MANUAL BASICO DEL USUARIO FINAL EMPRESA O CONTACTO

SISTEMA DE EMPLEABILIDAD TURPIAL



MANUAL BASICO DEL USUARIO FINAL EMPRESA O CONTACTO

Contenido

MANUAL BASICO DEL USUARIO FINAL EMPRESA O CONTACTO
SISTEMA DE EMPLEABILIDAD TURPIAL

¢Como solicitar acceso al sistema Turpial?
Restablecimiento de contraseiia en caso de olvido
Interfaz grafica de la plataforma Turpial

Como publicar una oferta

Seguimiento a las ofertas publicadas

i | Retroalimentar a los postulantes

I R R O

Actualizar datos del contacto

O 00 O W Kk

10
14
15



MANUAL BASICO DEL USUARIO FINAL EMPRESA O CONTACTO

1. ¢Como solicitar acceso al sistema Turpial?

Paso 1: En su navegador preferido ejecute la url https://uninorte-csm.symplicity.com

Paso 2: Haga clic en el botén “Empresa”

# https://uninorte-csm.symplicity.com ¥

Importado de Inter.. ™M Gmail [ https:/evaluacionc.. [ Iniciar sesion Cursos Cortos - Bla.. [ Welcome, Sulma—-.. N, Blackboard Mobile ...
TR =
Y& T
& b

= e L) 2

¢Qué tipo de usuario eres?

Estudiante/Egresado Empresa

Paso 3: Como es el primer contacto que se tiene con el sistema aun el usuario no cuenta con acceso
a la plataforma, se debe realizar el registro de empresa haciendo clic en el botén identificado como
1, si ya se ha realizado un registro previo y se cuenta con usuario y contrasefia por favor diligenciar
los datos de acceso en el formulario identificado con el nimero 2.


https://uninorte-csm.symplicity.com/
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iBienvenidos! Registrarse
Introduce tu nombre de usuario y contrasefia. i “urpial le ofrece acceso al talento Uninorte, tanto
: 2 -tudiantes como de egresados. Usted podra pul
Nombre de usuario vacantes, regisirarse @ eventos y entrar en conta
(tu direccion de correo electronico) A profesionales de su inteesy
Para registrase exitosamente, es necesarno:
1. Diligenciar el formulario de inseripeionthaciendo clic
Contrasefia

2. Aceptar las politicas del sistema.

3. Enviar escaneada la camara de comercio de su empresa
con vigencia no mayor a 90 dias a los siguientes correos:
empleoegresado@uninorte.edu.co ,
sop_turpial@uninorte.edu.co'y
empleoturpial@uninerte.edu.co

Iniciar Sesion

Restablecer mi contrasefia de empleador

4. Recibir por correo electronico la confirmacion'de-sa

Recuperar mi usuario de estudiante o egresado solicitud.

Registrarse

Reestablecer mi contrasefia de estudiante o egresado

A continuacidn, se debe diligenciar en su totalidad el formulario de registro de la empresa

T l :
Ll
urpl :
Emples - Egresado ¥ VTN
1 Registrarse |
E Iniciar sesion Olvidé mi contrasefia Inscribirse
-~
’ * indica un campo obligatorio
l Informacion de la empresa
! Nit *
& : ,
' Razén Social * i
s
N
: R
B Nombre comercial empresa *
i g
¥ P a

Es importante tener los datos de Nit y Razdn social tal cual como aparecen en la cdmara de comercio,
ya que estos datos identifican a la empresa y sus contactos en todas las areas de la plataforma. Una
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vez enviada la informacidn del formulario, llegard un mensaje de correo electrénico al correo de
contacto que se haya guardado en el registro, comunicando que se recibi6 la solicitud y pasara a
estado de aprobacion.

Se necesita aprobacion del registro del empleador

sop_turpial@uninorte.edu.co
Jue 25/10/2018, %59 PM

Usted

Estimado Pilar Daza: Recibimos el registro. Nos comunicaremos contigo a la
brevedad.

Una vez revisados los datos de la empresa y contacto, pasando por un proceso administrativo de
validacién del registro de la empresa, se realizara aprobacién, esto sera comunicado al correo del
contacto con el siguiente mensaje.

Bienvenido a nuestro nuevo sistema de reclutamiento.

sop_turpial @uninorte.edu.co

e 251072018 10:01 PM

Hola Pilar:

Bienvenido a nuestro sistema de reclutamiento en linea. Aqui puedes publicar empleos v pasantias,
buscar curriculum wvitae de estudiantes y participar en eventos de reclutamiento en nuestra
institucion educativa.

