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l. ¢Qué es el Portal de Empleo de la Provincia de Buenos Aires?

Es un servicio en linea de intermediacidén laboral gratuito del Gobierno de la
Provincia de Buenos Aires, a cargo de la Subsecretaria de Empleo.

Permite acercar a las personas que necesitan encontrar, mejorar o cambiar de
empleo con empresas interesadas en incorporar personal en el territorio

bonaerense.

Los trabajadores pueden ingresar gratuitamente su CV, explorar las busquedas

laborales vigentes y postularse para aquellas que sean de su interés.

Las empresas pueden anunciar sus busquedas laborales y acceder al servicio

de reclutamiento de personal de manera gratuita.

Ademas, el Portal es una herramienta para brindar asesoramiento e
informacion a la ciudadania sobre el mundo del trabajo y la capacitacion, para

promover el empleo y mejorar la empleabilidad.

Il. ¢ Quiénes pueden utilizar el servicio?

El Portal de Empleo esta disponible para todos los ciudadanos, especialmente
aguellos que buscan trabajo, y para todas las empresas, organismos publicos,
cooperativas y organizaciones del Tercer Sector interesadas en busquedas de

personal.
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lll. Carga y actualizacion de CV

Cualquier persona puede navegar por los contenidos del Portal y ver las
busquedas laborales vigentes. Sin embargo, solo los usuarios que carguen su
curriculum pueden postularse para un empleo.

Para actualizar el CV en el Portal, los pasos a seguir durante la etapa de pre-

carga son los mismos que para ingresar el CV.

1. Acceso a la etapa de pre-carga

1.1. A través de un navegador de internet, el usuario debe ingresar a la

direccién: www.portalempleo.gba.gov.ar, que conduce a la pagina principal del

Portal de Empleo.

Buenos Aires
Provincia

o

¥ Cady Consejos para & Mapa de
actualizé tu tu bldsgueda capacitacidn

laboral yempleo

a ' & {LAS ;
Personal de Casas e, % Selectiva para n ) Preservacion y Un reconocimiento
Particulares. L Personas con Regularizacion del alos valores y al
Discapacidad Empleo esfuerzo
Buenos Aires Condactenos 2017
Provincia iOuiénes Somos? Direccidn de Sistemas e Informatica.

Terminos y Condiciones Ministerio de Trabajo de la provincia de Buenos Aires
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12.En | a s¢Buscasempleoo¢l i quear s oylactualizdt Ga rCgvso .

;BUSCAS EMPLEQ?

1 Cargay i @ Consejos para i Mapa de
actualiza tu ! tu bdsqueda i AN capacitacion

cv i laboral : y empleo

1.3. Esta seleccion conduce a la pagina adonde se debe cargar tipo y numero
de documento y fecha de nacimiento.

A continuacién, cliquear en el recuadro de aceptacion de términos y
condiciones delservi ci o0 y emr oalt i paoatngrasaridl formulario de

carga de datos.

L Carg PR rtualizd tu OV : @ Eonsgins pars’t bisgusHa Mitia e camasitaciln
; Lt S

Cargatu cv

Para comenzar ingrese la siguiente informacion:

Documento: [Elegir] E

Fecha de Nacimiento: [Dia] |E

[Afo] E

[7] Acepto los Terminos y Condiciones.

Volver a la Pagina Inicial
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2. Ingreso de datos de CV

2.1. El formulario de carga de CV abarca cuatro partes. En la primera, el
usuario debe cargar sus datos personales.
Todos los campos consignados con * abarcan datos que deben ser cargados

obligatoriamente. Una vez ingresada la informacion solicitada, cliquear en

fgpuardar y continuaro

Datos Personales | Estudios formales | Experiencia Laboral = Objetivo Laboral

Datos del Postulante

Los datos consignados con * son de cardcter obligatorio
Apellido materno

Apellido del Postulante* [

Ej: Escalante Ej: Nagale

Nombres del Postulanter [\

Ej: Alberta José

Documentor ‘ 31073225

oMl

£j: 21006253 - Sin purtos
Masculinoe @ Femenino

) H ‘ Jui H; 1984 H (-1867 afics)

Numero Piso Dto. Cod. Postal

Sexo*

Fecha de nacimiento*

Direccién Calle

138 El

2451 4° A C1426AAN

Busnos Airss :
‘ Lz Matnza :

Particular a1 - |3 - |sur (

Ej: Av. Cérdoba

Ubicacién* Provincia:

Municipio:

Localidad / Barrio
Teléfonos®

Ej 011 - 4963 - 4671 (de 16hs a 20hs)
Laboral - = (

Ej 011 - 4963 - 4671 (de 1Bhs a 20hs)

Celular: 18- - (

Ej 011 -15- 4963 - 4671 (de 16hs a 20hs)

Mensajes: H

Ej 011 - 4963 - 4671 (dg 16hs a 20hs)

A lo largo del proceso de carga, con
este botdn es posible ver la imagen
preliminar del Curriculum Vitae.

