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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC)

-
Registrese

1Ingrese a la plataforma:

https://empleabilidad.unitec.edu/ 2 En la esquina superior derecha, haga
clic en la opcion “Empleador”

3 Seleccione la opcién “Cree su cuenta ——
ahora”.

v Centro de Empleabilidad de UM~ X o

< (¢} 25 empleabilidad.unitec.edu

RO DE
EMPLEABILIDAD Acerca de Nuestros Servicios ~ Empleos ~ Calendario Recursos Preguntas Frecuentes
o NITECICEUT

CENTRO

Ingrese a su cuenta y encuentre los mejores talentos

¥ E-mail.

& Contrasefa..

¢Olvidd su contrasena? Recupérela aqui
) A -
v Iniciar sesidn

Ingrese con su cuenta en la comunidad (,::P reql u‘t

| iDonde las oportunidades se encuentran! , ¢AUN no ha publicado en los portales asociados a Reqlut?
0 {I{W}é&iiimewal ,. @ Buscar - H 9:‘ ‘:, Ai q 25 . Eil; =) 08:43

7/1/2026
Cree su cuenta ahora 1@

CTITBEN caso de contar con un usuario
ya creado, ingrese con su Correo
electrénico y contrasena.
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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC)

4 Complete el formulario de inscripcién con la informacién solicitada sobre su empresa.

Registra tu empresa

Ingresa los datos iniciales para comenzar el registro en Centro de Empleabilidad de UNITEC | CEUTEC

Mombre de la Empresa Pais

Nombre de la Empresa.. ( Honduras

RTN Email de contacto

RTN... correo@ejemplo.com

¢Ya has publicado en los portales asociados a reqlut?

 Nota_

I|Complet<:4r correctamente el perfil de la empresa facilita la validacion de la informacion y acelera el proceso de
publicacién de vacantes.

2 Indique si desea que sus datos de contacto sean visibles para la Comunidad de Talento.

3 Al registrarse, acepte los Términos y Condiciones de uso de la plataforma.

sListo!
Ha dado de alta su empresa.
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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC)

Perfil empresarial

Al ingresar a su cuenta, encontrard el menud principal.

EMPLEABILIDAD Inicioc Procesos * Reportes * Candidatos Perfilde miempresa Usuarios MNoticias

af UHITEL

@ CENTRO DE

Acercade  Nuestros Servici

1 Haga clic en “Perfil de mi empresa” y complete la
informacién para mejorar el posicionamiento de su Qoms
marca empleadora.

2 Desde el boton “Ver perfil de mi empresa”, podrd
visualizar cdmo se muestra externamente su perfil. 2

.. Centro de Empleabilidad de UNITEC|CEUTEC

Hond

3 tnla pestana “Usuarios”, podrd otorgar acceso a otras
personas que colaborardn en la gestion de vacantes.
Para gestionar accesos:

—Haga clic en “Dar acceso a un usuario”.

=Complete la informacion requerida y haga clic en el
botén “Revisar” y luego en “Otorgar acceso”.

=El nuevo usuario recibird un correo electrénico con
la informacién de inicio de sesion.

=Para remover accesso seleccione al usuario con
accesos otorgados y luego haga clic en “Quitar
acceso”.

=Aparecerd un mensaje de confirmacion; haga clic
en “Seguro” para continuar.

En caso de requerir remover o quitar accesos, esta accion
solo puede ser realizada por el administrador.
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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC

Publicacion de vacantes

Una vez creada su cuenta y configurado su perfil empresarial, puede publicar oportunidades laborales.
1 Haga clic en la pestana “Procesos”, luego 2 complete el formulario ingresando los siguientes datos:
seleccione “Nuevo Proceso” y elija el tipo de ® Detall | g | fort (incl d
oferta que desea publicar. etalles generales de la oferta (incluyendo una

descripcion y funciones principales del puesto)
.ECIEPI_NTREA;FI'_‘II:PAE Inicio Pror:lasos' Reportes ~ Candidatos Perfil de miempresa Usuarios Noticias . Nivel educqtivo requeridO-

| e - ® Preguntas para el postulante.
® Tiempo de publicacion.

