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Manual de Usuario médulo de SIR-SUR Empleo

Este manual de usuario tiene como fin facilitar el uso y aprovechamiento de la bolsa de
empleo virtual llamada SIR-SUR Empleo, una aplicacién del Sistema de Informacién Regional
Pacifico Sur (SIR-SUR). SIR-SUR Empleo tiene como funcién promocionar ofertas y necesidades de
recursos humanos a nivel local, promoviendo tanto la obtencién de empleo de los aspirantes,

como una mejor admisién del recurso humano para las empresas que la utilizan.
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2. Ingreso a la aplicacion
El SIR-SUR es un sitio web al que se puede tener acceso sin ninguna restriccién mediante la

herramienta de internet en la direccion electronica www.sirsur.ac.cr, entre sus maodulos

podemos encontrar el SIR-SUR Empleo accediendo a este por medio del menu principal del sitio

(llustracidn 1).

Sistema de Informacion Regional para el fortalecimiento y desarrollo de la
pequena y mediana empresa y los gobiernos locales de la region Pacifico Sur X

SIR-SUR

" P’ ’J ;\) L\ - = /’ ~\$’ Qép

> A -
Foros Copocitocion  PYMES RIT Sur CRISur PLADESUR

SIR-SUR Empleo
llustracion 1

3. Estructura principal de la aplicacidn.
La estructura inicial de la aplicacidon consta de dos menus representados en la ilustracion 2 el

primero tiene forma horizontal con los nimeros 1 y 2. El #1 identifica el menu vertical de
seleccidn de usuario, mediante este menu los usuarios del mdédulo pueden definir su condicidn
como empleadores o aspirantes, ademas tiene una opcién para visualizar las Gltimas ofertas

de empleo ingresadas a la base de datos.

2

Tipo ce usuario Sir.Sur Bolsa de Empleo 1

Empleador
e ' Ubicacidn : Cate de Empleos ‘
+ Aspirante e as de Empleos | Buscar Empleo l Mis solicitudes de empleo I Mi OV l
+ Empleos nuevos Seleccione el W‘*B
— e —— Todas las categorias B Seleccione Tipo de trabajo 3 Sel 1a Ed 6 E] S Rango de Salano E
Nombre de usuanio i}
e Categorias de Empleos
Cond &
2 k Agministracién / Oficina (1) Ante { Disefio  Medios (0)
Cientifico / Investigaciin (0) Dwecacibn / Gerencia (0)
Recordarme A =
3 Economia/ Contadilidad (0) Ecucacion / Universigad (0)
Iniciar sesion Hostelenia / Turismo (0) Informatica / TIC's (1)
LONdé su contrasedia? Ingenieria / Técnico (0) Legal / Asesoria (0)
¢OMdo su nombre de usuano?  Marketing / Ventas (0) Otros (0)
PRESE doul Précticas / becanio (0) Recursos Humanos (0)
Salud/ Mediana (1) Transponie (0)

3

llustracion 2

3 | Sistema de Informacion Regional Pacifico Sur (SIR-SUR) | 1IDR CONARE


http://www.sirsur.ac.cr/

SIR

-SUR Manual de usuario médulo de SIR-SUR Empleo

sirsur.ac.cr

Regionalizacion
Interuniversitaria
CONARE - o

'._.

En cuanto al #2 en la ilustracién se sefalan el menu horizontal desde donde se puede tener

acceso a totas las herramientas de la aplicacién. EI #3 en la ilustracion muestra la interfaz de

registro e inicio de sesidn y el punto 4 corresponde a una visualizacién rapida y agrupada de

las ofertas de empleo ingresadas al sistema.

4. Registro de usuarios.
Para la mayoria de las opciones del mddulo el sistema solicita al

usuario su identificacion, por lo tanto, al ser un usuario nuevo la
primer tarea serd realizar el registro correspondiente, para la cual
se accesa mediante la herramienta de registro o inicio de sesién

(ver ilustracion 3).

llustracion 3

Mombre de usuario

Contrasefia

Recordarme
Iniciar sesion

£0Widd su confrasefia?
&0Olvido su nombre de usuario?

Reqgistrese agui <

El formulario de registro de usuario se divide en dos partes; la primera con los datos bdsicos

del usuario donde el sistema considera todos los datos solicitados como obligatorios, lo que

significa que se podrd continuar con el registro hasta que se hayan completado todos

correctamente (ver ilustracion 4).

