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I. Introducción 

La Ley Orgánica de la Administración Federal en su artículo 40, fracción VII, señala que 
corresponde a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS), establecer y dirigir el 
Servicio Nacional de Empleo (SNE) y vigilar su funcionamiento. 

El SNE tiene como objetivos facilitar la vinculación entre oferentes y demandantes de 
empleo, orientar a los buscadores de empleo sobre las condiciones del mercado laboral 
y apoyar su calificación, así como auxiliar a los empleadores en la búsqueda de 
candidatos para cubrir las vacantes disponibles en sus empresas. 

El SNE se creó en 1978 y su fundamento jurídico se encuentra en el Artículo 123 
Constitucional, Fracción XXV, en el Artículo 40, Fracciones III y VII de la Ley Orgánica de 
la Administración Pública Federal; y en los Artículos 537 al 539-F de la Ley Federal del 
Trabajo. 

El Reglamento Interior de la STPS, en su Artículo 14 establece que corresponde a la 
Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo (CGSNE), entre otras 
responsabilidades, coordinar la operación del SNE, conforme a lo dispuesto en la Ley 
Federal del Trabajo y dicho Reglamento; aplicar, promover y supervisar las políticas 
activas de empleo; implementar programas para fomentar la empleabilidad de los 
buscadores de empleo; promover acciones de coordinación y cooperación con los 
empleadores para acercar mayores oportunidades de trabajo a la población buscadora 
de empleo; diseñar, desarrollar, promover y coordinar estrategias de vinculación laboral, 
presenciales y a distancia, que faciliten a los buscadores de empleo su incorporación a 
un puesto de trabajo y a las empresas promover sus requerimientos de personal. 

Para lo anterior la  STPS a través de la CGSNE, opera el Programa de Apoyo al Empleo 
(PAE), el cual es una política activa de empleo que tiene que tiene como objetivo 
principal contribuir a generar condiciones en el mercado de trabajo que faciliten la 
colocación en un empleo o actividad productiva de la población desempleada y 
subempleada, mediante el otorgamiento de servicios de vinculación laboral, apoyos 
económicos o en especie para capacitación, autoempleo, movilidad laboral y apoyo a 
connacionales repatriados. Asimismo, con la finalidad de favorecer la incorporación de 
personas con discapacidad y adultos mayores al mercado de trabajo, la CGSNE 
promueve la Estrategia Abriendo Espacios. 

El PAE, de acuerdo al Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal 
2018, es un programa de desarrollo económico, según su clasificación funcional, y debe 
estar sujeto a Reglas de Operación, según lo establecido en el artículo 28 y 29 y en el 
anexo 26 del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal 
2018. 



 

De acuerdo a dichas Reglas, el PAE se conforma por cinco subprogramas denominados 
Servicios de Vinculación Laboral, Bécate, Fomento al Autoempleo, Movilidad Laboral y 
Repatriados Trabajando, por medio de los cuales, con recursos públicos federales, se 
brindan diversos servicios o apoyos, como consejería para la vinculación laboral entre 
oferta y demanda de empleo, o apoyos económicos o en especie, para facilitar el acceso 
al empleo u ocupación productiva.  

Las Reglas de Operación del PAE 2018, establecen que los Servicios de Vinculación 
Laboral son intervenciones que realiza el SNE con las cuales se proporciona información 
y asesoría tanto a Empleadores, para publicar y cubrir sus vacantes, como a Buscadores 
de empleo para postularse a ellas con base en su perfil laboral, mismas que se efectúan 
prestan de manera presencial en las OSNE, o a distancia a través de Internet o teléfono.  

Dichas intervenciones se agrupan en tres categorías: 

a) Servicios de Vinculación Laboral que posibilitan la colocación. 

b) Servicios de Vinculación Laboral que posibilitan la colocación en el extranjero. 

c) Mecanismos de Atención Complementaria. 

Como parte de los Servicios de Vinculación Laboral que posibilitan la colocación, la 
CGSNE opera el Portal del Empleo www.empleo.gob.mx el cual es un instrumento de 
vinculación laboral en línea del SNE, que proporciona y facilita información sobre 
opciones de empleo, orientación y asesoría sobre el mercado laboral. 

Objetivo de este documento  

Dar a conocer al personal de las oficinas del SNE en las entidades federativas, 
involucrado en las actividades de vinculación laboral, las principales características, los 
servicios de información que ofrece, el proceso de operación, así como las políticas y 
condiciones de uso del sitio web Portal del Empleo www.empleo.gob.mx. 

II. Glosario de términos 

Buscador de empleo. - Persona que busca activamente un empleo u ocupación 
productiva, debido a que se encuentra desocupada, o bien que, aun estando ocupada, 
dispone de tiempo para tener un segundo empleo o mejorar el que actualmente tiene. 

CGSNE. - Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo. 

CURP. - Clave Única de Registro de Población. 

Empleador. - Personas físicas o morales, que requieren personal en una actividad o 
puesto específico y están en disponibilidad de registrar en el Portal del Empleo sus 
vacantes para su cobertura 



 

Entidades federativas. - Comprende a los estados de la Federación Identificación 
oficial. - Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral o 
cédula profesional o pasaporte vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional. En caso 
de menores de 18 años y personas repatriadas, se aceptará una identificación con 
fotografía y firma, expedida por el gobierno federal, estatal o municipal. Tratándose de 
personas preliberadas, se aceptará también la carta de pre liberación que emita el 
Centro de Readaptación Social correspondiente. 

OSNE (Oficina del Servicio Nacional de Empleo). - Unidad Administrativa del 
Gobierno de la entidad federativa, encargada de operar los programas, servicios y 
estrategias a cargo de la Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo en el 
marco del Servicio Nacional de Empleo. 

Perfil Laboral. - Carácter que se le da a los datos que registra el solicitante de empleo 
que está en búsqueda de empleo en el Portal del Empleo  

Postulación. - Evento que realiza el Solicitante de empleo cuando una oferta es de su 
interés, con esta acción sus datos son enviados por correo electrónico a la empresa 
dueña de la oferta. 

Sistema. - Sistema informático de uso obligatorio para las Oficinas del Servicio 
Nacional de Empleo de las entidades federativas, que la Coordinación General del 
Servicio Nacional de Empleo establece para el registro control y seguimiento de las 
acciones de vinculación laboral.  

SNE. - Servicio Nacional de Empleo. 

Solicitante de empleo. - Buscador de empleo registrado en la base de datos del 
sistema informático que la Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo 
establece para el registro.  

STPS. - Secretaría del Trabajo y Previsión Social. 

III. Antecedentes 

El 3 de marzo de 2008 se publicó en el Diario Oficial de la Federación el Acuerdo por el 
que se instruye a las secretarías de la Función Pública y del Trabajo y Previsión Social, 
así como a las demás dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, 
acerca de la información que se deberá integrar en el sistema electrónico denominado 
Portal del Empleo. 

Desde 2008 la CGSNE ha incorporado cambios y mejoras en el Portal del Empleo en 
aspectos como su diseño, cromática, su arquitectura de información, usabilidad,  así 
como nuevas funcionalidades, entre otras: mejoras en la tecnología de sus motores de 
búsqueda; funcionalidad que permite equiparar los perfiles de los candidatos con las 
vacantes disponibles; video currículum e interconexión con otros servicios en línea del 
SNE como son el Observatorio Laboral, el sistema de Ferias de Empleo,  el Portal 
Abriendo Espacios y el servicios de manera presencial como lo es la Bolsa de Trabajo del 



 

SNE, además de poder realizar desde el Portal del Empleo una cita para ser atendido de 
manera presencial en cualquiera de las OSNE. 

IV. ¿Qué es el Portal del Empleo?  

El Portal del Empleo es una herramienta de atención y apoyo a la ciudadanía que funciona 
a través de internet en la dirección www.empleo.gob.mx  que proporciona y facilita 
información, orientación, capacitación y asesoría relacionadas con el mercado laboral a 
desempleados, empleadores, trabajadores, estudiantes y sus familias. 

V. Principales objetivos 

 Facilitar la vinculación laboral de los buscadores de empleo con las oportunidades 
de trabajo. 

 Permitir una amplia difusión de las ofertas de empleo disponibles que genera la 
planta productiva del país.  

 Proporcionar a los buscadores de empleo herramientas útiles de asesoría y 
orientación ocupacional sobre el mercado laboral. 

VI. Población Objetivo 

Buscadores de empleo, particularmente jóvenes, técnicos y profesionistas recién 
egresados de las Universidades y Tecnológicos del país, que estén familiarizados con las 
nuevas tecnologías de la información y que no requirieran una atención individualizada 
para su vinculación a un empleo. 

VII. Proceso de Operación 

A continuación, se describen los lineamientos que rigen la operación del Portal del 
Empleo www.empleo.gob.mx, tanto para buscadores de empleo como para 
empleadores. Estos lineamientos facilitaran a los usuarios del Portal del Empleo y del 
Servicio Nacional de Empleo el acceso a todos los programas o servicios que se ofrecen 
en línea o en la red de oficinas del SNE. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Diagrama Detallado 

 
*Ver anexo 1, Simbología. 

 

Procesos que conforman el servicio 

1.- Buscadores de Empleo  

 Registro de Buscadores de Empleo 
 Mi Espacio-Buscadores de Empleo 
 Mi Perfil- Buscadores de Empleo 
 Mis Ofertas Laborales-Buscadores de Empleo 
 Buscar ofertas de empleo –Buscadores de Empleo 

2.- Empleadores 

 Registro de Empleadores 
 Mi Espacio-Empleadores 
 Mis Datos-Empleadores 
 Mis Ofertas de Empleo-Empleadores 
 Crear Ofertas de Empleo-Empleadores 
 Buscar Candidatos-Empleadores 

 

*Ver anexo 3, Manuales de Usuario. 

 



 

1.- Buscadores de Empleo 

Para que a un buscador de empleo se le pueda dar el servicio debe de registrarse en el 
Portal del Empleo www.empleo.gob.mx, con este proceso el buscador de empleo contara 
con un usuario y contraseña el cual le permitirá, buscar, consultar y postularse a las 
ofertas de empleo que sean de su interés; así como, a otros servicios de Vinculación 
Laboral. A continuación, se describen cada uno de los procesos con los que el Buscador 
de empleo Interactúa. 

1.1 Registro de Buscadores de Empleo 

Objetivo del Proceso 

Llevar a cabo el registro de Buscadores de Empleo y crear un perfil laboral para poder 
buscar, consultar y postularse a las Ofertas publicadas dentro del Portal del Empleo. 

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Buscador de empleo. 
 Crear Usuario y Contraseña. 
 Registrar Perfil laboral. 

 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 

 
1. Sistema. 

 
1. Solicitud de 

Registro. 

1. Externos: 
 Buscadores 

de Empleo. 

1. Registro 
de 
Buscadore
s de 
Empleo. 

2. Perfil 
Laboral 

 

 

 

 

 

 



 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable Descripción de la Actividad 
Regla de 
Negocio 
Asociada 

1 
Ingresar al 
Portal de 
Empleo. 

Buscador de 
empleo. 

El Buscador de empleo 
ingresa al Portal del Empleo:  

https://www.empleo.gob.mx  

 

2 

Selecciona la 
opción 
Registrarse 
como 
Candidato 

Buscador de 
empleo. 

Se muestra pantalla con 
beneficios del registro y se 
presiona la opción de “Iniciar 
Registro.” 

 

3 

Ingresar 
CURP o datos 
que 
conforman la 
CURP. 

Buscador de 
empleo. 

El Usuario ingresa en el 
Sistema la Clave Única de 
Registro de Población 
(CURP) o los datos que la 
conforman. 

 

4 

Validar que la 
CURP no esté 
registrada en 
BD del SNE. 

Sistema. 

El Sistema valida que la CURP 
del Buscador de empleo no 
esté registrada en la base de 
datos del Servicio Nacional 
de Empleo. 

 

5 

La Curp ya se 
encuentra 
registrada en 
la base de 
datos del 
Servicio 
Nacional de 
Empleo 

Sistema. 
¿Que deseas hacer? 

 Recuperar tu contraseña 
Continúa con actividad 11. 

