
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual usuario 
Candidato 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

El registro en la bolsa institucional es muy fácil e intuitivo, sólo tendrás que seguir estos sencillos pasos: 

*El registro tambiénsepodrá realizar desdela www.ucatolica.edu.co , luego egresados, Bolsa deempleo 
 

 

Ingrese a https://jobboard.universia.net/mitrabajoucatolica . 

 
 
 
 
 
 

Haga clic en “Como 

candidato” 

y haz clic en “Regístrate” 

http://www.ucatolica.edu.co/


 

 

 
 

 

 

 

 

Inicia el registro 
cumplimentando los 
campos que se indican: 

 
 

▪ Nombre 

▪ Apellidos 

▪ Email 

▪ Contraseña/ Repite tu 

contraseña 

▪ Fecha de nacimiento 

▪ Casillas de aceptación de 

términos ycondiciones 



 

 

 

 

 
 

 

Una vez completados 
estos datos deberás 
verificar tu email. Se 
enviará un correo 
a la cuenta aportada con 
un enlace de verificación. 

 
 
 
 
 

 
Tras hacer clic en 
“confirma tu e- 
mail”, podrás 
completar tu perfil 
de candidato. 



 

 

 
 

 

Queremos ponértelo fácil, por ello te guiamos en la creación de tu CV paso a paso. Sólo tendrás que contestar una serie de preguntas, ¡nosotros 

hacemos el resto! 

 

Primero accederás a completar 
tu perfil de candidato, 
indicándonos: 

 
▪ Lugar de residencia 

▪ Teléfono de contacto 

▪ Tipo de documentode 

identidad 

▪ Número de Documento 

de identidad 

▪ Género 

 

 
Situación académica. Puedes 
indicar la situación en la que 
te encuentras: 

 
 

▪ Sin estudios 

▪ Cursando estudios 

▪ Estudios finalizados 



 

 

 
 

 

 

 

Si te encuentras cursando tus 
estudios actualmente te pediremos 
que nos 
indiques lo siguiente: 

 
 
 

 
▪ Lugar donde estas cursando tus estudios. 

▪ Tipo de estudios: Universitarios/Post-universitarios. 

▪ Nombre de la titulación. 

▪ Fecha de inicio de los estudios. 



 

 

 

 

 

 

 

En el caso de haber finalizado tus estudios, podrás indicar: 

 
 
 

 
▪ Lugar donde cursaste tusestudios. 

▪ Tipo de estudios: Universitarios/Post-universitarios. 

▪ Nombre de la titulacióncursada. 

▪ Fecha de finalización de los estudios. 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

Si tienes alguna 
experiencia laboral, aquí 
puedes contárnosla, 
indicando: 

 
 
 
 
 

▪ Nombre del 

puesto 

▪ Nombre de la 

Empresa 

▪ Fecha de inicio y 

fin 



 

 

 

 

 
 
 

Si tienes alguna información que te haga diferente como candidato (Cursos, certificados, voluntariados, etc.) este es el apartado 
donde puedes contárnoslo, en el caso de no quieras añadir ninguna información, no te preocupes, podrás hacerlo más tarde. 

 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Para finalizar, nos 
gustaría saber 
cómo sería tu 
empresa 

ideal para trabajar. 

 
 
 
 
 
 
 

Haciendo clic 
en “Empezar ”, 
comenzaras a 
disfrutar de 
todos nuestros 
servicios 



 
 

 
 
 
 
 
 

 

1. Unavez te hayas registrado 

como Candidato, puedes 

 

 

 

 

 
2. Tienes que introducir tu e-mail y 
contraseña para poder iniciar 
sesión y acceder a tu home 
privada. 



 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez hecho login, accederás a tu home 

privada, donde encontrarás: 

 

 

▪ Buscar ofertas de empleo y prácticas: Para 

buscar estas ofertas, podrás usar el 

buscador para encontrar la oferta que más 

se adapte a tu perfil, aplicando los filtros de 

búsqueda, asíconseguirás quelabúsqueda 

sea más rápida. 

▪ Ofertas que podrían interesarte: Te 

ofrecemos ofertas deempleo o prácticas en 

este listado deofertas. 

▪ Candidaturas activas: Te mostrará las 

novedades que se produzcan en las 

candidaturas que tengas abiertas. 