Registro

MNombre:

Mombre de usuario:
E-mail:

Contrasefia:

Verifique su contrasefia:

Los campos marcado con un asterisco (*) son obligatorios

llustracién 4

Una vez completados el registro con los datos bdsicos se hace clic en registrarse y el sistema

le envia el siguiente mensaje “Se ha creado su cuentay se ha enviado un enlace de activacion a

la direccién e-mail que nos ha proporcionado. Deberd activar su cuenta haciendo clic en el enlace

antes de poder acceder al sitio.”, por lo tanto para continuar con el registro debe acceder a la
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cuenta de correo que indico en el campo correspondiente en el paso anterior (llustracion 4),

abrir el correo que fue enviado a su cuenta y dar clic en el link que contiene el mensaje que le

fue enviado, seguidamente de despliega el sitio web del SIR-SUR y se presenta un mensaje

similar al de la ilustracion 5. Hasta ahora se ha concluido el registro general del usuario (cabe

destacar que este registro sirve para otras aplicaciones dentro del sitio).

La activacion esta terminada

Su cuenta fue activada correctamente. Puede acceder a partir de ahora con el nombre de usuario y contrasefia que eligié al

llustracion 5

5. Tipos de usuario.
Para el uso de la aplicacién, el sistema maneja dos tipos de usuarios (Aspirante y Empleador),

luego de realizar la activacidn de la cuenta para continuar con la utilizacion de la aplicacién el

usuario debe de iniciar sesion en el sitio (llustracién 6), acceder a la aplicaciéon (como se

explica en el punto 2 del manual (2. Ingreso a la
aplicacion)) y seleccionar el tipo de usuario que desea
en el menu vertical (ver ilustracidon 2) inmediatamente
se despliega el formulario representado por la
ilustracién 7 donde el usuario confirma su condicion
para el uso del sistema (En el caso de los usuarios
aspirantes el sistema desplegard el formulario en el
momento en que este acceda a alguno de los items del

panel de control de aspirante).

Nombre de usuario
—

Contrasefia
—

Recordarme |
Iniciar sesion

R

vido su contrasena?
Su nombre de usuario?

llustracion 6

Sir-Sur Bolsa de Empleo

Ubicacion : Bienvenido a SIR-SUR Empleo
Bienvenido a SIR-SUR Empleo

Por favor seleccione su papel

Enviar

Bienvenidos a SIR-SUR Empleo. Usted es nuevo en SIR-SUR Empleo.

Empresario :I
Empresario
— D

llustracion 7
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6. Usuario Aspirante.

Una vez identificados como Usuarios Aspirantes la aplicacién nos muestra el menu
correspondiente a nuestro perfil, el cual es el Panel de control del Aspirante (llustracion 8)

Panel de control del Aspirante

+ Afiadir Curriculum ‘ Puestos de trabajo por categorias

Mis Curriculum Vitae MNuevos Empleos
+ Afiadir carta de experiencia laboral Mis solicitudes de empleo
Experiencia labaral (_\ Buscar Empleo

F—'—-‘ Empleo Guardar bisquedas

llustraciéon 8

6.1 Afadir Curriculum: SIR-SUR Empleo busca mediante este apartado que el usuario aspirante
ingrese en forma clara, concisa y completa su informacién personal dividiendo el ingreso de
los datos en 6 apartados (Personal, educacion, empresas recientes, habilidades,
referencias).

6.1.1 Informacidn Personal: En este apartado se solicitan los datos bdsicos del aspirante, como

el nombre, apellidos, correo electrdnico, afiadir una fotografia, entre otros; el sistema
considera algunos de estos datos marcandolos como obligatorios (estos campos son
sefialados con un *) de tal forma que el usuario no podra anadir su curriculo hasta que
dichos campos hayan sido completados (Ver ilustracién 9).

Titulo del
Curriculum I |
\itae *

M1

MNombre * | |

Primer Apallido

Segundo I |
Apellido *

Direccion de
COIMmen I ]
electronico *

1

Teléfono de casa

llustracion 9
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6.1.2  Direccidn: Se solicita la informacidn de la direccion fisica del aspirante.
6.1.3 _Educacién: El usuario completa los campos dependiendo del nivel académico que posea.

6.1.4 Empresas Recientes: Este apartado esta disefiado para que el aspirante pueda ingresar

informacidn de empleos anteriores.

6.1.5 Habilidades: Este apartado representa un plus mediante el cual el aspirante puede
informar al empleador de alguna habilidad, actitud o experiencia que posea y no haya sido
senalada anteriormente.

6.1.6  Referencias: Mediante esta herramienta el usuario tiene la oportunidad de incluir
informacidn de personas que puedan recomendar al aspirante a la empresa empleadora.

