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I. INTRODUCCION

La Ley Organica de la Administracion Federal en su articulo 40, fracciéon VI, sefiala que
corresponde a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), establecer y dirigir el
Servicio Nacional de Empleo (SNE) y vigilar su funcionamiento.

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

El SNE se cre6 en 1978 y su fundamento juridico se encuentra en el Articulo 123
Constitucional, Fraccion XXV, en el Articulo 40, Fracciones lll y VIl de la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal; y en los Articulos 537 al 539-F de la Ley Federal del
Trabajo.

El Reglamento Interior de la STPS, en su Articulo 14 establece que corresponde a la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo (CGSNE), entre otras
responsabilidades, coordinar la operacion del SNE, conforme a lo dispuesto en la Ley
Federal del Trabajo y dicho Reglamento; aplicar, promover y supervisar las politicas
activas de empleo; implementar programas para fomentar la empleabilidad de los
buscadores de empleo; promover acciones de coordinacién y cooperacién con los
empleadores para acercar mayores oportunidades de trabajo a la poblacion buscadora
de empleo; disenar, desarrollar, promover y coordinar estrategias de vinculacion laboral,
presenciales y a distancia, que faciliten a los buscadores de empleo su incorporacién 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 politica activa de empleo que tiene que tiene como objetivo
principal contribuir a generar condiciones en el mercado de trabajo que faciliten la
colocacion en un empleo o actividad productiva de la poblacién desempleada y
subempleada, mediante el otorgamiento de servicios de vinculacion laboral, apoyos
econdmicos o en especie para capacitacion, autoempleo, movilidad laboral y apoyo a
connacionales repatriados. Asimismo, con la finalidad de favorecer la incorporacion 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 Federacién para el ejercicio fiscal
2018, es un programa de desarrollo econémico, segln su clasificacion funcional, y debe
estar sujeto a Reglas de Operacidn, segln lo establecido en el articulo 28 y 29 y en el
anexo 26 del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
2018.
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De acuerdo a dichas Reglas, el PAE se conforma por cinco subprogramas denominados
Servicios de Vinculacion Laboral, Bécate, Fomento al Autoempleo, Movilidad Laboral y
Repatriados Trabajando, por medio de los cuales, con recursos publicos federales, se
brindan diversos servicios o apoyos, como consejeria para la vinculacion laboral entre
oferta y demanda de empleo, o apoyos econdmicos o en especie, para facilitar el acceso
al empleo u ocupacién productiva.

Las Reglas de Operacion del PAE 2018, establecen que los Servicios de Vinculacion
Laboral son intervenciones que realiza el SNE con las cuales se proporciona informacion
y asesoria 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 efectdan
prestan de manera presencial en las OSNE, o a distancia a través de Internet o teléfono.

Dichas intervenciones se agrupan en tres categorias:

a) Servicios de Vinculacién Laboral que posibilitan la colocacién.

b) Servicios de Vinculacion Laboral que posibilitan la colocacion en el extranjero.
¢) Mecanismos de Atencion Complementaria.

Como parte de los Servicios de Vinculacién Laboral que posibilitan la colocacion, la
CGSNE opera el Portal del Empleo www.empleo.gob.mx el cual es un instrumento de
vinculacién laboral en linea del SNE, que proporciona y facilita informacion sobre
opciones de empleo, orientacién y asesoria 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 vinculacién laboral, las principales caracteristicas, los
servicios de informacion que ofrece, el proceso de operacion, asi como las politicas y
condiciones de uso del sitio web Portal del Empleo www.empleo.gob.mx.

II. GLOSARIO DE TERMINOS

Buscador de empleo. - Persona que busca activamente un empleo u ocupacion
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. - Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacién.

Empleador. - Personas fisicas o morales, que requieren personal en una actividad o
puesto especifico y estan en disponibilidad de registrar en el Portal del Empleo sus
vacantes para su cobertura
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Entidades federativas. - Comprende a los estados de la Federacién Identificacion
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 afnos y personas repatriadas, se aceptara una identificacion con
fotografia y firma, expedida por el gobierno federal, estatal o municipal. Tratandose de
personas preliberadas, se aceptara también la carta de pre liberacién que emita el
Centro de Readaptacion 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 Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo en el
marco del Servicio Nacional de Empleo.

Perfil Laboral. - Caracter que se le da a los datos que registra el solicitante de empleo
que esta en busqueda de empleo en el Portal del Empleo

Postulacion. - Evento que realiza el Solicitante de empleo cuando una oferta es de su
interés, con esta accion sus datos son enviados por correo electronico a la empresa
duena de la oferta.

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

SNE. - Servicio Nacional de Empleo.

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

STPS. - Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

III. ANTECEDENTES

El 3 de marzo de 2008 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo por el
que se instruye a las secretarias de la Funcion Publica y del Trabajo y Prevision Social,
asi como a las demas dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal,
acerca de la informacion que se debera integrar en el sistema electrénico denominado
Portal del Empleo.

Desde 2008 la CGSNE ha incorporado cambios y mejoras en el Portal del Empleo en
aspectos como su disefio, cromatica, su arquitectura de informacion, usabilidad, asf
como nuevas funcionalidades, entre otras: mejoras en la tecnologia de sus motores de
busqueda; funcionalidad que permite equiparar los perfiles de los candidatos con las
vacantes disponibles; video curriculum e interconexion con otros servicios en linea 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
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SNE, ademas de poder realizar desde el Portal del Empleo una cita para ser atendido de
manera presencial en cualquiera de las OSNE.

IV. ¢QUE ES EL PORTAL DEL EMPLEO?

El Portal del Empleo es una herramienta de atencién y apoyo a la ciudadania que funciona
a través de internet en la direccion www.empleo.gob.mx que proporciona y facilita
informacion, orientacion, capacitacion y asesoria relacionadas con el mercado laboral a
desempleados, empleadores, trabajadores, estudiantes y sus familias.

V. PRINCIPALES OBJETIVOS

e Facilitar la vinculacion laboral de los buscadores de empleo con las oportunidades
de trabajo.

e Permitir una amplia difusion de las ofertas de empleo disponibles que genera la
planta productiva del pais.

e Proporcionar a los buscadores de empleo herramientas Utiles de asesoria y
orientacion ocupacional sobre el mercado laboral.

VI. POBLACION OBJETIVO

Buscadores de empleo, particularmente jévenes, técnicos y profesionistas recién
egresados de las Universidades y Tecnoldgicos del pais, que estén familiarizados con las
nuevas tecnologias de la informacion y que no requirieran una atencion individualizada
para su vinculacién a un empleo.

VII. PROCESO DE OPERACION

A continuacion, se describen los lineamientos que rigen la operacion 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 linea o en la red de oficinas del SNE.
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Diagrama Detallado

®OINE

Portal del Empleo

Identificar tipo BE registrado?

de Usuario

Buscadorde Empleo Si
O—<® <&

> >

il

Empleador

Buscadore de Empleo

Registro de Buscadores de
Empleo

Mi Espacio-Buscadores de Mi perfil- Buscadores de Mis Ofertas Laborales-
Empleo

Emoleo Buscadores de Empleo

o oMo lallal®

Mi Espacio- Mis Datos-

Mis Ofertas deEmpleo- Crear Ofertas de Buscar Candidatos-

Empleadores

Empleador

Registro a
Empleadores

Empleo

*Ver anexo 1, Simbologia.

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.
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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 contrasefa el cual le permitira, buscar, consultar y postularse a las
ofertas de empleo que sean de su interés; asi como, a otros servicios de Vinculacion
Laboral. A continuacion, se describen cada uno de los procesos con los que el Buscador

de empleo Interactla.

1.1 Registro de Buscadores de Empleo

Objetivo del Proceso

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

Roles y Responsabilidades

Rol Responsabilidad

e Crear Usuario y Contrasena.

Buscador de empleo.

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos

Proveedores Entradas Clientes
1. Externos:
1. Sistema. 1. Solicitud de e Buscadores
Registro. de Empleo.

e Registrar Perfil laboral.

Productos

1. Registro
de
Buscadore
s de
Empleo.

2. Perfil
Laboral
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Responsable
Ingresar  al
1 Portal de Buscador de
empleo.
Empleo.
Selecciona la
opcion
2 Registrarse Buscador  de
empleo.
como
Candidato
Ingresar
CURP o datos Buscador de
3 que
empleo.
conforman la
CURP.
Validar que la
CURP no esté .
4 . Sistema.
registrada en
BD del SNE.
La Curp ya se
encuentra
registrada en
la base de _.
5 datos del Sistema.
Servicio
Nacional de
Empleo
6 Ingresa Datos Buscador de
de Contacto  Empleo
Ingresar Buscador de
7 datos

empleo.
personales

Regla de
Negocio
Asociada

Descripcion de la Actividad

El  Buscador de empleo
ingresa al Portal del Empleo:

https://www.empleo.gob.mx

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

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

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

¢Que deseas hacer?
e Recuperar tu contrasefna
Continda con actividad 11.

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

El  Buscador de empleo peacuerdoa
ingresa datos personales al |5 politicas y
perfil laboral basico. condiciones de
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No. Actividad

(perfil laboral
basico)

Solicitar crear
nombre de _.

8 . Sistema.
usuario y

contrasena.

Validar que el
nombre de
usuario no se
encuentre

registrada en

9 la_ base de Sistema.
datos del
Servicio
Nacional del
Empleo.
10 ¢Existe el Sistema.

nombre de

Responsable

®SNE

Descripcion de la Actividad

Los datos del perfil basico
son:

¢ Domicilio

e Escolaridad y
conocimientos

e Experiencia y areas de
interés

otros

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

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.

¢ Si. Contintia con actividad
11.

Regla de
Negocio
Asociada

uso del Portal

del Empleo
(anexo2)

El usuario
podra ser una
cuenta de
correo

electrdénico

La contrasena
debe
conformarse
entre 8 y 12
caracteres, con
al menos una
mayuscula, una
minUscula y un
ndmero, no
debe contener
espacios en
blanco.
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No.

12

Actividad Responsable

usuario en la

BD del SNE?

Recuperar Buscador
contrasena. empleo.
Presentar

datos de la

cuenta Buscador

personal y empleo.
muestra el ID
del BE.

de

de

®SNE

Descripcion de la Actividad

e No. Se guarda la
informacion y contintia con
actividad 12.

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

contrasena o comunicarse al
01800-841-20-20.

La recuperacion de la
contrasena es por medio del
correo electroénico registrado
o por medio de la CURP y
correo electroénico o teléfono
registrado

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

Continlia con el proceso Mi
Espacio-Buscadores de
empleo.

O digita otro nombre de
usuario.

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

e Fecha de alta
e Usuario
e Contrasena

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

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

o enviarlos por correo
electrénico.

Continda 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

Regla de
Negocio
Asociada

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

Bolsas de Trabajo.

Roles y Responsabilidades

Rol

Buscador de empleo.

Responsabilidad

Actualizar datos del Perfil Laboral.
Realizar la basqueda 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
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Proveedores, Entradas, Clientes y Productos
Proveedores Entradas Clientes

‘ . Registro de I. Externos:
a) Sistema. Buscadores  I.  Empleadores.
de Empleo.

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

No. Actividad Responsable . .
P Actividad
Identificar si el
Buscador de El Sistema identifica si el
1 empleo se Sistema. Buscador de empleo se
encuentra  en encuentra en sesion.

sesion.

;Buscador  de e Si. ContinGla con
¢

. actividad 3.
empleo en Sistema. .
cesibn? e No. Continta con
' actividad 2.
) Ingresar Usuario Buscador de El ingresa nombre de
y Contrasenfa. empleo. usuario y contrasena.
. . El Buscador de empleo
Elegir accion a Buscador de . . P
3 elige que accion desea

tomar. empleo. .

realizar.

e Editar mi Perfil.
Contintla  con el
proceso  Mi  Perfil-
Buscador de empleo.

4 Acciénatomar. B2uscador de o ver Curriculum

empleo. Subir Video-curriculum

Mis Postulaciones

Mis ofertas guardadas

Empresas que me

buscan

Productos

A. Postulacio
na
Ofertas de
empleo.

Regla de
Negocio
Asociada



SECRETARIA DEL TRABAJO

Y PREVISION SOCIAL

No. Actividad Responsable

; Ver Curriculum Buscador de
Vitae empleo

3 Mis Buscador de
postulaciones empleo

®SNE

Descripcion de la
Actividad

e Buscar ofertas de
empleo por medio de
buscador principal

e Buscar ofertas de
empleo utilizando la
blsqueda especifica.

e Ofertas de empleo de
acuerdo a mi perfil

e Buscar en otras bolsas
de trabajo

e Registrarme a un
evento de Ferias de
Empleo

e Consultar mis
entrevistas en linea

e Solicitar una cita

e Postular a Oferta de
Empleo

El sistema verifica que la
informacion del
candidato este
completa en caso de no
estar completa continta
con el proceso Mi Perfil-
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,
Ubicacién de la oferta de
empleo, Vigencia de la
Oferta, Estatus de la
Oferta y tiene la opcion
de dar seguimiento de

Regla de
Negocio
Asociada
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No. Actividad
Mis ofertas
guardadas
Empresas que
10
me buscan.
Buscar ofertas
de empleo por
11 medio del
buscador
principal

Responsable

Buscador
empleo

Buscador
empleo

Buscador
empleo

de

de

de

®SNE

Descripcion de la
Actividad

colocacion a las
postulaciones.

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

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.

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

Regla de
Negocio
Asociada
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No.

12

Actividad

Buscar ofertas
de empleo por
utilizando la
busqueda
especifica

Responsable

Buscador
empleo

de

®SNE

Descripcion de la
Actividad

ofertas de empleo con
los resultados obtenidos

Los datos a mostrar son
Titulo de la oferta de
empleo, ubicacion,
nombre de la empresa,
salario neto mensual,
fecha de publicacion, 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).

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

1. Area Laboral /
Subarea Laboral

2. Entidad /
Municipio

3. Estados por
region

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, ubicacion,
nombre de la empresa,
salario neto mensual,
fecha de publicacion, y
resumen de la oferta. El

Regla de
Negocio
Asociada
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No.

13

14

Actividad

Ofertas

empleo de Buscador

acuerdo a mi
perfil

Buscar en
otras bolsas
de trabajo

Responsable

empleo

de

®SNE

Descripcion de la
Actividad

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

El Buscador de empleo
elige esta opcion 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.

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

OCC

ManPower

Super Chamba
Adecco

Trabajos MX
Turijobs

Trabaja En
Discapacidad vy
Empleo.

PN WNH

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

Regla de
Negocio
Asociada
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No.

15

16

17

Actividad

Registrarme a
un evento de

Ferias de
Empleo
Consultar  mis
entrevistas en
linea

Solicitar una cita

Responsable

Buscador
empleo

Buscador
empleo

Buscador
empleo.

de

de

de

®SNE

Descripcion de la
Actividad

busqueda de ofertas de
empleo.

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

El sistema muestra una

casila de selecciéon
donde el usuario
selecciona la entidad
federativay el sistemale
muestra los eventos
disponibles. El usuario

selecciona el evento al
cual desea inscribirse y
consulta la informacion
y procede a confirmar
inscripcion.

El sistema le muestra las
invitaciones a realizar
una entrevista en linea
realizada por alguna
empresa registrada en el

Portal del Empleo, el
Buscador de empleo,
puede rechazar,

reprogramar o aceptar
la entrevista.

El Buscador de empleo
selecciona la opcion 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

Regla de
Negocio
Asociada

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

Tanto la
empresa como el
Buscador de

empleo deben de
iniciar sesion al

menos 15
minutos  antes
del horario
acordado.
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Descripcion de la Regla de

No.  Actividad Responsable pci i
Actividad :

Asociada

Servicio Nacional de
Empleo por un consejero
de empleo.

El Buscador de empleo
se postula a la Oferta de

Postular a Ila
Empleo con mayor

Oferta de Buscador del

18 porcentaje de
Empleo Empleo. e
compatibilidad de su
deseada. .
perfil laboral con Ila
Oferta de Empleo.
El sistema envia por
correo electrénico la
postulacion del
Contactar a Buscador de empleo al
Empleador para . empleador y si es de su
19 p P Sistema . p, Y
realizar interés el empleador
entrevista. contactara 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 ndimero mayor de empresas estén
interesados en su perfil laboral.

