que la Universidad Auténc

Una vez que el alumno ingrese, se le presentard la siguiente pantalla.

Seccion de Registro de Egresado

Para crear tu cuenta en el Sistema de Bolsa de Trabajo es necesario que indiques tu Matricula y Fecha de
Nacimiento. De esta manera buscaremos tu informacién escolar para facilitar tu registro.

Es de suma importancia que te asegures de llenar todos las campos con la informacién correcta, ya que
sera la base de Informacion para los Empleadores.

Matricula Fecha de Nacimiento

Matricula de Alumno ‘ [ dd/mm/aaaa Buscar Egresado

Aviso de Privacidad

Estimado usuario, si tiedes dudas o problemas al Registrarte o Ingresar, puedes solicitar ayuda al email: bolsadetrabajo@uaim.edu.mx

En esta pagina, es necesario que el alumno ingrese su matricula y su fecha de nacimiento y dar clic al
botén “Buscar Egresado” para que el Sistema muestre sus datos registrados en la Institucion.

Nota: En caso de que el alumno tenga problemas de registro, puede solicitar ayuda al correo:
bolsadetrabajo@uaim.edu.mx

ENVIO DE FORMULARIO DE REGISTRO

Si los datos ingresados en el punto anterior son correctos, el Sistema mostrara la informacion del alumno
de la siguiente manera.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

Seccion de Registro de Egresado

Para crear tu cuenta en el Sistema de Bolsa de Trabajo es necesario que indiques tu Matricula y Fecha de Nacimiento. De esta manera buscaremos tu
informacién escolar para facilitar tu registro.

Es de suma importancia que te asegures de llenar todos los campos con la informacién correcta, ya que sera la base de Informacién para los
Empleadores.

Matricula Fecha de Nacimiento

|0101 0299 Buscar Egresado

Nombre (s) |p\

|
Apellido Paterno |LOPEZ |
|

Apellido Materno |

CURP | 2 |
Carrera o Programa Educativo [ INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES v l
Unidad Académica [ MOCHICAHUI hd l
Nivel Académico l LICENCIATURA hd l
Alumno Titulado

Email Personal | ZOM.MX |

Aseglirese de que su e-mail sea vidlido, porque ahi recibird la confirmacién
de la creacién de su cuenta

Registrarme
Aviso de Privacidad

Aqui el Alumno debera confirmar su informacién institucional. Es necesario prestar atencion al correo

electronico, que se encuentre vigente y en uso, ya que en el recibird la informacién de registro.
Una vez que se revisen los datos, bastara con dar clic al botdn “Registrarme” y el Sistema le notificard que
se ha registrado correctamente y lo llevard a la pagina de inicio.

Es importante abrir el correo electrénico para revisar la Bandeja de Entrada y Correos no Deseados, y
buscar el mensaje con la Contrasefia de Acceso a la plataforma.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

Ingreso al Sistema

INGRESO AL SISTEMA
Una vez que el Alumno envi6 su formulario de registro y haya recibido el correo electrénico con su
contrasefia de acceso, debera ingresar a la plataforma dando clic al botén ingresar, como se muestra en la

siguiente imagen.

_—
B 9% no e ® s“

ténoma Indigena de México pone a disposicién exclusiva de
yar la insercion y el desarrollo laboral de la comunidad

Se presentard una ventana donde debe elegir el tipo de usuario (Alumno / Egresado) e ingresar su Usuario
y Contrasefia, en este caso el Usuario corresponde a la matricula y la contrasefia recibida en el correo.

Ingreso a Sistema

Tipo Usuario

Alumno / Egresado w ‘

Usuario

Contraseiia

Aceptar Cancelar

Una vez ingresado los datos, dar clic al botén “Aceptar” para ingresar al Sistema.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAIJO

Curriculum Vitae

LLENADO DE CURRICULUM

Inicio

Una vez que el Alumno ingreso6 al sistema, podra llenar informacién para armar su Curriculum Vitae, el
cual sera visible para los empleadores. Para llevar a cabo este proceso, es necesario que el Alumno
seleccione la opcién “Mi Curriculum”, el cual mostrara la siguiente pantalla:

Datos Personales Aptitudes Habilidades Idi Capacitaci Otros C imi Otros Estudios

Experienci Publicaci Otros Datos
Cargar 6 reemplazar
Considere subir una fotografia de una resolucidn 300x400 Pixeles
300 x 400

Powered by HTML.COM

Aviso de Privacidad

Bdasicamente consiste en ir llenando de informacién cada una de las pestaiias.