 

6 
Ingresa Datos 
de Contacto 

Buscador de 
Empleo 

El usuario selecciona la 
forma en que desea ser 
contactado, así mismo 
ingresa correo electrónico 
y/o teléfono 

 

7 
Ingresar 
datos 
personales 

Buscador de 
empleo. 

El Buscador de empleo 
ingresa datos personales al 
perfil laboral básico. 

De acuerdo a 
la políticas y 
condiciones de 



 

No. Actividad Responsable Descripción de la Actividad 
Regla de 
Negocio 
Asociada 

(perfil laboral 
básico) 

Los datos del perfil básico 
son: 

 Domicilio 
 Escolaridad y otros 

conocimientos 
 Experiencia y áreas de 

interés  

uso del Portal 
del Empleo 
(anexo2) 

8 

Solicitar crear 
nombre de 
usuario  y 
contraseña. 

Sistema. 

El Sistema solicita al 
Buscador de empleo crear 
nombre de usuario y 
contraseña. 

El usuario 
podrá ser una 
cuenta de 
correo 
electrónico 

La contraseña 
debe 
conformarse 
entre 8 y 12 
caracteres, con 
al menos una 
mayúscula, una 
minúscula y un 
número, no 
debe contener 
espacios en 
blanco.  

9 

Validar que el 
nombre de 
usuario no se 
encuentre 
registrada en 
la base de 
datos del  
Servicio 
Nacional del 
Empleo. 

Sistema. 

El Sistema valida que el 
nombre de usuario digitado 
por el Buscador de empleo 
no exista en la base de datos 
del Servicio Nacional del 
empleo.  

 

10 ¿Existe el 
nombre de 

Sistema.  Sí. Continúa con actividad 
11. 

 



 

No. Actividad Responsable Descripción de la Actividad 
Regla de 
Negocio 
Asociada 

usuario en la 
BD del SNE? 

 No. Se guarda la 
información y continúa con 
actividad 12. 

11 
Recuperar 
contraseña. 

Buscador de 
empleo. 

En caso que el nombre de 
usuario digitado por el 
Buscador de empleo ya exista 
en la Base de Datos, el 
Sistema notifica al Usuario 
que puede recuperar su 
contraseña o comunicarse al 
01800-841-20-20. 

La recuperación de la 
contraseña es por medio del 
correo electrónico registrado 
o por medio de la CURP y 
correo electrónico o teléfono 
registrado 

Una vez que el Sistema 
encuentra los datos, tiene la 
opción de copiar la clave para 
imprimir o iniciar sesión. 

Continúa con el proceso Mi 
Espacio-Buscadores de 
empleo. 

O digita otro nombre de 
usuario. 

 

12 

Presentar 
datos de la 
cuenta 
personal y 
muestra el ID 
del BE. 

Buscador de 
empleo. 

El Buscador de empleo 
visualiza en el Sistema los 
datos del registro. 

 Fecha de alta 
 Usuario 
 Contraseña 

 

Concluido lo anterior, el 
Buscador de empleo tiene la 
opción de imprimir sus datos 

 



 

No. Actividad Responsable Descripción de la Actividad 
Regla de 
Negocio 
Asociada 

o enviarlos por correo 
electrónico. 

Continúa con el proceso Mi 
Perfil-Buscadores de Empleo 
o Mi espacio – Buscadores de 
Empleo. 

FIN DEL PROCESO 

 

1.2 Mi Espacio – Buscadores de empleo 

Objetivo del Proceso 

Contar con un espacio donde los Buscadores de empleo puedan actualizar datos 
personales y realizar la búsqueda de empleo dentro del Portal del Empleo o en otras 
Bolsas de Trabajo. 

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Buscador de empleo. 

 Actualizar datos del Perfil Laboral. 
 Realizar la búsqueda y consulta de 

ofertas de empleo Postularse a 
ofertas de empleo que sean de su 
interés. 

 Agendar una cita para ser atendido 
en la OSNE 

 Inscribirse a un evento de Ferias de 
Empleo 

 Administrar sus postulaciones y 
ofertas de su interés 

 

 

 

 



 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 

 
a) Sistema. 

I. Registro de 
Buscadores 
de Empleo. 

I. Externos: 
I. Empleadores. 

A. Postulació
n a 
Ofertas de 
empleo. 

 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

1 

Identificar si el 
Buscador de 
empleo se 
encuentra en 
sesión. 

Sistema. 
El Sistema identifica si el 
Buscador de empleo se 
encuentra en sesión. 

 

 
¿Buscador de 
empleo en 
sesión? 

Sistema. 

 Sí. Continúa con 
actividad 3. 

 No. Continúa con 
actividad 2. 

 

2 
Ingresar Usuario 
y Contraseña. 

Buscador de 
empleo. 

El ingresa nombre de 
usuario y contraseña. 

 

3 
Elegir acción a 
tomar. 

Buscador de 
empleo. 

El Buscador de empleo 
elige que acción desea 
realizar. 

 

4 Acción a tomar. 
Buscador de 
empleo. 

 Editar mi Perfil. 
Continúa con el 
proceso Mi Perfil- 
Buscador de empleo. 

 Ver Currículum 
 Subir Video-currículum 
 Mis Postulaciones 
 Mis ofertas guardadas 
 Empresas que me 

buscan 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

 Buscar ofertas de 
empleo por medio de 
buscador principal 

 Buscar ofertas de 
empleo utilizando la 
búsqueda especifica. 

 Ofertas de empleo de 
acuerdo a mi perfil 

 Buscar en otras bolsas 
de trabajo 

 Registrarme a un 
evento de Ferias de 
Empleo 

 Consultar mis 
entrevistas en línea 

 Solicitar una cita 
 Postular a Oferta de 

Empleo 

7 
Ver Currículum 
Vitae 

Buscador de 
empleo 

El sistema verifica que la 
información del 
candidato este 
completa en caso de no 
estar completa continúa 
con el proceso Mi Perfil- 
Buscador de empleo. 

 

8 
Mis 
postulaciones 

Buscador de 
empleo 

Se muestra en forma de  
lista las postulaciones 
realizadas por el 
Buscador de empleo a 
través del Portal del 
Empleo, los datos que se 
muestran son Puesto, 
Nombre de la Empresa, 
Ubicación de la oferta de 
empleo, Vigencia de la 
Oferta, Estatus de la 
Oferta y tiene la opción 
de dar seguimiento  de 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

colocación a las 
postulaciones. 

9 
Mis ofertas 
guardadas 

Buscador de 
empleo 

El Buscador de empleo al 
realizar el proceso de 
búsqueda y consulta de 
ofertas de empleo, si 
una de ellas es de su 
interés, puede 
almacenarla para 
futuras referencias y/o 
posible postulación, En 
esta pantalla tiene la 
opción de eliminar de la 
lista las ofertas de 
empleo previamente 
guardadas. Los datos 
que se muestran son, 
puesto, estatus de la 
oferta de empleo, 
ubicación, empresa, 
vigencia y resumen 
general de la oferta. 

 

10 
Empresas que 
me buscan. 

Buscador de 
empleo 

Se muestra un listado de 
empresas y ofertas de 
empleo a las cuales les 
intereso el perfil laboral 
del candidato. El 
Buscador de empleo 
consulta la oferta de 
empleo y si es de su 
interés puede postularse 
a la oferta de empleo.  

 

11 

Buscar ofertas 
de empleo por 
medio del 
buscador 
principal 

Buscador de 
empleo 

El usuario digita el 
puesto en que desea 
trabajar y el lugar, ¿Qué 
empleo Buscas? Y 
¿Dónde?  El sistema 
muestra un listado de 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

ofertas de empleo con 
los resultados obtenidos 

Los datos a mostrar son 
Titulo de la oferta de 
empleo, ubicación, 
nombre de la empresa, 
salario neto mensual, 
fecha de publicación, y 
resumen de la oferta. El 
Buscador de empleo 
consulta las ofertas de 
empleo y si alguna(s) es 
de su interés puede 
postularse a ella(s). 

12 

Buscar ofertas 
de empleo por  
utilizando la 
búsqueda 
especifica 

Buscador de 
empleo 

El usuario elige al menos 
uno de los siguientes 
filtros de búsqueda: 

1. Área Laboral / 
Subárea Laboral 

2. Entidad / 
Municipio 

3. Estados por 
región 

4. Rango de sueldos 
5. Escolaridad / 

Carreras 

El sistema muestra un 
listado de ofertas de 
empleo con los 
resultados obtenidos 

Los datos a mostrar son 
Titulo de la oferta de 
empleo, ubicación, 
nombre de la empresa, 
salario neto mensual, 
fecha de publicación, y 
resumen de la oferta. El 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

Buscador de empleo 
consulta las ofertas de 
empleo y si alguna(s) es 
de su interés puede 
postularse a ella(s). 

13 

Ofertas 
empleo de 
acuerdo a mi 
perfil 

Buscador de 
empleo 

El Buscador de empleo 
elige esta opción y el 
sistema a partir del perfil 
laboral registrado busca 
ofertas de empleo que 
sean acordes mostrando 
en una lista el resultado 
de las ofertas 
encontradas. 

 

14 

Buscar en 
otras bolsas 
de trabajo 

 

 

Se muestran las bolsas 
de trabajo con los que se 
tiene un acuerdo para 
que desde el Portal del 
Empleo se consulte sus 
ofertas de empleo, las 
bolsas de empleo 
asociadas son: 

1. OCC 
2. ManPower 
3. Super Chamba 
4. Adecco 
5. Trabajos MX 
6. Turijobs 
7. Trabaja En 
8. Discapacidad y 

Empleo. 

De manera genérica se 
pide una palabra clave, la 
entidad federativa y 
fecha de publicación de 
la oferta para realizar la 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

búsqueda de ofertas de 
empleo. 

Se muestra en un listado 
el resultado y al 
seleccionar una oferta 
de empleo el Portal re 
direcciona la consulta al 
portal en cuestión. 

15 

Registrarme a 
un evento de 
Ferias de 
Empleo 

Buscador de 
empleo 

El sistema muestra una 
casilla de selección 
donde el usuario 
selecciona la entidad 
federativa y el sistema le 
muestra los eventos 
disponibles. El usuario 
selecciona el evento al 
cual desea inscribirse y 
consulta la información 
y procede a confirmar 
inscripción. 

No se puede 
registrar más de 
una vez al mismo 
evento. 

16 
Consultar mis 
entrevistas en 
línea 

Buscador de 
empleo 

El sistema le muestra las 
invitaciones a realizar 
una entrevista en línea 
realizada por alguna 
empresa registrada en el 
Portal del Empleo, el 
Buscador de empleo, 
puede rechazar, 
reprogramar o aceptar 
la entrevista.  

Tanto la 
empresa como el 
Buscador de 
empleo deben de 
iniciar sesión al 
menos 15 
minutos antes 
del horario 
acordado. 

17 

 

Solicitar una cita 

 

Buscador de 
empleo. 

El Buscador de empleo 
selecciona la opción y se 
habilita el sistema de 
citas, en donde el 
usuario selecciona la 
entidad, oficina y horario 
en que desea ser 
atendido en la oficina del 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

Servicio Nacional de 
Empleo por un consejero 
de empleo. 

18 

Postular a la 
Oferta de 
Empleo 
deseada. 

Buscador del 
Empleo. 

El Buscador de empleo 
se postula a la Oferta de 
Empleo con mayor 
porcentaje de 
compatibilidad de su 
perfil laboral con la 
Oferta de Empleo. 

 

19 

Contactar a 
Empleador para 
realizar 
entrevista. 

Sistema 

El sistema envía por 
correo electrónico la 
postulación del 
Buscador de empleo al 
empleador y si es de su 
interés el empleador 
contactará al Buscador 
de empleo para realizar 
una primera entrevista 
de  trabajo. 

 

FIN DEL PROCESO 

 

1.3 Mi Perfil – Buscadores de Empleo 

Objetivo del Proceso 

Actualizar el perfil laboral a fin de que los Buscadores de Empleo encuentren mejores 
vacantes dentro del Portal del Empleo o un número mayor de empresas estén 
interesados en su perfil laboral. 