Nota/

Para que una vacante pueda ser evaluada y aprobada, es

indispensable completar todos los campos del formulario de
publicacién.

TALENTOS

. Centro de Empleabilidad de UNITEC|CEUTEC

L

< C % empleabilidad.unitecedu

3 Una vez completados todos los campos, haga clic en “Publicar”.

[
Tip
Para facilitar este proceso, la plataforma cuenta con la funcion

“Mejorar con IA”, la cual le permitird optimizar la descripcion del
puesto y sus funciones principales.

iListo! Su oferta ha sido creada.
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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC

Seguimiento de Publicacion

Las publicaciones se distribuyen en “Activos, Cerrados, En espera y Rechazados”

® Activos: Vacantes aprobadas, visibles vy listas
para recibir CIpIiCCICioneS. —® ACTIVOS CERRADOS EN ESPERA RECHAZADOS

® Cerrados: Vacantes que ya no daceptan
postulaciones por vencimiento o cierre de la
empresa.

Piisetien Profdetional - Publirdsil
e 3 [pE0%- 1)

® En espera: Vacantes enviadas que adn : ey
necesitan revisidon y aprobacion del Centro de '
Empleabilidad.

Prcton Profeskonsl - Exparenta
P o 298 [e- 1)

® Rechazados: \Vacantes no aprobadas por falta
de informacidbn o por no cumplir con los
lineamientos.
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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC

Para conocer el motivode rechazo:

CERRADOS EM ESPERA

RECHAZADOS

Desde el apartado de rechazados

1 Haga clic en el nombre de la vacante.

2 El sistemna mostrard el motivo especifico del rechazo, el

cual generalmente estd relacionado con la falta de
informacion clave.

ACTIVOS CERRADOS EM ESPERA RECHAZADOS

Asistente de Contabilidad Publicar

Editar
Boarrar

O prbo pechorodo

iBuen dial Porg mejoree o publiicociin de la vooonte v atnded perfiles mos odecuddos, Solicitamod complemeantar ko descripcitn y kot funciones principoled del puesto. LSl i ke vitomos @ utilzar ko tuncion
“hgjonr Son A" disponibe & ko pholaloirma
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EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC)

@ CENTRO DE

Para corregir la vacante:

1 Haga clic en el botén de editar

Nk Frocewos = Ropartes = Condidabos Porlldo mi ermpresd Usuorios  Molicios np f :
“uplicar

e 2 complemente la informacién requerida
conforme a las observaciones y cambios
sugeridos por el Centro de Empleabilidad.

1 00 e G B Rt A e ¢ uBkoe i 3Hc:gc1 clic en “Guardar”: la vacante se
enviard automdticamente a revision.

Tituls del Proceso

D scripcion

- ' ' Para la correcta revisién y aprobacién de las
vacantes publicadas en la plataforma, es
indispensable que incluya una descripcion

del puesto, asi como el detalle de sus
funciones principales.
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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC)

Postulaciones

1 Ingrese a la vacante que desea revisar, donde podrd visualizar en un mismo espacio la informacién general de la
oportunidad.

Postulonies

En procasa (1)

hroo de trabajs

leandidoios on proecess de wn lotal do | condidatos

Expectotiva sabarial

110000

2E apartado de “Postulantes” se distribuye en diferentes etapas:

- En proceso: El postulante ha aplicado a la vacante y su informacion estd siendo evaluada por el equipo de seleccion.

- Interesantes: El postulante cumple con los requisitos bdsicos y ha llamado la atencidn del equipo; podria ser
considerado para entrevistas o siguientes etapas.

- Seleccionados: El postulante ha sido aprobado para avanzar o ha sido elegido para la vacante disponible.

