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MANUAL DE USUARIO

BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

El presente manual ayudard al empleador a Registrar Vacantes, visualizar
Curriculum Vitae de Alumnos y dar Seguimiento a postulaciones en el
Sistema Bolsa Universitaria de Trabajo UAIM.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

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
Instituciégl Intercultural del Estado de

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

Aviso de Privacidad

BUSQUEDA DE DATOS

Una vez que el usuario ingreso al portal, debera seleccionar la opcién “Registrarme” como se muestra en
la siguiente imagen.

Inicio Empleadores ~

Bienvenido  Registrarme
Portal de Bolsa Univesitaria de Trabajo UAIM

Balsa Univesitaria de Trabajo UAIM es una herramienta tecnolégica que la Universidad Autonom
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

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

Empleadores ~

Seccion de Registro de Empleadores

Es necesario indicar tu RFC para asegurarnos de que no este previamente registrado en el Sistema de Bolsa de

RFC ‘RFC en Mayusculas |

En esta pagina, es necesario que el empleador ingrese su RFC con homoclave y dar clic al botén “Buscar”

para que el Sistema verifique si ya existe una cuenta asociada al RFC.

Nota: En <caso de tener problemas de registro, puede solicitar ayuda al correo:
bolsadetrabajo@uaim.edu.mx

ENVIO DE FORMULARIO DE REGISTRO

Si el RFC indicado no se encuentra en el Sistema, se mostrara la siguiente pantalla.

Empleadores ~

Seccion de Registro de Empleadores

Es necesario indicar tu RFC para asegurarnos de que no este previamente registrado en el Sistema de Bolsa de Trabajo.

RFC |UAIO11205177 |

Cancelar

Nombre de la Empresa |

Cédigo Postal |Teclear CP y dar Enter

Direccién (Calle y Nimero) |

Teléfonos

Correo Electrénico |

Sitio Web
Sector Seleccione ~
Ambito Seleccione v

Nombre Persona Contacto

Puesto Persona Contacto

|

|
Contrasefia | ‘
Repetir Contrasefia |

Aviso de Privacidad

En esta pantalla, es necesario que el Empleador llene todos los campos previo a enviar el formulario.

Una vez que se revise que los datos son correctos, bastara con dar clic al botén “Registrarme” y el Sistema
le notificard que se ha registrado correctamente y que ya puede ingresar al Sistema.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

Ingreso al Sistema

INGRESO AL SISTEMA
Una vez que el Empleador envié su formulario de registro, deberd ingresar a la plataforma dando clic al
botén ingresar, como se muestra en la siguiente imagen.

- olEd
B 9w n o e @ z‘

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 (Empleador) e ingresar su Usuario y
Contrasefia, en este caso el Usuario corresponde RFC con homoclave y la contrasefia que indicé en el
Formulario de registro.

Ingreso a Sistema

Tipo Usuario

| Empleador

Usuario
|UAI[]1 1205177
Contraseia

Cancelar

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

PAGINA DE INICIO

Una vez que el Empleador ingrese a la plataforma, se mostrara una pantalla como la siguiente.

Inicio 1 2

Bienvenido,
Hala, recuerda que puedes visualizar las solicitudes recibidas sobre las vacantes que has publicado, asi como también publicar nuevas vacantes y

agendar entrevistas a postulantes.

Mensajes

Solicitudes de Vacantes sin Revisar 0 Ver Seccién
Citas de Entrevistas confirmadas 0 Ver Seccién
Vacantes cerrados por fecha de vigencia 1 ' Ver Seccign

Ultimos CV publicados
carrera o 4]

Ultimos CV registrados

# Nombre Eduacién

1 INGENIERIA | e
Aviso de Privacidad

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

Edicion de Perfil
Actualizar mi informacién de Correo y Contrasefia.
Correo Electrénico

Contrasefia Actual

MNueva Contrasefia Confirmar Contrasefia

~ Cambiar

« Cerrar

3.- Resumen de Vacantes y Citas de Entrevistas.
4 .- Listado de Carreras que ayudan a filtrar la lista de Curriculum Vitae.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

5.- Botdn que permite visualizar los Curriculum Vitae de los Alumnos.
Visualizacién de Curriculum Vitae tri

Visualizacion

— +  Zoom automatico

Impreso ef dia viemes, § de mayo de 2020

Nivel Académico  Tiulo.
= LICENGATURA.
DIFLOMADOS:

Habildades
Habllidades

Mudes 000000

Creatvicad Fiejora continua
Persuasidn Mianejo de compumdor
Flexibilidad

Honestidad

Ineligencia emocional

Leers  Escribir%  Hablar% Cenificado
F E El] NO

Sistema de Boksa de Trabage - UAIM FoginaTde T
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

Vacantes

SECCION DE VACANTES
Cuando el Empleador selecciona en el Menu Vacantes, se presenta la siguiente pantalla:

Mis Vacantes

Seccion de Consulta de Vacantes

Listado de Vacantes Vigentes a
# Fecha Nombre Cant. Vigencia Estatus e

Listado de Vacantes Cerradas por Vigencia e

# Fecha Nombre Cant. Vigencia Estatus

1 0470572020 Gerente de produccién 1 10/05/2020 Vencido e Reactivar
1.- Muestra un listado de las Vacantes que se encuentran Activas.

2.- Muestra un listado de las Vacantes que se vencieron por la Fecha de Vigencia y que no se logré una
contratacion.

3.- El botén nos permite Agregar una nueva vacante, al dar clic nos muestra lo siguiente.