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Buscador de empleo.  Actualizar perfil laboral 

 

 



 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 

 
 Sistema. 

 
1. Perfil 

Laboral. 

1. Externos: 
 Buscadores 

de empleo. 

1. Perfil 
Laboral 
actualizad
o. 

 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable Descripción de la Actividad Regla de Negocio 
Asociada 

1 

Identificar si el 
Buscador de 
empleo se 
encuentra en 
sesión. 

Sistema. 
El Sistema identifica si el 
Buscador de empleo se 
encuentra en sesión. 

 

 
¿Buscador de 
empleo en 
sesión? 

Sistema. 

Sí. Continúa con 
actividad 3. 

No. Continúa con 
actividad 2. 

 

2 
Ingresar Usuario 
y Contraseña. 

Buscador del 
Empleo. 

El Buscador de empleo 
ingresa el Usuario y 
Contraseña establecida 
anteriormente. 

 

3 Editar mi perfil 
Buscador del 
Empleo. 

El Buscador de empleo 
ingresa al Perfil Laboral 
para actualizar o 
completar la 
información 
previamente capturada. 

Los datos que puede 
modificar o agregar del 
perfil laboral son: 

Datos de cuenta 
(cambio de 
contraseña). 

 



 

No. Actividad Responsable Descripción de la Actividad Regla de Negocio 
Asociada 

Datos De contacto 

Escolaridad y otros 
conocimientos 

Experiencia y 
expectativas laborales. 

Situación Laboral 
actual. 

FIN DEL PROCESO 

 

1.4 Mis Ofertas Laborales – Buscadores de empleo 

Objetivo del Proceso 

Administrar y postularse a Ofertas de empleo, así como contactar al Empleador 
interesado en el perfil laboral del Buscador de empleo. 

 

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Buscador de empleo.  Administrar Ofertas de empleo. 

 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 

 
1. Sistema. 

2. Ofertas de 
Empleo 
Autorizadas. 

 Externos: 
 Empleadores. 

1. Mis 
Ofertas de 
Empleo 

 

 

 

 



 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

1 

Identificar si el 
Buscador de 
empleo se 
encuentra en 
sesión. 

Sistema. 
El Sistema identifica si 
el Buscador de empleo 
se encuentra en sesión. 

 

 
¿Buscador de 
empleo en 
sesión? 

Sistema. 

Sí. Continúa con 
actividad 3. 

No. Continúa con 
actividad 2. 

 

2 
Ingresar Usuario 
y Contraseña. 

Buscador de 
empleo. 

El Buscador de empleo 
ingresa Usuario y 
Contraseña 
establecida 
anteriormente. 

 

3 

Ingresar a la 
sección “Mis 
Ofertas de 
empleo”. 

Buscador de 
empleo. 

El Buscador de empleo 
ingresa a la sección 
“Mis Ofertas 
Laborales” a partir de 
las opciones de Mis 
postulaciones, Mis 
ofertas guardadas, 
Empresas que me 
buscan. En donde 
consulta el resumen de 
todas las Ofertas de 
empleo según el 
estatus en que se 
encuentren. 

 

 
Tipo de 
selección. 

Buscador de 
empleo. 

Empresas que me 
buscan. Continúa con 
la actividad 4. 

Ofertas a las que me 
postulé. Continúa con 
actividad 12. 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

4 
Visualizar 
notificaciones de 
Empresas. 

Buscador de 
empleo. 

El Buscador de empleo 
visualiza las 
notificaciones de 
Empresas que lo 
buscan para una 
Oferta de Empleo  

 

5 
Seleccionar 
Empresas que 
me buscan.  

Sistema. 

Al seleccionar 
“Empresas que me 
buscan”, el Sistema 
muestra a los 
Empleadores que han 
revisado el Perfil 
Laboral del Buscador 
de empleo, y lo 
seleccionaron para 
ocupar una oferta de 
empleo 

 

6 
Seleccionar y 
analizar Oferta. 

Buscador del 
Empleo. 

El Buscador de empleo 
analiza las Ofertas y si 
son de su interés 
procede a realizar la 
Postulación. 

 

 ¿Se postula? 
Buscador del 
Empleo. 

Sí. Continúa con 
actividad 7. 

No. Continúa con 
actividad 10. 

 

7 

Actualizar 
postulación y 
guardar 
cambios. 

Sistema. 
El Sistema registra 
movimiento” y guarda 
los cambios. 

 

8 
Notificar al 
Empleador. 

Sistema. 

El Sistema notifica por 
correo electrónico al 
Empleador que el 
Buscador de empleo se 
postuló a la  Oferta de 
empleo. 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

9 
Contactar al 
Empleador. 

Buscador del 
Empleo. 

El Buscador de empleo 
toma nota de los datos 
de contacto del 
empleador. 

Fin del Proceso 

 

10 
Actualizar 
postulación y 
guardar cambios 

Sistema 
El Sistema registra el 
movimiento y guarda 
los cambios. 

 

11 
Notificar al 
Empleador. 

Sistema. 

El Sistema notifica al 
Empleador que el 
Buscador de empleo no 
se encuentra 
interesado en la 
vacante que ofertó. 

Fin del Proceso 

 

12 
Mostrar las 
postulaciones a 
las Ofertas. 

Sistema. 

Si el Buscador de 
empleo selecciona 
“Ofertas a las que me 
postulé”, el Sistema 
muestra las Ofertas a 
las que se postuló. 

 

13 
Revisar el 
estatus de la 
Oferta. 

Buscador del 
Empleo. 

El Buscador de empleo 
analiza el estatus de la 
Oferta para ver si la 
vacante se encuentra 
disponible.  

 

 

¿El Empleador 
está interesado 
en el perfil del 
Candidato? 

Buscador del 
Empleo. 

Sí. Continúa con 
actividad 14. 

No. Continúa con 
actividad 16. 

 

14 

Actualizar 
postulación y 
guardar 
cambios. 

Empleador 
El Empleador actualiza 
la postulación “En 
Proceso” a la Oferta y 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

el Sistema guarda el 
cambio. 

15 
Contactar al 
Empleador. 

Empleador 

El Empleador contacta 
al Buscador de empleo 
para iniciar el proceso 
de entrevista por 
medio de correo 
electrónico y en caso 
de formalizar la 
contratación 
Empleador actualiza la 
postulación como 
“Contratar”. 

Fin del Proceso 

 

16 

Actualizar 
postulación y 
guardar 
cambios. 

Empleador 

El Empleador actualiza 
la postulación como 
“No Aceptar” la Oferta 
y el Sistema guarda el 
cambio. 

 

FIN DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.-Empleadores 

El Portal del Empleo, tiene como requisito obligatorio que el Empleador se registre a fin 
de que tenga acceso a registrar ofertas de empleo y contactar a buscadores de empleo 
registrados en el Servicio Nacional de Empleo. El Empleador al final del registro contara 
con un usuario y contraseña los cuales le servirán para iniciar sesión en el Portal del 
Empleo. 

2.1 Registro de empleadores 

Objetivo del Proceso 

Llevar a cabo el registro de Empleadores que permita les permita registrar Ofertas de 
empleo vacantes, así como buscar candidatos afines a sus ofertas de empleo y recibir 
postulaciones de candidatos a las mismas. 

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Empleador. 
 Crear usuario y contraseña 
 Registrar datos de la empresa 

 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 
1. Sistema. 1. Solicitud de 

Registro. 
1. Externos: 
 Empleadores. 

1. Registro 
Empleador
es. 

 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

1 
Ingresar al 
Portal del 
Empleo. 

Empleador. 

El Empleador ingresa al 
Portal del Empleo:  

www.empleo.gob.mx 

 

2 Selecciona la 
opción 

Empleador. Se muestra pantalla con 
beneficios del registro y 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

Registrarse 
como Empresa. 

se presiona el botón 
Iniciar registro. 

3 
Ingresar datos 
de la Empresa. 

Empleador. 

El Empleador ingresa los 
datos de la Empresa. 

 Tipo de Empresa 
 Registro Federal de 

Contribuyentes 
 Razón Social 

 

4 
Ingresar datos 
de la Empresa. 

Empleador. 

El Empleador ingresa los 
datos de la Empresa. 

 Domicilio del Empleador 
 Clasificación 
 Descripción y 

Reclutamiento 
 Contacto 

 

5 

Solicitar crear 
nombre de 
usuario y 
contraseña. 

Sistema. 

El Sistema solicita al 
Empleador registrar 
nombre de usuario y 
contraseña. 

Es obligatorio 
registrar un 
correo 
electrónico 
valido como 
nombre de 
usuario. 

La contraseña 
debe 
conformarse 
entre 8 y 12 
caracteres, con 
al menos una 
mayúscula, una 
minúscula y un 
número, no 
debe contener 
espacios en 
blanco. De 
acuerdo a la 
políticas y 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

condiciones de 
uso del Portal 
del Empleo 
(anexo3) 

6 

¿Empleador en 
Base de datos  
del Servicio 
Nacional de 
Empleo? 

Sistema. 

 Sí. Continúa con la 
actividad 7. 

 No. Continúa con la 
actividad 9. 

Valida que el 
correo 
electrónico 
registrado 
como nombre 
de usuario no 
este registrado 
en la Base de 
datos del 
Servicio 
Nacional de 
Empleo. 

7 

Notificar que 
existe en Base 
de datos  del 
Servicio 
Nacional de 
Empleo 

Sistema. 

El Sistema notifica al 
Empleador que el correo 
electrónico ingresado ya 
está registrado en el 
portal. Dando opciones 
para recuperar 
contraseña o 
comunicarse al 01800-
841-20-20 a fin de recibir 
ayuda. 

 

8 
Recuperar 
contraseña. 

Sistema. 

El Sistema notifica al 
Empleador que puede 
recuperar su contraseña 
para acceder a su perfil 
laboral. 

En esta actividad tiene la 
opción a imprimir, 
modificar o enviarlos por 
correo electrónico. 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

Continúa con el proceso 
Mi Espacio-Empleadores. 

9 
Validar datos 
del Empleador. 

Sistema. 
El Sistema valida los datos 
del Empleador. 

De acuerdo a la 
políticas y 
condiciones de 
uso del Portal 
del Empleo 
(anexo2) 

10 
¿Datos 
correctos? 

Sistema. 

 Sí. Continúa con la 
actividad 12. 

 No. Continúa con la 
actividad 11. 

 

11 
Solicitar 
modificación. 

Sistema. 

El Sistema solicita al 
Empleador modificar los 
datos en donde la 
validación no fue 
satisfactoria de la 
Empresa. 

 

12 

Presentar datos 
de la cuenta 
personal y 
muestra el ID 
del Empleador. 

Sistema. 

El Sistema guarda la 
información y muestra 
mediante un mensaje 
datos del registro. 

 Fecha de alta 
 Nombre de Usuario 
 Contraseña 
 Id Portal del Empleo 

El Sistema muestra la 
opción de imprimir datos 
o enviarlos por correo 
electrónico. 

Continúa con el proceso 
Crear Oferta de Empleo -
Empleadores. 

 

FIN DEL PROCESO 

 



 

1.2 Mi Espacio – Empleadores 

Objetivo del Proceso 

Los Empleadores cuentan con una sección, “Mi espacio” donde puedan actualizar datos 
de la Empresa, registrar ofertas de empleo, buscar, contactar y administrar Candidatos 
interesados en sus Ofertas de empleo publicadas, herramientas de apoyo como 
entrevista en línea donde podrán tener contacto con los Candidatos interesados en sus 
Ofertas de empleo, y publicar Ofertas para el programa Abriendo Espacios. 

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Empleador. 

 Actualizar datos de la empresa 
 Registrar una Oferta de Empleo en 

el Portal del Empleo. 
 Buscar y consultar a Candidatos. 
 Administrar a Candidatos 

postulados a las Ofertas 
publicadas 

 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 

 
1. Sistema. 

 
1. Registro de 

Empleador. 

 
1. Externos: 
 Empleadores. 

 
1. Análisis de 

Candidato
s. 

 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

1 

Identificar si el 
Empleador se 
encuentra en 
sesión. 