- Descartados: El postulante no cumple con los requisitos del perfil o no fue seleccionado para continuar en el proceso.
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EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC)

@ CENTRO DE

3 Los postulantes aparecen en la parte inferior.

Postulantes

Area de trabaje

Tipo de car, Est
e 'H.r
No hay seleccién 0 hay seleccion Todos - - LI o | L _]

Expectativa salarial

Informacion Acciones

3 candidatos en proceso de un total de 3 candidatos

= : m D a n 0
Nombre Fecha postulacion Trabajo carrera Expectativa salarial P a alce ,  Informacién Acciones

LEWIS STEVEN AGUILAR
2UNIGA ‘Oficial comercial, ASSA Licenciado en Contaduria Pablica y Finanzas, Universidad Nacional

13-01-2026 130,000 b anos % (2 E,
Compania de Seguros (actual) Auténoma de Honduras en el Valle de Sula (UNAH-VS) (Titulado) 2024 L(B)(®) (%) oo

14-01-2026 Contaduria publica y finanzas, UNITEC Honduras (Titulado), 2020 - 2025 122,000 b anos 250% 24 Be wW @00

neral, EFL Global Licenciado en Contaduria Pablica y Finanzas, Universidad Nacional

a jeenci y Finanzas,
14-01-2026 155,000 afios 2.50 % a & B ®
Autonoma de Honduras en el Valle de Sula (UNAH-VS) (Titulado) 2023 = W oo

Calce: Indicq, en porcentaje, qué tan similar es el candidato al perfil de la vacante.

- Informacién: Permite visualizar el perfil del postulante y ver y/o descargar su
curriculo.

Acciones
Desde este botén podra: Acciones
e Ver comentarios

e Agendar entrevista
e Seleccionar
e Pasar a "En proceso’ —
® Pasar a descartados
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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC

Funcion “Match”

La funcidn Match identifica la coincidencia de los candidatos para sugerir perfiles ideales y facilitar el proceso de
seleccidon en: Carreraq, Experiencia laboral y Ubicacion geografica.

1 Aplique los filtros disponibles (opcional).

2 Secleccione uno o varios candidatos e invitelos a

EARLA FATRICIA BUSTILLO CASTELLON

postularse a su oferta. P

[
=
& Carrera

SUSAN DEYANIRA CANTARERD META

En el apartado “Invitaciones”, encontrard el listado L
de candidatos a quienes ha invitado a postular.

LETTE GONZALES CABANAS

iExcelente!

Ya conoce las distintas gestiones de los postulantes

Manual Plataforma de Empleabilidad | Empleadores 12



@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC

Gestione una entrevista

Acciones

Una vez se encuentre en la gestion de
.‘ Q 0 Q —— “Interesantes” con el botén de “acciones” podrd
agendar una reunidn de manera presencial o

virtual con el candidato para la evaluacion de su
perfil.

Gestionar entrevista con Juan Perez Almendares Finalizado el proceso de entrevista podrd indicar la
etapa del aspirante, seleccionando si queda
Fecha y hora de la entrevista Duracion de la entrevista DeSCGrtGdO O SeleCCionOdo.

:":‘I.ll.]:j.lr:"':'ﬂs' 10:54 25 minutos

JEntrevista online? Z5alicitar confirmaciin®
|:. i @ 5i

Lugar de ko entrevisto
Oficinag de CEUC Sade Central

Mensoje ediclonal para el condidato

A

T,
NESar Guordor
ALy
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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC)

Seguimiento de postulacion

Una vez cerrado el proceso, podrd brindar retroalimentacion seleccionando quién ha cumplido con los requisitos y
expectativas de la vacante.