Una vez completados todos los datos,
esta herramienta puede ser usada
para imprimir el CV.

Ej. albertoescalante@hotm ail.com
Confirmar e-mail - [jeonimenicolasgatan@gmai.com

E]. albertoescalante@hotmail.com

Usuario Skype
Datos Adicionales

Estado civil ‘
Caszdoz

Cantidad de hijos 1

La direccién declarada es la que se
tomara como contacto para todas las
comunicaciones que efectle el equipo
del Portal de Empleo.

£Cémo nos conocio? |
Agantss del Min, Trabsje { Ofcns Emples Mume,

<€

iTiene Ud. alguna discapacidad? @ Ng Si

Observaciones

El Portal de Empleo cuenta con un
equipo especializado en insercion
laboral de personas con discapacidad.

Puede consignar informacion que nose (e haya preguntado, como horarios para contactarlo o si se esta por mudar a url

;Desea inactivar momentaneamente su curriculum? @ Ng

o €

Los datos consignados con = son de caracter obligatorio

Para participar de bisquedas
laborales, es necesario que el
curriculum del postulante esté activo.
Sugerimos que el campo quede
marcado como fAnood.

Subsecretaria de Empleo |
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2.2. En la segunda parte del formulario, se deben ingresar los estudios y

co

Datos Persanales

noci mi

Estudios formales | Experiencia Labaral

Estudios Formales

Loz dstazcansi

ianadus con *son d caricter abligstaria

Nivel
Elegi Nivel

Institucion

Titulo

ent os

7
i

Objetiva Laboral

Estado:
Completo

[

Perfodor

H

Un a

vez cargados

Con este botdn es posible agregar
otros estudios primarios, secundarios

<€
Idiomas 0 superiores.
Computacién
—

Microsoft Ward

Microsoft Excel

No Maneiz]

I

No Maneie]

E

No Maneiz]

Saftware de AFIP

Tanga Gestidn

g
g
§ I N I B R R

Conocimientos Contables

Liqui

Trémites (AFIP-DBR-ANS ES-ART)

Cursos

Créditos y cabranz

C banearias
Imputeciones contables
Liquid
de sueld

Facturacién
No
acidn de impusstas
l
Trimites bancarias
l

dacidn

Pigo  proveedores

En caso de no contar con
conocimientos sobre los mencionados
idiomas, programas o items, dejar el
campo sin completar.

Asi mi smo, con el b
otroso, es qgaosi bl e
conocimientos que no consten en el
formulario.

ot

Datos Adicionales

«—

Observaciones

En este campo, cliqueando sobre
flagregar otro curs
cursos, capacitaciones y seminarios
realizados.

Los datos consignados con -son de caracter obligatorio

Subsecretaria de Empleo |
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2.3. A continuacion, en la tercera pagina del formulario, es necesario cargar la/s
experiencia/s laboralles. Un a vez compl et ado, cliquear

continuaro

Experiencia Laboral N° 1

Los datos marcados con un asterisco - son de cardcter obligatorio

Empresa / Institucian®
F 1. Para completar los datos del puesto

de trabajo es necesario realizar una

Rubro Empresa®

frtzmzml o)) || Eeems l busqueda, utilizando la/s palabra/s
. que defina/n las tareas realizadas (Ej:
Fecha de inicio 3 i ~ N
Ml v | | e | Afvendedoro) y presjonand
bot - n ABuscaro.
Fecha de fin*
eenadern l Ml v ar] || [ Actualmente

Puestos ocupados® 2 A continuaci - -n

b¥%“squedad aparecerfgn | as
descripciones de puesto relacionadas
a la/s palabra/s ingresada/s.