¥a se cred una cuenta para tl. Simplemente crea una contrasena para INiciar sesion por primers vez

Establece la contrasefia por medio de la siguiente URL:
https://unincorte-csm.symplicity.com/employers/index.php?
type=password&token=6bd750735e6ab0b54a22f74e3dddasf1

Comienza hoy mismo completando el perfil del empleador y publicando un puesto para nuestros
estudiantes.
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En este mismo mail, mediante el enlace sefialado con verde, la plataforma le ayudara a establecer
una contrasefia para los préximos inicios de sesién, el nombre de usuario sera el correo electrénico
con el que el contacto se registro.

2. Restablecimiento de contraseina en caso de olvido

En caso de olvidar la contrasefia, los contactos deben restablecerla por medio de la plataforma, al
iniciar sesidn con el botdn empresas.

4
! Turpial
i!

iBienvenidos! Registrarse

Introduce tu nombre de usuario y contrasefia. Turpial le ofrece acceso al talento Uninorte, tanto
estudiantes como de egresados. Usted podra p
vacantes, registrarse a eventos y entrar en co
profesionales de su intefés:

Nombre de usuario
(tu direccion de correo electronico)

Para registrase exitosamente; esnecesarnio”

1. Diligenciar el formulario de inseripeion haciendo clic
Contrasefia /
y 4 2. Aceptar las politicas del sistema.

3. Enviar escaneada la camara de comercio de su empresa
con vigencia no mayor a 90 dias a los siguientes correos:
empleoegresado@uninorte.edu.co,
sop_turpial@uninorte.edu.co'y \1
empleoturpial@uninorte.edu.co \

Iniciar Sesion

Restablecer mi contrasefia de empleador

4. Recibir por correo electronico la confirmacion de sa

Recuperar mi usuario de estudiante o egresado solicitud.

o 2 Registrarse
Reestablecer mi contrasefia de estudiante o egresado

En el siguiente formulario, se debe colocar el nombre de usuario que es su correo electrdnico.
Recibira en el correo electrénico un mensaje con las indicaciones para crear una nueva contrasefia.
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[I.um |

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion Olvidé mi contrasefia Inscribirse

Introduce tu nombre de usuario a continuacion, haz clic enir, y tu
contrasefia se restablecera y enviara por correo electronico

Nombre de usuario:

(tu direccion de correo electrénico)

s w

Career Services Management System

3 e LN NN

Siguiendo el enlace que se envia al correo electrdnico, el contacto establece su nueva contrasefia.

Restablecimiento de contrasefia de Symplicity

sop_turpial@uninorte.edu.co
Jue 25A10/2018, 10:07 PM

Usted

25 oct. 2018 22:06
A Pilar:

Se restablecio la contrasena de tu cuenta. A continuacion podras verla. Inicia sesion lo antes
posible y cambizla por |a contraseria deseada.

Tu informacién de inicio de sesién es |a siguiente:

Username: jansa20@hotmail.com

Password: Establece la contrasefia por medio de |a siguiente URL:
https.//uninorte-csm.symplicity.com/employers/index.php?
type=password&token=b49896841359a81566bbe58216cef48a
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3. Interfaz grafica de la plataforma Turpial

Una vez iniciada sesion en la plataforma Turpial, se tienen tres grandes secciones para abordar en
el sistema.

Seccién 1. El menu lateral de navegacion: Es la columna vertebral del sistema, desde este menu se
accede a las dreas de la plataforma como publicaciones de ofertas, eventos programados por la
Universidad e informacién de la cuenta.

Seccidn 2. Es el area donde la universidad pone a disposicidn de los contactos informacion relevante
o propaganda.

Seccién 3. Son enlaces rdpidos para crear y revisar publicaciones de ofertas, también se puede
solicitar una programacion de sesion informativa.

4
Turpial A
. =
{3+ Inicio . .
- Anunclos Ofertas y practicas
Perfi
Uninorte ha realizado un anuncio Crear publicacién de oferta
iBienvenido(a) a Turpial
Ver publicaciones de ofertas

i Turpial ha evolucionado!

Te damos la bienvenida a la nueva plataforma de Turpial, donde seguiras encontrando Ver postulaciones

el Talento Uninorte que tu empresa necesita. n
Crear nuevas solicitudes de programacion

Ver programaciones de Feria Labora

(En qué cambiamos?
Ver candidatos de Feria Labora

Ahora en Turpial encontrards nuevas funcionalidades como dar un vistazo rapido al

perfil de tus postulados sin descargar la hoja de vida, posicionar tu marca en el campus Ver entrevistas de Ferias Laborales
programando eventos en el calendario digital, configurar el perfil de tu empresa,

responder de manera masiva a los postulados de tus vacantes

i ) ) B Eventos
Animate a explorar esta nueva herramienta publica tus vacantes en la seccién Ofertas

Laborales Solicitar 12 sesion informativa
Solicitar nueva sesion informativa

En la parte superior de la ventana se puede administrar opciones de cuenta y activaciéon del modo

accesible.
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Herramientas Cuenta
Ayuda Informacion personal
Modo de accesibilidad: Desactivado Cambiar contrasefia

El Modo de accesibilidad solo se recomienda para usuarios de tecnologias de asistencia o con
limitaciones fisicas. Funcionalidad y contenido es equivalente en el Modo de accesibilidad; sin
embargo, a algunos elementos de la interfaz se les aplicard un formato diferente para lograr una

compatibilidad éptima.