Sistema. 
El Sistema identifica si el 
Empleador se encuentra en 
sesión.  

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

 
¿Empleador en 
sesión? 

Sistema. 

 Sí. Continúa con actividad 
3. 

 No. Continúa con 
actividad 2. 

 

2 
Ingresar 
Usuario y 
Contraseña. 

Empleador. 
El Empleador ingresa en 
Portal del Empleo Usuario y 
Contraseña. 

 

3 
Elegir acción a 
tomar. 

Empleador. 
El Empleador elige que 
acción desea realizar. 

 

4 Acción a tomar. Empleador. 

 Editar mis datos 
(actualiza datos de la 
empresa)  

 Crear oferta de empleo 
 Mis ofertas de empleo 
 Recuperar ofertas de 

empleo 
 Reporte de ofertas de 

empleo 
 Mis postulantes 
 Entrevistas en línea.  
 Acerca de Portal 

Abriendo Espacios. 
 Buscar Candidatos 

 

5 
Editar Mis 
Datos 

Empleador. 
Continúa con el proceso 
Mis Datos Empleadores. 

 

6 

Crear oferta de 
empleo 

 

Empleador. 

Continúa con el proceso 
Crear Oferta de Empleo –
Empleadores. 

 

 

7 

Mis ofertas de 
empleo 

 

Empleador. 

Se muestra en forma de 
lista las ofertas de empleo 
que el usuario a registrado 
en el Portal del Empleo y se 
han publicado. El usuario 
por cada oferta de empleo 
que aparece en la lista 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

puede realizar las 
siguientes acciones: 

 Ver candidatos que 
se postularon a la 
oferta de empleo. 

 Responder a las 
preguntas que los 
candidatos 
realizaron sobre la 
oferta de empleo. 

 Editar la oferta de 
empleo. 

 Usar la oferta de 
empleo como 
plantilla para 
generar otra con 
características 
similares. 

 Desactivarla 
temporalmente. 

 Eliminarla. 

8 

Recuperar 
ofertas de 
empleo 

 

Empleador. 

Se muestra pantalla con los 
filtros de búsqueda 
siguientes: 

Número de Folio 

Título de la oferta 

Fecha de alta Inicial 

Fecha de alta Inicial 

A partir de estos filtros el 
sistema encuentra ofertas 
de empleo registradas por 
el empleador. 

 

9 
Reporte de 
ofertas de 
empleo 

Empleador. 
Se muestra pantalla con los 
siguientes filtros: 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

 Estatus de las ofertas 

Fecha de alta inicial de la 
ofertas de empleo y Fecha 
de alta Final de la Oferta de 
empleo con cualquiera de 
estos filtros el sistema 
genera un listado de 
ofertas de empleo 
pertenecientes a la 
empresa el cual se puede 
exportar a un archivo de 
Excel. 

10 

Mis 
postulantes 

 

Empleador. 

Se muestra un listado de 
las postulantes por cada 
oferta de empleo que el 
empleador tenga con 
estatus activa, los datos 
que se muestran del 
postulante son: 

 Nombre 
 Área Laboral / 

Subárea 
 Escolaridad y/o 

carrera 
 Edad 
 Salario pretendido 
 Ubicación 
 Estatus 
 Porcentaje de 

Compatibilidad con 
la Oferta.  

 

11 

Entrevistas en 
línea.   

 

Empleador. 

De los candidatos que se 
postularon a sus ofertas de 
empleo el empleador 
puede entrevistarlos en 
línea mediante un chat, por 
lo que le envía una 
invitación a llevar a cabo la 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

entrevista la cual el 
Candidato puede aceptar 
rechazar o reprogramar. 

12 
Acerca de 
Portal Abriendo 
Espacios. 

Empleador. 

Se muestra información 
sobre el programa 
abriendo espacios. ¿Qué 
es?, Beneficios para las 
empresas.  

 

13 
Buscar 
Candidatos.  

Empleador. 

El empleador tiene dos 
opciones de búsqueda de 
candidatos que son las 
siguientes: 

Búsqueda de candidatos 
por título de la oferta y 
lugar de residencia del 
candidato. La segunda 
opción es Búsqueda 
específica de candidatos.  

 

FIN DEL PROCESO 

 

1.3 Mis Datos – Empleadores 

Objetivo del Proceso 

Brindar acceso a los datos de la empresa para actualizarlos y/o modificarlos. 

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Empleador. 
 Modificar y/o actualizar datos de la 

Empresa 

 

 

 



 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 

 
1. Sistema. 

 
1. Perfil 

Empresaria
l. 

1. Externos: 
 Empleadores. 

1. Datos del 
Empleador 
actualizados. 

 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

1 

Identificar si el 
Empleador se 
encuentra en 
sesión. 

Sistema. 
El Sistema identifica si el 
Empleador se encuentra 
en sesión.  

 

 
¿Empleador en 
sesión? 

Sistema. 

Sí. Continúa con 
actividad 3. 

No. Continúa con 
actividad 2. 

 

2 
Ingresar Usuario 
y Contraseña. 

Empleador. 
El Empleador ingresa 
nombre de usuario y 
contraseña. 

 

3 Identificar datos Empleador. 
El Empleador identifica 
los datos a modificar 
y/o actualizar. 

No es editable  
nombre de 
usuario. 

4 Editar datos  Empleador. 
El Empleador edita los 
datos de la empresa. 

 

5 Guardar Sistema. 
El Sistema guarda los 
datos actualizados en el 
registro de la empresa. 

Se deben de 
respetar las 
políticas y 
condiciones de 
uso del Portal del 
empleo (anexo2) 

FIN DEL PROCESO 

 



 

 

1.4 Administrar Mis Ofertas de Empleo – Empleadores 

Objetivo del Proceso 

Administrar Ofertas de Empleo autorizadas, crear nuevas Ofertas, recuperar Ofertas 
canceladas y/o generar reporte de ofertas registradas. 

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Empleador. 
 Crear nuevas Ofertas de Empleo. 
 Recuperar Ofertas canceladas. 
 Reportar Ofertas registradas. 

 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 

 
1. Sistema. 

 
1. Registro de 

Ofertas de 
Empleo. 

 
1. Externos: 
 Empleadores. 

 
1. Ofertas de 

Empleo 
publicadas. 

 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

1 

Identificar si el 
Empleador se 
encuentra en 
sesión. 

Sistema. 
El Sistema identifica si el 
Empleador se encuentra 
en sesión.  

 

 
¿Empleador en 
sesión? 

Sistema. 

 Sí. Continúa con 
actividad 3. 

 No. Continúa con 
actividad 2. 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

2 
Ingresar 
usuario y 
contraseña. 

Empleador. 
El Empleador ingresa 
nombre de usuario y 
contraseña. 

 

3 
Identificar 
Ofertas  

Empleador. 

El Empleador identifica 
Ofertas registradas y 
autorizadas dentro del 
Sistema. 

 

4 

Seleccionar la 
acción a 
realizar con la 
Oferta. 

Empleador. 
El Empleador selecciona 
la acción a realizar con la 
Oferta de Empleo. 

 

 
Empleador 
elige. 

Empleador. 

 Editar Oferta de 
Empleo. Continúa. 

 Cancelar/ activar 
Ofertas. 

 Eliminar Oferta de 
Empleo.  

 Usar como Plantilla 
 Responder preguntas 

realizadas por los 
Buscadores de Empleo 
a la oferta en cuestión. 

 Ver los perfiles 
laborales de los 
postulantes a la oferta 
de empleo en cuestión 

 

5 
Ingresar datos 
de Oferta 
desactivada. 

Empleador. 

El Empleador a través de 
la sección de Mis ofertas 
de empleo, identifica el 
estatus de la oferta de 
empleo y elige cancelarla 
(temporalmente) o 
activarla según su 
estatus actual. 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

6 
Recuperar 
oferta de 
empleo . 

Empleador. 

El Empleador busca la 
oferta de empleo en el 
Sistema. 

La búsqueda se puede 
realizar por: 

 No. de folio 
 Título de Oferta 
 Periodo de la fecha de 

modificación 

Una vez localizada tiene 
la opción de Editarla, 
Cancelarla/ activarla, 
eliminarla, usarla como 
plantilla. 

 

7 

Generar 
reporte de 
ofertas de 
empleo 

Empleador. 

El Empleador ingresa los 
siguientes datos: 

1. Estatus de la(s) 
Oferta(s) (Activa, 
Activa solo de 
Abriendo 
Espacios, 
Cancelada, 
Eliminada por 
Administrador, 
Eliminada por 
Empresa, Empresa 
Fraudulenta, 
Eliminada por 
vigencia, Inactiva 
y Pendiente por 
publicar). 

2. Periodo de fecha 
de alta de ofertas. 

Una vez desplegada la 
información permite 
generar el reporte de 
oferta de empleo, con la 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

opción de exportarlo a un 
archivo de Excel. 

8 
Eliminar  
ofertas de 
empleo 

Empleador. 

El Empleador a través de 
la sección de Mis ofertas 
de empleo, identifica el 
estatus de la oferta de 
empleo y elige eliminarla, 
selecciona la casilla y 
presiona el botón 
eliminar. 

 

10 
Editar  ofertas 
de empleo 

Empleador. 

El Empleador a través de 
la sección de Mis ofertas 
de empleo, identifica la 
oferta que desea 
actualizar y selecciona la 
opción editar. 

 

FIN DEL PROCESO 

1.5 Crear Ofertas de Empleo - Empleadores 

Objetivo del Proceso 

Facilitar el registro de ofertas de empleo  

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Empleador.  Registrar Ofertas de Empleo  
 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 

 
1. Sistema. 

 
1. Perfil 

Empresaria
l. 

 
1. Externos: 
 Empleador. 

 
1. Ofertas de 

Empleo 
publicadas. 



 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 
Regla de Negocio 

Asociada 

1 

Identificar si el 
Empleador se 
encuentra en 
sesión. 

Sistema. 
El Sistema identifica si 
el Empleador se 
encuentra en sesión.  

 

 
¿Empleador en 
sesión? 

Sistema. 

Sí. Continúa con 
actividad 3. 

No. Continúa con 
actividad 2. 

 

2 
Ingresar usuario 
y contraseña. 

Empleador. 
El Empleador ingresa 
nombre de usuario y 
contraseña. 

 

3 
Crear Oferta de 
Empleo. 

Empleador. 

El Empleador va a la 
sección de Administrar 
Mis Ofertas de empleo 
donde podrá crear una 
oferta de empleo. 

El empleador elige 
donde se publicará la 
oferta de empleo: 

Portal del Empleo 

Portal Abriendo 
Espacios. 

 

 
¿Dónde se 
publica la oferta 
de empleo? 

Empleador. 

Portal del Empleo. 
Continúa con la 
actividad 4. 

Portal Abriendo 
Espacios. Continúa con 
la actividad 5. 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 
Regla de Negocio 

Asociada 

4 

Registra oferta 
de empleo para 
el Portal del 
Empleo 

Empleador. 

El Empleador ingresa 
en el Sistema los datos 
correspondientes a la 
Oferta de Empleo. 

Información y 
ubicación de la Oferta 
de Empleo  

Requisitos de los 
candidatos 

Datos de contacto 

 

5 

Registra oferta 
de empleo para 
el Portal 
Abriendo 
Espacios 

Empleador. 

El Empleador ingresa 
en el Sistema los datos 
correspondientes a la 
Oferta de Empleo 

Información y 
ubicación de la Oferta 
de Empleo.  

Requisitos de los 
candidatos 

Datos de contacto. 

En el registro se 
solicita 
información sobre 
el tipo de 
discapacidad que 
acepta la vacante, 
así como la edad 
de los candidatos 
debe ser mayor a 
60 años. 

Estas ofertas de 
empleo solo 
estarán dirigidas a 
Candidatos 
Adultos mayores o 
personas con 
discapacidad a 
través del Portal 
Abriendo Espacios. 

6 

Verificar datos 
registrados y  
guarda 
información. 

Sistema. 

El sistema verifica que 
los datos cumplan con 
las especificaciones de 
cada campo. 

