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°| CLICK EN: = 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?

|



http://www.unife.edu.pe/

Registro de Empresa

1 Click en REGISTRATE.

Nos encontramos en la pagina de login o registro. Para poder crear una cuenta como empresa en Universia debes
pinchar en “Registrate ahora” y rellenar los siguientes datos:

uni>ersia .
Registrate como empresa

:Ya tienes cuenta? Inicia sesion

Nombre

Nombre Apellidos

l | | I

Apellidos

Email Corporativo

Crea tu cuenta |

Contrasefia/ Repite tu A
~ © Publica ofertas de empleo y
Cco I'Ttl'a S€eNna practicas en varias universidades en

un solo click ™

No soy un robot
. ./
CaS|”aS de aceptaC|On de Gestiona las candidaturas y
encuentra el mejor talento

tél’manS y COﬂdICIOneS universitario

Crea una pagina de empleo
personalizada para tu empresa

Completar registro

UNIFE - Bolsa de Empleo

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

L0 eres una empres.” Rincha aqui

L )
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Inicio de sesion y registro de Empresa

Email Verification

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

Activa tu cuenta Universia
y encuentra a los candidatos perfectos

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 offece. debes confirmar tu mail haciendo click en el boton. Al hacerlo,
3 puede seguir con el registro: podras:

« Publica ofertas de empleo y practicas en varias universidades en un solo
click

« Gesti las didat y encuentra el mejor talente universitario
° Nom bre de |a em presa :“:S_DEMEMPRESA « Crea tu pagina de empleo personalizada para tu empresa
Nombre comeroia ;Y mucho mas!

* Razdén social

CIF / CNP3 /CUIT [ NIF [ NIT /RUC / RUT

Nbmero identifieative foal

* NIF/CIF

« Sector de actividad 7

N de empleados * Direccién postal *

* N.° de empleados 7] eomars
* Direccion postal

* Logo de la empresa

« Datos de contacto: Persona de

Email de contacto © Telgfono de contacto *

Emsil de s persona de contacto Teléfono e I persana contacio

contacto, email y teléfono

)
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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.

aimenton e N
uni>ersia ) PUBLICAR OFERTA  /\
alimentos

Dashboard

OFERTAS
INTERMEDIADAS

CANDIDATOS EN TUS
OFERTAS

> REGISTROS

S

Ofertas

USUARIOS

o ACTIVAS FINALIZADAS INSCRITOS SELECCIONADOS
o]
[ ]

Usuarios

[D] > ULTIMAS OFERTAS PUBLICADAS INSCRIPCIONES EN

Portales OFERTAS

CANDIDATURAS

-‘/\,- = ACTIVAS

Informes

Oops... no hay ofertas para mostrar

Si no tienes ofertas creadas, no hay nada que podamos ensefiarte aqui.

#= UNIFE unhi>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:

Consulting S.L. PUBLICAR OFERTA A
1 Oferta de emplea

= OFERTAS PROPIAS = OFERTAS ENVIADAS B Oferta de practicas

5

PUBLICADAS FINALIZADAS

5

PUBLICADAS FINALIZADAS

USUARIOS EMPRESAS

> ULTIMAS OFERTAS ACTIVAS
> INSCRIPCIONES EN OFERTAS

Q@ Técnico de Comunicacién y RSC |
INSCRIPCIONES
ﬂ:—, Programa de talento IT 1 | EN OFERTAS

f;‘-} In.t?n.mdad. Dpto. de Marketing Digital
ﬂ% Key Account Trading Executive

Corporate X
- ¥
Page Q‘@ T:e::.rjl.c-o-.‘-‘]:e arketing

£ UNIFE uni>ersia
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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
como empresa anénima)

uni>ersia

Dashboard

* Posibilidad de trabajo en remoto
* Lugar de trabajo (poblacién, ubicacién)
* Descripcién del puesto

+ Titulacion requerida (podra afiadir varias
titulaciones)