4. Como publicar una oferta

Para realizar una nueva publicacidon de empleo los contactos deben ir al menu de navegacion lateral
y dar clic en la opcién ofertas laborales, luego en el sub menu Publicaciones de ofertas y por ultimo

clic en el botdn “Publicar oferta”, asi como se muestra en la siguiente imagen.

o]
£

urpial

o / Ofertas Laborales

Descarga de documentos

£ Ofertas labarales

Fublicaciones de Publicaciones de ofertas  Postulaciones  Observacién laboral  Ofertas expiradas  Ofertas en ferias lsborales  Descargas de documento:
ofertas

Buscar Borrar Mis Filtros
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En la siguiente ventana se deben diligenciar los datos de la oferta en su totalidad, se debe recordar
que las publicaciones nuevas y también las editadas estan sujetas a un proceso administrativo de
verificacion.

Al elegir los criterios por los cuales deseamos filtrar a los postulantes, se debe tener en cuenta que
dichos criterios permiten restringir la postulacién a aquellos candidatos que no cumplan con lo
establecido.

msymplicity’

© Recuerda: las nuevas publicaciones de ofertas y futuros cambios realizados a estas, quedaran sujetos a aprobacién
sieio

& Perfil

23 Ofertas laborales
* indica un campo obligatorio
Publicaciones de

Ofedas INFORMACION DE LA VACANTE

Postulacione

aboral Copiar existente

S opiar los datos

ecciona el |

pies un empleo

v Mostrar Archivados

Tipo de jornada laboral *

Horario flexible (por horas/proyectos/distancia)

Medio tiempo
B Eventos Practicas profesionales
Servicio social profesional

Tiempo completo
5. Seguimiento a las ofertas publicadas

Para ver cdmo se va desarrollando el proceso de postulacién, el usuario contacto debe ingresar en
la ruta Ofertas laborales/Publicaciones de empleo, cuando el contacto ya ha hecho publicaciones
de ofertas le aparecen listadas, asi como se muestra en la imagen.
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Publicaciones de ofertas Postulaciones Observacicn labaral Ofertas expiradas Ofertas en ferias laborales Descargas de documentos

Palabras clave

Buscar Barrar Mas Filtras

Publicar Oferta Z resultados |=. Fecha de vencimiente

ASISTENTE DE INGENIERIA CIVIL 1
Practicas profesionales Candidato
Codigo de la oferta: 6,136

ence =l 12 fen. 2079 Publicado =l 12 feb. 2079
ASISTENTE DE INGENIERIA CIVIL 4

Practicas profesionales Candidatos

Codigo de la oferta: §

Graficamente frente de cada publicacién, el contacto vera la cantidad de estudiantes o egresados
que se han postulado a esa oferta.

Al dar clic sobre el titulo del cargo se tiene acceso a la edicién de la oferta y en la pestaia de la parte
superior la posibilidad de ver cada postulante, como se muestra en la imagen.

MD

=
10
)

ASISTENTE DE INGENIERIA CIVIL Postulaciones Vista previa

5 Ofertas laborales (@ Para ver los archivos PDF, es probabl@ue necesites Adobe Acrobat Reader. Para ver los archivos de Excel, es probable que necesites

Excel Viewer 2003.

ones de

Busqueda de texto de curriculum vitae

Estado
v
Buscer Borrar
1= Mo. Vacante
@ Micuents I__uisAgud?Io ) .
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Dentro de las opciones de lote, el contacto puede descargar las hojas de vida de los postulantes,
dando clic en el botdn check (1) para seleccionar todos y el botdn opciones de lote opcidn “Generar
Libro” (2)

MD

k)

% Opecicnes En Lote w 4 zelegcionado 1= Mo. Vacante

& Ofertas laborales

ones de

Postulaciongs

En la siguiente ventana, el contacto debe dar clic en el botdn “Generar Libro”, para enviar la solicitud
de publicacién de hojas de vida a la plataforma Turpial.
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MD

ol

Generacion de paquete de hojas de vida

4 entradas seleccionadas.

() 5iseleccionas el boton Enviar solicitud a continuacion, se colocara en la cola una solicitud para generar un nuevo paguete de hojas de

&l para e51a pu

® Incluir al principio del documento (sin numeros de pagina) © Incluir al final del documento(sin nimeros de pagina)
Separar PDF (con ndmeros de pagina)

Generar Pagquete | Cancelar

El sistema enviara el enlace de descargado de este paquete al correo registrado en la plataforma,
pero por plataforma también se puede descargar desde la seccién “Descarga de documentos”,
siguiendo la ruta como se muestra en la imagen.