Concluido lo anterior 
se procede a guardar la 
información. 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 
Regla de Negocio 

Asociada 

7 

Generar número 
de folio de 
Oferta de 
Empleo y espera 
a que se 
autorice. 

Sistema. 

El Sistema genera 
número de folio de la 
Oferta de Empleo y 
espera autorización a 
ser publicada por el 
Servicio Nacional de 
Empleo. 

 

8 
Revisar la 
Oferta. 

Servicio 
Nacional de 
Empleo 

El Servicio Nacional de 
Empleo revisa la Oferta 
de empleo con estatus 
Pendiente por Publicar 

 

Se verifica el registro 
tanto de la empresa 
como de la oferta de 
empleo 

 

La Publicación de 
la Oferta de 
Empleo será en un 
plazo no mayor a 
quince (15) horas 
entre semana y de 
cuarenta y ocho 
(48) horas en 
fines de semana 

 

Sólo se publicarán 
en el Portal del 
Empleo las 
Ofertas de empleo 
que cumplan con 
las Políticas y 
Condiciones de 
Uso del Portal del 
Empleo (anexo2) 

 
¿Oferta de 
Empleo 
autorizada? 

Servicio 
Nacional de 
Empleo. 

Sí. Continúa con la 
actividad 10. 

No. Continúa con la 
actividad 9. 

 

9 
Oferta no 
autorizada 

Empleador. 

El empleador se 
contacta 0l 01800 
841 20 20 con el 
Servicio Nacional de 
Empleo para conocer el 
motivo por el cual su 
oferta no se autorizó. 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 
Regla de Negocio 

Asociada 

10 

Autoriza la 
publicación de la 
oferta de 
empleo 

Servicio 
Nacional de 
Empleo. 

Autoriza la publicación 
de la oferta de empleo 
en el Portal del Empleo 
o en el Portal Abriendo 
Espacios, según sea el 
caso. 

 

11 
Visualizar las 
Ofertas de 
Empleo. 

Empleador. 

El Empleador visualiza 
los siguientes datos de 
la Ofertas de Empleo: 

 

Tipo de discapacidad. 

Id de la Oferta. 

Título de la Oferta. 

Área / Subárea laboral. 

Nivel de estudios. 

Carrera. 

Ubicación. 

Fecha de alta. 

Estatus. Así como, en 
caso de que los 
Buscadores de Empleo 
se postulen; habilita en 
el apartado “Mi Oferta 
de Empleo” el número 
de postulantes. 

 

12 

Realizar 
seguimiento a 
las 
postulaciones. 

Empleador. 

El Empleador realiza el 
seguimiento a cada 
una de las 
postulaciones, ingresa 
en el apartado de 
“Candidatos 
postulados” el estatus 
de aceptación: 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 
Regla de Negocio 

Asociada 

En proceso.  

No aceptar.  

Contratar. 

 

Continúa en el proceso 
Mis Ofertas de Empleo-
Empleadores. 

FIN DEL PROCESO 

 

1.6 Buscar Candidatos – Empleadores 

Objetivo del Proceso 

Realizar la búsqueda de Candidatos idóneos que cubran las necesidades de las Ofertas 
de empleo registradas por el Empleador. 

Roles y Responsabilidades 

Rol Responsabilidad 

Empleador. 

 Buscar a Candidatos idóneos para 
las Ofertas publicadas. 

 Contactar a los Buscadores de 
Empleo para realizar entrevista. 

 

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos 

Proveedores Entradas Clientes Productos 

 
1. Sistema. 

 
1. Ofertas de 

Empleo 
Autorizada
s. 

 
1. Externos: 
 Empleadores. 

 
1. Buscadores de 

Empleo 
compatibles 
con la oferta 
de empleo. 

 



 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

1 

Identificar si el 
Empleador se 
encuentra en 
sesión. 

Sistema. 
El Sistema identifica si el 
Empleador se encuentra 
en sesión.  

 

 
¿Empleador en 
sesión? 

Sistema. 

Sí. Continúa con 
actividad 3. 

No. Continúa con 
actividad 2. 

 

2 
Ingresar usuario 
y contraseña. 

Empleador. 

El Empleador ingresa en 
el Portal del Empleo 
usuario y contraseña 
establecida 
anteriormente. 

 

3 
Realizar 
búsqueda de 
candidatos. 

Empleador. 

El Empleador realiza la 
búsqueda de candidatos 
a través de las opciones 
disponibles en el Portal 
del Empleo. 

Buscador principal de 
candidatos, ¿Qué 
candidato buscas? Y 
¿Dónde? 

Búsqueda especifica de 
candidatos 

A partir de los filtros 
siguientes: 

Área / Subárea Laboral 

Entidad / Municipio 
residencia 

Sueldo deseado 

Escolaridad / Carrera 

Para realizar la 
búsqueda el 
Empleador debe 
tener al menos 
una Oferta de 
Empleo 
registrada y 
vigente. De 
acuerdo a la 
políticas y 
condiciones de 
uso del Portal del 
Empleo (anexo2) 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

Idiomas 

Disponibilidad para viajar 

Cambio de residencia 

Habilidades y Aptitudes. 

Búsqueda de candidatos 
para esta oferta. 

A partir de los requisitos 
de la oferta es que el 
sistema muestra a los 
candidatos que son 
compatibles con ella 

5 
Seleccionar y 
contactar al 
candidato 

Empleador. 

 

A partir de la búsqueda 
de candidatos si es que 
existen, estos se 
muestran en un alista 
asociando un porcentaje 
de compatibilidad el cual 
le permite a la empresa 
visualizar los que 
cumplen mayormente 
con los requisitos de la 
vacante.  

El empleador revisa el 
perfil laboral del 
candidato y si es de su 
interés procede a 
contactarlo a través del 
correo electrónico, 
teléfono o por el mismo 
sistema invitándolo a 
realizar una entrevista 
en línea. 

 

 



 

No. Actividad Responsable 
Descripción de la 

Actividad 

Regla de 
Negocio 
Asociada 

FIN DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. Simbología 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. Políticas y condiciones de uso 

El uso del Portal del Empleo se rige en su operación tanto para Buscadores de Empleo 
como Empleadores a partir de las siguientes políticas y condiciones de uso del Portal del 
Empleo,  

Consideraciones Generales: 

1. Las presentes Políticas y Condiciones de Uso reglamentan el uso de los 

servicios que proporciona el sitio Web www.empleo.gob.mx (en 

adelante  Portal del Empleo) de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 

(en adelante STPS). Los servicios que proporciona el Portal del 

Empleo están sujetos al cumplimiento de las presentes Políticas y 

Condiciones de Uso por parte de los usuarios. 

 

2. Las empresas, candidatos de empleo y en general toda persona que ingrese 

al Portal del Empleo por cualquier razón, acepta en forma voluntaria y sin 

ninguna reserva estar de acuerdo con las Políticas y Condiciones de uso del 

Portal del Empleo, y en caso contrario, tienen derecho a no aceptar su uso y 

los servicios que el Portal proporciona. 

 

3. La STPS no es responsable por el uso de la información que se registre en el 

Portal del Empleo, así como de cualquier perjuicio originado al usuario por 

el uso de la misma. La STPS señalará con claridad las fuentes de información 

y los criterios de confiabilidad que se hubieran tomado en cuenta para la 

incorporación de la información sobre las ofertas de empleo, por lo que en 

ningún caso será responsable por los juicios de valor o las interpretaciones 

que los usuarios realicen sobre la exactitud o validez de la información 

publicada, así como por cualquier perjuicio o reclamo de cualquier otra índole 

que pudiera ser imputable al uso de la información. 

 

 



 

4. La STPS no es responsable de la información que se muestra en otros sitios 

web a los que el usuario tiene acceso desde el Portal del Empleo. Con el 

objeto de facilitarle la navegación y ampliar la información ofrecida en el 

Portal del Empleo se establecen enlaces a otras páginas Web. Dado que el 

Portal del Empleo, no es titular, ni responsable de las páginas Web 

enlazadas, le recomendamos examine la Política de uso de éstas cuando 

acceda a las mismas. El Portal del Empleo, en ningún caso será responsable 

de los contenidos ni de cualquier otro aspecto derivado de las Webs de 

terceros. 

 

5. La STPS se reserva el derecho de suspender el servicio a todos aquellos 

usuarios que no cumplan con estas Políticas y Condiciones de Uso. 

 

6. El Portal del Empleo se reserva el derecho de modificar y actualizar, 

cualquier contenido de configuración o de diseño, cualquier servicio y las 

presentes Políticas y Condiciones de Uso en cualquier momento y sin 

necesidad de previo aviso o notificación a los usuarios, así como añadir 

servicios nuevos, entendiéndose que las mismas son aceptadas si se utilizan 

los servicios que ofrece el sitio. 

 

7. La STPS no es responsable de la veracidad de la información publicada en las 

ofertas de empleo y los perfiles laborales de los candidatos de empleo, así 

como de los resultados finales del contacto entre empresas y candidatos. 

 

8. Queda absolutamente prohibido la utilización de los contenidos, logotipos y 

formatos de registro que utiliza el Portal del Empleo, salvo que la STPS lo 

autorice en forma explícita y por escrito. 

 

 



 

9. El Portal del Empleo no se responsabiliza de la inactividad del sitio web 

como consecuencia de causas ajenas como cortes de energía eléctrica, avería 

en el hosting, averías o cortes en las redes de comunicación, y en general 

debido a cualquier avería o fallo en nuestro sistema informático, ajenas a 

nuestra voluntad, comprometiéndonos a hacer todo lo que sea posible para 

restablecer el servicio a la brevedad posible. 

 

10. El usuario deberá comunicar al Portal del Empleo cualquier ilegalidad o 

anomalía que observe, tras estudiarla procederemos en consecuencia con 

toda la celeridad posible. 

 

11. Lea periódicamente las condiciones de uso, estas, pueden ser modificadas sin 

previo aviso. 

 
De la sección “Candidatos”: 

12. Los servicios que proporciona el Portal del Empleo a los candidatos de 

empleo del país son enteramente gratuitos. 

 

13. Para la utilización de los servicios que ofrece el Portal del Empleo, es 

necesario que los candidatos se registren en el sitio. Deberá hacerlo a partir 

de su Clave Única de Registro Poblacional (CURP) la cuál será validada en línea 

con la base de datos del Registro Nacional de Población (RENAPO). Si no 

cuenta todavía con su CURP, le pedimos se dirija a un Módulo CURP para 

tramitarla.  

 

14. El ingreso al Portal del Empleo será a través de un nombre de usuario y 

contraseña los cuales quedarán conformados de la siguiente manera: 

 

 



 

o Nombre de Usuario: Tienes dos alternativas para conformar el Nombre 

de usuario la primera es usar tu cuenta de correo electrónico, si ya tienes 

una o puedes generarla. La segunda opción es que generes un nombre de 

usuario de entre 8 y 12 caracteres utilizando letras mayúsculas, letras 

minúsculas y números se puede hacer una combinación. 

o Contraseña: Se te solicitará cada vez que quieras tener acceso a tu 

Espacio y a tu Perfil Laboral, y la contraseña debe conformarse entre 8 y 

12 caracteres, con al menos una mayúscula, una minúscula y un número, 

no debe contener espacios en blanco. 

15. Si el resultado de la validación de la CURP es satisfactorio, podrás continuar 

con el llenado del formato de alta en el Portal del Empleo. En caso contrario 

te pedimos que acudas a un módulo de la CURP para regularizar tu situación.  

 

16. El registro de los candidatos sólo se hace una vez y nunca se cancela, por lo 

que si ya estas registrado e intentas realizar otro registro el Portal del 

Empleo no lo permitirá por duplicidad de la CURP. 

 

17. La cuenta de correo electrónico, tiene el carácter de nombre de usuario por 

lo cual se verifica su existencia en nuestra base de datos, si no cuenta con una 

cuenta de correo electrónico propia le sugerimos generar una ya que es el 

medio por el cual recibirá ofertas laborales. 

 

18. A partir de ese momento, el candidato de empleo será el único responsable 

de sus claves de ingreso al Portal del Empleo y el uso correcto que se le dé 

a las mismas para los fines que están especificados. Es importante que el 

usuario proteja sus claves, ya que si otras personas hacen un mal uso del 

Portal del Empleo usando la misma clave se corre el riesgo de perder acceso 

al sitio. 

