MANUAL DE REGISTRO
PARA EMPRESAS

SEBEU- SEGUIMIENTO A LA EGRESADA
Y BOLSA DE EMPLEO



{ Bienvenidos!

El siguiente manual ha sido creado con la finalidad de guiarlos en el adecuado registro de
su empresa o institucion en nuestra Bolsa de Empleo - UNIFE.

Expresamos nuestro agradecimiento por desear formar parte de las empresas e
instituciones que requieren a nuestras estudiantes y egresadas para ocupar los puestos de

empleo que tienen vigentes.
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INICIO DE SESION Y REGISTRO

1°| INGRESA A WWW.UNIFE.EDU.PE

2°| CLICKEN: = SEGUIMIENTO DE LA EGRESADA
Y BOLSA DE EMPLEC - SEBEU

3°| BIENVENIDA A SEBEU jjj , AHORA CLICK
EN:

BOLSA DE EMPLEO

UNIFE

4°| Se encuentra en la plataforma UNIFE en Universia, ahora

click en: ;Cémo deseas ingresar? “Como Empresa” .
UNIFE - Bolsa de Empleo

Coordinacién de Sequimiento a la Eqresada y Bolsa de Empleo - UNIFE

cComo desea ingresar?
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http://www.unife.edu.pe/

Registro de Empresa

1 Click en REGISTRATE.

pinchar en “Registrate ahora” y rellenar los siguientes datos:

uni>ersia

Nombre
Apellidos

Email Corporativo

~ . Crea tu cuenta
Contrasefia/ Repite tu

contrasena

Casillas de aceptacion de c
términos y condiciones B ibersiiario

© Crea una pagina de empleo
personalizada para tu empresa

Nos encontramos en la pagina de login o registro. Para poder crear una cuenta como empresa en Universia debes

Registrate como empresa

i¥a tienes cuenta? Inicia sesion

Nombre Apellidos

Introducs una contrasefia  Fepite contraseda

=

N soy un rozet -

Complatar registro

UNIFE - Bolsa de Empleo

Coordinacién de Sequimiento a la Egresada y Bolsa de Empleo - UNIFE

L0 eres una empres.” Rincha aqui
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Inicio de sesion y registro de Empresa

Email Verification

Una vez completados estos datos deberas verificar tu email. Se enviara un correo
a la cuenta aportada con un enlace de verificacién.

Activa tu cuenta Universia

y encuenira a los candidatos perfecios

Para poder acceder a tu cuenta Universia y disfrutar de todas las ventajas que

Al hacer clic en el botén confirmar mi email la cuenta queda validada Yy la empresa te ofrece. debes confirmar tu mail haciendo click en ef boton. Al hacerlo,
3 puede seguir con el registro: podris:

« Publica ofertas de emplec y practicas en varias universidades en un solo

click
» Gesti las didaturas y tra el mejor talento universitario
° Nom bre de |a empresa ::T:'SDEMEM"E“ « Crea tu pagina de empleo personalizada para tu empresa
, . i moriail 1Y mucho mas!
° Razon SOCIal Hazon wociel © COF J CNFD 2 LT/ NEF JNIT 7 RIC T
« Sector de actividad
 N.° de empleados e s
« Direccién postal s
* Logo de la empresa
« Datos de contacto: Persona de e
contacto, email y teléfono e s
-0:-‘ 4
£ UNIFE uni>ersia
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Inicio de sesion y registro de Empresa

Una vez introducidos tus datos de empresa,
podrés acceder a tu perfil de empresa. El sistema
te avisara de que no puede comenzar a publicar
oferta hasta que su cuenta sea validada.

Para que una empresa sea validaday pueda
publicar oferta debe cumplir las siguientes
caracteristicas:

v" Se verificara en directorios publicos que el
numero de identificacion (CIF) de la empresa
coincide con la Razén Social.

v" El correo asociado al registro de empresa ha de
ser un correo corporativo. En el caso de haber
realizado el registro con Gmail, Hotmail etc. La
empresa debera enviar un documento
acreditativo.

v Se verificara que se ha cargado de forma
adecuada la informacién de contactoy la
existencia de una pagina web fiable.

stimentot
uni>ersia } PUBLICAR OFERTA /I
alimentos

Dashboard

& OFERTAS
INTERMEDIADAS

" CANDIDATOS EN TUS
OFERTAS

> REGISTROS

<

Ofertas

USUARIOS

ACTIVAS FINALIZADAS INSCRITOS SELECCIONADOS

Qo
== |

Usuarios

> ULTIMAS OFERTAS PUBLICADAS INSCRIPCIONES EN
OFERTAS

CANDIDATURAS
= ACTIVAS

Informes

QOops... no hay ofertas para mostrar

Si no tienes ofertas creadas, no hay nada que podamos ensenarte agui.