= Ofertas laborales

Publicaciones de ofertas Postulaciones Observacion laboral Ofertas expiradas Ofertas en ferias laborales Descargas de documentos

Palabras clave

Buscar Borrar Mas Filtros

Descarga de

documentos

Para descargar el paquete se debe dar clic en la opcién indice, asi como se muestra en la siguiente
imagen:
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nicic / Ofertas Laborales /| Descargas De Decumentos

Descarga de documentos

Publicaciones de ofertas Postulaciones Observacion laboral Ofertas expiradas Descargas de documentos

(@ Para guardar un documento, haz clic con el botdn derecho en el icono de PDF y selecciona Guardar objetivo como... o Guardar enlace
como... Para ver los archivos PDF, es probable que necesites Adobe Acrobat Reader.

1 resultado

latos a ofertas Paquete

e de curriculum vitae

VerEs =l 3 mar 20718

Career Services Management System

La plataforma desplegara el paquete en su aplicacion configurada o en navegador.

Candidatos a ofertas Paquete

Uninorte / Candidatos a ofertas Paquste

Paquete de curriculum vitae

[ESTUDIANTE Y EGRESADO ESPECIALIZACIONES FECHA DE GRADUACION
Luis Ferando Agudelo Boh Administracion de Empresas Sep 2017

Paula Andrea Ceballos Charris Ingenieria Civil Feb 2019
Jose Carlos Marchena Orozco Ingenieria Civil Nov 2013
Andres David Orozco De Leon Ingenieria Civil Sep 2018

Si despliega en el navegador, para descargar se debe hacer clic en el botdn indicado con color verde.

5.1 Retroalimentar a los postulantes

Como parte del proceso de reclutamiento, se sugiere a los contactos utilizar la herramienta
“Establecer estado”, que se encuentra disponible en la seccién “Postulaciones”, para llegar alli se
debe seguir la ruta: Ofertas laborales/Postulaciones
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Publicaciones de ofertas Postulaciones: DhsSS# Sillaboral Ofertas expiradas Descargas de documentos

vos PDF, es probable que necesites Adcbe Acrobat Reader. Para ver los archivos de Excel, es probable que necesites

659 Ofertas laborales

Bulsqueda de texto de cumriculum vitae
Postulacicnes

Observacion labara

Enfrente de cada postulante, aparece una lista desplegable con los posibles estados que se le
pueden asignar a los egresados o estudiantes que aplicaron a la oferta.

Postulacicnes .
Buscar Borrar Mas Filtros

Obzervacian labora

Opeiones En Lote 1 seleccionado 1=

Luis Agudelo
iy ASISTENT G A civiey o
ASISTENTE DE INGENIERIA CIV 1 La empresa no dio respuesta
En f 016 Ne cumple con el perfil
= Proceso cancelado
umentos Revizado y en procesa
H Revisado y no seleccionado
Seleccionade
O o
Paula Ceballos v
cuenta ASISTEMTE DE INGENIERIA CIVIL - 6026

Este estado es visible para los usuarios estudiantes o egresados y también para el usuario

administrador.

6. Actualizar datos del contacto

Para mantener la informacién del sistema veraz y actualizada, todos los usuarios finales del sistema
tienen la posibilidad de cambiar algunos datos almacenados en la plataforma. Para realizar esta
tarea, el usuario contacto de empresa debe seguir la siguiente ruta:



MANUAL BASICO DEL USUARIO FINAL EMPRESA O CONTACTO

Menu de navegacidn lateral/Mi cuenta/Informacién personal

cuenta

Informacién personal  Red profesional  Conwrasefia/Preferencias  Biblioteca de documentos

@ Micuenta
Informacién de contacto

Correo electranico (Nombre de Usuario

Mombre completo
MARCIE DE

En esta pantalla se pueden actualizar todos los datos, recuerde que el cambio de direccidon de correo
electrénico, afecta el inicio de sesidn ya que este es el usuario. Una vez actualizada la informacion
el usuario debe dar clic en el botdn “enviar”. Toda la informacién que el usuario agregue en este
formulario, es la que los estudiantes veran al seguir esta empresa, si se tiene la opcion activada.

Turpial

)

m

5ea que sus datos de contacto aparezcan en el directorio de empresas gue se muestra a los alumnes y egresados? *

i No

w

Declaracion de politica de privacidad *

Acepto palitica de privacidad y uso de la plataforma.

Fecha de creacidn histérico

Dia = Mes v

Afio v

Fecha de medificacidn histérico

Dia = Mes v