 



 

19. Es compromiso de los candidatos de empleo garantizar en todo lo posible la 

veracidad y autenticidad de sus datos personales y perfil laboral que ingresen 

al Portal del Empleo a través del formato establecido para ello. Con 

fundamento en los artículos 18 fracciones II y 20 fracciones I y VI de la Ley 

Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, 

se garantiza la seguridad de los datos personales y sólo serán difundidos con 

el consentimiento de los candidatos. 

 

20. Para mayor seguridad de los candidatos de empleo, únicamente empresas 

que previamente se hayan registrado en el Portal del Empleo, podrán 

acceder a sus datos personales y perfil laboral. 

 

21. Los candidatos de empleo podrán tener un manejo y control sobre sus datos 

personales una vez iniciada la sesión en el Portal del Empleo. 

 

22. El Portal del Empleo te permite mantener confidenciales los datos de tu 

domicilio y teléfono solo debes marcar la opción de confidencialidad 

correspondiente. 

 

23. En caso de que los candidatos de empleo no cuenten con acceso a Internet en 

forma personal, podrán acudir a las oficinas del Servicio Nacional de Empleo 

(SNE) de su entidad, donde podrán hacer uso de los servicios que ofrece 

el Portal del Empleo sin costo alguno. 

 

24. Es compromiso de todos los candidatos de empleo que hagan uso de los 

servicios que proporciona el Portal del Empleo, que la información que se 

obtenga del sitio se utilice únicamente para los propósitos de búsqueda de 

empleo. 

 



 

25. Si algún usuario del Portal del Empleo detecta que alguna de las ofertas 

consultadas no cumple con las presentes Políticas y Condiciones de Uso, 

puede dar aviso a la STPS a través de la opción de quejas que se encuentra 

en el Portal, proporcionando el nombre de la empresa y las ofertas de empleo 

que no cumplen con lo estipulado. 

 

26. No es responsabilidad de la STPS cualquier conflicto laboral, personal, legal o 

de cualquier otra índole, que pudiera darse entre el candidato de empleo y las 

empresas que buscan personal a través del Portal del Empleo y/o terceros. 

 

27. La STPS no es responsable de la veracidad de la información sobre ofertas de 

empleo que se difunde, ni de los resultados del contacto entre los 

empleadores y los buscadores de trabajo. En tal sentido, la STPS no es 

responsable de los conflictos laborales, personales, legales y de cualquier otra 

índole que se susciten entre empleador y buscador de trabajo derivados del 

contacto que motive la publicación de las ofertas de empleo en las bolsas de 

trabajo que colaboran en el Portal. 

 

28. Es posible que algunas empresas publiquen simultáneamente sus ofertas de 

empleo tanto en el Portal del Empleo como en las otras bolsas de trabajo 

por Internet a las que se tienen acceso desde la opción “Buscar en otras bolsas 

de trabajo por Internet”. El candidato podrá postularse a la oferta de empleo 

de su interés por el canal que más le convenga. 

 

29. El perfil laboral registrado en el Portal del Empleo tendrá una vigencia de un 

año, posteriores a la última fecha de actualización. En caso de cumplirse con 

este periodo de vigencia, el perfil del candidato será inactivado y será 

obligación del candidato volver a reactivar su perfil laboral. 

 



 

30. La STPS y el Portal del Empleo se reservan el derecho de dar de baja 

definitiva en cualquier momento y sin previo aviso, a los candidatos de empleo 

que no cumplan con las presentes Políticas y Condiciones de Uso. 

 

De la sección “Empresas”: 

31. Los servicios que proporciona el Portal del Empleo a las empresas del país 

son enteramente gratuitos. 

 

32. Para la utilización de los servicios que ofrece el Portal del Empleo, es 

necesario que las empresas se registren en el sitio. 

 

33. Serán autorizadas todas aquellas empresas cuya información esté 

debidamente cumplimentada y que publiquen ofertas de trabajo 

debidamente sustentadas y reales y que cumplan con lo establecido en las 

presentes Políticas y Condiciones de Uso. 

 

34. Todas las empresas que se registren en el Portal del Empleo deben de 

proporcionar al menos un número de teléfono de contacto fijo, ya que será 

este el medio por el cual se validará el registro de la empresa. 

 

35. El Portal del Empleo requiere que al registrar su empresa se ingrese 

como dato obligatorio una cuenta de correo electrónico, la cual tiene el carácter 

de nombre de usuario por lo cual se verifica que sea única, si no cuenta con una 

cuenta de correo electrónico propia le solicitamos generar una. La contraseña 

debe conformarse entre 8 y 12 caracteres, con al menos una mayúscula, una 

minúscula y un número, no debe contener espacios en blanco. 

 



 

36. El Portal del Empleo requiere que se ingrese como dato obligatorio la fecha 

de alta constitutiva de la empresa con la única intención de generar un 

identificador de empresa y garantizar la confiabilidad del registro. 

 

37. Una vez concluido el registro de su empresa inmediatamente debe proceder 

a dar de alta una oferta de empleo, ambos registros deben pasar al proceso 

de validación realizado por personal del centro de administración del Portal 

del Empleo. Mientras se lleva a cabo la validación puede seguir dando de alta 

ofertas de empleo. Una vez validada la información se le darán todos los 

permisos de uso en el Portal del Empleo. 

 

38. El registro de la empresa sólo se hace una vez y nunca se cancela, por lo que 

si ya está registrado e intenta realizar otro registro el Portal del Empleo no 

lo permitirá por duplicidad en el identificador de la empresa. 

 

39. A partir de ese momento, la empresa será la única responsable de su clave y 

el uso correcto que se le dé a la misma para los fines que están especificados. 

Es importante que el empleador proteja su clave, ya que si otras personas 

hacen mal uso del Portal usando la misma clave se corre el riesgo de perder 

acceso al sitio. 

 

40. Para un mejor control de referencia y manejo de las ofertas de empleo, 

el Portal del Empleo asignará un número de folio a todas las ofertas de 

empleo que las empresas usuarias den de alta en el sitio. 

 

41. Es obligación de las empresas proporcionar en forma clara y veraz la 

información de las ofertas de empleo que ingresen al Portal del 

Empleo conforme al formato de registro correspondiente. 

 



 

42. Las ofertas de empleo que se ofrezcan a través del Portal del Empleo deben 

estar debidamente respaldadas por contratos legalmente válidos y vigentes. 

Están expresamente prohibidas en el Portal las ofertas de empleo 

que a) exijan invertir dinero a los candidatos; b) aquellas que correspondan a 

empresas “pirámide” o negocios tipo multinivel y oportunidades de 

negocios; c) que impliquen la contratación de menores sin la autorización 

legal; d) las que están relacionadas con el entretenimiento de adultos, ocio 

nocturno o contenidos pornográficos; e) las que contraten personal 

solamente con pago por comisión o cambaceo; f) Trabajos que no paguen 

por lo menos el salario mínimo diario;  g) Trabajos que requieran que el 

candidato, o empleado, vaya a un entrenamiento no pagado para ser 

contratado; h) contengan referencias obscenas, difamatorias, amenazantes, 

acosadoras, abusivas; i) Cualquier cosa que sea embarazosa u ofensiva para 

otra persona o entidad; j)  No debe publicar simultáneamente la misma 

oferta. 

 

43. Asimismo, no están permitidas y no serán autorizadas en el Portal del 

Empleo las ofertas de empleo que pertenezcan a empresas con nombre irreal 

o genérico o que demeriten la calidad de la información que ofrece el sitio, ya 

sea porque están repetidas o porque contienen datos de contacto en los 

campos de funciones y actividades a realizar, observaciones, y/o 

conocimientos requeridos. 

 

44. Tampoco están permitidas y no serán autorizadas los requerimientos de 

personal para servicios en casas-habitación. 

 

45. Las Agencias de Colocación de Trabajadores y/o de Reclutamiento y 

Selección de Recursos Humanos que hagan uso del Portal del Empleo, 

deberán contar con el registro y autorización de funcionamiento otorgado 

por la STPS, conforme a lo estipulado en artículo 4 del Reglamento de 



 

Agencia de Colocación de Trabajadores publicado en el Diario Oficial de la 

Federación el 3 de marzo de 2006. 

 

46. En las ofertas de trabajo se debe incluir toda la información requerida de 

manera clara y concisa. Los oferentes de empleo que se registren en el sitio 

dan su cabal consentimiento para que el Portal del Empleo proporcione sus 

datos a los candidatos de empleo que estén interesados en postularse para 

las ofertas que ofrezcan. Con fundamento en el artículo 19 de la Ley Federal 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, y en las 

fracciones II y III del Trigésimo Sexto de los Lineamientos Generales para la 

Clasificación y Desclasificación de la Información de las Dependencias y 

Entidades de la Administración Pública Federal, la información de las 

empresas registradas se considera clasificada como comercial reservada; 

salvo para los candidatos de empleo, registrados en el sitio, al momento de 

postular las citadas ofertas. 

 

47. La STPS revisará puntualmente la información y contenido de las ofertas de 

empleo que se inserten en el sitio, y en un plazo no mayor a 15 horas entre 

semana y 48 horas en fin de semana, publicará en el Portal del Empleo las 

ofertas que cumplan con las presentes Políticas y Condiciones de Uso. 

 

48. Cuando la STPS identifique que se haya dado de alta una oferta de empleo 

no admitida o prohibida en el Portal del Empleo de acuerdo a las presentes 

Políticas y Condiciones de Uso, procederá a su baja en forma definitiva, 

reservándose el derecho de no admitir la publicación de más ofertas de 

empleo por parte de la empresa responsable de la misma. La STPS se reserva 

el derecho de dar de baja definitiva en cualquier momento y sin previo aviso, 

a las empresas que no cumplan con las presentes Políticas y Condiciones de 

Uso. 

 



 

49. No es responsabilidad de la STPS cualquier conflicto laboral, personal, legal o 

de otra índole, que pudiera darse entre el candidato de empleo y las empresas 

que buscan personal a través del Portal del Empleo y/o terceros. 

 

50. Las ofertas que se publiquen en el Portal del Empleo tendrán una vigencia 

señalada por la empresa en el formato de alta de ofertas; cuando se cumpla 

con este periodo de vigencia, serán dadas de baja. Las empresas estarán en 

posibilidades de volver a darlas de alta si así lo requieren, o cambiar esta 

vigencia a través de la opción existente en el Espacio para Empresas. 

 

51. La STPS no garantiza ni es responsable de que las empresas usuarias del 

Portal del Empleo encuentren en el sitio al personal necesario para cubrir 

sus ofertas. 

 

52. Reglas para publicar una Oferta en el Portal del Empleo 

 El Puesto ofrecido debe ser acorde al Área y Sub área laboral en la que lo 

está clasificando, además de ser congruente con la Escolaridad requerida 

y las actividades que va a realizar. 

 Se debe precisar con claridad los requerimientos de conocimientos y 

habilidades para desempeñar el puesto y las actividades a realizar en el 

mismo. 

 Nombre del puesto: deberá reflejar las actividades a realizar y se debe 

escribir de la siguiente manera: 

 Singular y que indique el género, ejemplo: costurera, enfermera, etc. 

 Sin utilizar abreviaturas 

 Sin puntos al final del nombre 

 Usar diéresis cuando se requiera 



 

 En los puestos de ayudante general o de obrero general, especificar entre 

paréntesis el área para la que se requiere, ejemplo: ayudante general 

(almacén), 

 En los puestos de vendedor, especificar el tipo de mercancía a vender 

 En el caso de guardia de seguridad, no utilizar elemento de seguridad 

 No anotar observaciones en este campo es sólo para el nombre del puesto 

 

De la sección “Servicio Nacional de Empleo”:  

53. Los Talleres para Buscadores de Empleo son una estrategia de información 

complementaria de las acciones de vinculación laboral. En tal virtud, 

la STPS no garantiza que la participación en los talleres dé como resultado la 

colocación de los candidatos en un empleo ni su permanencia en él. 