Fotografia Aptitudes Habilidades Idiomas G itaci Otros Ci imi Otros

Experiencia Publicaciones Otros Datos

Matricula |:|

Fecha de Nacimiento ‘ |

Teléfono

Direccién

Cédigo Postal Teclear CPy dar Enter

Seleccione Ubicacién Seleccione ~ ‘
Nombre (s) ‘ ‘
Apellido Paterno ‘I ‘
Apellido Materno ‘( ‘
CuRP I ‘
Carrera o Programa Educativo ‘ INGENIERIA EN SISTEMA:! v ‘
Unidad Académica ‘ MOCHIS v ‘
Nivel Académico ‘ LICENCIATURA ¥ ‘

Alumno Titulado ‘:‘

Actualizar Informacién
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

Cada pestafia cuenta con un botén para ir guardando la informacién de manera individual. De esta manera
se puede ir armando el Curriculum paso a paso y no se pierde informacion en caso de no concluirlo en un
mismo momento.

Cada una de las pestafias (Aptitudes, Habilidades, Idiomas, Capacitaciones, Otros Conocimientos, Otros
Estudios, Experiencia, Publicaciones y Otros Datos) permite capturar informaciéon importante para el
armado del Curriculum, como se muestra en la siguiente imagen.

F iz Datos P I Habilidades Idi Capacitaci Otros C imi Otros Estudi
Experiencia Publicaciones Otros Datos
Aptitud Seleccione v \ \1/

# Descripcién

1 Creatividad \2/<

2 Persuasion

3 Flexibilidad

4 Honestidad

5 Inteligencia emocional

Aviso de Privacidad

En la pantalla se aprecian dos botones principales, que son:

1.- Permite agregar el registro a la Base de datos.
2.- Elimina un registro de la Base de datos para que no aparezca en el Curriculum Vitae del

Alumno.
Fe fi Datos P I Aptitud: Habilidades m Cap Otros C imi Otros Estudios
Experiencia Publicaciones Otros Datos
Idioma Seleccione v
Dominio para leer I:l ag
Dominio para escribir l:l ag
Dominio para hablar l:l %
Certificado D

# Idioma Leer Escribir Hablar Certificado

1 INGLES 0% 50 % 50 %

Aviso de Privacidad

Es de suma importancia llenar todos los campos, con informacién real, lo que se capture se vera reflejado
en el Curriculum.

Universidad Auténoma Indigena de México 6 Manual de Usuario para el Alumno



SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAIJO

En caso de no contar con informacién de alguna pestafia es posible dejarlo vacio, el Sistema no lo
considerara para el armado del Curriculum Vitae.

El Sistema siempre mostrara dos botones, como se aprecia en la siguiente imagen.

Desde aqui podras tener un control de tu Curriculum Vitae

m Publicar §i CV: Si Active Publicar para que las empresas puedan visualizar su CV.
Datos Personales Aptitudes Habilidades Idi Capacitaci Otros Ci imi Otros Estudios

Experiencia Publicaciones Otros Datos

Cargar 6 reemplazar

Considere subir una fotografia de una resolucion 300x400 Pixeles
1.- Permite Visualizar el Curriculum y a su vez, poder imprimir o descargarlo.

Visualizacién de Curriculum Vitae

Visualizacién

Zoom automitico

Imgreso sl dia viemes, 8 de mayo de 2020

Mivel Académico  Tiulo
= LICENCIATURA
DIFLOMADOS

Fuesin
“Araist e progucaon
Caordinadr.
Habilidades

Aptinices Habilidades

Creztividd Fiefora contnua

Persuasion Mianeio de computsdora

Flexibiiidad

Honesidad

Iteligencia emocional

Idiomas Otros Conocimientos

Leer%  Esoribir%

70 E]

Idiomas
INGLES

Sistema de Boksa de Trabajo - AN Fagina 102 1

2.- Este boton nos permite indicar si el Curriculum ya capturado estd o no publica para que sea visible

por las Empresas.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAIJO

Busqueda de Vacantes y Seguimiento

BUSQUEDA DE VACANTES
Una vez que el alumno ingrese a la plataforma, se mostrara una pantalla como la siguiente.

