Celoyar

(s de Todos!

El presente manual lo ayudard a gestionar de manera agil y sencilla las vacantes disponibles de las
empresas, asi como de su curriculum. Sigalo paso a paso para lograr una utilizaciéon correcta y
eficiente del sitio web.
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Inicio

La pantalla de Inicio sera la que se mostrara una vez que acceda al sitio web.

#, BOLSA DE EMPLEQ x o+ l=]@] = |
C @ localhost:15080/Buscadores/Inicio.aspx + @ :
F R4

BOLSA DE EMPLEO
& Ver Vacantes
Curriculum

= Manual

Imagen 1.1



Ver Vacantes

En esta pantalla se visualizaran los vacantes de las empresas, mostrando solo informacién genérica
de dichas vacantes.

% BOLSA DE EMPLEQ X -+ L‘_I_JC' B =
L3 C @ localhost15080/Buscadores/VerVacantes.aspx % @O
BOLSA DE EMPLEO a-

& Ver Vacantes

VACANTES
Curriculum 3
= Manual .
Nombre de la Vacante No. de Escolaridad Tiempo de
Empresa Vacantes Experi
24 PRUEBA1 PRUEBA 1 ACUICULTURA HOMBRE 15 SOLTEROQ/A  NO PRUEB/
NECESARIA
25 PRUEBA1 PRUEBA1 1 ADMINISTRACION HOMBRE = 15 CASADO/A  NO PRUEB:
NECESARIA
26 PRUEBAT1 PRUEBA2 1 ACUICULTURA HOMBRE 15 CASADO/A  NO PRUEB/
NECESARIA
27 (DINAMO) REFACCIONISTA 1 OTRA HOMBRE 25 CASADO/A  DE1A3 comPU
DISTRIBUIDORA AROS BASICC
NACIONAL DE ENTRA
MOTOCICLETAS CLIENT
CONOC
BASICC
MOTOC

Imagen 1.2



Curriculum

En este apartado se gestionara la informacion del curriculum vitae.

Registrar

En esta pantalla se realizara la captura correspondiente a la informacion del curriculum iniciando
por registra los “Datos Personales”, si algin campo se encuentra vacio y este es campo obligatorio,
mostrara un mensaje de alerta. Se tienen que capturar todos los campos requeridos con contorno
rojo para poder continuar con la captura.

Si elige que “Si” en opciones de licencia de conducir, le mostrara una lista desplegable para que elija
entre las diferentes opciones que existen. Una vez capturada la informacién dara click en el botdn

GUARDAR.

% BOLSA DE EMPLEO

X

+

< C @ localhost15080/Buscadores/NuevoBuscador.aspx

BOLSA DE EMPLEO
Q Ver Vacantes
Curriculum

[2 Registrar

Iy Eaitar

= Manual

Curriculum Vitae

Datos Personales |

|=lEp] s
* O :

Fecha

‘ dd/mm/aaaa ‘

Edad

Teléfono Celular

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materna
Sexo Estado Civil Teléfono
v v IE 01(461)6117523
Estado Municipio
Colonia calle Nimero

. |

Correo Electrénico
CURP RFC

[

Tiene licencia de conducir vigente
ST NO

Imagen 1.3

Tiene Cartilla del SMN Liberada
S1 NO

‘GUARDAR




Se continuara capturando la “Formacién Académica”, eligiendo las opciones de las listas
desplegables; si NO existiera el drea de estudio y/o el nombre de la institucién dentro de las
opciones, elegird la opcidn de “Otra” y se habilitara una caja de texto para que capture la que desee
y dara click en el botén de Agregar Escolaridad.

Nota: Podra capturar tantas escolaridades como requiera.

Una vez capturada la informacidn de la “Formacion Académica” dara click en el botdn CONTINUAR.