 

54. No es responsabilidad de la STPS cualquier inconveniente provocado por la 

cancelación, reprogramación o cambio de sede de los talleres presenciales. 

 

55. Las condiciones de acceso a las modalidades del Subprograma de Becas a la 

Capacitación (Bécate), se regirán por las Reglas de Operación del Programa 

de Apoyo al Empleo. 

 

56. Para ser registrado en cualesquiera de las modalidades del Subprograma de 

Becas a la Capacitación (Bécate), los interesados deberán acudir a la oficina 

del Servicio Nacional de Empleo en su Entidad y cumplir con los requisitos 

establecidos. 

 

 

 



 

Video currículum: 

57. El Portal del Empleo revisará el contenido de la información del video 

currículum para verificar que cumplen las condiciones de uso y de ser 

satisfactoria la revisión autorizara su publicación. 

 

58. Todos los datos aportados por el usuario, escritos o en video, han de ser 

propios y verdaderos. El usuario es responsable único de la información 

aportada y de su veracidad. Está totalmente prohibida la suplantación de 

personalidad de persona física o jurídica. 

 

59. El usuario afirma que es titular en exclusiva de todos los derechos de 

propiedad intelectual del referido vídeo. 

 

60. Es requisito indispensable por parte del candidato de empleo disponer de 

video currículum, alojado en un sitio de Internet especializado en videos 

proporcionar su URL (dirección web) para que el video pueda ser visto por las 

empresas que están interesadas en su perfil laboral. 

 

61. La duración del video currículum no podrá exceder de tres minutos. 

 

62. El video currículum ha de tener unos mínimos de calidad. En el caso de que no 

los cumpla, podrá ser rechazado. 

 

63. En el video currículum no se podrá dar datos de contacto como teléfono, 

dirección web o e-mail. A los datos de contacto solo podrán acceder 

empresarios registrados en nuestra web bajo las condiciones de uso 

vigentes.  

 



 

3. Manual de usuario 

 
1. Flujo para el registro del candidato en Portal del empleo (PE). 

a) Ingresar al PE en la siguiente URL: https://empleo.gob.mx/  
b) El sistema muestra la siguiente pantalla 

 
c) Si desea registrarse como candidado, seleccionar la opción “Candidato”. 
 

 



 

 
 

d) Dar clic en botón “Iniciar registro”. El sistema muestra la siguiente pantalla del 
registro de candidato. 

 

 
 



 

2. Flujo de registro de candidato (Portal del empleo). 
e) Seleccionar si conoce la CURP.  

 
f) Si se conoce la CURP, ingresar el dato correspondiente y presionar la opción de 

validar. 

 
g) En caso de no conocer la CURP, llenar los campos solicitados y validar la 

información. 
El sistema muestra el mensaje informativo de espera. 



 

 

 
h) Una vez validada la información, se completan los datos de identificación, 

dentro del campo de “Fuerza de perfil”. 

 
i) Llenar el apartado de “Datos de contacto”, esto se podrá realizar mediante el 

correo electrónico, número telefónico o ambas. 



 

  
j) Se pueden agregar hasta tres números telefónicos, con la opción de poder 

eliminar alguno. 

 
k) En la pestaña de “Domicilio” llenar los campos generales o bien se pueden 

especificar los datos en la pestaña de “Ampliar domicilio”. 



 

 
l) A continuación se llenan los “Datos de confidencialidad” y el “Grado de 

estudios”. Se cuenta con la opción para agregar “Otros estudios”. Se pueden 
agregar hasta tres estudios adicionales. 

 
 
 



 

m) Completar con datos de “Idioma” y “Conocimientos”. Para ambas pueden 
agregarse más opciones de estudio. 

 
n) Posteriormente se capturan las pestañas de “Experiencia y áreas de interés” y 

“Expectativa laboral”. 

 
 



 

o) Se finaliza con el ingreso de usuario y contraseña y posteriormente presionar el 
botón “Registrar” 

 
Nota: La contraseña debe estar conformada por al menos una letra en mayuscula, letras 
minusculas y numeros.  

p) En caso de que desee cancelar la operación, dar clic en botón “Cancelar”. 
q) En el apartado de “Fuerza de perfil” se verán los campos como ya completados 

y en ese mismo bloque ses podrá subir una imagen como identificación 
personal. 

 



 

 
a. En caso de querer imprimir las claves de acceso, dar clic en botón 

“Imprimir tus claves de acceso”. 
b. En caso de querer enviar las claves de acceso del candidato, debe dar clic 

en botón “Envía tus claves de acceso”. 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. Flujo “Modificación perfil de candidato”. 
a) Ingresar al portal del empleo con tu usuario y contraseña del candidato registrado. 

 

  
b) En seguida se muestra el siguiente la pantalla “Mi espacio”. 

 c) Elegir la opción “Editar perfil”. 



 

 
 

d) En seguida se muestra la pantalla con los datos del candidato. 

 
Nota: Los datos de la sección “Datos de identificación”  no son editables. 
 
 



 

e) Editar los datos de la sección “Datos de contacto”.  

  
f) Editar los datos en la sección “Domicilio”. 

 
 



 

g) Editar la sección “Escolaridad y otros conocimientos”. 

 
 
 
 



 

h) Continuar con la edición de la sección “Experiencia y áreas de interés”. 

 
 



 

i) En el caso de requerir modificar la contraseña, se puede realizar la actualización. 

 
j) Una vez concluido con la edición de los datos del candidato, seleccionar la opción 

“Actualizar” y el sistema notificará la modificación del candidato fue exitosa. 

 
 
 



 

4. Complementar los datos para tu Curriculum  
a) Elegir la opción Completa los datos complementarios para tu curriculum. 

  
b) A continuación se muestra la sección “Complementa datos para tu curriculum”. 

 



 

c) Llenar los datos requeridos para la seccion del CV. 

 
 
 



 

d) Completar la sección “Complementa tú experiencia laboral”. 

 
 



 

e) Completar la sección “Habilidades Técnicas”. 

 
f) Completar la sección “Situación académica”. 

 
 



 

g) Completar los datos en la sección “Idioma”. 

 
 

h) Completar la sección “Estudios adicionales”. 
 

 
 
 



 

i) Completar la sección “Referencias laborales”. 

 j) Completar la sección “MML”. 

 
 
 



 

k) Una vez llenado las secciones, seleccionar la opción de “Registrar” para guardar los 
cambios realizado. 

 
 
 



 

5. Búsqueda de ofertas 
a) Ingresar al portal del empleo con tu usuario y contraseña del candidato. 

 
b) Elegir la opción “Búsqueda especifica de ofertas”. 

 
 



 

c) Ingresar los criterios para realizar la consulta, y clic en “Buscar”. 

 
d) En seguida se mostraran los resultados de búsqueda de las ofertas encontradas. 

 
 



 

e) Elegir la oferta de empleo para visualizar si existe compatibilidad entre el candidato 
y la oferta, el sistema mostrará el detalle de la oferta seleccionada. 

 
 

f) Al ver que existe un porcentaje de compatibilidad mayor a 60 % se podrá realizar la 
postulación.  

g) Elegir la opción “Postularme a esta oferta”. 

 
 
 

 



 

h) Una vez realizada la postulación se mostrará el siguiente mensaje: “Al postularse, el 
portal del empleo enviará información de tu perfil a la empresa que realiza la 
oferta. La empresa te notificara via correo electrónico si eres candidato(a) para la 
oferta de empleo seleccionada”. 

i) Dar clic en “Aceptar” para continuar con el proceso de postulación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

j) Al dar clic en postular, los datos del canditato son enviados a la empresa, la cual sera 
responsable de notificar al candidato si eres candidato o no. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

6.  Mis postulaciones 
a) Ingresar al portal del empleo con tu usuario y contraseña del candidato. 

 
 

b) Seleccionar la opción “Mis postulaciones” encontrada en la sección “Mis ofertas de 
empleo”. 

 
 
 
 
 
 



 

c) En seguida se mostrarán las vacante a la que el candidado se ha postulado. 

 
d) Cuando el empleador revisa al candidato postulado y este a su vez lo canaliza 

mediante una entrevista y es Contratado, se tiene que actualizar el estatus de la 
oferta de empleo. 

 
 
Adicionalmente se podran consultar las secciones “Mis ofertas guardadas” y “Empresas 
que me buscan”. 



 

e) Al elegir la opción “Mis ofertas guardadas”, se muestra la lista de ofertas que el 
candidado ha guardado. 

 
f) La opción “Empresas que me buscan”, permite ver las empresas que buscan 

candidatos relacionados a las ofertas de empleo publicadas, en este caso no existen 
empresas que hayan vinculado al candidato. 

 
 
 

Empresas 



 

7. Flujo para el registro de la empresa en Portal del empleo (PE). 
a) Ingresar al PE en la siguiente URL: https://empleo.gob.mx/  
b) El sistema muestra la siguiente pantalla 

 
c) Si desea registrarse como empresa, seleccionar la opción “Empresa”. 
 

 



 

 

 
d) Dar clic en botón “Iniciar registro”. El sistema muestra la siguiente pantalla del 

registro de empresa. 

 
 
 
 



 

8. Flujo de registro de Empresa (Portal del empleo). 
 

e) En la sección “Datos de identificación ” Seleccionar:  “Tipo de empresa” 

 f) Una vez seleccionado aparecerán los siguientes campos obligatorios 
dependiendo del tipo de empresa que seleccinó 

a. Tipo de Persona 
b. RFC 
c. Nombre , Denominación o Razón social 

 

  



 

g) Ahora deberá llenar los campos de la sección  “Domicilio del empleador” 
a. “Código Postal “ 
b. “Entidad Federativa” (opcional) 
c. “Municipio o Delegación” (opcional) 
d. “Colonia y Localidad” 

 
 

h) En “Ampliar domicilio” deberá ingresar: 
a. “Calle” 
b. “Número exterior” 
c. “Numero interior” (opcional) 
d. “Entre calle “ 
e. “Y calle” 

 

 
 



 

i) En la sección “Clasificación” se deberán ingresar los siguientes campos 
obligatorios: 

a. “Sector de actividad” 
b. “Subsector” 
c. “Actividad económica principal” 
d. “Número de empleados” 

 
 

j) En la sección “Descripción y Reclutamiento”  se pedirán los siguientes campos  
a. “Misión de la empresa” (opcional) 
b. “Descripción de la empresa” 
c. “Mensaje breve a los candidatos a sus ofertas de empelo ¿Por qué 

formar parte de su equipo?” (opcional) 
 

 



 

 
d. “Logotipos de la Empresa” (solo en formato gif,jpg,jpeg no mayor a 30KB 

y no mayor a 90px) 

 e. “Página web de la empresa” 
f. “Correo electrónico” 
g. “Video empresarial” 
h. “¿Cómo se enterpo del SNE?” 
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k) En la sección “Contacto” ingree: 

a. “Nombre del contacto”  
b. “Cargo del contacto” 
c. “Teléfono” 

i. “Celular o Fijo” 
ii. “Acceso” 

iii. “Clave Lada” 
iv. “Teléfono” 
v. “Extensión” 

 

  
d. “Términos y Condiciones” deberá habilitar las siguientes opciones: 



 

i. “He leido y acepto los términos y condiciones” 
ii. “Aseguro que los datos que he proporcionado son correctos” 

 
 

e. “Correo electrónico y Contraseña” 
i. “Correo electrónico del contacto” 

ii. “Contraseña” 
iii. “Confirmación de Constraseña” 

 

 



 

  
j) Al dar click en el botón “Registrar empresa”, aparecerá la siguiente pantalla 
 

 



 

  
a. Sí desea imprimir sus accesos de click en el botón “Imprime claves de 

acceso” 
b. Sí desea crear una oferta de empleo de click en el botón “Crear oferta de 

empleo “ 
c. De lo contrario de click en “Regresar” 
 
 

9. Flujo “Modificación perfil de empresa”. 
 
a) Primero iremos a la sección “Inicio de Sesión” y hay que ingresar: 

a. “Usuario/Correo electrónico” 
b. “Contraseña” 