Informacion Postulantes Accesibilidad Seguimiento

A quién(es) seleccions? Ninguno de Centro de Empleabllidad de

UMITEC | CEUTEC

taleschonor a una o Ml perbonol Que

b §

Juan Pérez
Almendares

Enviar Informacidn

Asistente de Contabilidad | Prueba

[ ] o
Para dar retroalimentacion

A quién(es) seleccioné? Filtar por nombre Ninguno de Centro de Empleabilidad de
1 seleccione el nombre del aplicante y haga clic en el boton
“Enviar informacién”. _ e
2En caso de que no haya seleccionado ninguno de la
plataforma, selecciona la razdn del porque ha sido
rec h Qza d 0] Se cancela proceso de seleccion

Seleccionamos postulante de otra institucion educacional

3 H O g G C I i C k e N e | boté N q u e d ice ” N i ng uno del ce nt ro d el Se selecciond postulante de UNITEC y CEUTEC por una via distinta o Centro de Empleabilicad de UNITEC | CE|ITEC

Hubo 0 postulantes

Empleabilidad UNITEC | CEUTEC

[0 Otro motivo

Enviar Informacién

Manual Plataforma de Empleabilidad | Empleadores 14



@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC

Reporteria

Para descargar reporteria de las postulaciones U ofertas.
1 Dirijase al menu principal.

2 Haga clic en “Reportes”.
3 seleccione “Ofertas” o “Postulaciones”.

@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD Inicio Procesos ~ Reportes -~ Candidatos Perfil de miempresa Usuarios Noticias

OF UNITEL

Ofertas

Postulacionas

Inicks Processs v Beported * ConSigatss Redfldemiempress Usuariss  Motiekss

4 utilice los filtros para obtener informacién precisa, de
acuerdo con su necesidad (opcional).

5 Seguidamente, haga clic en “Descargar ofertas filtradas”.

6 Obtendra un archivo CSV, el cual deberd abrir en Excel y
delimitar por comas para organizar la informacién vy
guardarla en formato de Excel.

Manual Plataforma de Empleabilidad | Empleadores 15



@ CENTRO DE
EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC

Eventos

Desde el apartado Neticias podrd conocer y participar en nuestros eventos institucionales dirigidos a empresas, tales
como ferias de empleo, firmas de convenio, stands informativos y otras actividades relevantes para conectar con la

Comunidad de Talento.

CENTRO DE l

EMPLEABILIDAD Inicio Procesos ~ Reportes = Candidatos Perfil de miempresa Usuarios Noticias

if UMITEC I CFWTE

sl Feria de Empleo
D
2025

AXmO

CENTRO DE
EMPLEABILIDAD

(OE UNITECICEUTECQ
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@ CENTRO DE

EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC)

DAL Wicks Procescs * Eepories = Candidotos Perfll de mismpresa  Usuories  Noticias
o I I cu c I o n es uEnTa NOFEACKINS
1

Puede activar las notificaciones para perderse de ninguna noticial

1 Activelas desde Configuracion.
2 scleccione “Mi usuario”, luego “Notificaciones”, y haga clic en “Si".
3 Por dltimo, haga clic en “Guardar cambios”.

M i I i Configuracién ~

Para configurar el sistema de envio de correos e Mailing

Mi usuario

Preguntas frecuentes

1 Ingrese a Configuracién y seleccione Mailing.

2 Complete los campos disponibles segin su necesidad.

3 Una vez completados todos los campos y revisado el_‘
contenido del correo, haga clic en Guardar para que la
configuracion quede activa.

®  [APPUCANT _MAME}{APPUCANT _LAST_NamiEl{cor (@ Nombre postulonte ;\"0 Apellidos po:ilulcmm-\}

L.errar sesion km:’ (o r'uj

Cuerpo e-mall descartades
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Contdactenos

TGU

2202-4400 Ext. 7027
2202-4400 Ext. 1580

‘ 2564-5600 Ext. 2109
2564-7400 Ext. 6061

>

centrodeempleabilidad@unitec.edu

https://empleabilidad.unitec.edu/
www.unitec.edu/centro-de-empleabilidad

https:/[ceutec.hn/centro-de-empleabilidad/

CENTRO DE
EMPLEABILIDAD

(DE UNITECICEUTEC)
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