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Reqistro en el Nuevo Sistema de Oportunidades Laborales

1. Para registrar una organizacion en el nuevo sistema de Oportunidades Laborales
dirigirse a la pagina web de la BTPUCP www.btpucp.pucp.edu.pe/.

2. Ubicarse en la Seccion “Para Organizaciones” y hacer clic sobre la opcion
“Registro de organizaciones nuevas”.

L\

DIRECCION DE BOLSA

ASUNTOS DETRABAJO
ESTUDIANTILES

Actividades de Orientacion Panorama Profesional Consejeros de Carrera  Novedades Marco Legal (Practicas) Manuales y Guias JEETEReIENTETII TS
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Registro de organizaciones
nuevas

Alumnos

Cddigo de alumno

Contrasefia

[~\f :

Asesoria para la Elaboracion del CV . . ¢Ovidaste tu contrasefia?

Mejora tu CV para postular a las convocatorias de tu %

4 5 Eii
interés.

Ingresar

3. Llenar los datos requeridos de la organizacion asegurdndose de completar los
campos obligatorios.

Notas

e EI campo “Razén Social (RUC)” debe seguir el formato establecido:
colocar en primer lugar la razon social de la organizacion, dejar un
espacio y escribir entre paréntesis el numero de RUC de la
organizacion. Ejm: Remar S.A. (20548328701)

e Tener en cuenta que los datos del ejecutivo responsable deben
corresponder a alguno de los siguientes cargos: Jefe de Recursos
Humanos, Administrador o Gerente General.

e EI correo electrénico registrado debe corresponder a un mail con
dominio propio. Ademas, debe ser del Jefe de Recursos Humanos,
Administrador o Gerente General de la Organizacion, indicando como
usuario el nombre correspondiente.

Ejemplo: juan.perez@remar.com.


http://www.btpucp.pucp.edu.pe/
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4. Finalmente hacer clic sobre el boton “Guardar y Finalizar’. Después de esto,
recibird un mail indicando que el registro fue recibido. Tendré una respuesta en un
plazo no mayor de 24 horas y posteriormente se enviara la contrasefia al correo
con el que se realiz6 el registro de la organizacion.
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Reqgistro de contactos de la Organizaciéon

1. En caso el contacto principal de la Organizacion desea autorizar a otras personas
para que puedan agregar contactos, deberd enviar un correo electronico al
personal de la BTPUCP que atiende a su organizacion con los datos (nombres
completos y correo electrénico corporativo) de estas personas.

2. El contacto principal de la Organizacién o persona autorizada, debera brindar los
datos de las personas que seran agregadas como contactos al sistema,
Unicamente por correo electrénico al personal de la BTPUCP respectivo.

Los datos necesarios para agregar contactos son los siguientes:
1. Titulo de la persona (*)
Nombres, Apellidos paterno y materno del Contacto (*)
Cargo (*)
Area de Trabajo(*)
Correo electrénico corporativo (*) Ej: miguel.salcedo@optical.com
Teléfono fijo (*)
Teléfono celular (*)

No oA wN

(*) Campos obligatorios

3. Finalmente, cuando el contacto o los contactos hayan sido agregados, recibiran su
propio usuario y contrasefia a su correo electrénico con dominio propio, con ello
podran ingresar al Sistema de Oportunidades Laborales para publicar las
convocatorias de personal requeridas para su organizacion.

Nota:

En caso, la persona que realiza la solicitud no sea el Jefe de Recursos Humanos,
Administrador, Gerente General, 0 alguna de las personas autorizadas:

- El personal de atencién a organizaciones enviard por correo electrénico la

solicitud al contacto principal de la organizacion. Se podra proceder con la
solicitud, unicamente, luego de tener la aprobacion del contacto principal.

[Ir a Pagina Inicial]




PUCP

BOLSA DE P
TRABAJO <

Acceso al sistema con Usuario v Contrasena

1. Después de haber recibido la contrasefia, podra ingresar al sistema. En primer
lugar, dirigirse a la pagina web www.btpucp.pucp.edu.pe/ y ubicarse en la pestafia

“Organizaciones”’.

Ll |

DIRECCION DE BOLSA

ASUNTOS DETRABAJO
ESTUDIANTILES

Actividades de Orientacion Panorama Profesional Consejeros de Carrera Novedades

SISTEMA DE

OPORTUNIDADES
LABORALES

Organizaciones

Correo electrénico

Contraseria
S \ < "
Asesoria para la Elaboracion del CV ' j ¢Ha olvidado su contrasefia?
Mejora tu CV para postular a las convocatorias de tu h 2

interés.