Roles y Responsabilidades
Rol Responsabilidad

Buscador de empleo. e Actualizar perfil laboral
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®SNE

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos

Proveedores

e Sistema.

Entradas

1. Perfil
Laboral.

Descripcion de Actividades

No. Actividad

Identificar si el

Buscador de

1 empleo se
encuentra en
sesion.

¢Buscador  de
empleo en
sesion?

Ingresar Usuario
y Contrasefa.

3 Editar mi perfil

Responsable

Sistema.

Sistema.

Buscador del
Empleo.

Buscador del
Empleo.

Clientes
1. Externos:
e Buscadores
de empleo.

Descripcion de la Actividad

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

Si. Continla con
actividad 3.

No. Continlda con
actividad 2.

El Buscador de empleo
ingresa el Usuario vy
Contrasena establecida
anteriormente.

El Buscador de empleo
ingresa al Perfil Laboral
para actualizar o
completar la
informacion

previamente capturada.

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

Datos de cuenta
(cambio de
contrasena).

Productos

1. Perfil
Laboral
actualizad
0.

Regla de Negocio
Asociada
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No.

Actividad

Responsable

®SNE

Regla de Negocio

Descripcion de la Actividad
Asociada

Datos De contacto

Escolaridad y otros
conocimientos

Experiencia y
expectativas laborales.

Situacion Laboral
actual.

FIN DEL PROCESO

1.4 Mis Ofertas Laborales — Buscadores de empleo

Objetivo del Proceso

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

Roles y Responsabilidades

Buscador de empleo.

Responsabilidad

e Administrar Ofertas de empleo.

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos

Proveedores

1. Sistema.

Entradas

2. Ofertas de

Empleo

Clientes Productos
e Externos: 1. Mis
e Empleadores. Ofertas de

Autorizadas. Empleo
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Descripcion de Actividades

No. Actividad

Identificar si el

Buscador de

1 empleo se
encuentra en
sesion.

¢Buscador de
empleo en
sesion?

Ingresar Usuario

2 ~
y Contrasenfa.
Ingresar a la
3 seccién “Mis
Ofertas de
empleo”.
Tipo de
seleccion.

Responsable

Sistema.

Sistema.

Buscador de
empleo.

Buscador de
empleo.

Buscador de
empleo.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

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

Si. Continla con
actividad 3.

No. Continla con
actividad 2.

El Buscador de empleo
ingresa  Usuario vy
Contrasena
establecida
anteriormente.

El Buscador de empleo
ingresa a la seccién
“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  segin el
estatus en que se
encuentren.

Empresas que me
buscan. ContinGla con
la actividad 4.

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

Regla de
Negocio
Asociada



®SNE

STPS
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.. Descripcion de la
No. Actividad Responsable p. .
Actividad
El Buscador de empleo
. . visualiza las
Visualizar e
P Buscador de notificaciones de
4 notificaciones de
empleo. Empresas que lo
Empresas.
buscan para una
Oferta de Empleo
Al seleccionar
“Empresas que me
buscan”, el Sistema
muestra a los
Seleccionar Empleadores que han
5 Empresas que Sistema. revisado el  Perfil
me buscan. Laboral del Buscador
de empleo, y lo
seleccionaron para
ocupar una oferta de
empleo
El Buscador de empleo
) analiza las Ofertas vy si
Seleccionar y Buscador del . y,
6 ) son de su interés
analizar Oferta.  Empleo. .
procede a realizar la
Postulacion.
Si. Continlda con
Buscador del actividad?7.
¢Se postula? Ermpl o
mpleo. No. Continda con
actividad 10.
Actualizar . .
s El Sistema registra
postulacion y . - »
7 Sistema. movimiento” y guarda
guardar .
) los cambios.
cambios.
El Sistema notifica por
correo electrénico al
Notificar al . Empleador ue el
8 Sistema. P 9
Empleador. Buscador de empleo se

postul6 a la Oferta de
empleo.

Regla de
Negocio
Asociada
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No. Actividad

Contactar al
Empleador.

Actualizar
10 postulacion y
guardar cambios

Notificar al
11
Empleador.
Mostrar las
12 postulaciones a
las Ofertas.
Revisar el
13 estatus de la
Oferta.
GEl Empleador
esta interesado
en el perfil del
Candidato?
Actualizar
14 postulacion vy
guardar

cambios.

Responsable

Buscador del
Empleo.

Sistema

Sistema.

Sistema.

Buscador del
Empleo.

Buscador del
Empleo.

Empleador

®SNE

Descripcion de la
Actividad

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

Fin del Proceso

El Sistema registra el
movimiento y guarda
los cambios.

El Sistema notifica al

Empleador que el
Buscador de empleo no
se encuentra
interesado en la

vacante que oferté.
Fin del Proceso

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

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

Si. Continla con
actividad 14.

No. Continla con
actividad 16.

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

Regla de
Negocio
Asociada
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No.

15

16

Actividad

Contactar
Empleador.

Actualizar
postulacion
guardar
cambios.

Responsable

Empleador

y Empleador

®SNE

Descripcion de la
Actividad

el Sistema guarda el
cambio.

El Empleador contacta
al Buscador de empleo
para iniciar el proceso
de entrevista por
medio de  correo
electrénico y en caso
de formalizar la
contratacion

Empleador actualiza la
postulacién como
“Contratar”.

Fin del Proceso

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

FIN DEL PROCESO

Regla de
Negocio
Asociada
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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 contrasefa los cuales le serviran para iniciar sesion 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, asi como buscar candidatos afines a sus ofertas de empleo y recibir
postulaciones de candidatos a las mismas.

Roles y Responsabilidades
Rol Responsabilidad

e Crear usuario y contrasena

Empleador. « Registrar datos de la empresa

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos

Proveedores Entradas Clientes Productos
1. Sistema. 1. Solicitud de 1. Externos: 1. Registro
Registro. e Empleadores. Empleador
es.

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Regla de
No. Actividad Responsable p. . Negocio
Actividad .
Asociada
Ingresar al El Empleador ingresa al
1  Portal del Empleador. Portal del Empleo:
Empleo. www.empleo.gob.mx
2 Selecciona la gmpleador. Se muestra pantalla con

opcién beneficios del registro y
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No.

Actividad

Registrarse
como Empresa.

Ingresar datos
de la Empresa.

Ingresar datos
de la Empresa.

Solicitar crear
nombre de
usuario
contrasena.

Responsable

Empleador.

Empleador.

Sistema.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

se presiona el botdn

Iniciar registro.

El Empleador ingresa los
datos de la Empresa.

e Tipo de Empresa

e Registro Federal de
Contribuyentes

e Razoén Social

El Empleador ingresa los
datos de la Empresa.

e Domicilio del Empleador
e Clasificacion

e Descripcioén y
Reclutamiento

e Contacto

El Sistema solicita al
Empleador registrar
nombre de usuario vy
contrasena.

Regla de
Negocio
Asociada

Es obligatorio

registrar un
correo
electrdnico
valido como
nombre de
usuario.

La contrasena
debe
conformarse
entre 8 y 12
caracteres, con
al menos una
mayuscula, una
minUscula y un

ndmero, no
debe contener
espacios en
blanco. De

acuerdo a la
politicas y
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Descripcion de la HEZECE
No. Actividad Responsable p. . Negocio
Actividad .
Asociada
condiciones de
uso del Portal
del Empleo
(anexo3)
Valida que el
correo
electrdénico
registrado
¢Empleador en , o g
eSi. Continua con la como nombre
Base de datos .. .
.. . actividad 7. de wusuario no
6 del Servicio Sistema. ., .
. e No. Continua con la este registrado
Nacional de .
Empleo? actividad 9. en la Base de
’ datos del
Servicio
Nacional de
Empleo.
El Sistema notifica al
Empleador que el correo
Notificar  que electrénico ingresado ya
existe en Base esta registrado en el
de datos del _. ortal. Dando opciones
7 . Sistema. P P
Servicio para recuperar
Nacional de contrasena o]
Empleo comunicarse al 01800-
841-20-20 afin de recibir
ayuda.
El Sistema notifica al
Empleador que puede
recuperar su contrasena
para acceder a su perfil
Recuperar .
8 peral Sistema. laboral.
contrasena.
En esta actividad tiene la
opcion a imprimir,

modificar o enviarlos por
correo electroénico.



®SNE

STPS
.\i(,}(l,vl i\l,{l;\ !?'Ll /l R:‘\B,\IO
. Descripcion de la
No. Actividad Responsable p. .
Actividad
Continlla con el proceso
Mi Espacio-Empleadores.
Validar datos . El Sistema valida los datos
9 Sistema.
del Empleador. del Empleador.
eSi. Continda con la
sDatos ) actividad 12.
10 ¢ Sistema. .,
correctos? e No. Continda con la
actividad 11.
El Sistema solicita al
Empleador modificar los
Solicitar ) datos en donde Ila
11 e s Sistema. . .,
modificacion. validacion no fue
satisfactoria de la
Empresa.
El Sistema guarda Ila
informacion y muestra
mediante un mensaje
datos del registro.
e Fecha de alta
Presentar datos e Nombre de Usuario
de la cuenta e Contrasena
12 personal y Sistema. * Id Portal del Empleo

muestra el ID
del Empleador.

El Sistema muestra la
opcién de imprimir datos
o enviarlos por correo
electrénico.

ContinGa con el proceso
Crear Oferta de Empleo -
Empleadores.

FIN DEL PROCESO

Regla de
Negocio
Asociada

De acuerdo a la
politicas y
condiciones de
uso del Portal
del Empleo
(anexo2)
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1.2 Mi Espacio — Empleadores

Objetivo del Proceso

Los Empleadores cuentan con una seccion, “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 linea donde podran tener contacto con los Candidatos interesados en sus
Ofertas de empleo, y publicar Ofertas para el programa Abriendo Espacios.

Roles y Responsabilidades

Rol Responsabilidad

e Actualizar datos de la empresa
e Registrar una Oferta de Empleo en
el Portal del Empleo.
Empleador. e Buscar y consultar a Candidatos.
e Administrar a Candidatos
postulados a las Ofertas

publicadas
Proveedores, Entradas, Clientes y Productos
Proveedores Entradas Clientes Productos
1. Sistema. 1. Registro de 1. Externos: 1. Analisis de
Empleador. e Empleadores. Candidato
S.
Descripcion de Actividades
<, Regla de
. . Descripcion de la .
No. Actividad Responsable p. . Negocio
Actividad .
Asociada

Identificar si el
Empleador se
encuentra en
sesion.

El' Sistema identifica si el
Sistema. Empleador se encuentra en
sesion.
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No.

Actividad

¢Empleador en

iy Sistema.
sesion?
Ingresar
Usuario y Empleador.
Contrasena.
Elegir accion a

& Empleador.

tomar.

Accién atomar. Empleador.

Editar Mis Empleador
Datos P '
Crear oferta de
empleo Empleador.
Mis ofertas de
empleo Empleador.

Responsable

®SNE

Descripcion de la
Actividad

¢ Si. Contindia con actividad

3.
¢ No. Continlia con
actividad 2.

El Empleador ingresa en
Portal del Empleo Usuario y
Contrasena.

El Empleador elige que
accion desea realizar.

e Editar mis datos
(actualiza datos de Ila
empresa)

e Crear oferta de empleo

¢ Mis ofertas de empleo

e Recuperar ofertas de
empleo

e Reporte de ofertas de
empleo

¢ Mis postulantes

e Entrevistas en linea.

e Acerca de Portal
Abriendo Espacios.

e Buscar Candidatos

ContinGa con el proceso
Mis Datos Empleadores.

Continda con el proceso
Crear Oferta de Empleo —
Empleadores.

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

Regla de

Negocio

Asociada
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No. Actividad

Recuperar
ofertas
8 empleo

Reporte
9 ofertas
empleo

Responsable

de
Empleador.

de
de Empleador.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

puede realizar las
siguientes acciones:

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

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

e Editar la oferta de

empleo.

e Usar la oferta de
empleo como
plantilla para

generar otra con
caracteristicas
similares.

e Desactivarla
temporalmente.

e Eliminarla.

Se muestra pantalla con los
filtros de busqueda
siguientes:

NUmero de Folio
Titulo 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.

Se muestra pantalla con los
siguientes filtros:

Regla de
Negocio
Asociada
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No. Actividad
Mis
10 Postulantes

11

Entrevistas en
linea.

Responsable

Empleador.

Empleador.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

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.

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:

e Nombre

e Area Laboral /
Subarea

e Escolaridad y/0
carrera

e Edad

e Salario pretendido
e Ubicacion

e Estatus

e Porcentaje de
Compatibilidad con
la Oferta.

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

Regla de
Negocio
Asociada
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No. Actividad

Acerca de

12 Portal Abriendo Empleador.
Espacios.

13 Buscar Empleador
Candidatos. P )

1.3 Mis Datos — Empleadores

Objetivo del Proceso

Responsable

®SNE

Descripcion de la
Actividad

entrevista la cual el
Candidato puede aceptar
rechazar o reprogramar.

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

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

Bisqueda de candidatos
por titulo de la oferta y
lugar de residencia del
candidato. La segunda
opcibn es  Busqueda
especifica de candidatos.

FIN DEL PROCESO

Regla de
Negocio
Asociada

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

Roles y Responsabilidades

Rol

Empleador.

Responsabilidad

e Modificar y/o actualizar datos de la

Empresa
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Proveedores, Entradas, Clientes y Productos

Proveedores

1. Sistema.

Entradas

1. Perfil
Empresaria
l.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Identificar si el

Empleador se
encuentra  en
sesion.
¢(Empleador en
sesion?

Ingresar Usuario
y Contrasefa.

Identificar datos

Editar datos

Guardar

Responsable

Sistema.

Sistema.

Empleador.

Empleador.

Empleador.

Sistema.

Clientes

1. Externos:
e Empleadores.

Descripcion de la
Actividad

El Sistema identifica si el
Empleador se encuentra
en sesion.

Si. Continlda con
actividad 3.
No. Continla con
actividad 2.
El Empleador ingresa

nombre de usuario y
contrasena.

El Empleador identifica
los datos a modificar
y/o0 actualizar.

El Empleador edita los
datos de la empresa.

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

FIN DEL PROCESO

Productos

1. Datos del

Empleador
actualizados.

Regla de
Negocio
Asociada

No es editable

nombre de
usuario.

Se deben de
respetar las
politicas y
condiciones de

uso del Portal del
empleo (anexo2)
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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

Empleador.

Responsabilidad

e Crear nuevas Ofertas de Empleo.
e Recuperar Ofertas canceladas.
e Reportar Ofertas registradas.

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos

Proveedores

1. Sistema.

Descripcion de Actividades

No. Actividad

Identificar si el
Empleador se
encuentra en
sesion.

¢Empleador en
sesion?

Entradas Clientes Productos
1. Registro de 1. Externos: 1. Ofertas de
Ofertas de e Empleadores. Empleo

Empleo. publicadas.
, Reglad
Descripcion de la e .e
Responsable . . Negocio
Actividad .
Asociada

Sistema.

Sistema.

El Sistema identifica si el
Empleador se encuentra
en sesion.

o Si. Continda con
actividad 3.

e No. Continla con
actividad 2.
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No. Actividad

Ingresar
2 usuario
contrasena.

Identificar
Ofertas

Seleccionar
accion
realizar con
Oferta.

Empleador
elige.

Ingresar datos
Oferta Empleador.

5 de
desactivada.

Responsable

y Empleador.

Empleador.

Empleador.

Empleador.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

El  Empleador ingresa
nombre de wusuario y
contrasena.

El Empleador identifica
Ofertas registradas vy
autorizadas dentro del
Sistema.

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

e Editar Oferta de
Empleo. Continla.

e Cancelar/ activar
Ofertas.

e Eliminar Oferta de
Empleo.

e Usar como Plantilla

e Responder preguntas
realizadas por los
Buscadores de Empleo
a la oferta en cuestion.

e Ver los perfiles
laborales de los
postulantes a la oferta
de empleo en cuestion

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

Regla de
Negocio
Asociada
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No.

