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1. Acceso

1.1 Solicitud de acceso
Llene los datos solicitados para el registro como empresa. Al finalizar la captura, recibira
un correo de confirmacion de registro.

Nota: es importante llenar todos los datos marcados como campos obligatorios.

&

Registro para acceso a empresas

2@ una cuenta.

Nombre de lo emprasa

]

Ingresa el nombre de la empresa

Logo o imagen de la emprasa

# selsccionar archivo

Seleccione b

Giro de lo emprasa

Nombre del contacto

Ingresa el nombre del contacto de lo empresa 2

Apallidos del contacto

ingresa los apellidos del contacto de la empresc £

Correo alectronico

Ingresa el correo electronico =

Ndmero de teléfono

Ingresa un niomero de teléfono F
Contrasena
Ingresa la controseria i

Confirmar contrasera

Ingresa la confirmacion de la contrasena 2]
@ ) Heleido y acepto los términos de condiciones -
de uso

* Campos obligatorios

Registrarse =&

Y& tienes una cuenta con nosotros 7 Iniciar sesion




1.2 Solicitud autorizada
Después de que sea revisada y autorizada su solicitud por la persona responsable

del Programa de Bolsa de Trabajo de la Universidad de Sonora, recibira un correo
electronico de confirmacion y podra iniciar sesion con el correo electronico y
contrasena registrados.

1.3 Iniciar sesion
Para iniciar sesion, siga los siguientes pasos:

a) En su navegador ingrese a https://bolsadetrabajo.unison.mx/
b) Ingrese el correo electronico y la contrasena que registré. Si es la primera vez
gue ingresa, escriba la contrasena provisional que le fue enviada por correo.

&

Inicio de sesion

Ingresa tu correo y contrasefia.

Correo electrénico

Ingresa el correc electrénico

Contrasena

Ingresa la contraseria &
a daste tu contrasefic
¢ No tienes una cuenta ? Registrate

1.4 Cambio de contrasena
a. Inicie sesion con su correo electronico y contrasena actual.

b. En la esquina superior derecha, en el nombre de su empresa de clic y aparecera
un menda.
c. De clic en Cambiar de contrasena.

Perfil

+  Cambiar de contrasena

Cerrar sesion



https://bolsadetrabajo.unison.mx/

d. En la pantalla ingrese los datos que se requieren para realizar su cambio de
contrasena y de clic en el boton Cambiar de contrasena.

Cambiar de contrasefia

Contrasefa actual

kS
y Ingresa tu contrasefia actual =
Contrasena nueva
&
& Ingresatu nueva contrasena =
Confirmar contrasefia nueva
=

# Ingresa la confirmacion de tu nueva contrasefa

Cambiar de contrasefia #1

1.5 Modificar datos de la empresa

a. Inicie sesidén con su correo electronico y contrasena.

b. En la esquina superior derecha, en el nombre de su empresa de clic y aparecera un
menda.

c. De clic en Perfil.

L perfil

« Cambiar de contrasefia

) Cerrar sesion

d. En la pantalla ingrese los datos que se requieren para realizar su cambio de datos y
de clic en el boton Guardar datos.

Datos de la empresa

Nombre de la empresa

&  Nombre de la empresa

Logo o imagen de la empresa

& seleccionar archivo

Giro de Ia empresa vl

Giro de la empresa

Nombre del contacto

2 Nombre del contacto

Apellidos del contacto

2 Apellido del contacto

Correo electrénico

= correc@cerreo.com

NUmero de teléfono

4 123456

* Campos obligatorios

Gurdar datos =2




2. Publicar vacantes

2.1 Capturar datos de la vacante

J i i0 i i
Entre en el menu y complete la informacion requerida en el formulario.

Datos generales de la vacante
Requisitos necesarios para la vacante
Generalidades de la vacante

d. Otros datos

© T o

NOTA: Solo los datos que no son obligatorios son:

e Sueldos
e Fecha de inicio del contrato

El resto de datos es indispensable capturarlos.

2.2 Publicacion de vacantes
Cuando termine de capturar los datos necesarios, de clic en el boton Publicar vacante ubicado

en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Publicar vacante

La Universidad de Sonora revisara su publicacion y si cumple con todos los requisitos recibira
un correo de autorizacion de su vacante y sera publicada para la comunidad universitaria.

3. Vacantes capturadas

3.1 Consultar vacantes

] 3
e Enelmenu podra ver todas las vacantes que ha capturado en

el sistema.
e En la esquina superior izquierda vera un resumen del estatus en la que se
encuentran las vacantes que ha capturado.

) vacantes capturadas

vacantes en espera
B} vacantes aprobadas
) vacantes vencidas

B) vacantes rechazadas

Para ver el desglose de cada una posicione el mouse encima de la opcion deseada y de
clic.




3.2 Editar vacante
e En el cuadro de la vacante que desea editar ingrese a los tres puntos : que
aparecen en la esquina superior derecha de éste.
e En el menu de clic en Editar vacante.

Editar vacante

Eliminar

e Apareceran el formulario con todos los datos que ingres6, modifique el/los
dato(s) deseados y de clic en Publicar vacante.

Publicar vacante

3.3 Eliminar vacante

e En el cuadro de la vacante que desea modificar ingrese a los tres puntos *
gue aparecen en la esquina superior derecha de éste.

e En el menu de clic en Eliminar vacante.

Editar vacante

Eliminar

Aparecera una ventana emergente de confirmacion, de clic en Aceptary la vacante sera eliminada
de la bolsa de trabajo.

ADVERTENCIA

¢Seguro que desea eliminar la vacante?




4. Buscar candidatos para las vacantes

En el menu encontrara todos los estudiantes y los posibles candidatos a sus
vacantes registrados en la bolsa de trabajo de la Universidad de Sonora.

4.1 Consultar datos de candidatas o candidatos

e En el cuadro del candidato que desea consultar ingrese a los tres puntos ° que
aparecen en la esquina superior derecha de éste.
e En el menu de clic en Consultar datos.

Consultar datos

Enviar vacante

e Lo enviara a una ventana donde apareceran los datos del candidato que incluyen:
a. Correo electronico
b. Numero de celular
c. Curriculum Vitae
d. Habilidades o conocimientos

4.2 Enviar vacante a una candidata o candidato
e En el cuadro del candidato que desea enviarle la vacante ingrese a los tres puntos

* que aparecen en la esquina superior derecha de éste.
e En el menu de clic en Enviar vacante.

Consultar datos

Enviar vacante

e Se abrira una ventana emergente donde debe seleccionar la vacante que desea
enviar y el motivo por el cual esta interesado en el estudiante y de clic en el botén
guardar.

Enviar vacante

&Cual es el empleo que desea enviar? :

Auxiliar contable -

JPor gué estas interesado en el estudiante? :

buen candidato

Guardar Cerrar X

e Elsistema enviara un correo electrénico al estudiante y éste decidira si esta
interesado también respondiendo a la vacante por medio del sistema.