Ingrese el nombre del puesto y presione "Buscar” | vendader

Resultado de la bisqueda Puestos Seleccionados

Ejecutivo de cuentas (venta corporativa)

Jardinero-vendedor de vivero

3. Cliqueando sobre la flecha o
haciendo doble click sobre la
descripcion del puesto, el mismo pasa
- - a Apuestos ose®leccipnad
Del mismo modo, para borrar una
descripcion, es necesario darle doble
click o utilizar la flecha en sentido
contrario. En caso de corresponder,
Ej.Me encargaba de realizar las cobranzas. Haciz arquens, inventarios, conciliaciones de cuentas y atendia al piblico cuando era se recomienda Cargar més de un
puesto.

Promotor de importaciones y exp.
Vendedor { Corredor de mercaderia

Vendedor a domicilio (por timbrea)

Descripcion de tareas y responsabilidades

Personal a cargo personas

Con este botdn es posible agregar
bl IEDC e h otra/s experiencia/s laboral/es.

Comentarios

Comentarios

Puede consigner informacién adicional de su trayectoria laboral,
como la participacidn en proyectos cartos o trabajos free lance
que no haya incluido en su experiancia formal

Los datos consignados con «son de caracter obligatorio
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2.4. En la cuarta pagina del formulario, se deben cargar el objetivo laboral e
informacion adicional. El objetivo laboral es un campo muy importante, ya
gue su correcta carga es necesaria a fin de contar con mayores
posibilidades de ser convocado para una oportunidad de empleo.

Una vez completado, cliquear sobre fAguardar

Objetivo Laboral 1. En fAbuscaro es n

Los datos marcados con un asterisco * son de caracter obligatorio pa|abra5 vinculadas a aque”OS pueStOS
en los cuales el usuario tiene interés en
trabajar (Ej: vendedor).

Puestos a los que se postula®

Ingrese el nombre del puesto y presione "Buscar” | vendsdor

Resultado de la bisqueda Puestos Seleccionados 2 En firesu | t a d 0 d e
S ” i apareceran las descripciones de puesto
relacionadas a la/s palabra/s

e —— ingresada/s.

3. Cliqueando sobre la flecha o haciendo

ilmmm S :mp‘:p“ do_ble click sobre la descripcion, la
Remuneracion pretendida mi s ma pasa a 1] puestops sel e
i Esta dispuesto a trabajar solo a comisian? @ Mo © 5i Del mismo modo, para borrar una
descripcion, es necesario darle doble
ISR A IORED click o utilizar la flecha en sentido
Disponibilidad Tiempo completo (Full time) contrario.
DI Se recomienda carga en fiy
Nocturno

seleccionadoso todos aquel
puestos en los cuales el usuario tiene

Tiempo parcial (Part time)
Solo a la mafana

5610 a [z tarde interés en desempefarse. Conforme
Solo 2 la nache mas cantidad de puestos se carguen,
Free lance (por proyectos) mayores seran las posibilidades de

Free lance (por proyectos)

ser convocado para un trabajo.

Turnos rotativas

Turnos rotativos
Teletrabajo

Teletrabajo
Frangquero

Fines de semana y feriados
Para viajar

A otras provincias

A otros paises

Movilidad propia Tipa de movilidad

Hjescrln‘clﬁn dél vehiculo

Registro de conducir ‘ H
[No posee]

Curriculum digital  Sitiene un curriculum para adjuntar haga click en "Examinar”

Examinar... | Mo s ha ssleccionado ningin archivo,

Archivos permitidos: dar, tt, pdf, xls, htm. Tamaia miximo: ZMB

Foto Sitiene una foto 4x4 (no de cuerpo entero) para adjuntar haga click en "Examinar” En caso de agregar fOtO, recordar

e 2 e seecsinad nngln sz, que debe ser acorde al contexto de
i) e, s e e una b[]squeda laboral.

Comentarios

Comentarios

Puede hacer aclaraciones sobre las postulaciones que realiza,
coma su nivel de remuneracign pretendida o algdn ora puesto
que na heya podida encontrar en el buscadar.

Los datos consignados con =son de caracter obligatorio
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IV. Busqueda de empleo

1. En la seccion i auBcas empleo?q cliquear sobre la lupa.

;BUSCAS EMPLEO?

L Cargay @ Consejos para ! ?“ Mapa de
actualiza tu tu bisgqueda AN capacitacion

cv laboral y empleo

2. A continuacién, se presenta la barra para indicar el/los puesto/s buscado/s.
Al cliquear sobr e dalemdipuest oo se despliega un 1is
empleos que es posible buscar. También esta disponiblel a opci -n fATodoso

permite buscar todos los puestos disponibles.