+ Competencias

+ Idiomas: lenguay nivel

Corporate
Page

» Condiciones laborales:
v Tipo de contrato
v Duracion

v" Jornada laboral: completa o parcial

Consulting S.L.
Publicar oferta de empleo

> DATOS DE LA OFERTA
Mombre del puesto *

Titulo asociade al nombre del puesto

Lugar de trabajo *

Escriba su direccion

Mostrar coma empresa andnima

MNimero de vacantes *

- 1

> DESCRIPCION DEL PUESTO
Descripcion del puesto *

B I U 9 Hemad 32 I=E= L

Deseribe |35 principales tareas y rezponzabiidades del pussto

Informacin adicional

PUBLICAR OFERTA

Datos de |a oferta

v NUmero de horas semanales
v' Horario de trabajo

Remuneracion (anual o mensual)

uni>ersia



Publicacion de oferta de empleo

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

4

o Seleccibon  manual:  Podras  buscar
> SELECCION DE UNIVERSIDADES Y PORTALES DE EMPLEO > ANADIDAS AL ENVIO U niversida d Fem en i na d el Sa g rado
Corazdén — UNIFE; seleccionar y allf se

e mostraré tu oferta de empleo.
» Universidades o Portales de empleo Comme
- « 1 afiadida

Q) Busca por nombre

uni>ersia Consulting S.L. PUBLICAR OFERTA

Entidad |7 Ubicacidn |5 Acciones
rE.E!.I anahuac trabajando.com.mx 4+ Afadir
i emplec.unitruedu pe 4 Afadir
min empleourvcat Madrid 4+ ARadir
5in  empregoisag.pt 4 Afadir
¥ empregoualgpt 4 Afadir
¥  Empresa EMP20-454 4+ Afadir
EY = T 4 Afadic

. Facultad de Derscho Madrid 4 ARadir

8 Facuttad de la informacidn 4+ Afadir

LIS
»
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Publicacion de oferta de empleo

El Ultimo paso de la creacién de la oferta es escoger la vigencia de publicacion. Escoge cuanto tiempo quieres que
este visible tu oferta para los usuarios

PUBLICAR OFERTA  ~

uni>ersia Consulting S.L.

Publicar oferta de empleo Vista previa | @ @ o]

Dashboard

g > QPCIOMES DE PUBLICACION
Analista de Sistemas ,
Tiempo de vigencia * @ Consulting S.L. (& Eitar
Corttrato indefinida

Elige una opcicn -

oo Descripcion
o 1 mes F
Usuarios Hola esto es una prueba
2 meses -
Titul
ACTUALIZAR OFERTA Hiasianss
3 meses - fhegado
Jornada
Guardar como borrador Jomada completa de 40 horas
semanales

nformes

Corporate
Page

#: UNIFE uni>ersia




Publicacion oferta de practicas

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

6 Nombre del puesto

Nudmero de vacantes

uni=ersia Consulting S.L. PUBLICAR OFERTA  ~ n

Lugar de trabajo (poblacion, ubicacion) :!.!d

Nombre de la empresa

Publicar oferta de practicas Datos de laoferts | @ . . .

Mostrar la practica como empresa andnima = > DATOS DE LA OFERTA

Tipo de practica

Posibilidad de trabajar en remoto

® Curricular O Extracumicular

oo
o =

Descripcién del puesto

Usuarios Mombre de la practica *

Tituls asociada al nombre de la practica

Titulaciéon requerida (podréa afiadir varias titulaciones

Lugar de la practica *

Competencias

Escribia su

girecaon

Idiomas: leguay nivel

Mastrar comao empresa andnima bilidad de trabajo en remato

Condiciones laborales:

Mimero de vacantes *

v’ Tipo de contrato —— - .
Page

v" Duracién )

v" Jornada laboral: completa o parcial

v NUmero de horas semanales > DESCRIPCION DELA PRACTICA

Descrip<ion de la practica *

v" Horario de trabajo

uneraciéon (anual o mensual)*

UNIFE uni>ersia
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Publicacion oferta de practicas

Tutorizacion. Selecciona si quieres afiadir un tutor para las
practicas.