% BOLSA DE EMPLEO

X

[=lm] s
% @

< C @ localhost:15080/Buscadores/NuevoBuscador.aspx
= Curriculum N urrieundiInT viiae
B Registrar Formacién Academica |_Software | Idiomas |[Informacion A
It Editar Nivel de Estudios
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO v
= manual
Area de Estudios Otra Area de Estudios:
OTRA v ANONIMA
Nombre de la Institucién Otra Institucién:
otra v ANOMIMA

Grado de Avance

CERTIFICADO v Agregar Escolaridad
1o s ts e s oot

21 BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO ELECTRONICA TCU CERTIFICADO

Imagen 1.4

Carga completa @00%) |~



Se continuara capturando los “Software” que maneja, eligiendo las opciones de las listas
desplegables; si NO existiera el software dentro de las opciones, seleccionara la opcion de “Otra” y
se habilitara una caja de texto para que capture el que desee y dara click en el boton de Agregar

Software.

Nota: Podra capturar tantos software como requiera.

Una vez capturada la informacion de los “Software” dara click en el boton CONTINUAR.

% BOLSA DE EMPLEO

< C @ localhost:15080/Buscadores/NuevoBuscador.aspx

BOLSA DE EMPLEO
Q Ver vacantes
Curriculum

[2 Registrar

Iy Eaitar

= Manual

o ] =
* @
&
Curriculum Vitae
Datos Personales | Formacion Academica | Software | Idiomas || Informacitn Adicional
Software OTRO JAVA

__

21

AUTOCAD

Intermedio

CONTINUAR

Imagen 1.5



Se continuara capturando los “Idiomas” que maneja, eligiendo las opciones de las listas
desplegables y dara click en el botén de Agregar Idioma.

Nota: Podra capturar tantos Idiomas como requiera.

Una vez capturada la informacion del “Idioma” dara click en el botén CONTINUAR.

%, BOLSA DE EMPLED x  + l=l@] = |
<« @ @ localhost:15080/Buscadores/NuevoBuscador.aspx % @
F 34

BOLSA DE EMPLEO

& Ver Vacantes

[E Curriculum < Curriculum V|tae

Datos Persanales | Formacién Academica | Software | 1diomas || Informacién Adicion:

[3 Registrar

Idioma

I Editar ESPARNOL v

=L Conversacién Lectura Redaccién
100 v 100 v 100 A Agregar Idioma
e T S = S
19 40 40 40

INGLES
CONTINUAR

Imagen 1.6



Se continuara capturando la “Informacién Adicional”, si algin campo se encuentra vacio y este es
campo obligatorio, mostrara un mensaje de alerta. Se tienen que capturar todos los campos
requeridos con contorno rojo para poder continuar con la captura.

En la parte inferior izquierda se adjuntara alguna “fotografia” tamafo cartilla con alguno de los
siguientes formatos (.JPG/.JPEG/.PNG) y dara click en el boton GUARDAR.

w_ BOLSA DE EMPLEQ x  + [=lE@] =
<« C @ localhost:15080/Buscadores/NuevoBuscador.aspx v o :
BOLSA DE EMPLEO av

& Ver Vacantes

& Cumcuum < Curriculum Vitae
[ Registrar Informacién Adicional
It Editar Puesto Solicitado Experiencia Laboral
= manual
Area de Interes Sueldo Solicitado
v
Observaciones Seguimiento
v v
Adjuntar Fotografia
| Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionado GUARDAR

Imagen 1.7

En este punto ya se encuentra registrado en sitio web.

Para poder postularse a las vacantes, asi como la gestién de informacidn del curriculum debera de
iniciar sesion:

-usuario: CURP registrado
-contraseia: Correo Electrdnico registrado

NOTA: las demas opciones los redirigirdn a la pantalla de Inicio, ya que se encuentran deshabilitadas
hasta que se inicie sesion.



Inicio

Para el inicio de sesion, dentro de la pantalla de “Inicio” desplegara las opciones que se encuentran
en la parte superior derecha, y dara click en Iniciar Session.

%, BOLSA DE EMPLEO x o+ =@ s
C @ localhost:15080/Buscadores/Inicio.aspx « O
BOLSA DE EMPLEO &~
& Ver Vacantes
& Iniciar Sessién

@ Curriculum < = Cerrar Session

= manual

Imagen 1.8

Iniciar Session

Ingresara la CURP y Correo Electrénico que registro al dar de alta la informacidn en el curriculum.

