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El presente tutorial explica paso a paso el proceso que deben seguir los empleadores que deseen
publicar una o varias vacantes de puestos de trabajo.

|.- Ingresar a: www.uv.mx/bolsadetrabajo

2.- Seleccionar el tipo de usuario “organizacion empleadora”, teclee su usuario y contrasena. Si no
tiene cuenta de empleador referirse al tutorial “crear cuenta de organizacion empleadora”

Ingresar al sistema

Tipo de usuario | Organizacion Empleadora v |

Email empleador@gmail.com

Contrasena e

Dar clic en “Entrar’’.

3.- Una vez dentro del sitio, aparecera en la parte superior de la pantalla una barra de menu la cual
contiene una serie de opciones dentro de las cuales aparece la opcion Mi perfil, como aparece en
la siguiente pantalla.
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Inicio Quienes Somos Vacantes Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil

4.- Después de dar clic en la opcion Mi perfil, se aparecera la siguiente barra de mend con las
diferentes opciones con que cuenta este sistema.
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Inicio Quienes Somos Vacantes Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil

Resumen Datos de la Publicar Mis Vacantes Solicitudes Entrevistas Buscar CV de Encuestas

Organizacion Vacante Recibidas Universitarios

5.- Es muy recomendable completar la informacién de la seccion Datos de la Organizacion para
que los universitarios tenga una idea mas especifica de su organizacion. Recuerde al final de cada
seccion hacer clic sobre el boton guardar datos.
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Inicic Quienes Somos Vacantes Consejos y Tips Estadisticas Mi perfil

Resumen Datos de la Publicar Mis Vacantes Solicitudes Entrevistas Buscar CV de Encuestas

Organizacion Vacante Recibidas Universitarios
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Informacién de la organizacion empleadora

Mombre | |
RFC [ |
Sector de la industria |Ser¢icios informaticos "|
Ambito que abarca [Nacional v|
Calle |&v juarez |
Mumere externo Mimero interno [ ]
Colonia [centro |
Cédige postal
Pais [Méxica v
Estado | Distrito Federal ~|
Ciudad [Ciudad de México |
Teléfono de la empresa 228][2552522 |ext|

Ej. 228 - 8180000
Email de Ia empresa |prL|erJa@gmaiI.cnm |
Sitio Weh [waw empresat.com |
Logo

{opcional, max. SMB, JFG)

i A }\\\.

[ | Examinar... )

Eliminar logo Adjuntar logo

Guardar datos empresa

6.- Para la finalidad que nos ocupa en este tutorial, se debe seleccionar la opciéon Publicar
Vacante dando clic en la pestana respectiva, como aparece en la siguiente imagen.
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Mi perfil

Inicio Quienes S5omos Vacantes Consejos y Tips Estadisticas

Buscar CV de
Universitarios

Encuestas

Solicitudes
Recibidas

Resumen Datos de la Publicar Mis Vacantes Entrevistas

Organizacion Vacante

5.- Una vez ingresando a la pagina de captura, llenar los campos respectivos con los requerimientos
propios de la primera seccion de su vacante, como lo muestra el ejemplo de la siguiente pantalla.
Abrir los combos para seleccionar de entre las opciones disponibles que brinda el sistema, las
adecuadas para describir nuestra vacante. No es obligatorio capturar datos en todos los campos,
pero cuando omita llenar un campo que es obligatorio, el sistema se lo indicara mediante un
mensaje en color rojo que aparecera al lado del campo que se dejé vacio.
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Publicar nueva vacante

Informacion del puesto

Nombre de |a vacante [vacante de prueba |

Nivel de jerarquia [Operativa vl

Area de trabajo [ Contabilidad y Auditoria v

Cantidad de vacantes 2 ]

Pais donde esté |a vacante [ México v

Estado donde esta la vacante [Veracruz v|

Zona | Xalapa v

Ciudad donde esta la vacante [Xalapa |

Tipo de trabajo [ Tiempo Completo v| [Osin experiencia requerida
Género O Femenino O Masculino ® Indistinto

Edad de|23 | a |45 | afios Oindistinto
Sueldo $ (10000 | mensuales [neto & O confidencial
Comentarios o requerimientos Texto de comentarios o requerimientos extras, Texto de comentarios o

extra requerimientos extras, Texto de comentarios o requerimientos extras,

Omita caracteres como: @ *()[]'% &  [Texto de comentarios o requerimientos extras,
B i S

Fecha de vigencia {ﬁ;ﬁﬁm

Carreras sugeridas para el puesto:

Si desea agregar carreras del lelo MEIF selecci "Li iatura Créditos” (nuevas carreras) y si desea carreras del modelo de bloques
leccione "Li :

Nivel ’ [ LICENCIATURA CREDITOS ¥

Area | AREA ECONOMICO ADMINISTRATIVA v|

Carrera sugerida: ‘l Elija v|

Puede agregar hasta 8 careras:  [CONTADURIA
ADMINISTRACION

Eliminar

Al dar clic en el boton "Guardar y continuar”
podra visualizar secciones complementarias
seguidas por el botén "Publicar Vacante™

Guardar y continuar

7.- Al terminar la captura de esta seccion, es indispensable dar clic al boton Guardar y continuar
para poder continuar con la segunda seccion de su vacante y también para que tu vacante pueda ser
guardada como borrador (aun no se termina la publicacion).
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Mensaje de pdgina web E'

! E Los datos han sido guardados

Aceptar

8.- En la segunda seccion de la vacante usted podra agregar una serie de Competencias o
Aptitudes que debe poseer el candidato que se postule al puesto seleccionandolo desde unos
catdlogos que se desplegaran. Si este aspecto del puesto vacante no esta definido o no se quiere
detallar, es posible omitir el llenado de este campo, pues es opcional, aunque es muy recomendable
para que los postulantes tengan mas informacion del puesto.