6

Actividad

Recuperar
oferta
empleo .

Generar
reporte
ofertas
empleo

de

de
de

Responsable

Empleador.

Empleador.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

El Empleador busca la
oferta de empleo en el
Sistema.

La busqueda se puede
realizar por:

¢ No. de folio

e Titulo de Oferta

e Periodo de la fecha de
modificacion

Una vez localizada tiene

la opcion de Editarla,

Cancelarla/ activarla,

eliminarla, usarla como

plantilla.

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 Ila
informacion permite
generar el reporte de
oferta de empleo, con la

Regla de
Negocio
Asociada
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No. Actividad Responsable

Eliminar
8 ofertas de Empleador.
empleo

Editar ofertas

de empleo Empleador.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

opcién de exportarlo aun
archivo de Excel.

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

El Empleador a través de
la seccion de Mis ofertas
de empleo, identifica la
oferta que desea
actualizar y selecciona la
opcion 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

Empleador.

Regla de
Negocio
Asociada

Responsabilidad

e Registrar Ofertas de Empleo

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos

Proveedores Entradas Clientes
1. Sistema. 1. Perfil 1. Externos:
Empresaria e Empleador.

Productos

1. Ofertas de
Empleo
publicadas.



STPS

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAI

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Identificar si el
Empleador  se

Sistema.
encuentra en
sesion.
sEmpleador en _.
¢ p Sistema.
sesion?
Ingresar usuario
& - Empleador.
y contrasefa.
Crear Oferta de
Empleador.
Empleo.
;Donde se

publica la oferta Empleador.

de empleo?

Responsable

®SNE

Descripcion de la
Actividad

El Sistema identifica si
el Empleador se
encuentra en sesion.

Si. Continla con
actividad 3.

No. Continla con
actividad 2.

El Empleador ingresa
nombre de usuario y
contrasena.

El Empleador va a la
seccion de Administrar
Mis Ofertas de empleo
donde podra crear una
oferta de empleo.

El  empleador elige
donde se publicara la
oferta de empleo:

Portal del Empleo

Portal Abriendo
Espacios.
Portal del Empleo.

Continla con la
actividad 4.

Portal Abriendo
Espacios. Continta con
la actividad 5.

Regla de Negocio
Asociada
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No.

Actividad

Responsable

Registra oferta

de empleo para

el Portal
Empleo

del Empleador.

Registra oferta
de empleo para

el Portal

Abriendo
Espacios

Verificar
registrados
guarda
informacion.

Empleador.

datos

Y Sistema.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

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

Informacion y
ubicacién de la Oferta
de Empleo

Requisitos de los

candidatos

Datos de contacto

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

Informacion y
ubicacion de la Oferta
de Empleo.

Requisitos de los

candidatos

Datos de contacto.

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

Concluido lo anterior
se procede a guardar la
informacion.

Regla de Negocio
Asociada

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

Estas ofertas de

empleo solo
estaran dirigidas a
Candidatos

Adultos mayores o
personas con
discapacidad a
través del Portal

Abriendo Espacios.
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No.

Actividad

Generar nimero

de folio de
Oferta de
Empleo y espera
a que se
autorice.
Revisar
Oferta.
;Oferta de
Empleo

autorizada?

Oferta
autorizada

Responsable

Sistema.

Servicio
Nacional
Empleo

de

Servicio
Nacional
Empleo.

de

Empleador.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

El  Sistema genera
nimero de folio de la
Oferta de Empleo vy
espera autorizacién a
ser publicada por el
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

Si. Contindla con la
actividad 10.

No. Continla con la
actividad 9.

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

Regla de Negocio
Asociada

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

Sélo se publicaran
en el Portal del
Empleo las
Ofertas de empleo
que cumplan con
las  Politicas vy
Condiciones de
Uso del Portal del
Empleo (anexo2)
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No.

10

11

12

Actividad

Autoriza
publicaciéon de
oferta

empleo

Visualizar [
Ofertas
Empleo.

Realizar
seguimiento
las
postulaciones.

la
la
de

as
de

a

Responsable

Servicio
Nacional
Empleo.

Empleador.

Empleador.

de

®SNE

Descripcion de la
Actividad

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

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

Tipo de discapacidad.
Id de la Oferta.

Titulo de la Oferta.
Area / Subérea laboral.
Nivel de estudios.
Carrera.

Ubicacion.

Fecha de alta.

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

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

Regla de Negocio
Asociada
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No.  Activdad  Responsable  CCEUIGEle R TEROSe
En proceso.
No aceptar.
Contratar.

Contintia en el proceso
Mis Ofertas de Empleo-
Empleadores.

FIN DEL PROCESO

1.6 Buscar Candidatos — Empleadores

Objetivo del Proceso

Realizar la busqueda de Candidatos idoneos que cubran las necesidades de las Ofertas
de empleo registradas por el Empleador.

Roles y Responsabilidades
Rol Responsabilidad

e Buscar a Candidatos idéneos para
las Ofertas publicadas.

e Contactar a los Buscadores de
Empleo para realizar entrevista.

Empleador.

Proveedores, Entradas, Clientes y Productos

Proveedores Entradas Clientes Productos

1. Sistema. 1. Ofertas de 1. Externos: 1. Buscadores de
Empleo e Empleadores. Empleo
Autorizada compatibles
S. con la oferta

de empleo.
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Responsable
Identificar si el
Empleador se .

1 P Sistema.
encuentra en
sesion.
sEmpleador en .
¢ p Sistema.
sesion?
Ingresar usuario

2 & - Empleador.
y contrasefa.
Realizar

3 busqueda de Empleador.
candidatos.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

El Sistema identifica si el
Empleador se encuentra
en sesion.

Si. Continlia con
actividad 3.
No. Continla con
actividad 2.

El Empleador ingresa en

el Portal del Empleo
usuario y contraseia
establecida

anteriormente.

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

Buscador principal de
candidatos, ;Qué
candidato buscas? Y
;Donde?

BUsqueda especifica de
candidatos

A partir de los filtros
siguientes:

Area / Subéarea Laboral

Entidad /
residencia

Municipio

Sueldo deseado

Escolaridad / Carrera

Regla de
Negocio
Asociada

Para realizar la
busqueda el
Empleador debe
tener al menos
una Oferta de

Empleo

registrada y
vigente. De
acuerdo a Ia
politicas y

condiciones de
uso del Portal del
Empleo (anexo2)
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No. Actividad
Seleccionar
5 contactar
candidato

y
al

Responsable

Empleador.

®SNE

Descripcion de la
Actividad

ldiomas

Disponibilidad para viajar
Cambio de residencia
Habilidades y Aptitudes.

Blsqueda 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

A partir de la busqueda
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 electronico,
teléfono o por el mismo
sistema invitandolo a
realizar una entrevista
en linea.

Regla de
Negocio
Asociada
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®ONE

Descripcion de la Regla de

No. Actividad Responsable P_ ‘ -
Actividad :

Asociada

FIN DEL PROCESO
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SIMBOLOGIA

®SNE

Simbolo

Representa:

Simbolo

Representa:

Pool
Este carril se utiliza para delimitar
el proceso completo

Lane
Este carril se utiliza para delimitar
la responsabilidad de un rol o grupo
de usuarios sobre un conjunto de
actividades.

Manual

Tarea manual
Es una tarea que se realiza sin
asistencia de ninguna herramienta
computacional controlada por el
motor de procesos. Ejemplo: cambiar
un foco, entregar un paquete.

Inicio normal
Inicia inmediatamente un proceso.

Conector
Se utiliza como mecanismo de unién,
cualquier flujo que se active a la
entrada es pasado a la salida.

Recepcion de mensaje
Inicia un proceso de acuerdo a un
mensaje recibido.

Compuerta Exclusiva
Indica que se debe seleccionar un
solo flujo de secuencia

Subproceso
Un subproceso es una actividad
divisible en mas actividades

Fin con Envio de mensaje
Cierra el proceso o subproceso y
envia un mensaje con informacién
sobre las propiedades del mismo.

&

Usuario

Tarea de usuario
Es una tarea que realiza un usuario
en asistencia con las interfaces
proporcionadas por el motor de
procesos.

ol® & |1

Fin normal
Indica que el proceso o subproceso
terminé de manera normal.
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2. POLITICAS Y CONDICIONES DE USO

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

Empleo,

Consideraciones Generales:

1.

Las presentes Politicas 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 Secretaria del Trabajo y Prevision Social
(en adelante STPS). Los servicios que proporciona el Portal del
Empleo estan sujetos al cumplimiento de las presentes Politicas vy

Condiciones de Uso por parte de los usuarios.

Las empresas, candidatos de empleo y en general toda persona que ingrese
al Portal del Empleo por cualquier razon, acepta en forma voluntaria y sin
ninguna reserva estar de acuerdo con las Politicas y Condiciones de uso del
Portal del Empleo, y en caso contrario, tienen derecho a no aceptar su usoy

los servicios que el Portal proporciona.

La STPS no es responsable por el uso de la informacion que se registre en el
Portal del Empleo, asi como de cualquier perijuicio originado al usuario por
el uso de la misma. La STPS sefalara con claridad las fuentes de informacion
y los criterios de confiabilidad que se hubieran tomado en cuenta para la
incorporacion de la informacion sobre las ofertas de empleo, por lo que en
ningln caso sera responsable por los juicios de valor o las interpretaciones
que los usuarios realicen sobre la exactitud o validez de la informacion
publicada, asi como por cualquier perjuicio o reclamo de cualquier otra indole

que pudiera ser imputable al uso de la informacion.
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4.

La STPS no es responsable de la informacion 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 navegacion y ampliar la informacién ofrecida en el
Portal del Empleo se establecen enlaces a otras paginas Web. Dado que el
Portal del Empleo, no es titular, ni responsable de las paginas Web
enlazadas, le recomendamos examine la Politica de uso de éstas cuando
acceda a las mismas. El Portal del Empleo, en ningln caso sera responsable
de los contenidos ni de cualquier otro aspecto derivado de las Webs de

terceros.

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

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

El Portal del Empleo se reserva el derecho de modificar y actualizar,
cualquier contenido de configuracion o de disefio, cualquier servicio y las
presentes Politicas y Condiciones de Uso en cualquier momento y sin
necesidad de previo aviso o notificaciéon a los usuarios, asi como afadir
servicios nuevos, entendiéndose que las mismas son aceptadas si se utilizan

los servicios que ofrece el sitio.

La STPS no es responsable de la veracidad de la informacién publicada en las
ofertas de empleo y los perfiles laborales de los candidatos de empleo, asi

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

Queda absolutamente prohibido la utilizacion de los contenidos, logotipos y
formatos de registro que utiliza el Portal del Empleo, salvo que la STPS lo

autorice en forma explicita y por escrito.



STPS SSNE

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAIL

9. El Portal del Empleo no se responsabiliza de la inactividad del sitio web
como consecuencia de causas ajenas como cortes de energia eléctrica, averia
en el hosting, averias o cortes en las redes de comunicacion, y en general
debido a cualquier averia o fallo en nuestro sistema informatico, ajenas a
nuestra voluntad, comprometiéndonos a hacer todo lo que sea posible para

restablecer el servicio a la brevedad posible.

10.E| usuario debera comunicar al Portal del Empleo cualquier ilegalidad o
anomalia que observe, tras estudiarla procederemos en consecuencia con

toda la celeridad posible.

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

previo aviso.

De la seccidn “Candidatos”:

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

empleo del pais son enteramente gratuitos.

13.Para la utilizacién de los servicios que ofrece el Portal del Empleo, es
necesario que los candidatos se registren en el sitio. Debera hacerlo a partir
de su Clave Unica de Registro Poblacional (CURP) la cudl sera validada en linea
con la base de datos del Registro Nacional de Poblacién (RENAPQO). Si no
cuenta todavia con su CURP, le pedimos se dirija a un Modulo CURP para

tramitarla.

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

contrasefia los cuales quedaran conformados de la siguiente manera:
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o Nombre de Usuario: Tienes dos alternativas para conformar el Nombre
de usuario la primera es usar tu cuenta de correo electroénico, si ya tienes
una o puedes generarla. La segunda opcién es que generes un nombre de
usuario de entre 8 y 12 caracteres utilizando letras mayusculas, letras

minUsculas y nimeros se puede hacer una combinacion.

o Contrasena: Se te solicitara cada vez que quieras tener acceso a tu
Espacio y a tu Perfil Laboral, y la contrasefia debe conformarse entre 8 y
12 caracteres, con al menos una mayuscula, una miniscula y un nimero,

no debe contener espacios en blanco.

15.Si el resultado de la validacién de la CURP es satisfactorio, podras continuar
con el llenado del formato de alta en el Portal del Empleo. En caso contrario

te pedimos que acudas a un modulo de la CURP para regularizar tu situacion.

16.El registro de los candidatos so6lo 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 permitira por duplicidad de la CURP.

17.La cuenta de correo electronico, tiene el caracter de nombre de usuario por
lo cual se verifica su existencia en nuestra base de datos, si no cuenta con una
cuenta de correo electrénico propia le sugerimos generar una ya que es el

medio por el cual recibira ofertas laborales.

18.A partir de ese momento, el candidato de empleo sera el Unico 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 estan 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.
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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 articulos 18 fracciones Il y 20 fracciones | y VI de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
se garantiza la seguridad de los datos personales y sélo seran difundidos con

el consentimiento de los candidatos.

20.Para mayor seguridad de los candidatos de empleo, Unicamente empresas
que previamente se hayan registrado en el Portal del Empleo, podran

acceder a sus datos personales y perfil laboral.

21.los candidatos de empleo podran tener un manejo y control sobre sus datos

personales una vez iniciada la sesion 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 opcion de confidencialidad

correspondiente.

23.En caso de que los candidatos de empleo no cuenten con acceso a Internet en
forma personal, podran acudir a las oficinas del Servicio Nacional de Empleo

(SNE) de su entidad, donde podran 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 informacion que se
obtenga del sitio se utilice Unicamente para los propoésitos de blisqueda de

empleo.
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25.Si algln usuario del Portal del Empleo detecta que alguna de las ofertas
consultadas no cumple con las presentes Politicas y Condiciones de Uso,
puede dar aviso a la STPS a través de la opcion 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 indole, 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 informacion 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
indole que se susciten entre empleador y buscador de trabajo derivados del
contacto que motive la publicacion de las ofertas de empleo en las bolsas de

trabajo que colaboran en el Portal.

28.Es posible que algunas empresas publiquen simultaneamente 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 opcion “Buscar en otras bolsas
de trabajo por Internet”. El candidato podra postularse a la oferta de empleo

de su interés por el canal que mas le convenga.

29.El perfil laboral registrado en el Portal del Empleo tendra una vigencia de un
ano, posteriores a la ultima fecha de actualizacion. En caso de cumplirse con
este periodo de vigencia, el perfil del candidato sera inactivado y sera

obligacion del candidato volver a reactivar su perfil laboral.
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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 Politicas y Condiciones de Uso.

De la seccion “Empresas”:

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

son enteramente gratuitos.

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

necesario que las empresas se registren en el sitio.

33.Seran autorizadas todas aquellas empresas cuya informacion esté
debidamente cumplimentada y que publiquen ofertas de trabajo
debidamente sustentadas y reales y que cumplan con lo establecido en las

presentes Politicas y Condiciones de Uso.

34.Todas las empresas que se registren en el Portal del Empleo deben de
proporcionar al menos un nimero de teléfono de contacto fijo, ya que sera

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

35. ElPortal del Empleo requiere que al registrar su empresa se ingrese
como dato obligatorio una cuenta de correo electroénico, la cual tiene el caracter
de nombre de usuario por lo cual se verifica que sea Unica, si no cuenta con una
cuenta de correo electrénico propia le solicitamos generar una. La contrasena
debe conformarse entre 8 y 12 caracteres, con al menos una mayuscula, una

minuscula y un nimero, no debe contener espacios en blanco.
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36.EI Portal del Empleo requiere que se ingrese como dato obligatorio la fecha
de alta constitutiva de la empresa con la Unica intencién 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 validacion realizado por personal del centro de administracion del Portal
del Empleo. Mientras se lleva a cabo la validacion puede seguir dando de alta
ofertas de empleo. Una vez validada la informacion se le daran todos los

permisos de uso en el Portal del Empleo.