X B Ay S PRER 1 W N \
Buenos aires (5 portalempleo f ¥ @ in
Provincia o M9 CONGCTAMOS A QUIENES BUSCAN Y OFIRBCIN TRABAJO . 4

Administracién y Finanzas
Arquitecturaydiseno
Comercial y atencién al cliente

Comercio Exterior

fic M ,
j ALA Astoomploo y Gn y
iz Operaciones Subsistoncta Regularizacion dot
Empleo
omunicacion y RRPP
Recursos Humanos =, 2017
Salud + Sormos? Direccidn de Sistemas ¢ Informética
& sy Condiciones Ministerio de Trabajo de la provincia de Buenos Aires
istemas
Otros
Todos
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3. Una vez seleccionados los puestos de interés, cliqguear sobre la lupa.

Buenos Aires
Provincia

;BUSCAS EMPLEO?

o

v Cargé y actualizéfuCV @ Consejos para tu bisqueda @ Mapa de Sicitacion y
laboral | empleo

4. A continuacién, se despliegan las busquedas laborales vigentes en relacién
a los puestos seleccionados, con sus respectivas descripciones. Para participar

de una b%¥Wsqueda | aboral, se debe cliquear s

oo Sotualiza b OV @ (R e I Sy e A R
laboral empleo

Ofertas

Resultado de la busqueda

Facha / Puosto Descripcion Raforencia
Técnico Jr. de Para compafiia internacional lider en laindustria de comidas ripidas, cafeterias y comida MI0000S
.. casual
Mantenimiento

- Edad: 20 anos en adelante

- Estudios: Graduado de secundario técnico o estudiante de terciarios afines (Sistemas, electricidad,
27/03/2017 mecanica)

- Principalestareas a realizar: Colaborar en tareas de reparacion y mantenimiento de las
maquinarias e instalaciones de los locales.

- Experiencia requerida: Al menos & meses en tareas de electricidad, plomeria y servicio técnico en
general

- Conocimientos requeridos: Electricidad, mecanica, plomeria.

- Horario: Lunes a Viernes de 9.00 a 18.00 Hs.

- Zona de trabajo: Centro de Capacitacion en Constitucidn. Locales de Gran Bs. As. y Capital Federal
- Se ofrece: Medicina prepaga, descuentos en gimnasio y en las marcas del grupo

Técnico Jr. de Para compafiia internacional lider en laindustria de comidas ripidas, cafeterias y comida MID000&
casual

- Edad: 20 afios en adelante.

- Estudios: Cursando tecnicaturas o carreras afines a Sistemas.

27/03/2017 - Principales tareas a realizar: Resolver los tickets generados en referencia a Tl, en los Puntos de

Sistemas

VWenta de la empresa. Facilitar a los locales las consultas al proveedor de servicio de help desk,

- Experiencia requerida: Al menos & meses en Soporte Técnico de Sistemas.

- Conocimientos requeridos: Telefonia, redes, cableado de red.

- Horario: Domingos a Jueves de 9.00 a 18.00 Hs.

- Zona de trabajo: Oficinas de Yicente Lopez y Obelisco; Locales de Gran Bs. As. y Capital Federal.
- Se ofrece: Medicina prepaga, descuentos en gimnasio y en las marcas del grupo
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5. En la siguiente pantalla, en caso de no contar con usuario por no haber

cargado previamenteelcur r 2 cul um, se debe ingresar a
la carga del CV.

En caso de haber ingresado previamente el CV, se deben cargar el DNI y fecha

de nacimiento, para que el sistema corrobore el usuario del Portal, y cliquear

sobre fAingresaro.

3 -
Carga'y actualiza tu CV @ Consejos para tu bdsqueda p Mapa de capacitacidny
laboral empleo

Ofertas

Si todavia no se registro, haga click aqui

Si Ud. ya esta registrado, ingrese sus datos:

Documento: [Elegir] |E
Fecha de Nacimiento: [Dia] H [Mes] H [Afio] E

6. A continuacion, el sistema indicara que la postulacion ha sido exitosa.

7. El equipo del Portal de Empleo recabara todos los curriculums recibidos en
relacion a la buUsqueda laboral y realizara una pre-seleccién, para
posteriormente remitir al oferente de empleo los CVs méas acordes con las
caracteristicas del puesto.

Luego, la empresa procedera a convocar a entrevistas a los postulantes que
considere mas idoneos para el puesto, a fin de concluir el proceso de seleccion

de personal.