PUBLICAR OFERTA  ~

UnI>ersia Consulting S.L.

n Publicar oferta de practicas Tutarizacidn

Dashboard

< WOLVER A CREAR OFERTA

=2

> TUTORIZACION
[#]] Establecer tutor/a ahora
i |

Usuarios @ Si 0 Ne Si eliges que no, siempre podras incluirko més adelants

[ﬁ] Selecciona tutorfa empresarial
(), Busta por nombre, apelidos o email

- ® Raul Gonzalez

nformes

RaulGonzalez{@yopmail.com

Corporate
Page

Mombre *

+ ANADIR NUEVO A LA LISTA

Z ]
TUTOR/A
SELECCIOMNADO

Raul Gonzalez

CONTINUAR

Mombre del futor

Correo electrdnico *

Carreo electrdnice del tutor

——

UniF=

Anadir un tutor

Apellidos *

Apellidos del tutor

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

Nombre y apellidos del tutor
Correo electrénico

Ndmero de teléfono

N° de teléfono

Himero de teléfono del tutor

NN

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

Seleccion manual: Podréas seleccionar la entidad
en el que quieres que se muestre tu oferta de

HH Modificar oferta de précticas Seleccian de desting | @ & -] . emp|eo_ En este caso: UNIFE y se Compartiré tu

Dashboard

£ VOLVER A CREAR OFERTA Ofe rta .
= Publicar oferta de practicas
> SELECCION DE UNIVERSIDADES Y PORTALES DE EMPLEQ > ANADIDAS AL ENVIO
o0
(o =]
Usuarios .
O Enmviar a todos ® Seleccion manual

Destinos actuales  ~

» Universidad La Salle

» Universidades o Portales de empleo
- » Facultad de psicolopia
Q) Busca por nombre woEmRER s =

» universidad-prel

Entidad |7 Ubicacidn 17 Acciones « 4 afiadidas
Eﬂ.l anahuac trabajande.com.me 4+ Afadir

Corporate

Page rE.?h emplec.unitrusdu pe 4 Afadic
r'E'Eh empregouisagpt 4 Afadir
rE.?h emprego.ualgpt 4+ Afadic
Empresa EMP20-454 4 Afadir
Msdrid 4+ Afadic

LS
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Gestion de ofertas

UnI>ersia Consulting S.L. PUBLICAR OFERTA fal ‘ e | @ 4
- Listado de ofertas
Dashboard
g 15Publicacion mas reciente = Q, Mombre de la oferta o empresa O
Oferta:
Publicad 0 F
‘%c_j ’ HPlicadas Anal|sta de Sistemas - 3 - -
T @ adrid {Espana] - Oferts de empleo NSCRITOS  CONTINUOAN SELEC.
Borradores 3
@ PUSLICADA »»= Dpciones

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

[EI] Finalizadas 0

_||||l. Caducadas 0 .-V

"2

- > - » -
@ NSCRITOS  CONTINUAN SELEC.
@ PUSLICADA ==+ Opciones
Tipo de oferta
[J] Empleo (EM)
Comporate -
;F-,g: TD Pricticas (PR)
Practicas Marketing 1 1 » -
@ Barcslana [Esnadial - Cferts de emples NSCRITOS  CONTINUAN SELEC.
I Descargar of@H= P «ex Dpciones
i Tecnlco de comunicacion externa y digital 3 -
@ Aadrid (Esparia] - Oferts de emoleo NSCRITOS  CONTINUAN SELEC.
‘ @ PUSLICADA oS

ipo de oferta armite ar por el tipo de oferta gue se publi <

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

Ur =

-3

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 nombre en la
oferta se abre la ficha con el detalle

completo. - H
Oashboard @ Técnico de comunicacion externa y digitalyaqic g-p=iis)

uUnI>ersia Consulting S.L. PUBLICAR OFERTA  ~

Editar oferta Opciones

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

w Detalle de |a oferta » Candidatos activos » Candidatos descartados Vigencia 5feb. 2021