@ Login x =+ l=l8] X
< C @ localhost15080/Buscadores/Login.asps * @

INICIO DE SESION

Desarrollo C@/ﬂ&/ﬂ

Economico p—
2 URP
- €0 Electrénico

Ingresar

Imagen 1.9



Una vez iniciada la sesién los redirigira a la pantalla de “Inicio” donde podra acceder a todas las
opciones del menu, las cuales se describiran a continuacién.

#_ BOLSA DE EMPLED X + l=l@] = |
L3 C @ localhost:15080/Buscadores/Inicio.aspx o % @
BOLSA DE EMPLEO av

& Ver Vacantes
Curriculum <

= Manual

Imagen 1.10



Ver Vacantes

En esta pantalla se visualizaran las vacantes disponibles de las empresas, mostrando toda la
informacion referente a la vacante.

#_ BOLSA DE EMPLED x o+ =@ = |
< C @ localhost:15080/Buscadores/Vervacantes.aspx % O
BOLSA DE EMPLEO &~

& Ver Vacantes
VACANTES
Curriculum <

Buscar por:
= manual

Nombre de la Actividad Contacto de

Empresa Econdmica | laEmpresa

24 PRUEBA1 PRUEBA  PRUEBA  PRUEBA PRUEBA prueba@gmail.com pn
Postularme 256 PRUEBA1 PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA prueba@gmail.com pn
[T 26 PRUEBA1 PRUEBA  PRUEBA PRUEBA PRUEBA prueba@gmail.com pri
BT 27 (DINAMO) PEQUENA COMERCIO KARINA BLVD. nolivares@contactocp.commx 01
DISTRIBUIDORA OLIVARES ADOLFO
NACIONAL DE LOPEZ
MOTOCICLETAS MATEOS
#I0A hd

Imagen 1.11

Podra realizar filtros de informacion, seleccionado alguno de los campos del encabeza de la tablay
posteriormente teclear el dato a filtrar en la caja de texto.

) e

=, BOLSA DE EMPLEO x  +
<« C @ localhost15080/Buscadores/VerVacantes.aspx % @
BOLSA DE EMPLEO &

& Ver Vacantes
VACANTES
Curriculum d
Buscar per: NOMBRE DE LA EMPRESA

= Manual
) anonimel ‘ Buscar

Nombre de la Actividad Contacto de o}

Empresa Economica | la Empresa

24 PRUEBA1 PRUEBA  PRUEBA PRUEBA PRUEBA prueba@gmail. com pri
RN 25 PRUEBAI PRUEBA  PRUEBA  PRUEBA PRUEBA prueba@gmail com pn
T 25 PRUEBAT PRUEBA  PRUEBA  PRUEBA PRUEBA prueba@gmail.com pr
Postularme 27 (DINAMO) PEQUENA COMERCIO KARINA BLVD nolivares@contactocp.commx 01
DISTRIBUIDORA OLIVARES  ADOLFO
NACICNAL DE LOPEZ
MOTOCICLETAS MATEOS
#I0R, h

Imagen 1.12



Podra postularse a las vacantes disponibles, dando click en el botén Postularme, mostrando un
mensaje de confirmacion de la postulacidn, de igual manera mostrara mensajes dependiendo del
estatus en que se encuentre o siya se ha postulado a dichas vacantes.

% BOLSA DE EMPLEQ X -+ L‘_I_JG ] =
&« c @ 15080/Buscad erVacantes.asp % 0

‘Ya te Encuentras Postulado a la Vacante

Imagen 1.13



Curriculum

En este apartado se gestionara la informacion del curriculum vitae.

Editar

En esta pantalla podra modificar y/o actualizar la informacién del curriculum que ya fue registrado
anteriormente iniciando por registra los “Datos Personales”, si algin campo se encuentra vacio y
este es campo obligatorio, mostrara un mensaje de alerta. Se tienen que capturar todos los campos
requeridos con contorno rojo para poder continuar con la captura.

