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ACCESO A LA APLICACIÓN 

Debe acceder a la plataforma de Bolsa de Empleo desde la página web: 

https://www.urjc.es/empresas-e-instituciones/311-empleo   

Pulsando sobre el enlace Acceso a la aplicación podrán introducir sus datos: 

 

 

 

 

Si su entidad ya está dada de alta en la Bolsa de Empleo de la URJC, una vez en la 

pantalla de acceso, tendrán que completar los siguientes campos: 

 Usuario: Corresponde con el CIF/NIF de la entidad. 

 Contraseña: Se envía por correo electrónico al e-mail indicado por la entidad a la hora 

de registrarse como entidad colaboradora. 

Si no recuerda su usuario o clave, póngase en contacto con la Oficina de Egresados en la 

dirección bolsaempleo@urjc.es, proporcionando los datos de identificación de su entidad, para 

solicitar el restablecimiento de su contraseña. 

mailto:oficina.egresados@urjc.es
https://www.urjc.es/empresas-e-instituciones/311-empleo
mailto:mariacristina.martinez@urjc.es
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PORTADA DE ENTIDAD 

 

Al acceder a la aplicación se le mostrará una portada con un resumen de su actividad.  

En momentos puntuales podrá visualizar un módulo de Noticias, con información relevante o 

notificaciones de la Universidad.  

En la parte superior de la pantalla encontrará un menú con el que navegar por todas las áreas 

de la aplicación. 

  

mailto:oficina.egresados@urjc.es
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DATOS DE LA ENTIDAD 

En el apartado Mi cuenta puede consultar los datos de su entidad, y editarlos. Tenga en cuenta 

que algunas modificaciones requerirán de la validación de la Universidad por el procedimiento 

oportuno en cada caso.  

 

En la barra superior de la página dispone de accesos directos para efectuar determinados 

cambios: 

 Cambiar clave: permite restablecer su clave de acceso a la aplicación. La nueva 

contraseña será remitida por correo electrónico a la dirección vinculada a su perfil 

de entidad.  

La Universidad no tendrá acceso a su clave de acceso, pero si la han extraviado pueden solicitar 

una nueva contraseña en la dirección bolsaempleo@urjc.es para que la Oficina de Egresados 

realice la operación, indicando el nº de CIF de la entidad. 

 Editar logo: al elegir esta opción se abrirá una ventana emergente en la que podrán 

añadir un logotipo, reemplazar el existente, o eliminarlo. 

 

El logotipo se asociará a las publicaciones (ofertas) de la entidad, para facilitar su 

identificación y promocionar su imagen ante los estudiantes. 

NOMBRE DE EMPRESA 

mailto:oficina.egresados@urjc.es
mailto:mariacristina.martinez@urjc.es
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 Editar doc.: al elegir esta opción se abrirá una ventana emergente en la que podrán 

añadir el documento de identificación fiscal de su entidad, o sustituirlo por uno 

nuevo (por ejemplo, en caso de que hayan cambiado de CIF). 

 

Para cualquier otra modificación deberá pulsar el último botón:  Editar . Esto le permitirá 

reemplazar los datos incluidos en los campos del formulario.  

 

Recuerde pulsar el botón  Guardar  al final del formulario, para conservar los cambios que haya 

realizado. 

  

mailto:oficina.egresados@urjc.es
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PUBLICACIÓN DE OFERTAS 

En el apartado Mis ofertas se le ofrecen dos alternativas: 

 

 Nueva oferta: Le permite crear una nueva oferta. 

 Ver/buscar: Puede consultar las ofertas registradas anteriormente. 

 

Nueva Oferta 

Esta opción le conducirá a una nueva página con un formulario para la creación de su oferta. 

La mayoría de los campos son obligatorios, de forma que la oferta sea relevante para los 

egresados. 

Los campos de Descripción y Observaciones tienen una limitación de 500 caracteres. 

 

  

mailto:oficina.egresados@urjc.es
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Al final del formulario deberá especificar a qué áreas de conocimiento desea dirigir su oferta. 

Estas áreas engloban las diferentes titulaciones de Grado y Máster de la URJC, agrupadas por 

afinidad. Esto evita que tengan que seleccionar uno a uno los planes de estudio en los que están 

interesados de cara al proceso de selección. 

Para añadir un área, pulse sobre ella en el recuadro izquierdo; para eliminarla, pulse sobre ella 

en el recuadro derecho. 

La Universidad podrá recategorizar las ofertas en el proceso de revisión antes de su publicación. 

 

Debajo deben indicar las fechas de publicación de la oferta. La fecha de cierre podrá ser, como 

máximo, 30 días después de la fecha de apertura.  

En los campos de Observaciones, como indican los correspondientes textos de ayuda, pueden 

introducir indicaciones tanto para los candidatos como para la Universidad, respectivamente. 

Por ejemplo, si desean que los solicitantes de la oferta remitan su CV a una dirección de correo 

electrónico, pueden hacerlo constar en este apartado. La información se mostrará a cualquier 

egresado que se inscriba en la oferta. 

Finalmente, a la hora de guardar la oferta, tienen dos opciones: 

 Guardar como borrador: la oferta quedará grabada en la aplicación pero no será 

revisada por la Universidad. Podrán efectuar cambios sobre los datos posteriormente. 

 Guardar para publicar: la oferta será presentada a la Universidad para su revisión y 

validación. Hasta entonces, podrán introducir cambios. 

 

  

mailto:oficina.egresados@urjc.es


                                                                   Oficina de Egresados 

8  bolsaempleo@urjc.es   

Consulta de Ofertas  

En la página de consulta de ofertas, se le mostrará una lista de las ofertas que hayan registrado 

hasta ese momento, el estado de cada una de ellas, y una leyenda explicativa. 

 

En la parte superior de la pantalla puede desplegar un buscador avanzado para filtrar los 

resultados. Pulse Recargar para ejecutar la consulta con los criterios que haya introducido. 

 

  

mailto:oficina.egresados@urjc.es
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En el listado de ofertas puede ampliar la información sobre cada una de ellas: 

 
 Pulsando el icono + a la izquierda de cada línea se desplegarán datos adicionales sobre 

la oferta, en la misma página: 

 
 Pulsando el botón Ver a la derecha de cada línea, se abrirá la información completa 

sobre la oferta, en una página nueva: 

 
En el encabezado de la oferta tiene la opción de  Duplicar . Esto le permite crear una nueva 

oferta a partir de los datos de la oferta consultada. Se abrirá una ventana emergente en la que 

podrá ajustar la información y guardar el nuevo registro. La oferta duplicada quedará pendiente 

de validación por parte de la Universidad. 

Si desea cerrar la oferta, antes de la fecha prevista, puede hacerlo con el botón  Cerrar . 

mailto:oficina.egresados@urjc.es
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Debajo de la información de la oferta se visualizará el listado de inscripciones de egresados: 

 

Pulsando sobre el nombre de un candidato tendrá acceso a su información académica y a su 

Curriculum Vitae. 

Todos los egresados deben cumplimentar el CV integrado en la aplicación, que aparecerá 

directamente en pantalla. Si, además, el candidato ha cargado un CV personal, se mostrará la 

opción “Ver CV personal” para que pueda abrir o descargar el archivo. 

 

Una vez completado el proceso de selección en una oferta, podrán aceptar las candidaturas de 

su interés, y rechazar las restantes. 

En el caso de aceptar una candidatura, el egresado interesado será notificado; recuerde, en 

cualquier caso, que a partir de este momento cualquier gestión deberá ser llevada a 

cabo directamente entre la entidad y el candidato. 

Nombre Apellido 

Nombre Apellido 
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