requisitos.
8
+ Candidatos Activos: Acceso al gestor de Usuatios o o -
los candidatos que se haninscrito a la Q ;gﬁgﬁ?ngfsj‘f“‘”"'ﬁf"’" externa y digital

oferta. 2 consdt

Portales
 Candidatos Descartados: Acceso al gestor Deserpeen o S _ Competencias
. . 2l Te apasiona la comunicaCion exXiema 'y cgl.al. QUIENES UniIrte a una - Flexibilidad
de los candidatos que han sido W 2y 3 un equipe comprametida can cfrecer lo msjor 3
descartados de |a Oferta. formes nuestros clientes, jsigue leyendo

un companercia cuyas principales funcicnes seran:
: Dentr(,) de la ﬂCha de Oferta se pOdra . Participar en el desarrollo, seguimiento y ejecucion del plan d
ademas acceder a las opciones de editar comunicacion extema de I compaia
y eliminar la oferta. s

Page Colabarar en el diseno de |a estrategia de contenidos digitales de
= la compaiia, la planificacion, elaboracion de pest y copies en redes

sociales y definicion de formatos oreatives

Establecer los KPls necesarios para monitorizar y medir &l nivel de
2xito de |z estrategia de contenidos digitales

Participar y contribuir en |a relacion con medios, & [e! Idiomas Experiencia
nformes de resuftados. seguimiento de medios y clipping diario - Chino: Alo & 33 5afios

- Catalan: Basico

Deefinir & impulsar proyvectos de contenidos digita
as prioridades de imagen y en coordinacion con los proyectos de - Espariok Nativa
contenidos digitales de la compania

Gestionar los canales digitales propios y participaras en su mejora:
web corporativa, proyvecto Data Salud, stc.

#: UNIFE uni>ersia
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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  ~

-1 g
Visualizacién del CV del candidato e ()  Técnico de comunicacién externa y digitalucic espaia s e
= . . . .
w Detalle de la oferta [ M w Candidatos descartados Vigencia 5feb. 2021
Descartar un candidato del proceso oo
de seleccidon: Podras eliminar al —
candidato del proceso de seleccién
Preseleccionado/a Entrevista telefdnica Entrevista presencial Seleccionadofa
I]f[l E3 Comrea E Corren B Covrrea B3 Corren
Joss Antonio Feralvo |:| D |:|
Avanzar por las fases de contratacion W _
al candidato: para ello tendras que niormes Candsia Freprosse = = g
hacer clic en la fase que quiera poner Laura Garrido Perez
. ) . = = = O
al candidato: Entrevista, 24
preseleccionado, Segunda entrevista, Coporss
seleccionado = . ’
(Al seleccionar una fase, podra enviar
un correo de notificacién al candidato)
1 Matificaciones pendientes de envio
lq:‘l 4
i UNIFEunNnI>ersia
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Gestion de ofertas

uvnizersia  Consulting S.L.

= Y
Diashboard

g a Detalle de la oferta
Ofertas

PUELICAR OFERTA

Técnico de comunicacion externa y digital ..., z.ozis)

s Candidatos activos o Candidatos descartados

[]s]
o
Usuarios

Preseleccionadola

1 =

lose Antonio Peralwo O

A Candidato Preprueba =

nfonmes

Laura Gagrid

Erez

Corporate
Page

Editar oferta

‘“igencia 5 feb 2021

@ Lawra Garrido Perez

= Perfil del candidato » OV yanexos

> DATOS DE CONTACTO
B lauragamidop

Cy G0C060606

> DATOS ACADEMICOS

Master de Marketing online y Comercio digital

Universidad Complutense Madrid

Diireccion y Administracion de Empresas

versidad Ceu San Pablo

Grado en Ciencias Ambientales

Universidad Autdnoma Madrid

> EXPERIEMCIA PROFESIOMAL

Practicas departamento de Marketing
Empresal

> IDIOMAS

Visualiza el CV del candidato haciendo clic
sobre su nombre.

o MNotas

n septiembre 2019

n septiembre 2017

£ UNIFE uni>ersia
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