2. Ingresar la direccion de correo electronico registrado en el sistema, asi como la
contrasefa asignada, y presionar el botén “Ingresar”. Recuerde no copiar ni pegar
el usuario y contrasefia, digitar directamente en los campos respectivos.

SISTEMA DE
OPORTUNIDADES
LABORALES

Organizaciones

Correo electrénico

Contrasefia

iHa olvidado su contrasefia?

Ingresar
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En la seccion “Mis Datos” podra actualizar en caso sea hecesario sus datos
personales, asignarse una nueva contrasefia y poder acceder a pestafia “Recursos
para el Usuario”.

DIRECCION DE BOLSA %
ASUNTOS DE TRABAJO y
ESTUDIANTILES

Inicio | Mis Datos | Calendarioc | Datos de la Organizacion | Convocatorias de Personal | Listade CV | Eventos

- :
Bienvenido(a) Alfredo Marko Luna Fazio & La Avicola (12345678) @ ©Espaiiol B @ JEELE

Mis Datos W software by symplicity™
DEIGER AT CIEEl  Cambio de Contrasefia | Recursos para el usuario
Cuardar Y Finalizar  Cancelar * Campa obligatorio

Informacion de Contacto

Aseglrese de revisar las Preferencias al final del formulario

Titulo Persona: (Sr., Sra., Srta.)
Sr

Nombres y Apellidos®: Alfredo Marko Luna Fazio
Cargo*: Asistente

Area de Trabajo*: Bolsa de Trabajo
Correo Electrénico®:

Teléfono / Anexo*: 6262000

Celular: 99999999

Bloqueo de mensajes Al colocar 57", usted no recibira correos electrénicos enviados por la Bolsa de Trabajo.
de Usuario: Esta configuracién no afecta los mensajes automaticos del sistema.
ST @ No

La seccion “Calendario” se utiliza para poder tener un registro de actividades que se
realizaran en un tiempo determinado.

1.- Para agregar actividades debera dirigirse a la pestafia “Eventos fuera del Sistema”
que se encuentra dentro de la seccion “Calendario” y dar clic a “Agregar Nuevo”.

2.- Completar los datos que se piden para finalizar el registro de una actividad.

Calendario

Ver Dia  Ver Semana | Ver Mes | Ver Afio [RSVIHGERITCWG IR CI T |

Guardar Y Finalizar Guardar Cancelar

Titulo*:

Descripcién:

Verificar Ortografia

Fecha®: [March — ¥][22 ¥][2012 %]
Fecha de Inicio: [01%][05 ¥][om | Limpiar
Fecha de Fin: mjl 05 Vfom "7] Limpiar

Localizacién: ‘

Guardar Y Finalizar Guardar Cancelar

[Ir a Pagina Inicial]
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Crear Convocatorias de Personal Nuevas

PUCP

1. Ubicarse en la Seccidén “Convocatorias de Personal” y hacer clic sobre el boton
“Agregar nuevo”, ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla.

DIRECCION DE BOLSA
ASUNTOS DE TRABAJO

ESTUDIANTILES

Inicio | Mis Datos | Calendario | Datos de la Organizacion el TRl EOR R ET L

o

Bienvenido(a) Alfredo Marko Luna Fazio € La Avicola (12345678 @ (O Espaiol B ¢ JEISIEAEE
Convocatorias de personal I software by symplicit”
Convocatorias de Personal GEOEGIEH Convocatorias archivadas Paquete de CVs de Postulantes
Blsqueda por palabras Nombre del Contacto
Buscar Limpiar

_!) Ud. no tiene informacidn disponible.

Agregar Nuevo

Career Services Management System Symplicity Privacy Policy

2. A continuacion llenar los datos requeridos del aviso a publicar asegurandose de
completar los campos obligatorios, los cuales tienen un asterisco de color rojo al
lado derecho. Los campos que estan en recuadros seran explicados con detalle
para un mejor entendimiento.

Plantilla: Utilice esta opcion si desea copiar la informacidn desde una convocatoria registrada.

Aseglirese de revisar y editar el campo "Cargo ofrecido”.