Si elige que “Si” en opciones de licencia de conducir, le mostrara una lista desplegable para que elija
entre las diferentes opciones que existen. Y dara click en el botén GUARDAR.

NOTA: la opcidon de “Registrar” nos redirigirad a la pantalla de Inicio, ya que se deshabilitara una vez

gue se inicie sesion.

#:_ BOLSA DE EMPLEC x +

< C @ localhost:15080/Buscadores/NuevoBuscador.aspx
BOLSA DE EMPLEO

& Ver Vacantes

2 Gurriculum < Curriculum Vitae
@ Qegis\rar Datos Personales
Ity Editar Fecha

‘ dd/mm/aaaa ‘
= Manual e —

Edad

Teléfono Celular

l=ler| 2
% @ :

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
Sexo Estado Civil Teléfono
v v
Estado Municipio
v
Colonia calle Niamero
. l
Correo Electrénico
CURP RFC
l s1
Tiene licencia de conducir vigente
SL NO

Imagen 1.14

Tiene Cartilla del SMN Liberada

NO

‘GUARDAR



Se continuara modificando y/o actualizando la “Formacion Académica”, eligiendo las opciones de
las listas desplegables; si NO existiera el drea de estudio y/o el nombre de la institucién dentro de
las opciones, elegira la opcion de “Otra” y se habilitara una caja de texto para que capture la que
desee y dara click en el botén de Agregar Escolaridad.

Nota: Podra capturar tantas escolaridades como requiera.

=, BOLSA DE EMPLEQ x 4+ lelal =
<« @ @ localhost15080/Buscadores/NuevoBuscador.aspx % @
I Curriculum 3 CUIrrcumdiIm viae -
Efersis Datos Personales || Formacion Academics | Software | Idiomss | Informacion Adicional
I Editar Nivel de Estudios
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO M
= Manual
Area de Estudios Otra Area de Estudios:
OTRA B ANONIMA
Nombre de la Institucién Otra Institucién:
otra B ANOMIMA

Grado de Avance

CERTIFICADO A Agregar Escolaridad
DT T S

21 BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO ELECTRONICA CERTIFICADO

CONTINUAR.

Carga completa (100%) |~

Imagen 1.15

Podra modificar y/o actualizar las “Formaciones Académicas” ya registradas, asi como quitar la
informacidn.

Una vez modificada la informacién de la “Formacion Académica” dara click en el boton CONTINUAR.

. BOLSA DE EMPLEQ x o+ l=lg] =]
< C @ localhost15080/Buscadores/EditarBuscador.aspx * O
[ Registrar Datos Persanales || Formacion Academica |_Software | Idiomas |[Informacion Adiconal -
I Editar Nivel de Estudios
= Manual ’

Area de Estudios
Nombre de la Institucion

Grado de Avance

Agregar Escolaridad
Nivel de Estudio Area de Estudio Documento
Obtenido
LICENCIATURA O LICENCIATURAS Instituto Tecnolégico de Roque TITULO
PROFESIONAL

4 BACHILLERATO ADMINISTRACION DE  Instituto Tecnolégico y de Estudios ~ CONSTANCIA
TECNICO O SISTEMAS Superiores de Monterrey Campues DE

ESPECIALIZADO INFORMATICOS Irapuato ESTUDIOS

Imagen 1.16



Se continuara modificando y/o actualizando los “Software” que maneja, eligiendo las opciones de
las listas desplegables; si NO existiera el software dentro de las opciones, seleccionara la opcién de
“Otra” y se habilitara una caja de texto para que capture el que desee y dara click en el botén de

Agregar Software.

Nota: Podra capturar tantos software como requiera.

%, BOLSA DE EMPLEO x 4+ lol@| = |
<« @ @ localhost15080/Buscadores/NuevoBuscador.aspx % @
av

BOLSA DE EMPLEO

& Ver Vacantes

B Curriculum ¢ Curriculum Vitae
[ Registrar Datos Personales | Formacion Academica | Software | Idiomas | Informacién Adicional |
I Editar Software JR— v JAVA
= Manual N -
Nivel de Dominio Intermedio v Agregar Software

e T S
21 AUTOCAD Intermedio
CONTINUAR

Imagen 1.17

Podra modificar y/o actualizar los “Software” ya registrados, asi como quitar la informacion.