38.El registro de la empresa sélo se hace una vez y nunca se cancela, por lo que
si ya esta registrado e intenta realizar otro registro el Portal del Empleo no

lo permitira por duplicidad en el identificador de la empresa.

39.A partir de ese momento, la empresa sera la Unica responsable de su clave y
el uso correcto que se le dé a la misma para los fines que estan 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 asignara un nimero de folio a todas las ofertas de

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

41. Es obligacion de las empresas proporcionar en forma clara y veraz la
informacion de las ofertas de empleo que ingresen al Portal del

Empleo conforme al formato de registro correspondiente.
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42.Las ofertas de empleo que se ofrezcan a través del Portal del Empleo deben
estar debidamente respaldadas por contratos legalmente validos y vigentes.
Estan expresamente prohibidas en el Portal las ofertas de empleo
que a) exijan invertir dinero a los candidatos; b) aquellas que correspondan a
empresas “piramide” o negocios tipo multinivel y oportunidades de
negocios; €) que impliquen la contratacion de menores sin la autorizacion
legal; d) las que estan relacionadas con el entretenimiento de adultos, ocio
nocturno o contenidos pornograficos; e)las que contraten personal
solamente con pago por comision o cambaceo; f) Trabajos que no paguen
por lo menos el salario minimo 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 simultdaneamente la misma

oferta.

43.Asimismo, no estan permitidas y no seran autorizadas en el Portal del
Empleo las ofertas de empleo que pertenezcan a empresas con nombre irreal
o0 genérico o que demeriten la calidad de la informacion que ofrece el sitio, ya
sea porque estan repetidas o porque contienen datos de contacto en los
campos de funciones y actividades a realizar, observaciones, y/o

conocimientos requeridos.

44.Tampoco estan permitidas y no seran autorizadas los requerimientos de

personal para servicios en casas-habitacion.

45.Las Agencias de Colocacion de Trabajadores y/o de Reclutamiento y
Seleccién de Recursos Humanos que hagan uso del Portal del Empleo,
deberan contar con el registro y autorizacion de funcionamiento otorgado

por laSTPS, conforme a lo estipulado en articulo 4 del Reglamento de
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Agencia de Colocacion de Trabajadores publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 3 de marzo de 2006.

46.En las ofertas de trabajo se debe incluir toda la informacion 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 articulo 19 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, y en las
fracciones Il y Il del Trigésimo Sexto de los Lineamientos Generales para la
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, la informacién 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 revisara puntualmente la informacién 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, publicara en el Portal del Empleo las

ofertas que cumplan con las presentes Politicas 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
Politicas y Condiciones de Uso, procedera a su baja en forma definitiva,
reservandose el derecho de no admitir la publicacion de mas 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 Politicas y Condiciones de

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

de otra indole, 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 tendran una vigencia
senalada por la empresa en el formato de alta de ofertas; cuando se cumpla
con este periodo de vigencia, seran dadas de baja. Las empresas estaran en
posibilidades de volver a darlas de alta si asi lo requieren, o cambiar esta

vigencia a través de la opcién 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

e El Puesto ofrecido debe ser acorde al Area y Sub area laboral en la que lo
esta clasificando, ademas de ser congruente con la Escolaridad requerida

y las actividades que va a realizar.

e Se debe precisar con claridad los requerimientos de conocimientos y
habilidades para desempenfar el puesto y las actividades a realizar en el

mismo.

e Nombre del puesto: debera reflejar las actividades a realizar y se debe

escribir de la siguiente manera:
e Singular y que indique el género, ejemplo: costurera, enfermera, etc.
e Sin utilizar abreviaturas
e Sin puntos al final del nombre

e Usar diéresis cuando se requiera
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e Enlos puestos de ayudante general o de obrero general, especificar entre
paréntesis el area para la que se requiere, ejemplo: ayudante general

(almacén),
e Enlos puestos de vendedor, especificar el tipo de mercancia a vender
e En el caso de guardia de seguridad, no utilizar elemento de seguridad

e No anotar observaciones en este campo es sélo para el nombre del puesto

De la seccion “Servicio Nacional de Empleo™:

53.Los Talleres para Buscadores de Empleo son una estrategia de informacion
complementaria de las acciones de vinculacion laboral. En tal virtud,
la STPS no garantiza que la participacién en los talleres dé como resultado la

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

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

cancelacion, reprogramacién o cambio de sede de los talleres presenciales.

55.Las condiciones de acceso a las modalidades del Subprograma de Becas a la
Capacitacion (Bécate), se regiran por las Reglas de Operacion del Programa

de Apoyo al Empleo.

56. Para ser registrado en cualesquiera de las modalidades del Subprograma de
Becas a la Capacitacion (Bécate), los interesados deberan acudir a la oficina
del Servicio Nacional de Empleo en su Entidad y cumplir con los requisitos

establecidos.
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Video curriculum:

57.El Portal del Empleo revisara el contenido de la informacion del video
curriculum para verificar que cumplen las condiciones de uso y de ser

satisfactoria la revision autorizara su publicacion.

58.Todos los datos aportados por el usuario, escritos o en video, han de ser
propios y verdaderos. El usuario es responsable Unico de la informacion
aportada y de su veracidad. Esta totalmente prohibida la suplantacion de

personalidad de persona fisica o juridica.

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

propiedad intelectual del referido video.

60.Es requisito indispensable por parte del candidato de empleo disponer de
video curriculum, alojado en un sitio de Internet especializado en videos
proporcionar su URL (direccién web) para que el video pueda ser visto por las

empresas que estan interesadas en su perfil laboral.

61.La duracion del video curriculum no podra exceder de tres minutos.

62.El video curriculum ha de tener unos minimos de calidad. En el caso de que no

los cumpla, podra ser rechazado.

63.En el video curriculum no se podra dar datos de contacto como teléfono,
direccion web o e-mail. A los datos de contacto solo podran acceder

empresarios registrados en nuestra web bajo las condiciones de uso

vigentes.
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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.myx/

b) El sistema muestra la siguiente pantalla
;urTl;ﬁps://qa.empleo.gob.mx
s ®SNE
portaldelempleo ]

Tenemos mas de 179,000 ofertas de empleo esper: rt Inicio de sesion

Usuario / Correo electronico

Escribe tu nombre de usuario

Contrasefia

£Olvidaste tu contrasefia?

éNo estas dado de alta? Registrate como:

También puedes realizar una isqueda especifica e

Mejora tu empleabilidad

+ ofertasenta
bolsas de Riviera Maya i

Empleo A habilidades para
la busqueda

© becasala de empleo

© directorio ocas A
de ofidinas capacitacion

del SNE <.» del SNE

(|

| EEE A Capacitate
8 > enline@
» ) gratis

+ aprendizaje =
= mejores oportunidades

Ofertas de empleo

Pr— P — P —
1 |

c) Sidesea registrarse como candidado, seleccionar la opcién “Candidato”.

£MNo estas dado de alta? Registrate como:
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Registro de Candidatos

BEe 0@

Acceder 3 un espacic virtualy

Obteén los beneficios de nuestros usuarios registrados

Con tu registro, podras:

iy

Acceder 2l Portal del Emplec v 2 todes Recibir, en tu celulary correc Agendar una cita para ser stendide,
electrénico, las ofertas de empleo més persanzlments, en la oficina del SNE administrar tu perfil lzboral para que
mas cercana 3 tu domiciio, lzs empresas te vean,

\os servicios y programas que ofrece
&l Servicio Nacional del Empleo (SNE). recientes,

b
a O\ odo

Buscar ofertas de emplec por palzbra Conacer 2 compatibilidad entratu Subir tu video curriculum y
clave, perfillzboral o de forma perfily las ofe deempleodetu tu OV con lzs plantillas
especifica. interés, que tenemos para i,

Esta programa es piblics, zjeno 3 cuslquier partido politico. Clueds prohibido el uso pars fines distintos 3l desarrollo socil.

Iniciar Registro m

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

registro de candidato.

®SNE

www.empleo.gob.mx

Registro de Candidato
Datos de identificacion ’

Osi ONo

portaldelempleo st

Fuerza de perfil

* ¢Conoces tu CURP?

SO
el =

Subir imagen

>

&) Candidato
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2. Flujo de registro de candidato (Portal del empleo).

e) Seleccionar si conoce la CURP.

portaldelempleo _srs

www.empleo.gob.mx

Registro de Candidato

Datos de identificacion ’

* ¢Conoces tu CURP? O si O No

f) Sise conoce la CURP, ingresar el dato correspondiente y presionar la opcion de
validar.

portaldelempleo s

www.empleo.gob.mx

Registro de Candidato

Datos de identificacion >

* ¢Conoces tu CURP? @ i O No

*CURP

BESJ870227HMNCLNO6

-

g) En caso de no conocer la CURP, llenar los campos solicitados y validar la
informacién.
El sistema muestra el mensaje informativo de espera.
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portaldelempleo _stes

www.empleo.gob.mx

Registro de Candidato

Datos de identificacién >

* ¢Conoces tu CURP? O Si @ No
* Nombre(s) * Primer Apellido Segundo Apellido
JUAN VALENTIN | | BECERRIL | | SoLIs |
* Sexo * Fecha de nacimiento * Lugar de nacimiento
OFemenme @Masculinn | 27/02/1987 = ‘ | Michoacan ‘ v‘

h) Una vez validada la informacion, se completan los datos de identificacidn,
dentro del campo de “Fuerza de perfil”.

Fuerza de perfil

Fy

Subir imagen

P | E—

i) Llenar el apartado de “Datos de contacto”, esto se podra realizar mediante el
correo electronico, niUmero telefénico o ambas.
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juro | 172.18.29.1:8040/contenido/publico/candidato/candidatoAlta jsf

e
Datos de contacto »

= Forma de contacto

Correo electrénico Teléfono

Correo electrénico

= Correo electronico * Confirmar correo electrénico
vale.2702@gmail.com | | vale.2702@gmail.com
Teléfono
* Tipo de teléfono * Clave *Lada * Teléfono Extensién
Ocetlar - @Fio | o1 | | s5 | | 1234567 | | |

Agregar otro teléfono ==

j) Se pueden agregar hasta tres numeros telefdnicos, con la opcion de poder
eliminar alguno.

e ‘ ® No es sequro | 172.18.29.1:8040/contenido/publico/candidato/candidatoAlta.jsf

Teléfono
* Tipo de teléfono * Clave *Lada * Teléfono Extension
Oceldar @Fio | o1 | | 55 | | 1234567 | | |
* Tipo de teléfono * Clave *Lada * Teléfono Extension
@ceuiar o | 044 | | 55 | | 8549725 |
* Tipo de teléfono * Clave *Lada * Teléfono Extension
Opgelular - @Fio |o1 | |55 | |sszsooo | |1234 |

k) En la pestaiia de “Domicilio” llenar los campos generales o bien se pueden
especificar los datos en la pestaiia de “Ampliar domicilio”.



STPS

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

®SNE

SERVICIO NACIONALI
DE EMPLEO

eguro | 172.18.29.1:8040/contenido/publico/candidato/candidatoAlta.jsf

* Cédigo postal * Entidad federativa * Municipio o delegacién
|1l.zsn | | Ciudad de México ‘.I | Tlalpan ‘,]
* Colonia * Localidad

| Miguel Hidalgo 2A Seccion

.l | EL ARENAL H

* Calle * Entre calle *y calle
| PINO SUAREZ | | VITO ALESSIO ROBLES | |JESUS LECUONA |
* Numero exterior Nimero interior

[l || |

[) A continuacion se llenan los “Datos de confidencialidad” y el “Grado de
estudios”. Se cuenta con la opcidn para agregar “Otros estudios”. Se pueden

agregar hasta tres estudios adicionales.

Confidencialidad de datos

* ¢Deseas que tus datos personales (CURP y domicilio) permanezcan confidenciales para el contacto inicial con las empresas?

®@si O

Escolaridad y otros conocimientos ’

Estudios
*Escolaridad * Carrera o especialidad * Situacion académica
T. superior universitario | v| | ‘Computacion y sistemas. ‘ v| | Titulado 4

g con ayud g Inclusion Social?
Osi @no
*Nombre del estudio * ¢Tienes documento probatorio?
|1M.l[l( DE INGENIERIA DE REQUERIMIENTOS: | @si Ono

* Descripcién

clases i ala ingenieria de
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m) Completar con datos de “Idioma” y “Conocimientos”. Para ambas pueden
agregarse mas opciones de estudio.

Idioma adicional al nativo

* ldioma * Dominio del idioma = ;Cuentas con certificacion?

| Inglés |-| | Intermedio

,| | Ninguna

Agregitr ma -

Conocimientos
* Conocimiento o herramienta * Experiencia
ORACLE | | 1-2aros -|

* Descripcion

En este espacio puedes ampliar la informacién sobre este conocimiento

de la base de datos en Oracle]

Conocimientos g les de ad

n) Posteriormente se capturan las pestafias de “Experiencia y areas de interés” y
“Expectativa laboral”.

1tenido/publico/candidato/candidatoAlta jsf

Experiencia y dreas de interés »

= cTienes experiencia?

@ Ow

Trabajo actual o Gltimo.

[[oncsy Tecoga T [bomraysenicios s T

0105 procedimientos nabitaales. S
feaciones calculadas y objetivos de [a prueba,

Talista

cular, bajo 13 super
deber

enla proyec
ontaminacion el aire o fluido de gas en procesos

enm
mediante el uso de formulas quimicas y m
Colaborar en [a realizacion de necropsias clinicas 0 medico legales, bajo |a supervision del patélogo o médico forense. v

* lerarauiade pues *Fechadeingreso *Fecha e terminasién
= [« [ostzons | & [ost20m =
= [ |

Expectativa laboral

“hres * subdres
| Clencias y Tecnologia H | Laboratorto y Serviclos Tecnicos: |,|
*Funciones

Incubar bacterias durante un periodo especiico y preparar Vacunas y sueros a biaves de métodos habituales de =
laboratorio



SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

STPS § ﬁSNE

o) Se finaliza con el ingreso de usuario y contrasefia y posteriormente presionar el
boton “Registrar”

Usuario y contrasefia

El usuario y contrasefia son para ingresar en el Portal del Empleo y Ferias de Empleo

* Usuario * Contraseha

vale.2702@gmall.com | | .......

Lz conirasefia ne =5 vakdz

Nota: La contraseia debe estar conformada por al menos una letra en mayuscula, letras

minusculas y numeros.

p) En caso de que desee cancelar la operacién, dar clic en botén “Cancelar”.

g) En el apartado de “Fuerza de perfil” se veran los campos como ya completados
y en ese mismo bloque ses podra subir una imagen como identificacion
personal.

Fuerza de perfil

Subir imagen

:j Candidate |
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= |® 172.18.29,1:8040/ contenide/publico/candidato/bienvenida jsf

portaldelempleo

www.empleo.gob.mx

~~
LN

Registro de candidato

Bienvenido

JUAN VALENTIN BECERRIL SOLIS

ELID de Candidato es tu identificacion en (as oficinas del Servicio Nacional de Empleo (OSNE)
ID de Candidato o folio: 5657777
Acceso al portal del empleo y ferias de empleo
Estos son los datos de tu registro para acceder al portal

Usuario-  vale2702@emailcom
(ontrasena:  Becerrulz7o2
Fechadealla  14/09/2017

6 Imprime claves de acceso A Envia claves de acceso

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

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

en botén “Envia tus claves de acceso”.
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a) Ingresar al portal del empleo con tu usuario y contrasefia del candidato registrado.

®SNE

portaldelempleo _stes_|

Tenemos mas de 179,000 ofertas de empleo esperando por ti Inicio de sesion

Usuario / Correo electrénico

vale.2702@gmail.com

Contrasefia

<Olvidaste tu contrasenia?