#2 UNI FE uni>ersia
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Publicacion oferta de empleo y practicas

Publicay gestiona tus ofertas de empleoy préacticas.

1 En la parte superior del dashboard podras comenzar a publicar tus ofertas de empleo o practicas:

PUBLICAR OFERTA A

M Oferts de empleo

> OFERTAS PROPIAS > OFERTAS ENVIADAS B Oferta de practicas

5

PUBLICADAS FINALIZADAS

5

PUBLICADAS FINALFZADAS

> ULTIMAS OFERTAS ACTIVAS

[ > [NSCRIPCIONES EN OFERTAS
£ff  Técnicode Comunicacidn y RSC ) I

INSCRIPCIDONES
EN OFERTAS
1

a"gﬁ Programa de tatento I
{\ﬁ, Interinided, Dpto de Marketing Digital
= Sl 202

:':Q"'} Key Account Trading Executive

Técnicode Marketing

Universidad Femenina del Sagrado Corazén



Publicacion de oferta de empleo

Para publicar una oferta de empleo deberas completar la siguiente informacion:

2 * Nombre del puesto

* NUmero de vacantes

* Nombre de la empresa (opcidén a mostrarse e SRS

como empresa anénima)
Publicar oferta de empleo : £ 2 Datosdelaoferts | © . -
* Posibilidad de trabajo en remoto
> DATOS DE LA OFERTA
* Lugar de trabajo (poblacién, ubicacién) Nt el o
Titlo asociado 3] nombrs d=d pussto

+ Descripcion del puesto

Lugar de trabajo *

Escriba su direcaidn

+ Titulacion requerida (podra afiadir varias
titulaciones)

Nimero de vacantes *

= 1

* Competencias

+ Idiomas: lenguay nivel

Corporate

*age

» Condiciones laborales:

» DESCRIPCION DEL PUESTO

‘/ Tlpo de Contrato Descripcion del puesto *

B I U % Nomal

i
]

T

Diescribe [25 principaies tareas y responsabidades d2l pussio

v" Duracion

v" Jornada laboral: completa o parcial

Informacion adicional

v NUmero de horas semanales
v" Horario de trabajo

Remuneracion (anual o mensual)

#: UNIFE uni>ersia




Publicacion de oferta de empleo

Seleccién de destino. Selecciona donde quieres que se
muestre tu oferta.

4

o Seleccibn  manual:  Podras  buscar
> SELECCION DE UNIVERSIDADES Y PORTALES DE EMPLEQ > ANADIDAS AL ENVIO Universidad Femenina del Sagrado
Corazdén — UNIFE; seleccionar y allf se

E— B BT mostraré tu oferta de empleo.
w Universidades a Portales de empleo sl
—— « 1afadida

1, Busca por nombre

uni>arsia PUBLICAR OFERTA

Entidad |5 Ubicacidn |5 fcciones
gaﬂ anan=.=ac.tral:,a_.5".::I.'_‘.carr:.rr-x + Anadir
r.:'Eh emplen.unitruedups <= Anadir
r',":-h emplea.urecat Madrid 4 Afiadir
ﬁ% empregaisag.pt 4+ Anadir
r:."_":h emprego ualg ot <+ Afadir
%  Empress EMP20-434 <4 Anadir
E‘Y = 4+ Afadir

. Facultad de Derscho Wiadrid 4 Anadir
B  Facultad de ia informacidn Méiagn 4 Afiadir
+ Anadir

#2 UNIFE uni>ersia
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Publicacion de oferta de empleo

uUne-ersia

Dashboard

o

W

informes

este visible tu oferta para los usuarios

Publicar oferta de empleo

> OPCIONES DE PUBLICACION
Tiempo de vigencia *

Elige una opcion =

1 mes

2 meses

3 meses

Guardar como borrador

ACTUALIZAR OFERTA

N

PUBLICAR OFERTA  ~

! El Ultimo paso de la creacién de la oferta es escoger la vigencia de publicacion. Escoge cuanto tiempo quieres que

Vista previa (]

Analista de Sistemas
@ Consutting S.L

Drescripcion
Hola esto es una prusba

Trtulaciones

- Abogado

Jornada
e 40 horas

(&7 Editar

uni>ersia



Publicacion oferta de practicas

Para publicar una oferta de practicas deberas completar la siguiente informacion:
Tipo de practica: ordinaria o extraordinaria

Nombre del puesto

Ndmero de vacantes

uni>ersia PUBLICAR OFERTA

Publicar oferta de practicas szo ide 4 Datosdelaoferta | © . . .

