
 



MICROSITIO 

En esta sección puede crear, configurar y administrar a su gusto su 

micrositio web dirigido a candidatos o colaboradores. 

Para acceder a las opciones de MICROSITIO, primero debe dar clic en la 

opción OFICINA RH:  

 

Primero, le recomendamos elegir la plantilla de su preferencia. Para ello, debe 

seleccionar la opción Plantillas: 

 

 

Seguidamente, se abrirá la siguiente ventana, donde podrá elegir entre las 

diversas plantillas prediseñadas disponibles. Debe dar clic en Seleccionar en 

la opción que desee: 



 

Después, se abrirá una nueva ventana donde podrá rellenar los datos de la 

plantilla, como el título principal y secundario, el contenido y el resto de la 

información que desee: 

 

En la barra superior tendrá las siguientes opciones: 



 

 

-Regresar: le permite ir a lista de plantillas 

-Configurar: le permite elegir los Colores, Módulos y también Cambiar 

Plantilla. 

-Vista Previa: acá pude visualizar la apariencia de la plantilla. 

-Guardar Cambios: desde aquí puede guardar los cambios en la plantilla. 

 

Una vez que haya elegido la plantilla puede comenzar a configurar el micrositio. 

Debe dar clic en Configurar: 

 

 

Seguidamente, se abrirá la siguiente ventana, donde aparecerán diferentes 

pestañas. En la pestaña Configurar podrá elegir los aspectos básicos del 

micrositio (Preferencias y Módulos). Al finalizar, debe dar clic en Guardar 

Cambios: 



 

 

Luego, se abrirá la próxima pestaña, y sucesivamente, llegará hasta la última. 

Para completar las pestañas, puede consultar los manuales correspondientes a 

cada una. 

Su micrositio es muy fácil de editar. Para comenzar a editarlo, debe dar clic en 

Editar: 

 

Seguidamente, se abrirá una nueva ventana, desde donde podrá editar el 

contenido y apariencia de su micrositio. Le aparecerán diversas pestañas. En la 

pestaña Inicio puede editar el título principal y secundario, así como también el 

contenido: 



 

Si lo desea, puede ingresar un pie de página: 

 

 

En la pestaña Vacantes puede agregar los puestos vacantes: 

 

 

 

En Encuestas, puede ingresar para contestar alguna de las encuestas: 



 

Y le mostrará la siguiente ventana con la encuesta: 

 

Al finalizar, debe dar clic en Enviar encuesta: 

 

Inmediatamente, aparecerá una ventana que indica que la encuesta se envió 

exitosamente: 



 

La plataforma también le brinda la opción de que el micrositio se integre con su 

sitio web. Para esto, debe dar clic en Integrar: 

 

 

Seguidamente, se abrirá una nueva ventana, donde aparecerán diferentes 

pestañas. En la pestaña Integrar podrá obtener el código correspondiente para 

integrar el Micrositio a su sitio web. Debe seleccionar la sección que desea 

integrar y le aparecerá la siguiente ventana: 

 

 



 

Luego, se abrirá una nueva ventana, donde le aparecerá el código a incrustar 

que contiene el Nombre y la URL necesaria para instalarlo en su sitio web: 

 

 

Luego, se abrirá la próxima pestaña, y sucesivamente, llegará hasta la última. 

Para completar las pestañas, puede consultar los manuales correspondientes a 

cada una. 

Para que su micrositio tenga un mayor impacto, puede agregar videos. Puede 

hacerlo desde la opción Videos Corporativos: 



 

Seguidamente, se abrirá la siguiente ventana, donde aparecerán diferentes 

pestañas. En la pestaña Videos Corporativos podrá agregar un video al 

micrositio con el propósito de atraer a los candidatos con el mejor perfil. Debe 

agregar el Título del Video, la URL del Video y seleccionar si será o no visible a 

los candidatos. Al finalizar, debe dar clic en Guardar Cambios: 

 

 

 

 

Luego, se abrirá la próxima pestaña y, sucesivamente, llegará hasta la última. 

Para completar las pestañas, puede consultar los manuales correspondientes a 

cada una. 



Si desea dar acceso a algún usuario, puede hacer desde la opción Delegar 

Micrositio: 

 

 

Seguidamente, se abrirá una nueva ventana, donde podrá agregar nuevos 

delegados, que son las personas que podrán administrar el micrositio. Debe 

dar clic en el botón Agregar Delegado: 

 

 

Le aparecerá una nueva ventana que contiene un formulario donde debe 

ingresar el Nombre, Email y la clave asignada. Al finalizar, debe dar clic en 

Guardar Cambios: 

 



 

 

Después, le aparecerá el siguiente mensaje indicando que el delegado se 

insertó exitosamente: 

 

 

 