ZNo estas dado de alta? Registrate como:

También puedes realizar una bisqueda especifica

Mejora tu empleabilidad

+

ofertasen la
bolsas de Riviera Maya
empleo = :i :ﬁ_, habilidades para
la busqueda
ﬂ drectorio @ becasala de empleo
de oficnas __capacitacion
del SNE del SNE

Ofertas de empleo

Pr— [ — Prp—

Auxiliar de Almacén ‘ Michoacan,Morelia ‘ 08 de Septiembre 2017 - 08 de Octubre 2017

ﬂ“: P Caplaf:itat@e
en line
- M) gratis

b il .
= mejores oportunidades sl i

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

STPS . -
portalmc"jﬁgﬂlsgmpleo ST ®SNE

Mi espacio

JUAN VALENTIM BECERRIL SOLIS

¥ Editar mi perfil
ﬁ Crear mi curriculum & Mis ofertas de empleo % Programas
= Elegir estilo de OV = Mis postulaciones = Registrarme a un svento de Ferias de Empleo
B Ver curmiculum B Mis ofertas guardadas
® Subir videc-curriculum m Empresas gue me buscan

p Encontrar ofertas de empleo @ Servicios

m Cfertas de acuerdo = mi parfil m Consultar mis entravistas en linea

B Buscar en otras bolsas de trabajo W Salicitar una cita

c) Elegir la opcion “Editar perfil”.
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Mi espacio
JUAN VALENTIN BECERRIL SOLIS
* Editar mi perfil
ﬁ Crear mi curriculum l’l Mis ofertas de empleo "@ Programas

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

portaldelempleo Trs ®SNE

www.empleo.gob.mx

Fuerza de perfil

Modificacion de Candidato: 5657777

Datos de identificacion '
ane

* Nombre{s} * Primer Apellido Segundo Apellido

-
Subir imagen

.
& Cerdiose (N

Programas

Confidencialidad de datos Complementa
fos datos

para tu

para el contacto inicial con las empresas? Curriculum

* i Deseas que tus datos personales (CURP y

(O]

Escolaridad y otres conocimientos -

Experiencia y areas de interés

Usuario y contrasefia

El usuario y contrasena son para ingresar en el Portal del Empleo y Ferizs dz Emplea

* Contrasefia

* Usuario

e

Nota: Los datos de la seccidon “Datos de identificacion” no son editables.



STPS

5

SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

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

* Forma de contacto

[« Cerrso electronice [ Teléfono

Correo electronico

* Correo electrénico * Cenfirmar eorreo electronico
vale.2702@egmail.com | | vale.2702@gmail.com
Teléfono
* Tipo de teléfono * Clave * Lada * Teléfono Extension
Calul i
sk @it | o1 | | 55 | | 1234567 | | |
* Tipo de teléfono * Clave * Lada * Teléfono Extension
Talul; i
wr O Jow | [s | [wwm | | |
= Tipo de teléfono =Clave *Lada = Teléfono Extensicn
Opcsliar @Fia gy | | 535 | | 5628000 | | 1234 |

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

* Cadige postal * Entidad federativa * Municipio o delegacién

| 14250 | [ Ciudad de México | .I rl'lalpirl | ,l
= Colonia * Localidad

[M.iguel Hidalgo 2A Seccidn |-| [EL}HIENM |-|

Confidencialidad de datos

= ;Deseas que tus datos personales (CURP y domicilic) permanezcan confidenciales para el contacto inicial con las empresas?
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g) Editar la seccién “Escolaridad y otros conocimientos”.

Escolaridad y otros conodimientos g
Estudios
= Escolaridad

= Camrers o gapaciaSdad = Sltuacion scadamica

Licenclatura |..| | Computackén y sistemas |-| | Titulado |-|

Idioma adicional al nativo

= idloma = Dominkc dal idioma = (Cuentgs con cerdificacidn?
Inglés |..| | Intermedio |,| | Hinguna |,| )
* Idloma

= Domenéx dal aoma = JCusntas con cenificacion?

Francés | .| | Baslco

Conocimientos

* Conocimiento o nerramianta = Experisncis

ORACLE | | 1-2anos | -|

= DeBCTipeion

En aszte sspacio pusdas ampiar 18 infarmackin sobre ezte conocimisnto

Conocimientos generales de adminlstracion ce La base de datos en Oracle.
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h) Continuar con la edicién de la seccidon “Experiencia y areas de interés”.

Experiencla y dreas de In '

= i Tlenas experiencia?

|§:|

Trabajo actual o itimo

= Arag = Subkdres
Cienclas y Tecnologia |-| | Laboratorlo y Servicios Teonloos | -|

* Fnclones

— -

Induslitates. medlanks @f wso de [omulas quimicas ¥ malemalicas -
Cotaborar en k1 malvacktn o necixpslas Cinias o médico 10gal0s, 1310 13 SupvIsion ol palblond o medico [rense. ==
Hamorar Labkas, sralices y diagramas para usirar ¢ o de Uabajo, mlas, disinibucon ¢e plsos, manape de malorsios y m]l ;
E50 O maquInas .
| sminar animales y ospecimencs para delermingr 1a prosenci de enlermedades y de olios problemas
Incubar bacloris guranle Un perono pSpeaico Y prepaan wcnas y suerns J bavis de mélodos hablluales do
laboralori
Inocular ovukos lecumidacos, [fubios @ otos medios Daclerielaeicns con oreanismes
InsLakar aquipo do IZD0rGnG ¥ 4o CIMPo pa Syudar 3 105 oSPoCIalisias pReImeos 00 Ao invesUnacian,
Insakar equlpe o eslacionos para obsevar y recopilar contaminantes de sitios como chimenpas industzizlos, plantas do v =

= Jerarqula ded pussto * Fechg de Ingreso * Fache o8 terminacion

| Empleadn » |us;zu1s L = | Da/2017 =

* Ndmsro de parzonss 3 carga = Zalario mensual recibldo

| Minguna - | 15000.0 |

Expectativa laboral

= &rag = Zubares
Clenclas y Tecnologia | -| Estadisticas Matematicas y Clenclas de la o
Informacion
= Funclongs
MDFI'SI:'I._H A pslrdianies [E’ﬂpt‘f.“:' = pruilll!-m&‘.’. pl:-liiDnP.Ir!.‘é v oriates Lales comao of chnsuma de sulisiancas (alcohol i
AT, R30S, e H ﬂﬂp’.l’!.‘lmfl SoEEaad, sutorsLima ¥ RoHemEs lamiliarnes ‘I""

Amllar asesorar ¥ dCaminar sobre cuestines acluatiies

Aplicar molodoloaia eskadislica para propoicionar INfGTmackdn para iwesligaclon clealiica y analises astadisthoo

Aplecar y calliicar pruckas de inteligencla estandansaea, as oumD 48 INes ¥ aplied waoconal

Apoyar la reatizaclon de invesligaciones sobre las leyes, lootizs y axpernimentos indamentales 0 1os prosesos Nsioos,
es1anteclends SU WRCUEICIGE Con 135 MOMetades de 13 materia

Aspsorar sobre diferenles milodos y Bonkas malsmilicas, esladisticas y acluari#@les paa la complacion, inlemprolacon -

* Anos de sxparisncla = J@ua salario mensual pratendes?

1-3afk0s |o| |1|]-nnu_n
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i) En el caso de requerir modificar la contraseiia, se puede realizar la actualizacion.

Usuario y contrasena
El y contral BON para Ing an &l Portal del Emplao y Ferlas de Emplan
* Usuaric

vale 2702 @gmail.com |

= Contrazana
st

j)  Una vez concluido con la edicién de los datos del candidato, seleccionar la opcién
“Actualizar” y el sistema notificard la modificacién del candidato fue exitosa.

Resuttado:

Se madificd wxitosaments ol cenSdatn: S6STTTT

Aceptar
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4. Complementar los datos para tu Curriculum

a) Elegir la opcién Completa los datos complementarios para tu curriculum.

portaldelempleo sTes ®SNE

www.empleo.gob.mx

Modificacidn de Candidato: 5657777 f Bt deipart

| Domicilio

Confidencialidad de datos

- ¢Deesan que tus datoe persanales (CURP y domICIIiG] permansecan onnasncialss para sl contaclo Inicial con i smprasss?

[Escolaridad y otros conocimientos
Experiencia y dreas de interés

Usuario y contrasefia

1 usuarlo y contrasefs son para ingraear en af Portsl del Emples y Ferlas 0 Empieo

- usuaro = contrasens

b) A continuacidn se muestra la seccién “Complementa datos para tu curriculum”.

portaldelempleo sTes

www.empleo. gob mx

Complementa los datos para tu Curriculum

= Tutusc:
- Opjetive proressonsl

- RESUMSN Proressansl

mtsreses y passtempos

Redes sociales

Facsboak

Twlttsr

Lenxeain
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¢) Llenar los datos requeridos para la seccion del CV.

~
]

|
|

portaldelempleo

www.empleo.gob.mx

Complementa los datos para tu Curriculum

= Titusz

Juzn Valentin Bacerril

= Objetivo professonal

Lograr las metas establecldas en los proyectos

* Resuman profasions|

LIg. en Tecnologias de La Informaclon y Comuntcacion

Interesas y pasatismpos

Leer, escichar musica.

Redes zociales

Faceboak

‘ nttps:/{Tacebook.com ‘

Twitter

‘ Dteps:fftwittercom/ ‘

Linksdin
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d) Completar la secciéon “Complementa tu experiencia laboral”.

Complementa tii experiencia laboral :

= ¢ Tiense sxperiencla?

[CE Do
= &reg = Zupares
Tecnologias de la Informacion y Comunicackon | -| | Andllsls de negocio y sistemas | -|
* Funclones
Analyar dalos oo prucbas y rocomandar b compra de dolerminado Rarewre o sollwarn -
Anaibar Imiermackin para dolerminar, recomandar y planiicar @s ospeciicaciones ¥ of gisehe o modiicacknes g @

qUIpo y 6E Lo periiricos

nallfar las neceskiades del wsua oy desarioilan soluciones medlanls programas:
Analar y disefiat bases do dalos doniro do una eslora de aplicaodn, medianko Labajo indvidial o cooidinande el
tesarmnio 4o k3 Base 4o dalns coma paelo o un agquipn
foyudar a usuarios a dentibcar y messiver poblemas Con la comumicacin de dalos
CodiBear foscripoones di bases de dalpsy espociicar identiicadores pala sElemas de dcminkstacion o girgl a olros
o Wy foronte a codilcicion e descipciones

Consuliar 3 los chienies soimn sus necesidados de diseno de jos sisleEmas de soltwan y mantenimianto -
* Pussto desampeftado Empress = Jerarqula dei puasio
|mu.um | | | | Profesionista |.|
Hivel dai reports * Secior del puseio
| superior |1- Serviclos profesionales, -

clentificos y técnicos
*Inlcio = Término
||]5,|’1u'ls | = oef2017 =
- e

* Arag * Subarea

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion | - Desarrollo de Software y Aplicaciones | -

Programacian

* Funclones

Aclaliae, selucionar potiemas y adminislmr el usoe de redes o anea ocal (IAN), 1edes de dea ampliz (WANY, redoes -

ceniabes, estackones 4o abajo, conexiones & Intermet y equlpos peibroos @

Analar datns go prebas y recomandar B compra 44 delerminago narewane o sollware
Analiran Informackhn para delerming, recomendan y planiiican s especicaciones y el disedo o modiicacions dol

Euipo ye los periBricos,

hnallar las necesktades dol usiarks y desarmilar ssuciones medians progEanss

Anallar y disefal bases de dalos denls de ong edera de aplicaciin, medlante tabaps indwideal o cogrdinanda el
IR0 O L3 SRS o8 dalos Coma paro 62 un oguips

Ayudar 3 usiries 3 idenkipear y resaiver Jotemas Con 13 comusnicacian oo dalos

COQURCAT BOSCHPCINDS (6 DaSes OF dabs y eSpeciRCar IaINCIE0IeS P SISIemEs OF 2OMIRISLEACGN 0 iglr 3 oS -

Puasto desempanado Empresa Jerarguia dal pussfo

| ANALISTA NF CISTEMAS | | | Empiezao |-|



STPS

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

®SNE

CIO NACIONALI
DE EMPLEO

e) Completar la seccién “Habilidades Técnicas”.

ilidades Técnicas .
Habilldates eonicas adquiridas Ciminio 0 ia abilFad sdquinida
| DIAGRAMACION DE PROCESOS | | Intermedio |_|

Habilidades teonicas adquiridas Cominlo de ia habilidad sdquirida

| DIAGRAMAS DE CASOS DE USD | | Avanzado | _|

Habilidades teenlcas adquiridas Dominlo de la habilkkad adquirda

| MODELD ENTIDAD RELACION | | Imtermedio

r]

il

CISCO
128

[}

Conocimientos an sfatamas sepaclallzados

oracle |-|

Conocimientos en computacion

[ Mingana

[ Ini=enat y carmes slecironico

f) Completar la seccion “Situacion académica”.

Formacién académica ;

* Escolaridad * Carrera o especialidad * Situacion académica

* Institucion * Documento aprobatorio

| | | seleccione una opclon

* Fecha de ingreso * Fecha de termino

Agregar otro estudio 4
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g) Completar los datos en la seccién “Idioma”.

Formaci6n académica >

P
idiomas
* Idioma * Dominio del idioma * ;Cuentas con certificacion?
Hablo Escribo Leo
E R "
= idioma * Dominio del idioma * ; Cusntas con certificacion?
| Francés | -J | Basico ‘ ,l
Hablo Escribo Leo
I E E E

h) Completar la seccién “Estudios adicionales”.

* Institucion * Mombre del estudio t Tipo de Estudio

INFOTEC TALLER DE INGERIERIA DE REQUERI Curso -

* Docu to batori
mento apro no * Fecha de ingreso * Fecha de termino

Cartificada

04/2017 = 05/2017 ]

Agregar ofro estudic
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j)

Completar la seccidon “Referencias laborales”.

5

SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO

borales

* Puesto

* Nombre

* Telefono

MATIAS | GERENTE

| 557393375322 |

Completar la seccion “MML”.

Pais

| canada

* Ocupacion laboral { SOC I NOC)

[Analistas de sistemas Informaticos

Cadigo de ccupacién canadiense {50C / NOC) Sector laboral

£Gue tipo de licencia tiene? Tipo de wehiculo

’ E

| Automovil

Documentacian

EI Comprobante de domicilic recente

[&] Curp original y copia

E Acta de nacimiento original y copia

E Comprobante de idioma onginal y coma

|:| Comprobsnte de expenencia laboral onignal y coma
D Fotografia nfantil

I:l Regsiro de solicitante (sne-01) angnal y copia

|:| Carta de naturalizacidn oniginal y copia

I:l Idertificacian oficial orginal y copes

I:l Comprobante de estudios onginal y copia

|:| Comprobsnte de expenencia laboral onignal y coma
D Referencias onginal y copia

I:l Cuestionano de migracion

[[] Cuestionano

D Exdmnen

m
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k) Una vez llenado las secciones, seleccionar la opcién de “Registrar” para guardar los
cambios realizado.
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a) Ingresar al portal del empleo con tu usuario y contraseina del candidato.

Mi espacio

JUAN VALENTIN BECERRIL SOLIS

¥ Editar mi perfil

99
no disponible

@ Programas

W Registrarme a un svento de Ferias de Emples

ﬁ Crear mi curriculum & Mis ofertas de empleo

= Elegir estilo d= CV ® Mis postulaciones

B Ver curniculbum B Mig ofertas guardadss

= Subir video-curriculum

p Encontrar ofertas de empleo

= Ofertas de acusrdo 3 mi perfil

B Buscar en obras bolsas de trabajo

b) Elegir la opcidn “Busqueda especifica de ofertas”.

B Empresas que me buscan

@ Servicios
® Conzultar mis entrevistss en linea

B Solititar uns dta

nx/iogin.ao rmemnoa=1ogin

Mi espacio

JUAN VALENTIN BECERRIL SOLIS

' Editar mi perfil

ﬁ Crear mi curriculum

® Elegir estilo de CV
m Ver curriculum

= Subir video-curriculum

p Encontrar ofertas de empleo

m Ofertas de acuerdo a mi perfil

® Buscar en otras bolsas de trabajo

Encuentra ofertas de empleo

Busqueda espedifica de ofertas de empleo
Ofertas de empleo redentes

Ofertas de empleo destacadas

Periodico de ofertas de emplec del SNE
Eventos praximos de Ferias de Empleo

Bolsas de empleo asodadas

[ ]
'8 Mis ofertas de empleo

= Mis postulaciones
m Mis ofertas guardadas

= Empresas qus me buscan

@ Servicios
m  Consultar mis entrevistas en linea

m Solicitar una dita
Subir A

£Busco trabajo?