1y 4
1 Inicio
Bienvenido, i S:
Desde este Portal podras consultar Vacantes, y g-savei-también-podrispostularesrdarsaguin 2-cadenoderclloc
Nombre de la Vacante
Nivel de Jerarquia Selecgione v ‘
Area de trabajo Seleccione e ‘
Tipo de Trabajo Seleccione e ‘
Carrera Seleccione v ‘
4 Lista de Vacantes Disponibles
# Fecha Nombre Cantidad Vigencia
1 04/05/2020 1 10/05/2020
Aviso de Privacidad
Estimado usuario, si tiedes dudas o problemas al Registrarte o Ingresar, puedes solicitar ayuda al email: bolsadetrabajo@uaim.edu.mx

1.- Menu del Usuario.
2.- Opciones de cambio de correo electrénico y contrasefia, y Salir de la plataforma.

Edicion de Perfil
Actualizar mi informacién de Correo y Contrasefia.

Correo Electrénico
Contrasefia Actual

Mueva Contrasefia Confirmar Contrasefia

~ Cambiar

« Cerrar

3.- Filtros para bisqueda de Vacantes. Desde aqui el Alumno podra aplicar filtros en la busqueda de
vacantes o en su caso, teclear el nombre de la vacante.
4 .- Listado de vacantes publicados, dando clic al botdn “Ver Detalle” nos mostrara los detalles de una
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

vacante, como se muestra en la siguiente imagen.

Detalle de Vacante dx

Bt || O e

Fecha Vacante Vigencia
04/05/2020 10/05/2020

Cantidad Sueldo Género Edad
1 -MX$1.00 INDISTINTO 30 a 45 afios

Nivel Area Tipo
Gerentes y jefes Administracion y Recursos Humanos Tiempo Completo

Ubicacién Teléfonos Correo Electrénico
Alba 2
Los Mochis / Ahome / Sinaloa

Empresa Sitio Web

cional

Nombre Contacto Puesto Contacto
Director General

Carreras Recomendadas

# Descripcion
1
Detalle de Vacante g ox

& Datos G | & Detalles & & Postularme *

Si deseas, en el siguiente cuadro de texto puedes escribir una carta de presentacién

Por favor omita caractes especiales como: @ * [ () ' % \ ;¢ 7. Gracias

% Cerrar

Si el Alumno asf lo considera, podra postularse a la vacante llenando el cuadro de texto que se presenta

en la pestafia “Postularme” con una breve Carta de Presentacion, el cual serd visible por los empleadores
al momento de revisar postulaciones.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAIJO

SEGUIMIENTO A POSTULACIONES

Para llevar a cabo este proceso, es necesario que el alumno ingrese ala opcién “Seguimiento”, el cual le
mostrard la siguiente pantalla.

En esta Seccién podras dar seguimiento a las Vacantes a los cuales te has postulado.

Postulaciones

Estatus Nombre Empresa Fec. envio de CV

Mo
' 04/05/2020 Ver Detalle
Seleccionado

Revisién: Significa que la organizacion empleadora atn no ha revisado tu CV.

Revisada: Indica que tu CV y tu carta de presentacion han sido revisados y la organizacién empleadora esta pendiente de informarte si te
cita a una entrevista o si no le interesa tu CV para cubrir su puesto laboral.

No seleccionado: Indica que la organizacion empleadora no te eligio para que ocuparas ese puesto laboral.

Citado: Indica que la crganizacion empleadora te ofrece una entrevista (en el botén ver detalle podrias ver los datos del lugar de la
entrevista)
Contratado: Indica que has sido elegido por la organizacion empleadora para cubrir su puesto de trabajo.

Aviso de Privacidad

Estimado usuario, si tiedes dudas o problemas al Registrarte o Ingresar, puedes solicitar ayuda al email: bolsadetrabajo@uaim.edu.mx

En ella podra ver los estados que tienen las vacantes a los cuales se ha postulado. Debajo del listado de
postulaciones, se muestra una descripcién de cada uno de los estados, tal como se aprecia en la imagen
anterior.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

Informacion de contacto

Para mas informacidon sobre la Plataforma de Bolsa Universitaria de Trabajo, puede enviar un correo
electrénico a bolsadetrabajo@uaim.edu.mx

Informacion de la Institucion

Universidad Autonoma Indigena de México
www.uaim.edu.mx
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