Subsecretaria de Empleo | Ministerio de Trabajo de la Provincia de Buenos Aires Pagina 12de 18



Buenoq Aires
Provincia

V. BlUsqueda laboral

1. Las organizaciones interesadas en incorporar personal cuentan con la
secci-n AaOfrec®s empl eo?0.

Cliqueando sobre la cruz se accede al formulario de solicitud de servicio.

"

LCﬁmo clona e[ﬁ ria ; O fwublncar un aviso
de empl 0’ i ,(U\ deemplec?\
' 11S | &

Subsecretaria de Empleo | Ministerio de Trabajo de la Provincia de Buenos Aires Pagina 13de 18



Buenos Aires
Provincia

2. El formulario contiene una primera parte dedicada a los datos del solicitante

del servicio. Los campos marcados con * son de carga obligatoria.

Si ya realiz6 busquedals laboral/es
a través del Portal de Empleo, debe
indicar fsz2o.

Cimara de Comercio o similar

Industria

Apro-industria

Se recomienda que
preferentemente los medios de
contacto correspondan a la persona
encargada de la bisqueda laboral
(reclutador, responsable o agente
de Personal o RRHH, etc.). Ello a
fines de agilizar el contacto desde
el Portal con el oferente de empleo.
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3. La segunda parte del formulario esta abocado a relevar informacioén inicial
sobre el/los puesto demandado/s. Una vez cargados todos los datos, cliquear
sobre AENviaro.

Perfil del puesto

En este campo es necesario
describir brevemente las

caracteristicas del puesto que se
necesita cubrir.

Este campo debe ser tildado
solamente en busquedas
laborales confidenciales.

En esos casos, el equipo del
Portal solamente se comunicara
con el contacto en la
organizacion, no difundiendo
informacién sobre la busqueda a Enviar
ningun otro integrante de la
misma.

A continuacion, el equipo del Portal de Empleo recibira la solicitud de servicio y
procedera a comunicarse con el oferente de empleo para avanzar en la

definicién del puesto requerido y cargar el aviso de basqueda laboral en la web.
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VI. Asesoramiento y consultas

1. Si el usuario desea recibir asesoramiento, realizar consultas o aportes en
relacion al Portal de Empleo y sus servicios, puede enviar un formulario de

contacto, cliqueando sobre el bot-n AContac

;BUSCAS EMPLEQ?

o

Cargay @ Consejos para \v Mapa de
actualiza tu tu bisqueda capacitacion

o yempleo

= Programa de Servicio de Actividades o0 Plan de e Programa
‘ Regulartzacibn del (% Colocacion Laboral ALAS Laborales de Promoc ion, e Abanderados.

! Personal de Casas Q Selectiva para Autoempleo y Preservacion y Unreconocimiento

Particulares L Porsonas con Regularizaciin del alos valores y al
Discapac idad Empleo esfuerzo
Buenos Aires Contactenos 2017
Provincia i Quiénes Sormos? Direccién de Sistemas e Informética
Wrminos y Condiciones Ministerio de Trabajo de la provincia de Buenos Aires
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2. Al identificarse como postulante o empresa, se despliegan una serie de

opciones especificas para dicho usuario.

Ademas de poder cliquear sobre el motivo de la consulta, el formulario permite

cargar una breve descripci-n en fAidetall e el
Posteriormente, enlardogqudandconsabdrne fes deri va
Portal de Empleo, que a la brevedad daré respuesta a la misma por email o via

telefénica.

Enviar
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VII. Consejos e informacion util

El Portal de Empleo cuenta con herramientas informativas y de asesoramiento

tanto para personas que buscan trabajo como para oferentes de empleo.

[ Cargay @ Consejos para @ Mapa de
actualiza tu tu bisqueda capacitacidn

cv laboral y empleo

1 Consejos para tu busqueda laboral: Incluye recomendaciones para
orientar la busqueda de empleo, informacion util para armar un CV y una

carta de presentacion, y consejos para una entrevista laboral.

1 Mapa de Capacitaciéon y Empleo: Incluye informacion de contacto sobre
Universidades Publicas, Delegaciones y Subdelegaciones Regionales
del Ministerio de Trabajo de la Provincia de Buenos Aires, Oficinas de
Empleo Municipal y Centros de Formacién Profesional dentro del

territorio bonaerense.

} -
Mﬂmcar un aviso
plea?\

~ ~

1 ¢Como funciona el Portal de empleo?: Brinda informacién sobre el Portal

y los servicios que ofrece a los oferentes de empleo.

1 ¢Como publicar un aviso de empleo?: Detalla brevemente las etapas

que atraviesa el proceso de busqueda laboral a través del Portal.
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