Aumenta tus Posibilidades

Registrate y haz que las empresas te vean
Elabora tii Curriculum Vitae

Programas y servicios de empleo

Conoce y descubre tus habilidades y capaddades
Solidtud de empleo iAprende como elaboraria!

Becas Manpower TDC

@ Programas

= Registrarme 2 un evento de Ferias de Emples

Servicios para tu empresa

Publica vacantes de emplec gratis
Participa en las Ferias de Empleo
Revista Informativa del SNE

Mejora el desempeiio de tu empresa
Estadisticas laborales

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

/qa.empleo.gob.mx/herramientas/busqueda-especifica
~ Deraies e Ia DUSQUEda

Escribe y selecciona el perfil laboral que buscas

Empleo deseado

analista de sistemas

analista de seguros

Entidad Municipio(s) o Delegacion{es)

Ciudad de México Tlalpan

Estados por regién

Seleccione una opcion

Sueldo deseado De A
5 19000 $ 22000

Para usar este fillro es necesario indicar ambos Iimites de sueldo, de lo contrario no sera usado
Escolaridad (nivel méximo de estudios) Carrera(s)

Licenciatura

Tipo de emplec Tipo de contrato

Tiempo completo - Contrato por tiempo determinado|

Buscar

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

- Uatos demapas B2U1/ Beogie | lemminos geusa
Nueva biasqueda
Titulo de la oferta ¥ Ubicacién 5 Empresa 5 Salario neto ofrecido (mensual) ¥ Fecha de publicacion =
TURBO MEX REFACCIONES
INGENIERO DE PROCESO Ciudad de México MANTENIMIENTC Y SEGURIDAD $20,000.00 07 de enero de 2017
INDUSTRIALSADECV

Conocimientos y habilidades generales: . Experiencia; 6 afios. Idiomas: Inglés. Rango de edad: No es requisito afios

Gerente Comercial Ciudad de México SERVICIOS GENOMICOS AC $22,000.00 18 de enero de 2017
Conocimientos y habilidades generales: - Experiencia: 3 afios. Idiomas: Inglés. Rango de edad 25 - 40 afios

Gerente de Operaciones Ciudad de México GAMMA CONSULTORES SADE CV $20,000.00 27 de enero de 2017
Conocimientos y habilidades generales: - Experiencia: 5 afios. Idiomas: Ninguno. Rango de edad: 35 - 45 arios

Gerente Técnico Ciudad de México GAMMA CONSULTORES SA DE CV $20,000.00 27 de enero de 2017
Conocimientos y habilidades generales: . Experiencia: 5 afios. Idiomas: Ninguno. Rango de edad: 35 - 45 afios

Analista de sistemas Ciudad de México EMPRESA DEDICADA AL COMERCIO $19,500.00 09 de octubre de 2017

Conocimientos y habilidades generales: . Experiencia: afio. Idiomas: Inglés. Rango de edad: 18 - 40 afios.

Mostrando 1 - 5 de & ofertas

n de 1 Paginas
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e) Elegir la oferta de empleo para visualizar si existe compatibilidad entre el candidato
y la oferta, el sistema mostrara el detalle de la oferta seleccionada.

1 Es seguro | https://qa.empleo.gob.mx/2829638-oferta-de-empleo-de-analista-de-sistemas-empresa-dedicada-al-comerc

Detalle de la oferta Analista de sistemas - ISELA TAPIA

Salario neto mensual: Ubicacion: JUAN VALENTIN BECERRIL SOLIS

$19,500.00 Ciudad de México, Tlalpan -

Tipo-llecontiatos Vigencia dela ofera: Tipome.nj.a}e‘ue compatibilidad con esta oferta de

Determinado & de noviembre de 2017 empRoes gl

Dias laborales: Horario de trabajo: “

L Ma MiJV 9:00 & 18:00 hrs.

:olar turnos: Para mejorar tu compatibilidad, te sugerimos
o

Actualizar tu perfil laboral

Requisitos

Estudios Solicitados:
Licenciatura en Tecnologias de la informacion , Titulado

Habilidades y actitudes:
Negociacion , Pensamiento critico , Moti

Conocimientos en computacion:
No es requisito

Idiomas:
Inglés-Intermedio

La empresa ofrece

Prestaciones:
Pré i de ley, Bono per i Bono por pi

Numero de plazas:
2

Funciones y actividades a realizar

leo.gob.mx...

f) Al ver que existe un porcentaje de compatibilidad mayor a 60 % se podra realizar la
postulacion.
g) Elegir la opcion “Postularme a esta oferta”.

Postularme a esta oferta

Regresar
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h) Una vez realizada la postulacion se mostrara el siguiente mensaje: “Al postularse, el
portal del empleo enviara informacion de tu perfil a la empresa que realiza la
oferta. La empresa te notificara via correo electronico si eres candidato(a) para la

oferta de empleo seleccionada”.
i) Dar clic en “Aceptar” para continuar con el proceso de postulacién.

https//qa.empleo.gob.mx/2829638-oferta-de-empleo-de-analista-de-sistemas-empresa-dedicada-al-comerc

Confirmacion de la Postulacién

Al postularte, el Portal del Empleo enviara informacion de tu perfil a la
1 empresa que realiza la oferta. La empresa te notificara via correa
electrnico si eres candidato(a) para la oferta de empleo seleccionada.

;Deseas continuar con el proceso de postulacion?

Aceptar] Cancelar)
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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.

/qa.empleo.gob.mx/detallecferta.do?method=offerPost

Bienvenido: JUAN VALENTIN BECERRIL SOLIS Mi espacio | Miperfil | Mis oferias laborales &= ElEtIT]
portaldelempleo s (@ WSNE

www.empleo.gob.mx

Mapa de sitio Contacto

También puedes realizar una biisqueda especifica

Tus datos han sido enviados correctamente a la empresa
Esta te notificard si eres candidato para |a oferta de empleo

Analista de sistemas

Datos de contacto con la empresa

Persona de contacto:

Servicios para tu empresa

Encuentra ofertas de empleo ¢Busco trabajo?
Aumenta tus Posibilidades

Biisqueda especifica de ofertas de empleo Publica ofertas de empleo gratis
Registrate y h I esas fi

Ofertas de empleo recientes bl Al bt el s i Participa en las Ferias de Empleo
Ofertas de empleo destacadas ahora b o Viae Revista Informativa del SNE
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6. Mis postulaciones
a) Ingresar al portal del empleo con tu usuario y contraseina del candidato.

Mi espacio

JUAN VALENTIN BECERRIL SOLIS
Imagen * Editar mi perfil
na disponible

ﬁ Crear mi curriculum & Mis ofertas de empleo @ Programas

= Elegir astilo da CV B Mis postulaciones ® Registrarme 3 un evento de Ferias de Emplac

B Var curriculum m Mis ofertas quardadss

® Subir videc-curriculum B Empresas que me buscan

p Encontrar ofertas de empleo ﬁ Servicios

B Cfertas de acuerdo a mi perfil B Consulftar mis entrevistas en linea

= Buscar 2n ghras bolsas de trabajo B Saolicitar una dta

b) Seleccionar la opcién “Mis postulaciones” encontrada en la seccién “Mis ofertas de
empleo”.

& Mis ofertas de empleo

4 Mis postulaciones

®m Mis ofertas guardadas

B Empresas que me buscan
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c) En seguida se mostrardn las vacante a la que el candidado se ha postulado.

sio-candidato/mis-postulaciones

Bienvenido: JUAN VALENTIN BECERRIL SOLIS

_STPS ®SNE

portaldelempleo

empleo.gob.mx

Mapz de sitio Solicita una citz Contacto

e Candidatos e o Naconal de Lmpleo

Mi espacio

Mis ofertas de empleo

* Mis postulacit » Mis ofertas » Empresas gue me buscan

Ofertas a las que me postulé

Analista de sistemas Ciudad de México, Tlalpan 8 de noviembre de 2017 Postulado

Resumen:
Analista de sistemas; Licenciatura-Tecnologias de a informacién; Idiomas: Inglés-Intermedio; 2 plazas; ; Negociacion, Pensamiento critico,
Motivacion, Proactividad, Orientacion a resultados.

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.

Mi espacio T
Mis ofertas de empleo

+ Mis postulaciones | » Mis ofertas guardadas ~» Empresas que me buscan

Ofertas a las que me postulé

Analista de sistemas Ciudad de México, Tlalpan 8 de noviembre de 2017 Contratado

Resumen:
Analista de sistemas; Licendiatura-Tecnologias de la informacién; Idiomas: Inglés-Intermedio; 2 plazas; ; Negodadidn, wm

Motivacidn, Proactividad, Orientacidn a resultados.

Mnctrandn 1 - 1 da 1 nfartac

Adicionalmente se podran consultar las secciones “Mis ofertas guardadas” y “Empresas
que me buscan”.
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e) Al elegir la opcion “Mis ofertas guardadas”, se muestra la lista de ofertas que el
candidado ha guardado.

Mi espacio
Mis ofertas de empleo

+ Mis postulaciones  + Mis ofertas guardadas + Empresas gue me buscan

Mis ofertas guardadas

Puesto Estatus de oferta ubicacién Empresa Vigencia Estatus
Gerente comercial Activa(o) Ciudad de México, Tlalpan SERVICIOS GENOMICOS AC 28 de enero de 2017 Seleccionada [
Resumen:

Gerente comercial Licenciatura, Ciencias de Iz salud, Objetivo general del puesto llevar 2 cabo todas aquellas actividades inherentes al puesto, asi
como encaminar a la organizacidn hacia el crecimiento v mejora continua; enfocar Ias actividades hacia la atencidn al cliente v mejora del servicio v
estrategias comerciales. actividades principales el gerente de ventas se encargara de realizar todos aquellos procedimientos relacionados a ventas y
marketing en campo para atender a los clientes actuales e incrementar la cartera de clientes de servicios gendmicos actividades particulares visitar
2 los posibles clientes de los servicios del portzfolio de servicios genémicas. atender clientes actuzles, cotizaciones de pruebas, actuzlizacién de
catdlogo, seguimiento de solicitudes de informacidn. llevar el registro de clientes v cotizaciones, v compartir Ia informacidn con la directora general.
brindar informacion de las pruebas a pacientes, médicos y lzboratorios. actualizar el registro de visitas a dlientes y dar seguimiento 2 las solicitudes
comerciales de los mismos. atencidn 2 eventos promocicnales de los servicios v blsqueda de eventos de interés para servicios gendmicos.
contribuir con la redaccion de las contenidos de las pruebas buscar lista de posibles clientes de los estados de I repiblica para las pruebas del
catdlogo, principalmente las dirigidas al publico general. coordinar cursos v eventos con los prospectos identificados, Edad: 25-40 afios, Idiomas:
Inglés : Intermedio Tipo de empleo: Tiempo completo, Mdmero de plazas: 1, Medio para contactar la oferta: Correo electronico
rsuaste@serviciosgenomicos.com,

Mostrando 1 - 2 de 2 ofertas

B - 1 rooines

f) La opcién “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.

Hlesac
Mis ofertas de empleo

+ Mis postulaciones  + Mis oferfas guardadas * Empresas que me
buscan

Empresas que me buscan

Estatus de oferta

No tiene ofertas de empleo de empresas que lo hayan vinculado

Subir A

Empresas
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a) Ingresar al PE en la siguiente URL: https://empleo.gob.mx/

b) El sistema muestra la siguiente pantalla

—

juro | https://qa.empleo.gob.mx

portaldelempleo smes | (@ ®SNE

www.empleo.gob.mx

Mapa de sitio Contacto

Inicio de sesién

Usuario / Correo electronico

Escribe tu nombre de usuario

Contrasefia

£Olvidaste tu contrasefia?

éNo estas dado de alta? Registrate como:

También puedes realizar una isqueda especifica e

Mejora tu empleabilidad

ofertasen la W '
bols.;l;s de Riviera Maya ‘@my ¢ Capacitate
empleo —i habilidades para B en line@
la basqueda nﬂ gratls
jine | @ cpnain de empleo + aprendizaje
de ofidil __capacitacion
del S?:E‘ ‘P dEISINE - meia’esoponumgades

Ofertas de empleo

Pr— P — P —
1 |

c) Sidesea registrarse como empresa, seleccionar la opciéon “Empresa”.

£MNo estas dado de alta? Registrate como:
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Registro de Empresa

Registrate y obtén los beneficios que tenemos para ti.

Con tu registro, podras:

WOINE

Acceder al Portal del Empleoy atodos
los servicios y programas que ofrece el
Servicio Nacional del Empleo (SNE).

Consultar |2 compatibilidad entre tus
ofertas de empleo y los candidatos
postulados.

Consultar l2 compatibilidad entre tus
ofertas de empleo y los candidatos
postulados.

2% Ferias
A |

“Empleo

Participar en nuestras Ferias de Empleo
y encontrar alos candidatos iddneos
para tus ofertas de empleo.

o N a

Acceder 3 nuestra base de datos para
buscar 2 candidatos por acupacidn, drea
acarrera.

Acceder a nuestra base de datos para

buscar a candidatos por ocupacion, drea

o carrera.

% [Ep

Agendaruna cita para ser atendido,
personalmente, en|a oficinz del SNE
més cercana a tu domidilio.

Agendar entrevistas en linea con
candidatos postulados a tus ofertas de
emplea.

Agendar entrevistas en linea con
candidatos postulados 2 tus ofertas de
empleo.

®ONE

)E EMPLEO

&3
Abriendo
Espacios

Crear ofertas de empleo para personas
con discapacidad y adultos mayores en
el programa Abriendo Espacios.

Administrar |2 informacidn de tus
ofertas de empleo y elegir alos
candidatos potenciales.

Administrar |2 informacidn de tus
ofertas de empleo'y elegir a los
candidatos potenciales.

Para hacer uso de estos beneficios, es importante crear una oferta de empleo al finalizar tu registro.

Este programa es piblice, ajeno a cualquier partide polico. Queda prohibido el uso para fines distintos  los establecidos en el programa.

Iniciar Registro m

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

®SNE

portaldelempleo

www.empleo.gob.mx

Registro de Empresa
Datos de identificacion » 5

* Tipo de empresa

la empresa
) \

fv"" Wﬂu&

Logo de =

*RFC * Razon Social
Subir ;nagen
_— ;3 Empresa ()
Domicilio del empleador Z
Clasificacion &

Descripcién y reclutamiento
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8. Flujo de registro de Empresa (Portal del empleo).

e) En laseccion “Datos de identificacion ” Seleccionar: “Tipo de empresa”

Datos de identificacién ’

* Tipo de empresa

| Seleccione una Opcion

SRR L L

Piblica

Privada

* Razén Social

Organismo no gubernamental | |

Agencia y Outsourcing

f) Una vez seleccionado apareceran los siguientes campos obligatorios
dependiendo del tipo de empresa que seleccind
a. Tipo de Persona
b. RFC
c. Nombre, Denominacion o Razon social

Datos de identificacion g

*Tipo de empresa * Tipo de persona
| Privada | (CFfsica  (_)Moral
e
EREC * Nombre, Denominacion o Razon
Social

Logo de
la empresa .