 

 

 

 

 

Haciendo clic enla oferta que te interese, te 

mostraremos los detalles de esa oferta de 

 
Una vez dentro de la oferta que hayas 
seleccionado, accederás a: 

 
 
 

▪ Inscribirte a la oferta: Haciendo clic en inscribirse, la 

empresa recibirá tu candidatura en el caso de que la 

oferta la haya publicado una empresa. 

▪ Detalle de la oferta: te muestra la descripción del 

puesto al que quieras optar. 

▪ Requisitos: puedes ver la titulación, competencias, 

experiencia y idiomas requeridos para el puesto. 

▪ Condiciones laborales: verás las condiciones 

laborales que te oferte la empresa tanto para empleo 

como para prácticas. 

▪ Sobre la empresa: información sobre la empresa que 

ofrece el puesto. 

▪ Guardar en favoritos: te damos la opción de guardar 

la oferta sintener queinscribirte en ella pararevisarla 

en otro momento. 



 

 

 

Mis ofertas 

Haciendo clic sobre mis ofertas, accedes al apartado donde puedes gestionar tus candidaturas y las ofertas guardadas. 

 
1. Candidaturas: gestiona y revisa el estado 

en el que se encuentran tuscandidaturas 
abiertas, pudiendo también descargar el 
listado de las candidaturas en formato 
XLS. 

 
 
 
 

2. Guardadas: gestiona y 
revisa ofertas que tehayan 
gustado pero que habías 
preferido 
inscribirte en ellas en 

otro momento. 



 
 

 
 
 

Haciendo clic sobre mi perfil, te mostramos el apartado donde puedes gestionar todo lo relacionado con tus datos personales y 

profesionales. 

Datos personales: modifica tus 
preferencias de privacidad y tus 
datos personales: 

 
 
 

 
▪ Preferencias de privacidad: 

Haciendo clic en esta pestaña 

gestionarás tu privacidad, pudiendo 

controlar lagestión detus datos, 

descarga de tus datos y solicitar la 

baja denuestrosservicios. 



 

Mi perfil 

 
Haciendo clic sobre mi perfil, accedes al apartado pudiendo así, gestionar todo lo relacionado con tus datos personales y profesionales. 

 
 

▪ Modificar datos: Haciendo clic en esta 

pestaña, gestiona tus datos personales en 

la plataforma, pudiendo modificarlos 

cuando te sea necesario. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

Mi perfil 

Haciendo clic sobre mi perfil, accedes al apartado pudiendo así, gestionar todo lo relacionado con tus datos personales y profesionales. 

 
 



 

 

 

 

 
 

Haciendo clic sobre mi perfil, tienes acceso al apartado donde modificarás todo lo relacionado con tus datos personales y profesionales. 

 
Datos profesionales: Modifica los 
siguientes datos profesionales: 

 

 
▪ Foto de perfil: Añade una foto tuya para 

quelos reclutadores puedanponerte cara. 

▪ Información académica: añade información 

sobretusestudios(carreras,masters). 

▪ Experiencia profesional: incluye los empleos 

o prácticas que hayas tenido. 

▪ Idiomas: añade los idiomas que tienes y el 

nivel en el que se encuentran. 

▪ Documentos adjuntos: adjunta cualquier 

documento que creas que pueda ayudarte 

(notas, títulos, etc.), por otro lado, podrás 

subir tu CV. 

▪ Otros logros: añade logros, cursos, etc. Que 

hayas conseguido. 

▪ Intereses y expectativas laborales: queremos 

saber cuáles son tus expectativas de trabajo 

ideal, ¿nos las cuentas?. 



 

 

Notificaciones 
 

Haciendoclicsobrelacampana,temostraremoslasnotificaciones,dondetendráslaoportunidaddeverlasnovedadesquesevayan        produciendo 

 

 

 

 



 

Contacto y soporte 

 
Si hacemos clic sobre contacto y 

soporte, accederás a una pantalla 

donde encontrarás un formulario para 

poder ponerse en contacto con 

nuestro servicio de atención al cliente. 

 

 

 

 
Para cumplimentar el formulario 
tendrá que completar los siguientes 
campos: 

▪ Tu nombre completo 
▪ Email de contacto 
▪ Tipo de consulta 
▪ Consulta que quiera transmitirnos 

▪ Archivo (opcional) que 
quieras compartir con 
nosotros. 