T Convocatorias Archivadas

Ocultar el nombredela | 5i ® pp

Organizacién®:

Datos generales

Tipo de Convocatoria®: Empleo
Practica Preprofesional
Practica Profesional

Trabajo Independiente

Programa de practicas

Cargo Ofrecido™: Especificar el cargo completo. Ej: "Practicante de Derecho”
Nivel de Cargo*: | v

i s 2 :
Eechs de/ptiblcatabmns: 2016-09-08 Seleccionar Clear

g st
Fecha de expiracién®: Seleccionar Clear
Informacion académica
Restringir 5i elige la opcién "5i", solo pedran postular los alumnos cuya especialidad concuerde con
Postulaciones™: las seleccionadas en la convocatoria.

Si No

Especialidad(es)*: Use el menu inferior para seleccionar las especialidades. No requerir grados académicos

disimiles. La BTPUCP se reserva el derecho a eliminar los que no vayan acorde a los

estandares establecidos.

[Seleccionar]
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Nivel y/o Grado Utilice la tecla (Ctrl) para seleccionar varias opciones.
Académico™: ;Alumno de 1 Ciclo
|Alumno de 2 Ciclo

|Alumno de 3 Ciclo
|Alumnao de 4 Ciclo

|Alumno de 5 Ciclo -
Afio de Egreso: Utilice la tecla (Ctrl) para seleccionar varias cpciones.
1975
1976
11977 = |
Detalle del cargo
Responsabilidades y Por favor, colocar solo funciones del cargo ofrecide (minimo 3 funciones) y enumerarlas.
funciones del cargo No wtilizar vifietas en este campo.

ofrecido®:

Revisar Ortografia

Beneficios e informacién Debera ingresar los beneficios relacionados a la posicién de practicas o empleo que se

adicional: anunciard. Adicionalmente, podra incluir el salario. Por favor, no colocar vifietas en este
campo.
A
Salario (5/.)%: Por favor, colocar un valor numérico. El presente campo es obligatorio v tiene fines

estadisticos. Este campo no sera mostrado en el aviso.

Namero de Vacantes™: Indique el niamero de vacantes para el cargo ofrecido.
Disponibilidad™: Horas por semana
; i z
Idiomas
Idioma Requerido: | =

Idiomas adicionales: ‘ [Seleccionar] ‘

Conocimientos en computacion

Software: ‘ [Seleccionar] ‘

Opciones adicionales

Documentos adicionales Seleccione los documentes adicionales a solicitar al postulante
del candidato: Carta de Prezentacidn |/ Certificado || Enzayo | Otrosz

Adjuntar documentos a
Agregar Nuevo

la convocatoria:

Modo de recepcion

Opciones de recepcién  5i desea puede seleccionar mas de una opcién.

- e ) ) )
de CV*: Correo Electrénico | 5e acumulan en linea || Otros {ingrese debajo)

Recibir CV en un solo ;Le gustaria recibir todos los CV de los pestulantes en un solo archivo, en la fecha de
archive®: cierre de la convocatoria?

® Si No
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Consideraciones Importantes sobre los campos a Llenar:

a.

Tipo de Convocatoria: En este campo puede seleccionarse mas de una
opcidn de tipo de convocatoria.

Restringir postulaciones: Este campo permite establecer una restriccion de
postulaciones permitiendo que solo aquellos alumnos de la(s) especialidad(es)
elegida(s) en el campo “Especialidades” puedan postular al aviso.

Nivel y/o Grado Académico: En este campo pueden seleccionarse mas de
una opcion manteniendo presionado el boton “Control” y haciendo clic sobre los
niveles académicos deseados.

Con respecto a los campos referidos a las retribuciones econémicas:

Remuneracion: Es el monto estimado de la asignacion econémica que recibira
el postulante. Se utilizard con fines de busqueda. No serd visible en la
convocatoria.

Ocultar el nombre de la organizacién: Al activar esta opcién el aviso
mostrara el texto “Omitir nombre de empresa” en reemplazo del hombre de la
organizacion.

Opciones de recepcién de CV: Pueden seleccionarse las siguientes
opciones:

= Correo electronico: Si se selecciona esta opcion aparecera una caja
de texto adicional para ingresar una direccién de correo electronico. Se
recibira un correo electrénico a esta direccién cada vez que un alumno
0 egresado postule al aviso. Cada correo tendra adjunto el CV del
postulante.