® Subir imagen
gyEmoresa @
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g) Ahora debera llenar los campos de la seccion “Domicilio del empleador”
a. “Codigo Postal “
b. “Entidad Federativa” (opcional)
c. “Municipio o Delegacion” (opcional)
d. “Coloniay Localidad”

Domicilio del empleador ’

Direccion de la empresa

* Codigo Postal Entidad federativa Municipio o delegacion

54020 México v Tlalnepantla de Baz v
* Colonia * Localidad

El Dorado v TLALNEPANTLA v

h) En “Ampliar domicilio” debera ingresar:

a. “Calle”
b. “NUmero exterior”
c. “Numero interior” (opcional)
d. “Entre calle “
e. “Ycalle”
* Calle * Nlimero exterior Nimero interior
BOULEVARD MANUEL AVILA CAMAC sood
* Entre calle *y calle

VALLE DORADO EL DORADO
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i) Enlaseccion “Clasificacion” se deberan ingresar los siguientes campos
obligatorios:
a. “Sector de actividad”
b. “Subsector”
c. “Actividad econdmica principal”
d. “Numero de empleados”

Clasificacién g

* Sector de actividad * Subsector * Actividad econdmica principal

Servicios corporativos B Corporativos - Corporativos

= Numero de empleados

100

j) Enlaseccion “Descripcion y Reclutamiento” se pediran los siguientes campos
a. “Mision de la empresa” (opcional)
b. “Descripcién de la empresa”
c. “Mensaje breve a los candidatos a sus ofertas de empelo ¢Por qué
formar parte de su equipo?” (opcional)

Descripcion y reclutamiento >

Mision de la empresa

OBJETIVO
Aportar en cada uno de nuestros clientes el compromiso y la responsabilidad de optimizar al maximo sus inversiones en
Tl

* Descripcion de la empresa

EVENDARE es una empresa mexicana especializada en implementacion de herramientas de Business Intelligence y
Business Analytics, utilizando la tecnologia de Alteryx, Microsoft Business Intelligence y Pyramid Analytics.

Contamos con consultores en diversas organizaciones altamente experimentados en los siguientes campos: Inteligencia
de negocios, administracion de proyectos, pruebas de software, capacitacion y staffing Tl

Mensaje breve a los candidatos a sus ofertas de empleo ¢ Por que formar parte de su equipo?

Si buscas comenzar tu carrera profesional también tenemos mucho que ofrecerte. EVENDARE es un lugar donde
desarrollar tus ilusiones, abordar nuevos retos y aprender de excelentes profesionales, que estan deseando compartir su
experiencia contigo,|
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d. “Logotipos de la Empresa” (solo en formato gif,jpg,jpeg no mayor a 30KB
y no mayor a 90px)

Logotipos de la empresa

Los archivos deben ser de tipo GIF, JPG pJPEG con un tamafio no mayor a 30KB y se recomienda que su tamafio y altura no excedan
los 90 pixeles.

Logotipo general

l + Seleccionar
r Adjuntar
‘ @ Cancelar |

evend Caplura. PG 9.1KB [x]

Logotipo para buscadores de empleo

l + Seleccionar ‘
F
‘ ° —
e. “Pagina web de la empresa”
f. “Correo electrénico”
g. “Video empresarial”
h. “éCémo se enterpo del SNE?”
1
Pagina web de la empresa Correo electrénico Video empresarial
http://evend.com.mx contacto@evend.com.mx

= ;Como se entero del SNE?

Buscador en la web v
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Logo de
la empresa
8
Mc"ﬁch&ny recmwif‘
Y
® Subir imagen
& Empresa L | |
k) En laseccién “Contacto” ingree:
a. “Nombre del contacto”
b. “Cargo del contacto”
c. “Teléfono”
i. “Celular o Fijo”
ii. “Acceso”
iii. “Clave Lada”
iv. “Teléfono”
v. “Extension”
Contacto ’
* Nombre del contacto * Cargo del contacto
| ERENDIRA GARCIA | | GERENTE RECURSOS HUMANOS |
Teléfono
* Tipo de teléfono Acceso * Clave lada * Teléfono Extension
@ceiular  OFio |, 55 10256999

d. “Términosy Condiciones” deberd habilitar las siguientes opciones:
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i. “Heleidoy acepto los términos y condiciones”
ii. “Aseguro que los datos que he proporcionado son correctos”

Términos y condiciones

Politicas y Condiciones de Uso “Empresas”

1. Los semvicios que proporciona el Portal del Empleo a las empresas del pais son enteramente gratuitos.

2_Para la utilizacién de los servicios que ofrece el Portal del Empleo, es necesario que las empresas se registren en el sitio.

3. Serdn autorizadas todas aguellas empresas cuya informacion esté debidamente cumplimentada v gue publiguen ofertas de trabajo
debidamente sustentadas y reales v que cumplan con lo establecido en las presentes Politicas y Condiciones de Uso.

4_Todas las empresas que se regisiren en el Portal del Empleo deben de proporcionar al menos un numero de teléfono de contacto fijo, ya que

serd este el medio por el cual se validard el registro de la empresa.
SO S S T O

e et bl R i i e

M Fleekel Al el = e e

* Aseguro que los datos que he proporcionado son

L He leido y acepto los términos y condiciones
correctos

e. “Correo electrénico y Contrasena”
i. “Correo electrénico del contacto”
ii. “Contrasefa”

iii. “Confirmacion de Constrasena”

Correo electronico y contraseia

Estos datos son para ingresar en el Portal del Empleo y Ferias de Empleo

* Correo electronico del contacto * Contrasefa = Confirmacion de contraseria

contacto|@evend.com.mx
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Logo de

la empresa

® Subirimagen
) Emeresz D

j) Al dar click en el botdn “Registrar empresa”, aparecera la siguiente pantalla
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Bienvenido
EVENDS.A.DEC.V.

El D de Empresa es tu identificacion en las oficinas del Servicio Nacional de Empleo
(OSNE)
ID de Empresa o folio: 15669056
Acceso al portal del empleo y ferias de empleo
Estos son los datos de tu registro para acceder al portal

Correo electrénico de contacto / Usuario:
Contrasena;
Fechadealta: 07122017

ﬁ eI claves 6 accase Cree ot O mm “

a. Sidesea imprimir sus accesos de click en el botdn “Imprime claves de
acceso”

b. Sidesea crear una oferta de empleo de click en el botén “Crear oferta de
empleo “

c. Delo contrario de click en “Regresar”

9. Flujo “Modificacion perfil de empresa”.

a) Primeroiremos a la seccion “Inicio de Sesion” y hay que ingresar:
a. “Usuario/Correo electrénico”
b. “Contrasefa”
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Inicio de sesion

Usuario / Correo electronico

contacto@evend.com.mx

Contrasefia

£0Ilvidaste tu contrasefia?

b) Al dar click en “Iniciar Sesidon” aparecera la siguiente pantalla

Mi espacio
logo EVENDARE S.A. DE
v,

EVENDARE S.A. DE C.V.

* Editar mis datos

Eé Administrar mis ofertas de p Postulantes a mis ofertas de
empleo empleo
m Crear oferta de empleo m Mis postulantes
o=
B Mis ofertas de empleo \a Otras herramientas

B Recuperar ofertas de empleo B Entrevistas en linea

® Reporte de ofertas de empleo m Acerca del portal Abriendo Espacios

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

* Editar mis datos

d) Aparecera la siguiente pantalla
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portaldelempleo stes | @) @SNE

www.empleo.gob.mx

Modificacion de Empresa: 15669056

Datos de identificacién ’

* Tipo de empresa * Tipo de persona
) la empresa
()
.\,,o‘-n
*RFC * Nombre, Denominacion o Razén = Tipo de sociedad D"Sc,-, \u\a"‘
Social Peitn y rec
EVE120502C2A |

| Sociedad Andnima (S.A.) v
| EVENDARE S.A. DE CV. |

-
. Subir imagen

: &) Ereresa (S
* ¢La razon social es igual al nombre

comercial?

(ONo - (@si

e) Donde podremos seleccidnar la informacion que vamos a modificar misma
que ingresamos en el registro

f) Damos click en “Actualizar empresa”

Actualizar empresa Regresar

g) Sitodo se actualizé correctamente se mostrard el siguiente mensaje
a. “Se actualizaron correctamente los datos”

portaldelempleo _stes_ | ®SNE

www.empleo.gob.mx

Modificacion de Empresa: 15669056

Datos de identificacion ’

o Se actualizaron cofrectamente 1os datos.

* Tipo de empresa * Tipo de persona
@
*RFC * Nombre, Denominacion o Razén *Tipo de sociedad
Social -
Subir imagen
EVE120502C24 | g

| | Sociedad Andnima (S.A) v

@
| EVENDARE S.A. DE CV. & Ereess R
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10.Flujo “Crear oferta de empleo”.

a) Vamos a dar click en “Cear oferta de empleo”

B Crear oferta de empleo

b) Aparecerad la siguiente pantalla donde selecciénaremos en “éDdénde deseas
publicar la oferta de empleo?”
i) “portaldelempleo”, “Crear Oferta”

Mi espacio

Administrar mis ofertas de empleo

+ Crear oferta de » Mis ofertas de empleo | » Utiliza oferta coma + Reporte de ofertas de
empleo plantilla empleo

éDonde deseas publicar la oferta de empleo?

portaldelempleo &
wiww.empleo.gob.mx v
Abriendo
Espacios
Portal del empleo Programa Abriendo Espacios
Crear oferta de empleo para candidatos Crear oferta de empleo para personas con
en general discapacidad y adultos mayeres

c) A continuacidon comenzaremos a registrar nuestra oferta
i) Seleccionarempos el “Tipo de oferta”
i. Bolsa de empleo
ii. Bécate
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portaldelempleo _stes | @, @SNE

www.empleo.gob.mx

Registro de Oferta

Tipo de oferta

(®EBolsa de empleo  ()Bécate

Datos generales de |a oferta de empleo 4

* Titulo de la oferta

| | Subir imagen

i) “Area de negocio en la que ofrece la oferta
i. “Area”
ii. “Subarea”
iii. “Nivel del puesto”
iv. “Objetivos a lograr en el puesto”

Area de negocio en la que ofrece la oferta

* Area * Subarea

Administracion Planeacion

* Nivel del puesto

Técnico

* Objetivos a lograr en el puesto

Aplicar nuevas técnicas de Administracion

v. “Funciones”
vi. “Competencias transversales necesarias para el puesto”
vii. “Comentarios Adicionales”
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* Funciones

Administrar un equipo de 10 personas y sus respectivos recursos

* Competencias fransversales necesarias para el puesto

Comunicacion
Responsabilidad
Crientacion al cliente

K]

Compromizo con el aprendizaje permanente

Vision

Creafividad

Planeacion y oraanizacion

Toma de decisionesivaloraciones
Capacitacion de los demas

Liderazgo

RIRIRIRIR]

Trabajo en equipo

Comentarios adicionales

d) En laseccion “Ubicacidn de la Oferta” ingresaremos los siguientes datos:
i) “Codigo Postal”
i) “Entidad federativa”
iii) “Municipio o delegacién”
iv) “Colonia”
v) “Localidad”

Ubicacion de la oferta 2

*Codigo postal * Entidad federativa * Municipio o delegacion
54020 México & Tlalnepantla de Baz =
* Colonia * Localidad

El Dorade - TLALNEPANTLA -
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e) Enlaseccion “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)

* Tipo de contrato * Salario mensual neto ofrecido

Contrato por capacitacion inicial i 100,000

Después de retenciones

* Prestaciones

Prestaciones de lay [w] Fondo de ahorro
‘Vales de comida Bono por puntualidad
Seguro de gastos médicos mayores @ Vales de despensa
Bono per productividad Servicio de comedor

Vales de gasolina

Otras prestaciones

v) Dias laborables
i. Seleccione los dias laborables
ii. “Entrada”
iii. “Salida”

iv. “Rolar turnos” (seleccionar Sl o NO)
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* Dias laborables

Lunes * Entrada * Rolar turnos
Martes (s (@)No
Miércoles 08:00 -

Jueves

Viemes * Salida

[] sébado

[] Domingo 18:00 ==

Si hubiera otro horario de trabajo gue debera cubrir el trabajador una vez contratado
:En que dias debera cubrir el otro horario?

[] Lunes Entrada
(] Martes
[] miércoles 08:00 L
(] Jueves
[] Vviemes
Sébado Salida
[] Demingo
14:00 L

f) En la seccidén “Requisitos para los candidatos” ingresar los siguientes campos
i) Escolaridad
i. “Escolaridad Minima”
ii. “Carrera o especialidad”
iii. “Situacién academica”

Escolaridad

= Escolaridad minima * Carrera o especialidad * Situacion académica

Licenciatura - Seleccione una Opcion - Seleccione una Opcion %

ii) Conocimientos
i. “Conocimiento o herramienta”
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i. “Experiencia”
iii. “Descripcion”

Conocimientos

* Conocimiento o herramienta * Experiencia * Descripcion

e 3- 4 aios nivel avanzado

Agregar 4

iii) Idioma adiciona al nativo
i. “ldioma”
ii. “Dominio del idioma”
iii. “Certificacién”

Idioma adicional al nativo

* ldioma * Dominio del idioma * Certificacion

Inglés @ Avanzado 3 Seleccione una Opcidn

Agregar 4

Disponibilidad de movilidad

* ¢ Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad * ¢Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad
para viajar? para radicar temporalmente en otra ciudad diferente a la de la
ubicacion de la oferta?
(Osi (@No

[@EOLT

g) Enlaseccién “Atraccién de talento”
i. Video sobre la oferta (opcional)
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Video sobre la oferta

h) En la seccion “Gestidn de reclutamiento” ingresar:

i. “Numero de plazas”

ii. “Limite de postulaciones por Oferta”

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

Gestion de reclutamiento
* Numero de = Limite de postulaciones * Vigencia de la
plazas por Oferta publicacién
1 3 Un mes A

b

*Causa que Origina la Oferta

| Seleccione una Opcion s

j) Enlaseccion Informacién adicional ingresar los siguientes datos:

i. “Sexo preferente”

ii. ¢Esunrequisito la edad?

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

Informacion adicional

Sexo preferente

ZEs un requisito la edad?

No es requisito

(@si (No

ZAcepta candidatos con

discapacidad?

(st (@no

k) En la seccién “Datos de contacto

Tipo de discapacidad

”

a. “Nombre del contacto”

*Rango de edad

De

18

Hasta

4

60
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“Teléfono”

b. “Correo electrénico”
c. “Tipo de teléfono”
d. “Lada”

e. “Clave”

f.

g.

“Extension”

* Nombre del contacto * Correo electronico
| ERENDIRA GARCIA | | contacto@evend.com.mx |
*Tipo de teléfono * Lada *Clave * Teléfono Extension
e
@cewar OFio | g, 55 10256999

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

Procesando informacion...

iSu operacion puede tardar algunos segundos!

o%e
e ©
&

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



STPS

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

]

®SNE

SERVICIO NACIONAI
DE EMPLEO

a. “Seregistré exitosamente la oferta: ”

£ L e+ S

Resultado:

—— . EE_

Se registrd exftosamente I3 oferta: 3351037
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11.Flujo “Mis ofertas de empleo”.

a) Damos click en “ Mis ofertas de empleo”

B Mis ofertas de empleo

b) Nos mostrara la pantalla siguiente. En esta pantalla podremos ver las ofertas
gue hemos publicado, podemos buscarlas ingresando el “Nimero de Folio ”

”

o “Titulo de la oferta

Mi espacio E—
+ Ir al inido de Mi espacio
Administrar mis ofertas de empleo

» Crear oferta de empleo  + Ver mis ofertas de
empleos

Mis ofertas de empleo

Niimero de folio

Titulo de la oferta

Mis ofertas de empleo

Nivel - Tipp 4
Tipode 4 Thulodela 4 & : de v s Fecha 4 de. v
oty ol ¥ SAnaitubena O 8 o oo s SUGaoRE S b ey BT

c) Aldar click en el boton “Buscar” la tabla de la seccion “Mis ofertas” se

llenara con la informacion de la vacante.

Mis ofertas de empleo
-
-
oferta
s " Mesico |
Ninguna 3351037  Administradar m‘ﬁm“ Primaria Minguna Tlalnspantla de  07/12/2017 Activa m
Bar

¢ Postulantes(0) * Responder preguntzs (0} ¢ Editsr ¢ Usar como plantills ¢ Desscitivar ¢ Eliminar ¢ Candidatos pars ests oferts

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

oferta de empleo”
e) Podeos Recuperar ofertas dando click en “Recupear ofertas de empleo”
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f) O generar un reporte de ofertas dando click en “Reporte ofertas de empleo”

Crear oferta de empleo Recuperar ofertas de empleo Reporte ofertas de empleo

12.Flujo “Recuperar ofertas de empleo”.

