
¡Bienvenido al IE Career Portal! 

En esta guía aprenderás a crear tu 
perfil de alumno, crear tu CV y 

acceder a los Eventos del sistema. 

En esta guía aprenderás a crear tu 
perfil, crear tu CV y acceder a las 
ofertas de empleo del sistema. 



Para acceder al IE Career Portal por favor sigue el siguiente enlace:  
https://ie-csm.symplicity.com/students/  

 

Accede utilizando tu usuario y contraseña del IE 
 (el mismo que para acceder al Campus Online). Si no recuerdas tus datos de 

acceso por favor solicitalos a través del siguiente enlace: 
https://secure.ie.edu/careers/Default.aspx?idioma=esp 

 

¡IMPORTANTE! La 
plataforma IE Career Portal está 

creada con Google Chrome y 
Firefox (no funcionará 

correctamente con Internet Explorer 
y otros navegadores. ) 
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El primer paso es aceptar las Clausulas Legales y el Código de Conducta;  
léelos atentamente y haz clic en “Aceptar” si estás de acuerdo. Si escoges no aceptar no tendrás 

acceso a los servicios que ofrece el IE Career Portal. 

Hacer clic en “Aceptar” y luego en “Finalizar”. 



Como crear tu perfil 
Personal y Académico 



Una vez aceptadas las 
clausulas legales y el 
código de conducta 
podrás empezar tu 

perfil; este empieza con 
la pestaña “Personal”. 

  
Para crear tu perfil haz 

clic en “Perfil” en la 
barra superior. Podrás 
ver hasta que punto 
está completado tu 
perfil (1). Haz clic en 

“Editar” (2) para ver tu 
perfil en detalle. 

(1) 

(1) 

(2) 

(2) 



Por favor toma nota que cualquier campo de solo lectura debe ser actualizado a través del siguiente enlace 
https://secure.ie.edu/dataupdateform/info.aspx. 

 
IMPORTANTE: La información actualizada aparecerá en el sistema al cabo de 24 horas. 
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A continuación deberás completar tu perfil Académico. Como en el perfil Personal, para modificar cualquier campo 
de solo lectura debe ser actualizado a través del siguiente enlace https://secure.ie.edu/dataupdateform/info.aspx. 
Es importante que mantengas la información en tu perfil Personal y Académico actualizada ya que será en base a 

los cuales las empresas buscarán candidatos. 

En el apartado “Permiso de trabajo por país” marca aquellos países en los que cuentas con permiso de trabajo en 
vigor. Para marcar el permiso de trabajo en toda la UE por favor seleccionar SI en “Permiso de Trabajo en la Unión 

Europea”. 
IMPORTANTE: No podrás acceder a los otros servicios del IE Career Portal hasta que hayas completado estos campos. 

Los tics verdes/grises te sirven para 
detectar si has dejado algún campo sin 

completar 
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Tras “Guardar Cambios y Continuar” en la pantalla anterior (Académico) la plataforma te llevará al apartado de 
Privacidad; aquí deberás marcar sí o no en cada una de las opciones.  



¿Cómo crear mi CV? 



Una vez completado el perfil podrás acceder a la pestaña de “Documentos” para crear tu CV.  
Haz clic la pestaña “Documentos” y carga tu CV o Carta de Presentación haciendo clic en “Añadir 

Nuevo”. Es IMPRESCINDIBLE cargar un CV para aplicar a las ofertas de Carreras. Te recomendamos 
contar con al menos, un CV en español y un CV en inglés. 



Aquí debes darle un nombre a tu CV en el campo 
“Etiqueta”, selecciona el “Tipo de Documento” y carga 

documento deseado. Una vez completados estos 
pasos y haz clic en “Enviar”. 



Una vez que hayas cargado el documento aparecerá en la pestaña “Documentos Aprobados”. 
Puedes cambiar el nombre del documento en cualquier momento haciendo clic en “Cambiar 

Etiqueta”.  
 

¡Ahora estás preparado para acceder a las ofertas de empleo! 



¿Cómo utilizar la pestaña de 
Trabajos? 

Con esta guía podrás aprender cómo aplicar a 
ofertas de empleo, crear búsquedas 

avanzadas con tus intereses profesionales, y 
ver tus candidaturas.  



¿Cómo ver las ofertas de 
empleo? 

INFORMACIÓN IMPORTANTE:  
No podrás acceder a las ofertas de empleo sin 

haber primero completado tu perfil Personal y 
Académico. Tampoco podrás aplicar a ofertas sin 
un CV cargado previamente en el sistema.  

Podrás visualizar todas las ofertas publicadas en 
el sistema pero no necesariamente podrás aplicar 
a todas, tu perfil determina si estás o no 
cualificado.  

Por favor contacta con nosotros en 
careerportal@ie.edu para aclarar posibles dudas. 
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1. Acceder a la pestaña “Trabajos” 

Una vez que hayas cargado tu CV podrás acceder a la pestaña de “Trabajos” 
desde tu página Home.  



2. ¿Cómo buscar ofertas? 

Podrás buscar ofertas 
con los siguientes 

filtros:  
•Palabras Clave (por 

titulo de puesto, 
descripción, ID, o 

nombre de empresa) 
•Sector 

•Tipo de Puesto 
•Área Funcional 



3. Cómo Aplicar 

Una vez encontrada 
una oferta de tu 

interés haz clic en 
“Aplicar” y selecciona 

el CV que deseas 
utilizar para este 

puesto.  
IMPORTANTE: 

Recuerda que es 
imprescindible usar el 
idioma de CV indicado 

en la oferta bajo 
“Idioma de CV 

deseado”. 



4. Cómo ver mis candidaturas 

Haz clic en “Aplicaciones” para ver tus candidaturas. Aquí es donde aparecerá tu 
estado de candidatura. 



5. Cómo crear Búsquedas Avanzadas 

Las Búsquedas Avanzadas soy muy útiles para individuar fácilmente ofertas de tu interés además 
de para programar Agentes de búsqueda para recibir notificaciones por email de nuevas 
ofertas publicadas con los criterios que establezcas. Los criterios disponibles son Palabras 

Clave, Tipo de Puesto, Área Funcional, y Sector. 

Para que una 
búsqueda avanzada se 
guarde para un futuro 

debes hacer clic en 
“guardar como” y 
darle el nombre 

deseado. 
IMPORTANTE: Este 
paso es necesario 

para crear Agentes de 
Búsqueda. 



6. Cómo crear Agentes de Búsqueda 

En la pestaña 
Agentes de Búsqueda 

podrás encontrar 
todas las Búsquedas 

Avanzadas 
guardadas, desde 

aquí puedes 
programar los avisos 

por email de las 
búsquedas avanzadas 

que desees. Para 
programar un aviso 

haz clic en 
“Programación”. 



7. Cómo programar un Agente de 
Búsqueda 

Aquí podrás 
programar tus 

agentes de búsqueda 
para recibir avisos vía 

email 
periódicamente. Para 

esto seleccionar 
“Periodo” y 

“Múltiple”. Por 
ejemplo si en Periodo 

selecciona “Mes” y 
en Múltiple 2 
recibiría las 

notificaciones dos 
veces al mes. Una vez 

finalizado haga clic 
en “Enviar”. 
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