Haga clic sobre los titulos de las secciones para desplegar los campos de captura
Competencias o Aptitudes requeridas

Aptitud \l Elija v“

Importancia l Elija v/

Agregar aptitud

Sdlo puedes agregar 8

Idiomas o Lenguas requeridos

Habilidades computacionales requeridas

Otros conocimientos requeridos
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Competencias o Aptitudes requeridas

Aptitud [Elija v

Importancia |Elija ~|

Agregar apfitud

Sdlo puedes agregar 8

Idiomas o Lenguas requeridos

Mombre del idioma |Elija w
Dominio para leer |:|%
Dominio para escribir |:|%
Dominic para hablar |:|%

Agregar idioma

Habilidades computacionales requeridas

Habilidad computacional |E|ija Vl
Tiempa de dominio |Elija ~|
Importancia |Elija ~|

Agregar hab comp

Otros conocimientos requeridos

Conocimientos de | |

Tiempo de dominio |EIija vl

Importancia |Elija ~|

Agregar conocimiento

9.- Para agregar las aptitudes se debe seleccionar la aptitud y el nivel de importancia, abriendo
los respectivos combos e inmediatamente después se da clic en Agregar aptitud.

10.- El ndmero limite de competencias o aptitudes a seleccionar son 8, como se visualiza en la
siguiente imagen:

Agregar aptitud

Solo puedes agregar &
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Publicar Vacante de Empleo uv

I1.- Una vez agregadas las competencias o aptitudes, que se van escogiendo del catilogo que se
despliega al abrir el combo, se podran observar en la tabla que aparece enlistando las que se

seleccionaron.

Competencias o Aptitudes requeridas

Aptitud Capacidad de trabajo en equipo
Importancia Indispensable
Listado de aptitudes Importancia
Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis Indispensatlz
Capacidad de aplicar los conocimientos en L prictica  Indispensable
Capacidad de comunicacion en un segundo idioma Indispensable
Habilidades n 2l uso de las tecnologias de s )
. A S Indispenzablz
informacion y 13 comunicacion
Capacidad para identificar, plantesr y resolver ..
problemas Indispenzablz
Capacidad para tomar decisiones Indizpenzable
Compromiso con 13 calidad Indizpenzablz
Caparidad de trabajo en egquipe Indizpenzablz

Agregar aptitud

Solo pusdes agregar &

12.- Si se requiere para la vacante el dominio de un idioma, el proceso de captura es el siguiente:
Se selecciona del combo el idioma requerido y abajo se precisa el porcentaje necesario de dominio
de lectura, escritura y habla. Una vez capturado lo anterior, se da clic al boton Agregar idioma, el
cual tendra como resultado enlistar en una tabla el 6 los idiomas requeridos para la vacante.

Idiomas o Lenguas requeridos

Nombre del idioma Inglés.

Dominio para leer 50 %

Dominio para escribir 90 %

Dominio para hablar 90 %
Iclinr_na Leer Escribir Hablar
Inglés 90% S0% 90%

Modificar

Agregar idioma

I3.- Se pueden agregar las paqueterias o lenguajes computacionales cuyo dominio requiere el
puesto, seleccionandolas del catidlogo que proporciona el combo respectivo. Es importante no
olvidar hacer clic en Agregar hab. comp. al terminar nuestra captura.
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Habilidades computacionales requeridas

Hakilidad computacional Erp -
Tiempo de dominio 2.4 afios -
Importancia Indispensable -
Agregar hab comp
Habilidad computacional Tiempo de dominio Impertancia
Winproject 2-4 afios Indizpensable Modificar  Eliminar
Project Manager 2-4 afios Indispensable Modificar  Eliminar
Erp 2-4 afios Indispensable Modificar  Eliminar

I4.- En este apartado se puede en forma opcional agregar otros conocimientos adicionales que el
puesto pudiera requerir.
Una vez capturados se dara clic al botén Agregar Conocimiento.

Otros conocimientos

Conocimientos de Experiencia en administracion de personal
Tiempo de dominio 2-4 afios hd
Importancia Indispensable -
Conecimiento Tiempo de dominio Impertancia
Experiencia en administracion de personal 2-4 afios Indispensable Modificar  Eliminar

I5.- Al concluir los pasos anteriores, hemos terminado de capturar los datos correspondientes a
nuestra vacante, detallando todas las caracteristicas requeridas para los candidatos que postulen. El
sistema ha guardado en este momento toda la descripcion de nuestra vacante pero no la ha

publicado.

|6.- Para que esta vacante puedan verla los usuarios del sistema que buscan empleo, es necesario
dar clic en el boton Publicar Vacante con lo cual ya sera del dominio publico el anuncio de la
vacante ofrecida.

© 2010 Universidad Veracruzana. Todos los derechos reservados | www.uv.mx/bolsadetrabajo
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|7.- El sistema mandara un mensaje de confirmacion de que su vacante ha sido publicada.

Mensaje de paginaweh E'
! "_I., Yacante publicada

] Aceptar

Nota: Si por alguna razén deseamos interrumpir la publicacién de la vacante y desechar los datos

que habiamos capturado, se debe dar clic al botén

completo todo lo capturado.
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Coordinacion Bolsa de Trabajo UV
Universidad Veracruzana

Edificio "C" de Rectoria 3er Piso

Lomas del Estadio s/n C.P. 91000

Tel (228) 842 17 00 ext. 11138

Xalapa, Veracruz, México
http://www.uv.mx/bolsadetrabajo
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