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

B Recuperar ofertas de empleo

b) Aparecera la siguiente pantalla, donde podremos recuperar las ofertas de
empleo que hemos realizado , podemos buscarlas por “Numero de folio”,
“Titulo de la oferta” o “Fecha de modificacién”

Mi espacio —

Administrar mis ofertas de empleo

» Ver mis ofertas de ¥ Crear oferta de empleo  » Recuperar oferta de
empleo empleo

Recuperacion de ofertas eliminadas

Miimero de folio

Titulo de la oferta

Fecha de modificacién oferta

Inicial Final

b i m

c) Unavez que demos click en el boton “Buscar” aparecera una tabla con los
siguiente datos de nuestra oferta
a. Fecha de eliminaciones
b. Titulo de la oferta
c. Editar



STPS

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Mis ofertas de empleo

Administracidn Ciudad de of
Hinguna 3324560 Administracian Administracion.  Licencsturs Administracion  Mexico | 1411/2017  Activa Norral
general Benito Jusrez

¢ Poshdantes(15] *» Responder preguntas {0) » Editar * Usarcomo plantifla ¢ Dessctivar ¢ Eliminar + Candidatos para esta oferds

Construcdidn

Gestion de 24 Cludad de
: Prepga o Actividaces Rip ; Cferta
Ninguna 3342932 CONTALOR proyectos | 2 Mexdico | 30112017 Cancelada

Dy da vocacional pEsqueras i Hormad

obra
¢ Poshilantes(1) ¢ Responder preguntas (0) » Editar ¢ Ussr como plantifls » Activer » Eliminar »

Administracidn koo | Cferta
Hinguna 3321759 Admistrador Administracion  Liczncisturs Adrrinistracion Guadalaiara 1311f2017 Cancelada Normal

general
» Postulantes{8] » Responder pregurtas (0] » Editar » Usar como plantilla » Adivar » Elimines »

- Aguascalientas Ofart
Ninguna 3215844 gu‘-";:?f‘"ﬁns Gec“n’atag‘f'dad licencistura  Contaduria ! 05/03/2017 Concelada R
S Aguzscalisntes
¢ Poshidantes{0) * Responder preguntas (0) ¢ Editar » Usar como plantills * Activer * Eliminar #
: i Ciudad de

. = 2 Asisterciaalzs  Prepso R Cferta
Hinguna 3051475  wendedor de piso i st entas mﬂjn 02{06/2017  Cancelada Normed

v Poshulantes{l) * Responder preguntss (1) ¢ Editsr » Ussr como plantills # Adbiver + Eliminar ¢

13.Flujo “Reporte de ofertas de empleo”.

a) Damos click en el siguiente enlace

B Reporte de ofertas de empleo

b) Aparecera 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)”
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Mi espacio

Administrar mis ofertas de empleo

¥ Crear oferta de e » Mis ofertas de empleo  » Utiliza oferta coma » Reporte de ofertas de
plantilla emplex

Reporte de ofertas de empleo

Estatus de la(s) oferta(s)

Fecha de alta de ofertas

Entra: ¥

Fecha del reporte: 07 diciemzez 2017 12,55
Total de registros encontrados: 0

Mo se encontraron registros con los criterios de hhisqueda proporcionados
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c) Unavez que demos click en el boton “Buscar”, nos aparecera una tabla con
la siguiente informacién de nuestra vacante:

a. Folio

b. Titulo

c. Area de negocio

d. Nivel de estudios

e. Carrera

f.  Ubicacién

g. Estatus

h. Empresa que ofrece la vacante

Folio Titulo Area de negocio  Nivel de Carrera Ubicacion Estatus  Empresa que ofrece la
eshudios vacante
3324660 Administracion gf:e"gf“"'c'“’” Licenciatura Administracidn i“ﬁgﬂig ezCiudad  pgar)
Hoja e calculo

d) Déndo click en el boton “Hoja de calculo” el sistema nos generara un reporte
de nuestras vacantes en formato xls

T Ofertas por empresaxls

14.Flujo “Mis postulantes”.

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

B Mis postulantes

b) Aparecera la siguiente pantalla donde mostrara 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
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f. Ubicacion
g. Estatus
h. Comatibilidad con la oferta

Candidatos postulados (15)

i : Gustavo A, Madsro,
JAVIER MAYA LOPEZ Licencdiatura 31 56,000.00 Giudad de M Postulado 100%

Expectativas laborales: Pussto solicitada: , Salaric pretendida: $5,000.00 | Idiomas: Inglés Intermeadic

MILTON CARLOS

Cuauhtemoc, Cudad de
ESTRELLO LOPEZ Postiksdn 2

Licenciatura 40 &7,000.00 Mixico
Expectativas laborales: Puesto solicitada: . Salaric pretendido: £7,000.00 . Idiomas: Pertugués Intermedia Inglés Basico

ANDRES FERMANDO

GONZALEZ VAZQUEZ Licendiatura 35 512,000.00 Tzayucs, Hidaloo Postulado B23%

Expectativas laborales: Puesto solicitado: , Salaric pretendido: $12,000,00 , Idiomas: Italiano Bisica Inglés Avanzado

ANDREA MORA GARCTA Licendiatura 73 £6,000.00 ﬁ:‘(ﬁm Cudad g poiads S5
Expectativas laborales: Puesto solicitado: , Salaric pretendido: $8,000.00 , Idiomas: Minguno Inglés Basico
MARITBEL MORALES PEFIA Licendiatura 2% £5,000.00 m{?r" Cudadde  poidg Eret

Expectativas laborales: Puesto soliditado: , Salaric pretendido: £3,000.00 . Idiomas: Minguno

15.Flujo “Entrevistas en linea”.

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

B Entrevistas en linea

b) Aparecera la siguiente pantalla donde veremos las entrevistas en linea que hemos
realizado.
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Mi espacio

Entrevistas en linea

» Entrevistas en linea » Acerca del portal
Abriendo Espacios

Entrevista en linea

Mo tienes ninguna entrevista en linea.

Mis herramientas

B Entrevists en linea

16.Flujo “Acerca del portal Abriendo Espacios”.

Abriendo Espacios es un programa que apoya la contratacién 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 evaluan 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 asesoria para la
contratacién de personas con discapacidad y adultos mayores; asi como en la
elaboracidn 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 Acerca del portal Abriende Espadios

b) Aparecera la siguiente pantalla, donde seleccionaremos entre “Crear una oferta
de empleo” o “Ir al portal Ariendo Espacios”
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Administrar mis ofertas de empleo

¥ Entrevistas 2n lings | + Acerca del portal
Abriendo Espacios

—

Abriendo
Espacios

Acerca del programa Abriendo espacios

Abriendo Espacios 2= un programa que apoya |z contratacion de parsonas con discapacidad y adultes
mayores, para aumentar sus oportunidedes de empleo v que, al misma tiempa, las empresas ==
bensfiden de sus talentos,

En algunos cases, s= evalian las habilidades y competendas de |as personas para dar certess al
empleador de gus puedan cubrir, adecuadamente, su vacants.

For medio del programa Abriendo Espacios, se ofrace apoyo y asesoria para |a conbratacion ds
personas con discapacidad y adultos mayores; asi coma en la elaboracion de las descripdones de pusstos

gue puedan ser adaptados para cada perfil,

Por medio del Porkza! del Emples, puedes crear ofertas laborales dirigidas 2 parsonas con discapacdad o 2
aduftos mayores, S dessas consultar las ofertas publicadas, visits el Portal Abrizndo Espacics.

Crear una oferfa de empleo Ir al portal Abriendo Espacios

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

Crear una oferta de empleo

d) Aparecera 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. “Titulo de la oferta”

iv. “Ocupacién requerida”
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Paso 1 Paso 2 Paso 3

Informacion y ubicacién de la Requisitos de los candidatos Datos de contacto
oferta de empleo

Los datos marcados con * son obligatorios

Datos generales de la oferta de empleo

Tipo de discapacidad que acepta
Puedes selecdonar mas de una opcion
L auditiva
! Intelectual
- Mentzl
1= Motriz
I Visual
! Ninguna
* Rango de edad
De: A
(i} a

* Titulo de la oferta

Por ejemplo: Contador pablico, trabajadores de limpieza, etcétera

* Ocupacion requerida
Escribe las primeras letras de la ocupaddn v a continuacion selecdona una de |as opciones mostradas

v. “Numero de plazas”
vi. “Funciones y actividades a realizar”
vii. “Tipo de contrato”
viii. “Vigencia de publicacion de oferta”
ix. “Causa que origina la oferta”
”

X. “Horario y dias de trabajo Entrada y Salida
xi. “El horario implica rolar turnos”
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* Nimero de plazas

1]

* Fundones y actividades a realizar

®ONE

Wi

* Tipo de contrato

Horario y dias de trabajo
* Entrada * Salida * ¢El horario implica rolar turnos?

Osi @M

* Vfigencia de publicacion de la oferta

Revisar ortografia

* Causa que origina la oferta

xii. Indica los dias laborales (seleccione los dias)

b. Enlaseccion “La empresa ofrece” ingrese:

i. “Salario neto mensual”

ii. “Prestaciones” (seleccione las opciones que ofrece)

iii. “Otras prestaciones”

* Indica los dias laborales
Puedes seleccionar mas de una opcidn

Domingo
Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viemes
Sabado

La empresa ofrece

Salario y prestaciones

* Salario neto mensual

0.0

* Prestaciones

Puedes selecdonar mas de una opcidn

Prestaciones de ley Fondo de ahorro
Bono por puntualidad Seguro de gastos médicos mayores

Bono por productividad Servicio de comedor

| Vales de comida

Vales de despensa

Vales de gasolina
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Otras prestaciones

e

Revisar ortografia

c. Enlaseccidén “Ubicacidn de la oferta de empleo ” ingrese:
i. “Entidad federativa”
ii. “Municipio y/o delegacion ”

“Entidad federativa *Municipio y/o delegacién

Mapa de ubicacion de Iz oferta de empleo—

Escribe en &l campo de bisqueda |a ubicacién de la oferta de emplea (calle, nimero, colonia y delegadon).

Propercione una direceion

iii. En el campo “Proporcione una direccidon” ingrese y seleccione la

ubicacidn en el mapa
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I
Escribe en el campo de biisqueda la ubicacion de la oferta de empleo (calle, nimero, colenia v delegaddn).
Y. ra
/A "
Avenida Calzada de fa Viga, Bonito Ecatepec, Ecatepec ..
/sz
I‘"-’{:‘
v
CI
(o
"G5
E CC.'J fa
o I~
.‘{;;.r?
4L
[
s
< e
%,
‘@ j
"f_’(_'.} 4 +

Fa)
Diatos del mapa 82017 Google, INEG!  Copdiciones ded servicla  Informar un epror en el mapa

Google

o,

e) Damos click en el botréon “Continuar”

a. Enlaseccién “Escolaridad y otros conociientos” ingresamos los
siguientes datos:
i. “Escolaridad Minima”
ii. “Carrera o especialidad”
iii. Con el botdn “Agregar carrera o especialidad” podremos agregar
carreras o especialidades que requiera su vacante
iv. “Situacion Académica”
v. “Afos de experiencia
vi. “ldioma adicional al nativo principal”
vii. “Dominio del idioma”
viii. “éCuentas con certificacién?”
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Paso 1

Informacidn y ubicacion de la

oferta de empleo

Paso 3
Datos de contacto

Paso 2

Requisitos de los candidatos

Los datos marcados con * son obligatorios

Escolaridad y otros conocimientos

Escolaridad

* Escolaridad minima

* Carrera o especialidad

Agregar otra camera o especialidad

* Situacidn académica

Idioma

* Idioma adicional al nativo principal

Xi.

Xii.

Xiii.

* Afios de experienda

* Dominio del idioma £Cuentas con certificacion?

“Conocimiento”

“Experiencia”

Utiliza el botdn “Agregar otro conocimiento” para ingresar mas
conocimientos requeridos en la vacante

Conocimiento en computacién (puedes selecciénar mas de una
opcioén)

“Otros conocimientos en computacion”
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Conocimientos requeridos para la oferta
Conocimiento
Escribe un conocimiento para la oferta de empleo.

Ejemplo: mangjo de conmutador. Experiencia

*Conocimientos en computadion

Puedes selecdonar mas de una opcion
' Ninguno
Procesador de textos
! Hojas de calculo
Internet o correo electrdnico

- Redes sodiales

* Otros conodmientos en computacion

Xiv.

Habilidades y actitudes

* Salecdona maximo 5 habilidades y actitudes necesarias para el puesto
Autonomia Liderazgo
Razonamiento Logico-Matematico Orientacion 2 resultados
Negocizdidn Orientacidn al diente
Pensamiento aritico Compromiso
Trabajo en equipo Creatividad e innovacidn
Calidad en el trabajo

Aprendizaje constante

Motivacion
Proactividad

c) Enlaseccion “Sexo” ingresa:

i. Sexo preferente puede ser “No es requisito”

Sexo

Estos datos no se mostraran en el detalle de la oferta v servirén anicamente para fines informativos.

Sexo
* Sexo preferente

= Mo es requisito
) Hombre
Mujer

®OINE

Agregar obro conocimiento

Revisar ortografia

“Habilicades y actitudes” (Selecciona maximo 5 opciones)

Adaptacion al cambio
Tolerancia a la presicn

Mejora continua

Andlisis y soludidn de problemas
Planeacidn estratégica
Comunicacion

, “Hombre” o “Mujer”

d) En laseccion Informacién adicional ingresa los siguientes datos:
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e)

f)

a. “éEs necesario que el candidato cuente con disponibilidad para viajar?“ “Si”
0 llNOH

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

c. “Observaciones adicionales”

Informacion adicional

Datos complementarios

* éEs necesario que el candidato cuente con disponibilidad para viajar?
Si
* No

* ¢Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad para radicar en otra ciudad?
Si
* No

Observaciones adicionales

i

Damos click en el botdn “Continuar” para pasar a la siguiente seccidn

En la seccién “Datos de contacto para esta oferta” apareceran 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. “Extension”
v. Utilice el botdn “Agregar otro telefono ” para agregar otro medio de
comunicacion
e. “Correo electronico”
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g)

Paso 1 Paso 2 Paso 3

Informacion y ubicacion de la red :
oferta de empleo Requisitos de los candidatos Datos de contacto

Los datos marcados con * son obligatorios

Datos de contacto para esta oferta

Datos generales

* Actividad ecdnomica principal

Apoyo 2 los negodios

* Nombre de la empresa que ofrece la oferta
de empleo

COMNSULTORIA FISCAL E INFORMATICA

* Parsona de contacto * Cargo
JIMEMA ROSALES S RH
* Teléfono

Debe ingrasar un totzl de 10 digitos (Clave LADA + Teléfono).
* Tipo de teléfono  ~ Acceso ™ Clave LADA * Teléfono Extension

@Fijo O Celular 055 30004167 0

* Correo electronico

lgonzalez@stps.gob.mx

En la seccién “Domicilio de contacto ” aparecerdn los datos de la empresa, si hay
que modificar alguno, sientase libre de hacerlo sin olvidar ingresar los siguientes

datos:
a. “Calle”
b. “Numero exterior”
c. “Numero interior ”(opcional)
d. “Entre calles”
e. “Entidad federativa”
f.  “Municipio o Delegacién”
g. “Colonia”
h. “Cddigo Postal”

“Medio de contacto”
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Domicilio de contacto

Domicilio

* Calle * Numero exterior Niimero interior
MARTIRES DE TACUBAYA 1 15 int. 2 ¥

Entre qué calles
11 DE ABRIL ¥ PUENTE DE LA MORENA

* Entidad federativa * Municipio o Delegadidn * Colonia
Ciudad de México - Benito Judrez - Actipan -
Cadigo Postal
03230
*Medio de contacto
I Teléfono

" Correo electrénico
) Domicilio

h) Una vez que guardamos nuestra vacante, si todo fue ingresado correctamente

aparecerd un mensaje similar al siguiente:
“Se ha creado la oferta de empleo con el nimero de folio:” “La oferta serd visible

una vez que sea autorizada.”

Se ha creado |a oferta de empleo con 2l ndmera de folio:

3351420, La oferta sera visible una vez que sea autorizada.