Nombre de la empresa

Lugar de trabajo (poblacion, ubicacion)

Mostrar la practica como empresa anénima > DATOS DE LA OFERTA

Tipo de practica

Posibilidad de trabajar en remoto

® Curricular O Exiracumicular

oo
o =

Descripcién del puesto

Ususarios Mombre de la practica *

Titwie asociada al nombre de |2 practies

Titulaciéon requerida (podré afiadir varias titulaciones
Lugar de I3 practica *

Competencias

Idiomas: leguay nivel

Mosi-ar oo empresa andnima Posioifided de frabaio en reincts

Condiciones laborales:

Mumero de vacantes *

— i

v" Tipo de contrato
v" Duracién

v" Jornada laboral: completa o parcial

, > DESCRIPCION DE LA PRACTICA
v" NUmero de horas semanales

Diescrip<ion de la practica *

v" Horario de trabajo

uneraciéon (anual o mensual)*

#% UNIFE uni>ersia
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Publicacion oferta de practicas

7

uni>ersia

Dashboard

o

=

0o
i
Usuarios

D

_Hh'_

Tutorizacion. Selecciona si quieres afiadir un tutor para las

practicas.

Consulting S.L.

Publicar oferta de practicas

& WOLVER A CREAR OFERTA

> TUTORIZACION
Eztablecer tutorfa ahora

® S 0 Ho

Selecciona tutor’a empresarial

{1, Buscs por nombre, spelifos o emall

@ Raul Gonzalez

PUBLICAR OFERTA

= £ Tutorizacion

eliges que np, siemprs podras inchuirke mas sdelants

+ ANADIR NUEVO A LA LISTA

Raulzonzalez{@yopmail.com

E4

Anadir un tutor

Apellidos *

Apeliidos del

futor

Corren electrdnico * N° de teléfono

Mimero de telefono del tutor

Comen elestronico def tulor

NN

Creacion del Tutor. Tendras que hacer clic en
afiadir tutor e introducir la siguiente informacion:

. Nombre y apellidos del tutor
TUTOR/A
SELECCIONADD i
Raul Gonzatez Correo electrénico

Ndmero de teléfono

CONTINUAR

uni>ersia




Publicacion de oferta de practicas

Seleccién de destino. Selecciona donde quieres que se
muestre tu oferta.

uni>ersia Consulting S.L.

PUBLICAR OFERTA v

Seleccion manual: Podréas seleccionar la entidad
en el que quieres que se muestre tu oferta de
empleo. En este caso: UNIFE y se compartira tu
& St oferta.
Publicar oferta de practicas

> SELECCION DE UMIVERSIDADES Y PORTALES DE EMPLEQ > ANADIDAS AL ENVIO

Modificar oferta de préacticas Pasc 3 de 4 Seleccidn de desting | @ & Q .

O Emwviar 3 todos ® Seleccion manual .
Destinos actuales  ~

x Universidad La Saile

s Universidades o Portales de empleo
x Facuitsd de psicolopl
3 Busca por nombre ]
* univerzidad-are]
Entidad [ Ubicacdn [F A s -
o S = 4 afiadidas
= 1‘.{?!1 anahusc trabajando.com.mi <+ Afiadin
Corporate
Fae r;-'.-! emplecunitrusdu.ps 4 afadic
rgﬁ-‘ empregoizagpt 4 Afadir
fE'?:'! emprego.uzlgpt 4 Afadir
%  Empresa EMP10-454 + afadir
E B Mad + Afadir

Y 4
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LY LT
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Gestion de ofertas

En el panel de ofertas podras filtrar, validar, y administrar todas las ofertas de empleo de tu empresa de una manera rapida y sencilla.

"2

-3

UNE-ersia Consulting S.L. PUBLICAR OFERTA fal ‘ 8 | @ e
—o
EH Listado de ofertas
Dashboand
{FPublicacion mas recente - Q, Nombire de 3 oferts o empresa O
Publicad 0 F
’ M Analista de Sistemas - » - ¥ -
@ Neachict {Esfraria] < Offierts dhe il NSCRITOS  CONTINUAN SELEC
Borradores 3
[ ADA =+ Cpoanes
Finalizadas 0
Caducadas 0 . G
Analista de medicion digital - » - -
@ Nachict {Exfraria] < Offierts dhe s NSCRITOS  CONTINUAN SELEC
8- =+ Cipogones
Tipo de oferta
[ Empleo (EM)
Corporate "
;Fag: [7] Précticas (PR)
Practicas Marketing 1 1 =
@ By Wniaiiad - I s el INSCRITOS ~ CONTINUAN SELEC
& Descargar of@Has = T «+ Dpoanes
I Técnico de comunicacion externa y digita! 3 »3 -
@ Mndiricl {Eznana| - Dferts e sinoi=n NSCRITOS  CONTINUAN SELEC
‘ B PUBLICADA L= =
...‘.‘o"ll‘ dl POr € ...‘.‘-.“00 - Ofertade empleo ,M:Slla

- ‘ oferta es de empleo., Oferta de practicas PR: si la oferta es para hacer practicas.