Una vez capturada la informacion de los “Software” dara click en el boton CONTINUAR.

& l=lg] =]

. BOLSA DE EMPLEQ X + =

&« C @ localhost15080/Buscadores/EditarBuscador.asps % @
av

BOLSA DE EMPLEO

& Ver Vacantes

9 Curiculum < Curriculum Vitae
B Registrar Datos Personales | Formacion Academica | Software | diomas |[Informacion Adicional |
It Editar software .

= manual N -
Nivel de Dominio v Agregar Software

m 4 MICROSOFT FRONTPAGE Avanzado

CONTINUAR

Imagen 1.18



Se continuara modificando y/o actualizando los “Idiomas” que maneja, eligiendo las opciones de las
listas desplegables y dara click en el botén de Agregar Idioma.

Nota: Podra capturar tantos Idiomas como requiera.

% BOLSA DE EMPLEQ X -+ u_I_J‘:' Gl =
< C @ localhost:15080/Buscadores/NuevoBuscador.aspx T o
BOLSA DE EMPLEO &~

& Ver Vacantes

5 Curriculum 3 Curriculum V|tae

Datos Personales | Fermacion Academica | Software | 1diomas | Informacitn Adicional |

[2 Registrar

It Eaitar Idioma ESPAROL v

= Manual
Conversacién Lectura Redacciéon

100 100 100 v Agregar Idioma
mmm

INGLES

CONTINUAR

Imagen 1.19

Podra modificar y/o actualizar los “Idiomas” ya registrados, asi como quitar la informacion.

Una vez capturada la informacion del “Idioma” dard click en el botdn CONTINUAR.

. BOLSA DE EMPLEC X+ [=lE] = |
< C @ localhost15080/Buscadores/EditarBuscador.aspx ¥r o
BOLSA DE EMPLEO &~

& Ver Vacantes

[E Curriculum 3 Curriculum V|tae

Datos Personales | Formacién Academica || Software | Idiomas | Informacién Adicional |

[2 Registrar

Ity Editar Idioma v

= Manual Lo s
Conversacion Lectura Redaccion

v Agregar Idioma

--mm

CONTINUAR

Imagen 1.20



Se continuara modificando y/o actualizando la “Informacién Adicional”, si algiin campo se encuentra
vacio y este es campo obligatorio, mostrara un mensaje de alerta. Se tienen que capturar todos los
campos requeridos con contorno rojo para poder continuar con la captura.

N

En la parte inferior izquierda se adjuntara alguna “fotografia” tamafio cartilla en el caso de que no
se cargara en el registro inicial del curriculum, con alguno de los siguientes formatos
(.JPG/.JPEG/.PNG) y dara click en el boton GUARDAR.

=, BOLSA DE EMPLEO X + lol@] =
<« C @ localhost15080/Buscadores/EditarBuscador.aspx w @
BOLSA DE EMPLEO a-

& Ver Vacantes

& Cumcuum < Curriculum Vitae
[ Registrar Informacién Adicional
B Editar Puesto Solicitado Experiencia Laboral
PRUEBA PRUEBA
= Manual
Area de Interes Sueldo Solicitado
PRUEBA $3,500.00 v
Observaciones Seguimiento
TIENE DISCAPACIDAD INTELECTURAL M CORRED ELECTRONICO v
Adjuntar Fotografia
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado GUARDAR

Imagen 1.21



Cerrar Session

Para cerrar la sesion, dentro de la pantalla de “Inicio” desplegara las opciones que se encuentran en
la parte superior derecha, y dara click en Cerrar Session.

#, BOLSA DE EMPLEQ x4+ lol@] = |
C @ localhost15080/Buscadores/Inicic.aspx « O
BOLSA DE EMPLEO &~
& Ver Vacantes
& Iniciar Sessién
curriculum < ® Cerrar Sessién
= manual

Imagen 1.22



