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iBienvenido a SoyUVG:!

Gracias por formar parte de SoyUVG, la nueva manera de encontrar
denftro del Talento UVG al candidato ideal para tus posiciones.

Queremos hacer que tu experiencia dentro de SoyUVG sea la mejor,
logrando conseguir el talento que tu organizacion requiere. Para esto te
guiaremos paso a paso para que puedas crear tu usuario dentro de la
plataforma y poder ubicar las oportunidades laborales que tu
organizacion tiene disponibles.

Si necesitas apoyo adicional, puedes escribirnos a
egresados@uvg.edu.gt, en donde podrds recibir soporte para la
resolucion de cualguier consulta o también puedes llamarnos al teléfono
2507-1500 Ext. 21765.



mailto:egresados@uvg.edu.gt

UNIDAD DE
EGRESADOS



UNIDAD DE
EGRESADOS

¢Como registrarte para crear un usuario?

A continuacidn, se presentan los pasos que se deberdn de seguir para poder crear un
usuario en la plataforma. Se muestran las imagenes de las pantallas que iran
apareciendo segun se vaya avanzando en el proceso.

PASO 1: Indicar que se desea crear una cuenta a través de correo electrénico

A .
Q Hacer clic aqui

—

Hacer clic aqui




UNIDAD DE
EGRESADOS

PASO 2: Llenar el formulario de registro completando los campos obligatorios

Hacer clic aqui

[ee—

N Logo corporativo

L——3| “Bolsade Empleo”

Por lo menos: 8 caracteres, 1
mayuscula y 1 minuscula

Se detallan a continuacidn instrucciones y consideraciones que se deberdn de tomar en cuenta
en la pantalla mostrada en la imagen anterior. Estas son:

A.
B.

o

Se deberd de crear el usuario con un correo corporativo.

El “Nombre” debe de ser el nombre de la empresa u organizacién. Debera de
completar también el campo “Apellido”

La Afiliaciéon que debera seleccionar es “Bolsa de Empleo”.

La imagen del perfil debera de ser el logo de la empresa u organizacion.

La contrasefia debera tener 8 caracteres minimo y por lo menos un nimero, una
mayuscula y una minuscula. Ejemplo: Emp12345

Todos los campos que aparecen en esta pantalla son obligatorios. Los campos
obligatorios estan marcados con un asterisco (*).

Deberd de hacer clic en el pequefio cuadro que se refleja para indicar que acepta las
Condiciones de uso y Politicas de privacidad.

Cuando todos los campos estén completos el botén “CONTINUAR” cambiara de colory
se pondrd VERDE.

PASO 3: Confirmar su correo electrénico. Cuando haga clic en “CONTINUAR” le llegard un
correo de SoyUVG al correo con el que se registrd para confirmar su direccién electrénica.
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PASO 4: Completar los 3 datos solicitados

Se detallan a continuacién instrucciones y consideraciones que se deberdn de tomar en cuenta
en la pantalla mostrada en la imagen anterior. Estas son:

A. Todos los campos que aparecen en esta pantalla son obligatorios. Los campos
obligatorios estan marcados con un asterisco (*).

B. La “Ubicacién” es la de la empresa u organizacion (el sistema esta sincronizado con
Google Maps, seleccione una de las ubicaciones que se le desplegaran en una lista)

C. Cuando complete todos los campos el botdn “FINALIZAR” cambiard de color y se
pondra VERDE.

PASO 5: Su solicitud sera revisada y se aprobara en un promedio de 3 dias habiles.
Cuando sea aprobada recibira una notificacion en el correo electrénico y ya podra
ingresar y publicar vacantes.
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¢Como publicar una vacante?

A continuacién, se presentan los pasos que se deberadn de seguir para poder publicar
una vacante en la plataforma. Se muestran las imdagenes de las pantallas que iran
apareciendo segun se vaya avanzando en el proceso.

PASO 1: Ingresar a la seccion de empleo.

En la pantalla de inicio le aparecera al lado izquierdo el “menu

Feed ., i ) - )
= de navegacion”. Debera de hacer clic en la opcion “Publicar
”
I8 Directorio un empleo
ﬁ'j Mentoria >
i Empleos -

Hacer clic aqui

Listado De Empleos /
Publicar Un Empleo

PASO 2: Publicar la vacante.

Colocar fechas solicitadas

E——

Se detallan a continuacion instrucciones y consideraciones que se deberan de tomar en cuenta
en la pantalla mostrada en la imagen anterior. Estas son:

A. Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios
B. En Tipo de Empleo seleccionar si es para “Estudiantes” o “Egresados”. También puede
seleccionar si es “Tiempo Completo”, “Practica Laboral”, “Pasantia”, etc.
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C. Llenar todos los campos solicitados y colocar logo de la empresa en el recuadro rojo.

D. En fecha de finalizacién colocar la fecha limite para aplicar, esto hara que la vacante
automaticamente se elimine de la plataforma cuando el periodo termine.

E. Cuando una oportunidad laboral sea publicada el sistema automaticamente recordara
los campos obligatorios para las siguientes publicaciones que se realicen.

En la seccidn “Descripcion del puesto” se podra ingresar texto o también puede insertar una
imagen, esto le permitird utilizar los artes que realicen para la vacante. También podra cargar
en la publicacion un archivo PDF para que los usuarios lo descarguen.

Inserte imagen aqui | Inserte link aqui

Inserte PDF aqui

Se puede seleccionar si se desea redirigir al candidato a una pagina web externa o si se desea
gue envie el CV a un correo en especifico. Se debera de ingresar segun la opcion elegida el link
o el correo al que se desea redirigir al candidato.

Si selecciona la opcidn “Correo electrénico” le estaran llegando los CVs de los candidatos a
través de un correo de SoyUVG. La plataforma notificara cada vez que un candidato aplique.
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e Si seleccionaste al publicar la plaza la opcién “A través de tn sitio web”, la
plataforma los redirigira al sitio cuando den clic en el botén “APLICAR”.

e Siseleccionaste la opcién “Correo electronico”, cuando los interesados apliquen
llegard a la direccién ingresada un correo de soyUVG con el asunto: Presentacién
de candidatura. En este correo ird adjunto el CV del candidato.

é¢Como aplicaran los candidatos?