Nota: aunque los datos categorizados como obligatorios son pocos, se recomienda al
usuario completar todos los que les sea posible para suministrar al empleador una
informacion mds completa de sus capacidades.

6.2 Mis Curriculum Vitae: El usuario aspirante puede incluir varios curriculum, esta opcion

proporciona una vista rapida de cada uno de ellos.

6.3 Afadir carta de experiencia laboral: Esta herramienta proporciona una oportunidad al

usuario de incluir la experiencia laboral mas personalizada, permite que el aspirante
describa en palabras propias las labores que ha desempefiado en trabajos anteriores.

6.4  Experiencia laboral: Visualizacion rapida de experiencias laborales incluidas por el usuario

aspirante.

6.5 Puestos por categorias: como se especifica en la ilustracion 2 corresponde a una

visualizacidn rapida y agrupada de las ofertas de empleo ingresadas al sistema.

6.6 Nuevos empleos: Da una vista rapida de los ultimos empleos publicados en el sistema.

6.7 Mis solicitudes de empleo: Muestra las ofertas de empleoa a las que el usuario a hecho

solicitud mediante el sistema.
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8

Buscar empleo: Por medio de este apartado el usuario aspirante podra realizar busquedas
de los empleos publicados, ademas de realizar las debidas solicitudes entre los que sean de
su interés. La interfaz de esta herramienta presenta un formulario donde el aspirante tiene
la libertad de completar los campos que le sean de interés y por medio de estos filtrar la
informacidn que se solicita, en otras palabras si al formulario no se le completa ningin
campo la respuesta de la busqueda devolverd todos los empleos publicados en el sistema
cuya fecha limite aun esta vigente, en el momento que se complete algin campo la
busqueda devuelve los resultados filtrados utilizando el parametro(s) indicado(s) por el
usuario (llustracién 10).

Buscar Empleo

Titulo del Empleo

Categorias  ====todg ==== -
Tipo de Emples  ====tpdp ==== -
Estado del Empleo  ====todo ==== -
Rango Salarial  ====tgdg ==== -
Estudios Superiores —___ R
Finalizades ~——- todo==== v
Tumno  ====togdg ====
Inicio de la publicacidn
Detener publicacidn
Compania ====todo==== -
Pajzs ====todp==== +«

Estado
Provincia
Ciudad

Cédigo postal

Buscar Empleo

llustraciéon 10
Una vez que el usuario ha marcado el botén “buscar empleo” el sistema despliega los
empleos publicados tomando en cuenta los filtros de busqueda, el usuario podra visualizar
cada uno de ellos y en cada oferta de empleo se mostraran dos opciones: vista detallada y

Solicitar Empleo (llustracién 11).
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Puesto de trabajo Desarrollador en PHP Categoria Informatica / TIC's
Tipo de Empleo Tiempo Completo Estado del Empleo En busca
s Sitio Web de la
Compaiiia MI segunda empresa = vww.empresadeprueba.com
compania
Pais Costa Rica Rango salarial ¢300000 - ¢500000 /month

Nimero de puestos de o
trabajo (

w3 |Vista detallada [ Solicitar empleo ahora ]

Fecha de publicacién 2010-07-20 15:47:07

llustraciéon 11

6.8.1 Vista detallada: en esta opcidn el usuario puede obtener una vista detallada del empleo y
también podra realizar la solicitud segun lo desee.

6.8.2 Solicitar empleo ahora: Una vez que el usuario ha visto las caracteristicas del puesto

vacante y seleccionado el curriculo que desea presentar podra hacer la solicitud del mismo
por medio de la plataforma de SIR-SUR Empleo, la cual enviara la informacién del usuario
aspirante a la empresa que realizé la publicacidn de la plaza de empleo.

Solicitar empleo ahora

Mis Curriculum Curriculo 1| » i M Seleccionar curriculo

Puesto de trabajo Desarrollador en PHP

Categoria Informatica / TIC's

Tipo de Emplec Tiempo Completo

Estado del Empleo En busca

Compaiia MI segunda empresa

Sitio Web de la compaidiia wwvempresadeprueba.com

Ubicaciéon Corredor , Corredores , Puntarenas , Costa Rica
Rango salarial ¢300000 - ¢500000 /month

Namero de puestos de trabajo 2

Fecha de publicacién 2010-07-20 15:47:07

Solicitar empleo ahora

llustracién 12

6.9 Busquedas de empleo guardadas: Cada vez que el usuario aspirante realiza la busqueda de
puestos vacantes publicados tiene la posibilidad de guardarlas y tener una seleccion de las

publicaciones de interés a la que podra tener acceso mediante este apartado.