Ur W=

Buscador de ofertas.
Las ofertas se podran buscar por los siguientes
criterios:

Palabras clave (nombre empresa, puesto, email,
etc).

Periodicidad (Publicacién mas reciente o mas
antigua)

Publicadas: ofertas que se han publicado y siguen
vigentes

Borradores: ofertas que se han creado pero no
estén publicadas

Finalizadas: : Las ofertas finalizadas son aquellas e
las cuales, el reclutador la finaliza para que no se
puedan inscribir mas personas a la oferta, pero
tendra acceso al listado de candidatos.

Caducadas.. Son ofertas que expiran sin que el
reclutador la finalice proactivamente. Sin embarg
al acceder a ella Si puedo tocar los candidatos.

Descarga de ofertas: Permite descargarse
el listado de todas las ofertas que existen
en formato CSV.

#:UNIFE uni>ersia
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Gestion de ofertas

5 * Ficha de la oferta.

Tras hacer clic sobre el nombreen la
oferta se abre la ficha con el detalle

completo. i3
Dashiboard @ Técnico de comunicacién externa y digitaly-on g-p=is)

un>ersia PUBLICAR OFERTA

* Detalle de la oferta: Muestra nombre del
puesto, el logotipo de la empresa, la
fecha de publicacién, descripciony

» Detalle de la oferta » Candidatos activos » Candidatos descartados Vigenoia 5feh 2021

requisitos.
8
+ Candidatos Activos: Acceso al gestor de Usuarios o o B
los candidatos que se haninscrito a la B e DY
oferta. hni

Descripcian Competencias

+ Candidatos Descartados: Acceso al gestor
de los candidatos que han sido
descartados de la oferta.

5 te apasiona !a comunicetion extema y digial, guiers B8 - Flexibididzd

¢ Dentr? de la ﬂCha de Ofer-.ta se pOdra . Participar en el desarrolio, s=squimiento y gjecuncn del plan
ademas acceder a las opciones de editar comunicacién extems de is compaliia

y e“mlnar |a Oferta- Colaborar an e dizeno de |2 estrategia de comtenidos digitales d=
3 COMpE planif elaboracion de post y copees en redes

sociales y definicion de formatos creativos

Establecer los KPls ne

exito 0e 15 estrategia de cor

Participar y contribuir en |5 =) 1an de Idiomas Experiencia
mformes de resuftados, seguimiento de medios | - Chirvg: Ao d= 32 5afics

- Catalan: Basico

- Espanot Mative

Gestionar os canales digitales propios y participaras en su mejora:

web corporativa. provecto Data Salud, etc

#: UNIFE uni>ersia




Gestion de ofertas

Haciendo clic en Candidatos activos, podras gestionar desde una misma pantalla el punto en el que se encuentran todos los candidatos en el proceso de seleccién.

6 uni>ersia Consulting S.L. PUBLICAR OFERTA  w

] &z
Visualizacién del CV del candidato s ()  Técnico de comunicacién externa y digitalscie esaa SRS RS
» Detalle de la oferta » Candidatos activos » Candidatos descartados Vigencia Bfeb 2021
Descartar un candidato del proceso
de seleccién: Podras eliminar al
candidato del proceso de seleccién
Pressleccionadofs Entrevizta telefdnica Entrevista presencizl Seleccionadofa
E3 Cormn B Carren B Corea B Corea

laze Antonio Peralvo - s D D D D
Avanzar por las fases de contratacion
al candidato: para ello tendras que i e e g =
hacer clic en la fase que quiera poner v Gl P o - - _

. . |
al candidato: Entrevista, =
preseleccionado, Segunda entrevista,
seleccionado s 2
(Al seleccionar una fase, podra enviar
un correo de notificacién al candidato)
Motificaciones pendientes de envio
'q:‘I 4
i UNIFEunNnI>ersia
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Gestion de ofertas

Consulting S.L.

uni>ersia

Crashboard

% o Detalle de |z oferta s Candidatos activos

]

Jose Antonio Peralvo

A Candidato Preprusba

Informes:
Laura

Corporate
Page

kb

PUBLICAR OFERTA

@ Técnico de comunicacion externa y digital,,.... ...z

o Candidatos descartados

Preseleccionadola

|

‘igemog B feb 2021

@ Laura Garrido Perez

= Perfil del candidato

> DATOS DE CONTACTO
= laursgamdopers

cy G0G0G0E06

> DATOS ACADEMICOS

Master de Marksting online y Comercio digital
Universiciad Compl & Madrid

Direccion y Administracién de Empresas

Urniversidad Cen San Pablo

Grado en Ciencias Ambientales

SR AR e
Uriversidad Autonoma Madrid

> EXPERIENCIA PROFESIONAL

Practicas departamento de Marketing
Empresal

> IDIOMAS

Visualiza el CV del candidato haciendo clic
sobre su nombre.
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