 

  
b) Al dar click en “Iniciar Sesión” aparecerá la siguiente pantalla  

 

  
c) Vamos a editar los datos de la empresa en “Editar mis datos” 

  
d) Aparecerá la siguiente pantalla  



 

  
e) Donde podremos selecciónar la información que vamos a modificar misma 

que ingresamos en el registro  
 

f) Damos click en “Actualizar empresa” 
 

  
g) Si todo se actualizó correctamente se mostrará el siguiente mensaje 

a. “Se actualizaron correctamente los datos” 

  



 

10. Flujo “Crear oferta de empleo”. 
 
a) Vamos a dar click en “Cear oferta de empleo” 

  
b) Aparecerá la siguiente pantalla donde selecciónaremos en “¿Dónde deseas 

publicar la oferta de empleo?” 
i) “portaldelempleo ”, “Crear Oferta”  

 

  
c) A continuación comenzaremos a registrar nuestra oferta 

i) Seleccionarempos el “Tipo de oferta” 
i. Bolsa de empleo  

ii. Bécate 



 

  
ii) “Área de negocio en la que ofrece la oferta 

i. “Área“ 
ii. “Subárea” 

iii. “Nivel del puesto” 
iv. “Objetivos a lograr en el puesto” 

 

 
 

v. “Funciones” 
vi. “Competencias transversales necesarias para el puesto” 

vii. “Comentarios Adicionales” 



 

 
 

d) En la sección “Ubicación de la Oferta” ingresaremos los siguientes datos: 
i) “Código Postal” 
ii) “Entidad federativa” 
iii) “Municipio o delegación” 
iv) “Colonia” 
v) “Localidad” 

 

 
 
 



 

e) En la sección “Empresa Ofrece” ingresaremos los siguientes datos: 
i) “Tipo de contrato” 
ii) “Salario mensual neto ofrecido Después de retenciones” 
iii) “Prestaciones” (seleccionar las prestaciones que ofrece su vacante ) 
iv) “Otras prestaciones ” (opcional) 

 

  
v) Días laborables 

i. Seleccione los días laborables 
ii. “Entrada” 

iii. “Salida” 
iv. “Rolar turnos”  (seleccionar SI o NO) 



 

 
 

f) En la sección “Requisitos para los candidatos” ingresar los siguientes campos 
i) Escolaridad  

i. “Escolaridad Mínima” 
ii. “Carrera o especialidad” 

iii. “Situación academica” 
 

 
 
 
 

ii) Conocimientos 
i. “Conocimiento o herramienta” 



 

ii. “Experiencia” 
iii. “Descripción” 

 

  
iii) Idioma adiciona al nativo  

i. “Idioma” 
ii. “Dominio del idioma” 

iii. “Certificación” 
 

  
g) En la sección “Atracción de talento”  

i. Video sobre la oferta (opcional) 
 



 

  
h) En la sección “Gestión de reclutamiento” ingresar: 

i. “Número de plazas” 
ii. “Limite de postulaciones por Oferta” 

iii. “Vigencia de la publicación” 
iv. “Causa que Origina la oferta” 

 

 
 

j) En la sección Información adicional ingresar los siguientes datos: 
i. “Sexo preferente” 
ii. ¿Es un requisito la edad? 

iii. “Rango de edad” ingresar “De” “Hasta” 
iv. “¿Acepta candidatos con discapadidad?” SI o NO 
v. “Tipo de discapacidad” (no es obligatorio) 

 
 

k) En la sección “Datos de contacto” 
a. “Nombre del contacto” 



 

b. “Correo electrónico” 
c. “Tipo de teléfono” 
d. “Lada” 
e. “Clave” 
f. “Teléfono” 
g. “Extensión” 

 

 
 

l) Por último una vez que ingresamos todos los datos necesarios daremos 
click en “Registrar” 

 
 

m) Y si todo fue ingresado correctamente deberá aparecer un mensaje similar 
al siguiente:  



 

a. “Se registró exitosamente la oferta: ” 
 

  
  



 

11. Flujo “Mis ofertas de empleo”. 
 
a) Damos click en “ Mis ofertas de empleo” 

  
b) Nos mostrará la pantalla siguiente. En esta pantalla podremos ver las ofertas 

que hemos publicado, podemos buscarlas ingresando el  “Número de Folio ” 
o “Título de la oferta”  
 

  
c) Al dar click en el botón “Buscar“ la tabla de la sección  “Mis ofertas” se 

llenará con la información de la vacante. 
 

  
d) Desde aquí podemos ir a crear una oferta de empleo seleccionando “Crear 

oferta de empleo” 
e) Podeos Recuperar ofertas dando click en “Recupear ofertas de empleo” 



 

f) O generar un reporte de ofertas dando click en “Reporte ofertas de empleo” 
 

  
12. Flujo “Recuperar ofertas de empleo”. 

 
a) Damos click en el enlace “Recuperar ofertas de empleo” 

  
b) Aparecerá la siguiente pantalla, donde podremos recuperar las ofertas de 

empleo que hemos realizado , podemos buscarlas por “Número de folio”, 
“Título de la oferta” o “Fecha de modificación” 
 

  
c) Una vez que demos click en el botón “Buscar” aparecerá una tabla con los 

siguiente datos de nuestra oferta 
a. Fecha de eliminaciones 
b. Título de la oferta  
c. Editar 



 

  
 
 

13. Flujo “Reporte de ofertas de empleo”. 
a) Damos click en el siguiente enlace 

  
b) Aparecerá una pantalla como la siguiente donde prodremos buscar nuestras 

vacantes de acuerdo a “Estatus de la(s) oferta(s)” o por “Fecha de alta de 
la(s) oferta(s)” 
 



 

 
  



 

c) Una vez que demos click en el botón “Buscar”, nos aparecerá una tabla con 
la siguiente información de nuestra vacante: 

a. Folio 
b. Título 
c. Área de negocio 
d. Nivel de estudios 
e. Carrera 
f. Ubicación 
g. Estatus 
h. Empresa que ofrece la vacante  

 

  
d) Dándo click en el botón “Hoja de cálculo” el sistema nos generará un reporte 

de nuestras vacantes en formato xls 
 

  
 

 
14. Flujo “Mis postulantes”. 

 
a) Damos click en el siguiente enlace “Mis postulanes” 

  
b) Aparecerá la siguiente pantalla donde mostrará un inventario de los 

candidatos que se han postulado a las respectivas vacantes postuladas con 
los siguientes datos: 

a. Nombre 
b. Puesto solicitado 
c. Nivel de estudios carrera o especialidad 
d. Edad 
e. Salario pretendido 



 

f. Ubicación  
g. Estatus 
h. Comatibilidad con la oferta 

 

 
 

15. Flujo “Entrevistas en línea”. 
 

a) Damos click en el siguiente enlace “Entrevistas en línea” 
  

b) Aparecerá la siguiente pantalla donde veremos las entrevistas en línea que hemos 
realizado. 



 

  
 

 
16. Flujo “Acerca del portal Abriendo Espacios”. 

 
Abriendo Espacios es un programa que apoya la contratación de personas con 
discapacidad y adultos mayores, para aumentar sus oportunidades de empleo y 
que, al mismo tiempo, las empresas se beneficien de sus talentos. 
En algunos casos, se evalúan las habilidades y competencias de las personas 
para dar certeza al empleador de que pueden cubrir, adecuadamente, su 
vacante. 
Por medio del programa Abriendo Espacios, se ofrece apoyo y asesoría para la 
contratación de personas con discapacidad y adultos mayores; así como en la 
elaboración de las descripciones de puestos que puedan ser adaptados para 
cada perfil. 
Por medio del Portal del Empleo, puedes crear ofertas laborales dirigidas a 
personas con discapacidad o a adultos mayores. Si deseas consultar las ofertas 
publicadas, visita el Portal Abriendo Espacios. 
 
 

a) Damos click en el siguiente enlace “Acera del portal Abriendo Espacios”  
  

b) Aparecerá la siguiente pantalla, dónde seleccionaremos entre “Crear una oferta 
de empleo” o “Ir al portal Ariendo Espacios” 



 

  
c) Daremos click en el botón “Crear una oferta de empleo” 

 
  

d) Aparecerá la siguiente pantalla donde comenzaremos a ingresar los datos de 
nuestra vacante 

a. “Datos generales de la oferta de empleo“ 
i. “Tipo de discapacidad que acepta “(seleccione las opciones 

deseadas) opcional 
ii. “Rango de edad, ingrese” “De:” y “A:” 

iii. “Título de la oferta” 
iv. “Ocupación requerida” 



 

  
v. “Número de plazas” 

vi. “Funciones y actividades a realizar” 
vii. “Tipo de contrato” 

viii. “Vigencia de publicación de oferta” 
ix. “Causa que origina la oferta” 
x. “Horario y dias de trabajo Entrada y Salida” 

xi. “El horario implica rolar turnos” 



 

 xii. Indica los días laborales (seleccione los dias) 
b. En la sección “La empresa ofrece” ingrese: 

i. “Salario neto mensual” 
ii. “Prestaciones” (seleccione las opciones que ofrece) 

iii. “Otras prestaciones” 
 

 



 

 c. En la sección “Ubicación de la oferta de empleo ” ingrese: 
i. “Entidad federativa” 

ii. “Municipio y/o delegación ” 

 iii. En el campo “Proporcione una dirección”  ingrese y seleccióne la 
ubicación en el mapa 

 



 

  
e) Damos click en el botrón “Continuar” 

  
a. En la sección “Escolaridad y otros conociientos” ingresamos los 

siguientes datos: 
i. “Escolaridad Mínima” 

ii. “Carrera o especialidad” 
iii. Con el botón “Agregar carrera o especialidad” podremos agregar 

carreras o especialidades que requiera su vacante 
iv. “Situación Académica” 
v. “Años de experiencia 

vi. “Idioma adicional al nativo principal” 
vii. “Dominio del idioma” 

viii. “¿Cuentas con certificación?” 



 

 
ix. “Conocimiento” 
x. “Experiencia” 

xi. Utiliza el botón “Agregar otro conocimiento” para ingresar más 
conocimientos requeridos en la vacante 

xii. Conocimiento en computación (puedes selecciónar más de una 
opción) 

xiii. “Otros conocimientos en computación” 



 

 
xiv. “Habilicades y actitudes” (Selecciona máximo 5 opciones) 

 

 c) En la sección “Sexo” ingresa: 
i. Sexo preferente puede ser “No es requisito”, “Hombre” o “Mujer” 

 

 d) En la sección Información adicional ingresa los siguientes datos: 



 

a. “¿Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad para viajar?“ “Si” 
o “NO” 

b. “¿Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad para radicar en 
otra ciudad?” 

c. “Observaciones adicionales” 

  
e) Damos click en el botón “Continuar” para pasar a la siguiente sección 

  
 

f) En la sección  “Datos de contacto para esta oferta”  aparecerán los datos de la 
empresa, si hay que modificar alguno , sientase libre de hacerlo sin olvidar ingresar 
los siguientes datos: 

a. “Nombre de la empresa que ofrece la oferta de empleo” 
b. “Persona de contacto” 
c. “Cargo” 
d. “Teléfono” 

i. “Tipo de Teléfono” 
ii. “Clave lada” 

iii. “Teléfono” 
iv. “Extensión” 
v. Utilice el botón “Agregar otro telefono ” para agregar otro medio de 

comunicación 
e. “Correo electrónico” 



 

 

  
g) En la sección “Domicilio de contacto ” aparecerán los datos de la empresa, si hay 

que modificar alguno , sientase libre de hacerlo sin olvidar ingresar los siguientes 
datos: 

a. “Calle” 
b. “Número exterior” 
c. “Número interior ”(opcional) 
d. “Entre calles” 
e. “Entidad federativa” 
f. “Municipio o Delegación” 
g. “Colonia” 
h. “Código Postal” 
i. “Medio de contacto” 

 



 

 h) Una vez que guardamos nuestra vacante, si todo fue ingresado correctamente 
aparecerá un mensaje similar al siguiente: 
“Se ha creado la oferta de empleo con el número de folio:” “La oferta será visible 
una vez que sea autorizada.” 

 

 
 
 