= Se acumulan en linea: Si se selecciona esta opcién: se podra
visualizar la lista postulantes desde la cuenta del contacto o
responsable de la organizacion en el Sistema de Oportunidades
Laborales y descargar sus CV.

= Otros: Si selecciona esta opcion aparecerd un nuevo cuadro de texto
llamado “Cémo postular”, en el cual se redacta la informacién que
necesitan saber los postulantes de cémo podran enviar sus CV a la
organizacién, como por ejemplo, la ruta web en donde se debera
registrar y adjuntar el CV respectivo.

3. Finalmente, luego de completar los datos del aviso presionar el botén “Guardar y
Finalizar”. En un plazo no mayor a 24 horas se recibir4 una respuesta por parte de
la Bolsa de Trabajo sobre la publicacién del aviso.

Nota:

[ Guardar ¥ Finalizar Borrar Cancelar

e Cuando un aviso es rechazado se enviara una notificacion al correo del
contacto que lo realizd. Luego, el contacto tendra que comunicarse con
el remitente del correo para que le brinde los alcances necesarios para
publicar correctamente el aviso.

[Ir a Pagina Inicial]
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Republicar Convocatorias de personal a partir de convocatorias de personal
guardadas

Cada vez que se registre un aviso y se presione el botdn “Guardar y Finalizar” los
datos del aviso se guardan automaticamente en el sistema con su codigo respectivo
y el nombre del puesto. Para republicar un aviso, se debera verificar si este aviso ha
sido rechazado o en todo caso ha caducado (no es posible republicar avisos vigentes).
Luego debera seguir los siguientes pasos:

1. Seguir los mismos pasos para crear un aviso nuevo:

Ubicarse en la seccién Convocatorias de personal y hacer clic sobre el botdn
“Agregar Nuevo”.

DIRECCION DE
ASUNTOS
ESTUDIANTILES

BOLSA
DE TRABAJO

Inicio | Mis Datos | Calendario | Datos de la Organizacion oG]0 EER R Ef ] F

o

. o . —~ S
Bienvenido(a) Alfredo Marko Luna Fazio @ La Avicola (12345678) @ (&) Espafial EI 6

Convocatorias de personal

Convocatorias de Personal GHIEGICH Convocatorias archivadas Paquete de CVs de Postulantes

Busqueda por palabras

W software by symplicity™

MNombre del Contacto

Buscar Limpiar

_!) Ud. no tiene informacién disponible

Agregar Nuevo

Career Services Management System Symplicity Privacy Policy

2. A continuacion seleccionar de la lista desplegable la convocatoria que desee
copiar. En caso que sea una convocatoria archivada, hacer clic sobre
“Convocatorias archivadas” para visualizar las convocatorias de personal
guardadas que hayan caducado, en caso existieran.

Inio | Mis Datos | Calendario | Datos de la Organizacion | Comvocatorias de Personal | Lista de CVs
A
W ATRAS Paola Verastegui & © Corraito (12243678 Q@ Ayudz @ Espaiiol B @

Convocatorias de personal

m software by symplicity™

} Atencion: Recomendacionss

Guardar Y Finafizar Cancelar

Informacion de Cargo Ofrecido
nvocateria de persenal resgistrada desde I2 cual deses copiar 1z

2ditar ¢l titulo dzl cargo ofrecide

onvozatoras Archvadas




PUCP

BOLSA DE ik
TRABAJO O

Nota:
Tener en cuenta que cuando se intenta copiar una convocatoria de
personal, la lista desplegable muestra por defecto las convocatorias
vigentes, es decir esta activa la opcion “Convocatorias vigentes”.

3. Se debera hacer clic en el aviso que se desee a modificar. Luego de completar
y/o actualizar los datos del aviso hacer clic sobre el botdn “Guardar y Finalizar’.

Inico Mic Datos Calendario Datos de la Organizacion | Comvocatorias de Personal Lizta de CVs
A
Marko © © Coraits (12245678 D) Avuda (O Espaiiol H @ EECIIEETHE

O aTRAs
| software by symplicity™

Convocatorias de personal

] A

Guardar Y Fnalizar Cancslar

Informacion de Cargo Ofrecido

frecigo

zditar el titule del cargo

"

Convocatonas Vigentes

Nota:
Tener en cuenta que si se desea mantener exactamente los datos de
avisos guardados sOlo sera necesario cambiar la “Fecha de

Publicacion”y la “Fecha de Expiracion’.
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