7. Usuario Empleador.
Como lo muestra la llustracion 7 luego de completar el registro de usuario (ver punto 4) al
seleccionar empleador el usuario asume el rol de empresa, el sistema nos muestra el menu
correspondiente a nuestro perfil: el Panel de control del Empleador.
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Panel de control del empleador

+ Mueva Empresa . Aplicacidn de CV
o Mis Empresas ( Buscar CV
A,
+ Muevao trabajo F—'—-‘ Guardar bisquedas de curriculum
F Mis Empleas

llustracién 13

7.1 Nueva empresa: El usuario empleador tiene la posibilidad de registrar varias empresas, el
registro es un proceso sencillo en el que el usuario completa los datos que el sistema le
solicita inclusive podria afiadir una imagen con el logo de su empresa durante el registro.

7.2  Mis Empresas: Esta opcidn proporciona al usuario una vista rdpida de las empresas que ha
registrado, ademas le permite editar la informacién, ver detalles y eliminar los registros
(Hustracién 14).

Mis Emprﬁsas m
Mor re ateg a Estado N

Ml segunda empresa Direccian / Gerencia Aprobado L"' =y x

Mostrar # | 20 3

Detalles

llustracion 14

7.3  Nuevo trabajo: por medio de esta herramienta el usuario empleador puede realizar nuevas
publicaciones de plazas de trabajo en su empresa, el proceso es simple basta con completar
el campo de titulo del empleo seleccionar la empresa que publica la vacante y completar los
campos siguientes con la informacién concerniente a la plaza de empleo. Es importante al
final del formulario indicar al sistema que le informe mediante un mensaje de correo
electronico cuando algln aspirante haya realizado la solicitud del empleo que esta
publicando (Ver ilustracion 15).

Seleccionar

Cr—y.

] Enviarme alerta si solicitan este trabajo

Enviar comreo

llustracién 15
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7.4  Mis empleos: el usuario puede visualizar las plazas de empleo que ha publicado, ademas
podra administrar cada una de ellas (ver detalles, editar y eliminar).

7.5 Aplicacién de CV: Por medio de este apartado el empleador puede visualizar las solicitudes

qgue los aspirantes han realizado en los puestos de empleo que ha publicado, ademds de
visualizar en detalle el curriculo correspondiente a cada uno de ellos.

Nota: La intermediacion del SIR-SUR Empleo llega hasta este punto, de aqui en adelante el
proceso de contratacion queda en manos de las dos partes interesadas (empleador y
aspirante).

7.6 Buscar CV: Este apartado le ofrece la posibilidad al usuario empleador de buscar entre la
base de datos del sistema el o los aspirantes que pueda estar necesitando en su empresa. El
sistema presenta un formulario donde el empleador tiene la opcién de completar los
campos que le sean convenientes y utilizarlos como filtros en las busquedas pudiendo
obtener el perfil de aspirante mas indicado para el puesto, o bien guardar dicha busqueda
en su perfil para tenerlos a mano cuando le sean necesarios.

7.7 Busquedas de curriculo guardadas: esta opcién proporciona al usuario una visualizaciéon

rapida de la informacién de los aspirantes que encontrd en anteriores busquedas y fueron
de su interés.

8. Reglas de SIR-SUR Empleo

v" SIR-SUR es una plataforma tecnolégica creada con el Unico fin de colaborar con el
desarrollo econémico de la Regién del Pacifico Sur, por lo tanto en ninguno de sus
maddulos o aplicaciones (incluido SIR-SUR Empleo) se solicita algin tipo de retribucion
econdmica, comision o beneficio que se le parezca.

v" SIR-SUR Empleo es una aplicacién del tipo de bolsa de empleo virtual, y realiza la tarea
basica de INTERMEDIADOR entre aspirantes (persona que solicita el empleo) y empleador
(persona o empresa que publica la plaza de empleo) por lo tanto es responsabilidad de los
usuarios de la aplicacidn garantizar que la informacién que publican sea veridica.

v El papel de SIR-SUR Empleo como intermediador se limita a facilitar un vinculo entre las
partes interesadas, es decir el proceso de contratacion como tal queda bajo la
responsabilidad de las empresas y aspirantes interesados.

v" Cabe indicar que la informacién que los usuarios suministren en SIR-SUR empleo es de
cardacter publico. Por lo que toda persona registrada en SIR-SUR tendra la posibilidad de

visualizarla pero no editarla.
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v' En caso de que alguno de los usuarios de la aplicacion incumpla con las reglas aqui
planteadas, les sera eliminada toda informacidon por los administradores del sitio sin

previo aviso.
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