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1. Solicitud de acceso

Llenar los datos solicitados para el registro como empresa. Al crear usuario, recibira un
correo de confirmacion de registro.
Liga directa: https://bolsadetrabajo.unison.mx/SitePages/Solicitud%20Acceso.aspx

Solicitud de acceso para empresas

Nombre de usuario; Reclutador

Nombrei Laura
Apellidos{ Torres Soto

Email% correo@gmail.com

resar los caracteres que se muestran en imagen.

La imagen contiene 6 characteres.

CaHH X
CaractereJ WUI -
No puedes ver la imagen?

Crear usuario

1.2 Solicitud autorizada
Después de que sea revisada y autorizada su solicitud por el responsable, recibira un
correo electrénico el cual incluira los siguientes datos:

e Nombre de usuario
e Contrasena temporal
e Liga para cambiar contraseina

1.3 Iniciar sesion

Para iniciar sesion, siga los siguientes pasos:

a) Ingresar nombre de usuario y contrasena. Si es la primera vez, agregar contrasena
provisional que le fue enviada por correo.

E:’ Favor de iniciar sesion

MNombre de usuario I;

Contrasena B,

Inicio de sesion

[ | Recordarme
Iniciar sesion como administrador Seleccionar para iniciar sesion.



https://bolsadetrabajo.unison.mx/SitePages/Solicitud%20Acceso.aspx
https://bolsadetrabajo.unison.mx/_login/Sp.Login.Custom/Login.aspx?ReturnUrl=%2f_layouts%2f15%2fAuthenticate.aspx%3fSource%3d%252FSitePages%252FVacantes%252Easpx&Source=%2FSitePages%2FVacantes%2Easpx

1.4 Cambio de contrasena

Agregar contrasena actual o contrasena provisional que le fue enviada por correo.
Después, agregar nueva contrasena, la cual debera contener un minimo de 7 caracteres
alfanuméricos y minimo un caracter no alfanumeérico, ejemplo: #*/ % $.

Cambio de contrasena

Favor de llenar informacion

Contrasena:

Mueva contrasena:

Confirmar nueva contrasena

Camibiar contrasenia Cancal

2. Hoja de requisicon de personal

2.2 Registrar o seleccionar empresa en formulario

Dentro del “Menl empresas” localizado en la parte inferior del titulo del sitio, seleccionar
“Formulario de requisicion de personal”. Al iniciar llenado es importante revisar si su
empresa ya fue registrada anteriormente en la seccién “Nombre de la empresa”, de lo
contrario realizar lo siguiente:

a) Seleccionar la casilla de “Agregar empresa”
b) Agregar RFCy nombre de la empresa a registrar.

Agregar empresa [+  Empresaejemplo

RFC de la empresa

MNombre Reclutador Su usuario guedara registrado como reclutador de la empresa gue registre.
Correo  correp@email.com

Correo donde recibira las solicitudes de empleo.

Al enviar la requisicion, se agregara su nombre y correo como responsable. Para futuros
registros, solo seleccionar el nombre de su empresa y automaticamente le mostrara el
nombre y correo del reclutador registrado.

2.3 Llenar formulario

Al finalizar de llenar todos los datos solicitados, puede realizar cualquiera de las
siguientes acciones:

e | s | s




a) Guardar sin enviar: Si solo guarda la requisicion, no sera enviada al
responsable y podra editarla después dentro del Menlu empresas, seccion
“ Requisiciones registradas”.

Movirmientos

_E/ Formulario de requisicién de g_‘ﬂ Requisiciones registradas
| personal

Para continuar con el registro solo seleccionar el icono de editar, una vez que
finalice seleccionar “Enviar requisicion”.

Editar Estatus (Giro de k3 empresa Ernpresa registrar

& Educacion ol UNISOM

b) Enviar requisicion: Al seleccionar esta accion, se guarda y se envia la
informacion para ser autorizada por el responsable asignado por la Direccion
de servicios estudiantiles para el portal de la “Bolsa de trabajo”.

2.4 Autorizacion de requisicion de personal

Recibira un correo electrénico al ser autorizada su requisicion de personal y a partir de
ese momento se presentara la informacion basica en la seccion de vacantes.

Los interesados en el puesto llenaran un formato con la informacion basica y sera
enviada a su correo electrénico.

3. Administracion de solicitudes de empleo

3.4 Solicitudes de empleo

Las solicitudes generadas se localizan dentro del Menu empresas; “Solicitudes de
empleo”.

Menu empresas

Acceso Movimientos
. Selicitud de acceso Cambio de contrasefia E./ Formularic de requisicién de Requisiciones registradas
__O) L =4 personal
Recuperar contrasefia !i-.-==I_ Solicitudes de empleo
: "== pendientes




3.5 Seguimiento a solicitudes pendientes

Dentro de solicitudes de empleo, puede revisar la informacion registrada del solicitante y
dar seguimiento a las que se encuentren pendientes.

a. Seguimiento a solicitud: Seleccionar nombre de solicitante para desplegar
informacion completa.

y Claudia Montoya 2154578 25 201520155 Egresado
£

b. Para agregar Evaluacion del solicitante:

1.- Seleccionar “Editar elemento”

WVER
= Ermiizmne alertzs E
= Eliminar elemanto
Editar Cerrar
alemento
Administrar Cesrar

2.- Después en la parte inferior del formato, seleccionar el boton “Evaluacion”.
Campus:  HERMOSILLO
Divisidn:  DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES

Camera: | jCENCIATURA EN TRABAID SOCIAL

Mivel de estudios:  Egresado

3.- Por ultimo, realizar llenado con la informacion correspondiente y guardar:

[<] [<] [&] [€]

UNIVERSIDAD DE SONORA

DIRECCION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

Estatus de contratacion:  Contratada

Comentarios:  Cumple con requisitos|

Guardar