Publicar Nueva Vacante J x

ptitud Habilidades de Comg i6 Idiomas Otros Conocimientos

Nombre de la Vacante | |

Nivel de Jerarquia Seleccione ~ ‘
Area de trabajo ‘ Seleccione e ‘
Cantidad de Vacantss [ ]

Cédigo Postal |Tedear CPy dar Enter |
Seleccione Ubicacién Seleccione ™ ‘
Tipo de Trabajo Seleccione v ‘
Genere () Femenino( ) Masculino(_) Indistinto

St o —

Vigente hasta ‘ dd/mm/aaaa |

Comentarios

Carreras Sugeridas para el Puesto

Carreras (clic seleccionar) Seectione o

Carrera
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

En esta pantalla, el Empleador podra registrar la informacién bdasica de una vacante, asi como también
podra seleccionar carreras sugeridas a la vacante. Una vez hecho clic al boton “Guardar”, se habilitaran
las siguientes pestafias, donde se podrd adicionar Aptitudes, Habilidades, Idiomas y Otros
conocimientos requeridos a la vacante.

Publicar Nueva Vacante ax i

Datos Generales Aptitudes Habilidades de Computacion Idiomas Otros Conocimientos |

Aqui podras agregar Aptitudes para una Vacante

Aptitudes o Seleccione v |
Importancia Seleccione N ‘ e
Aptitudes
Persuasion
Creatividad .
Iniciativa

+ Guardar o
X Cancelar

De la imagen anterior:
1.- Permite seleccionar o capturar una informacion.
2.- Agrega la informacion al listado que se muestra en la parte inferior.
3.- Quita un registro del listado.
4.- Envia el listado a guardar a la Base de Datos.

4.- Esta opcion permite reactivar una vacante que ya se encuentra vencida por fecha, basta con dar clicy
se mostrara el siguiente mensaje al cual debemos dar “Aceptar”.

Confirmation

A Mo olvide cambiar la fecha de vigendia.

Posteriormente se podra visualizar la vacante, permitiéndonos cambiar los datos y la fecha de Vigencia
para que la vacante quede nuevamente publicada.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

Publicar Nueva Vacante a x

Aptitudes Habilidades de Computacién Idiomas Otros Conocimientos

Nombre de la Vacante

Nivel de Jerarquia

Gerentes y Jefes v I

Area de trabajo

Administracion y Recursos Humanos g I

Cantidad de Vacantes

Cédigo Postal ‘3125] |
Seleccione Ubicacién Tabachines / Los Mochis / Ahome / Sinaloa v l
Tipo de Trabajo Tiempo Completo hd I
Género (::- Fememmo(:) Mascuhnno Indistinto

sutao o [

Vigente hasta 10/05/2020

Comentarios Vacante de prueba

Carreras Sugeridas para el Puesto

Carreras (clic seleccionar) Seleccione v

Carrera

INGENIERIA EN

Después de actualizar los datos, bastara dar clic en el boton “Guardar” y se publicara de nuevo.

Publicar Nueva Vacante a x

Datos Generales Aptitudes Habilidades de Computacién Idiomas Otros Conocimientos

Aqui podras agregar Otros Conocimientos o Habilidades para una Vacante

Habilidad / Conocimiento

Tiempo de dominio Seleccione

Importancia seleccione

Habilidades y/o Conocimientos

II

Manufactura esbelta

+ Guardar
X Cancelar

Los requerimientos extras a la vacante también se conservan y se pueden ir actualizando de manera
independiente.
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

Seguimiento a solicitudes

SOLICITUDES RECIBIDAS
Cada vez que un Alumno se postula a una vacante ofertada, se podra dar seguimiento desde esta opcion,

a continuacion una imagen de la pantalla.

Solicitudes Recibidas

Solicitudes recibidas

En esta seccion podra dar seguimiento de Postulaciones de Egresados.

Listade Solicitudes recibidas

Fec.

Postulante Vacante Estatus
Postulacién

No Ver CV Ver Carta Rechazar
Gerente de produccion 04/05/2020
Seleccionado ErinEisEr

Aviso de Privacidad

Para cada rengldn del listado se presentan 5 botones de accion, los cuales significan:

Ver CV: Permite visualizar el Curriculum Vitae del postulante a la vacante.

Visualizacién de Curriculum Vitae

Ver Carta: Permite visualizar una breve Carta de Presentacion del Postulante.

Visualizacién de Carta de Presentacién g ox

Me interesa el puesto
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

Rechazar: Permite rechazar la postulacion a una Vacante.

jAtencion!

£ ;Esta sequro de Rechazar la Solicitud de

X Cancelar

Entrevistar: Permite registrar un Cita de Entrevista al Postulante.

Registrar Entrevista x

Fecha

Hora (Formato 24 Horas) HH:MM

Calle

MNo. Exterior

MNo. Interior

Colonia

Codigo Postal Teclear CP y dar Enter

Comentarios

I

X Agendar Entrevista

X Cerrar

Contratar: Permite contratar al Postulante.

jAtencion!

A ;Esta seguro de Contratar a:

S para el Puesto: Gerente de

" Aceptar X Cancelar

produccién ?
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SISTEMA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

ENTREVISTAS

Desde esta opcion el Empleador podra dar seguimiento a las entrevistas registradas a postulantes a
vacantes.

Entrevistas

Aqui encontraras todas las Entrevistas agendadas.

Listado Entrevistas

Vacante Postulante Est. Vacante Fecha Estatus

Detalle
Gerente de Revisada 05/05/20 Sin confirmar
' Reenviar

Aviso de Privacidad

También podra ver el detalle de la entrevista dando clic en el botén “Detalle” o en su caso, Reenviar los
datos de la entrevista a través del correo electronico registrado del postulante utilizando el boton
“Reenviar”.
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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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