H .Ayuntamiento de Puerto Vallarta
Servicio de Bolsa de Trabajo

Manual de uso.

En virtud de servir a la ciudadania, el municipio de Puerto Vallarta extiende una
Bolsa de Trabajo electrdnica. A través de su portal, empresas, trabajadores y todo interesado
podra interactuar en las ofertas de trabajo. Esta guia le ilustrara paso a paso y de manera sencilla
la manera de publicar el perfil de sus necesidades, en el caso de que represente usted una
empresa, o encontrar la vacante apropiada a su experiencia curricular si usted aspira a un empleo.

Empresas

1.-Ingrese al portal de Puerto Vallarta.

H.Ayuntamiento de
Puerto Vallarta
S s P IR0

:

Servicios
Transparencia

BUSCAR

oF
|servicios |
_

Boletines
Predial / Deportes

Capacitan a Elementos
de Transito en...

Y ahora
también

2-De un <clic en |l a seccion de | a “Unidad

Busqueda de ofertas de trabajo

Acceso para empresas y candidatos

Usuario:
Contrasefia:
[JRecordar mis datos.

Login

ZA0N no tienes tu cuenta? Puedes hacerlo aqui.

Con tu cuenta podras:

= Capturar los datos de tu empresa v publicar
vacantes, asi como hacer busguedas de perfiles
dentro de la base de datos de curriculums.

« Capturar tu curriculum para que las empresas
registradas puedan encontrar tu perfil v realizar
busguedas dentro de la base de datos de ofertas de
empleo,
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3.-Si es primera vez que ingresa seleccione el botdn de registro para nuevos usuarios.

ZAUN no tienes tu cuenta? Puedes hacerlo aqui.

4-Compl ete el formulario teniendo atenci on en reg
usuario. Presione el botén —Crear usuario- .

H.Ayuntamienio de £k
Puerto vVallarta VAR
= "\

mMombre de usuario:

Seleccione tipo de usuario: ®Empresa O Solicitante

15: 2646

Usuario: JonathanMurph

Juewves, 25 de octubre de 2007

Registro de usuario para bolsa de trabajo

Contrasefia:
Confirmar contrasefia:
E-mail:

Pregunta secreta
{En caso de que olvide su contrasera):

Respuesta a pregunta secreta:

Seleccione tipo de usuario: @& Empresa & Solicitante

Crear usuario

Independencia #123. Colonia Centro. Puertoc Vallarta. Jalisco. México - Teléfono: (01 322) 224 8080

5.-Cuando el portal le indique que la creacidn de su cuenta a sido satisfactoria. Presione con el
ratén sobre | a palabra “Aqui”. Sino a podido cre
color rojo que aparecen en la parte inferior del formulario.

6.- Ingrese sus datos registrados en el panel de Inicio de Sesidn.

7.- Sobre la columna de laizquierda tendra acceso a la categoria Empresas y empleos. Ahi podra
dar de alta los datos generales de su negocio. Guardando los datos con el botén. | Actualizar datos generales |




H .Ayuntamiento de Puerto Vallarta | 3
Servicio de Bolsa de Trabajo

. Usuario: Jonathant
Bolsa de Trabajo

& X Administracion de Empresas y Ofertas de Trabajo
Datos Generales
Razon social: *
Nombre comercial: *
Mombre propietario: *

Calle y ndmero: *
Colonia: *
Codigo postal: *
Municipio: *
Telefono: *

Fax:

MNo. Trabajadores
activos:

Giro de actividades:

Sector 0 ramo:

[ Actualizar dates generales ]

Los campos con asterisco son necesarios para poder guardar los datos.

Ofertas de Empleo

Puesto Fecha Solicitud

1 8.- En esta misma pagina, ya en la parte final

, del documento, se encuentra la seccion
[ MNueva oferta de empleo ]

Area: “Of ertas de trabajo”. Si
Solicita: quisiera agregar otra oferta, presione el botdn
Funciones: — Nueva oferta de trabajo-, complete el
formulario y presione el botén
Habilidades:
Sueldo:

Prestaciones:

Edad minima:
En el sueldo debe ingresar

Sexo: Masculing M
Estudios minimos: Unicamente numeros, por ejemplo,
Disponibilidad de horario: si la cantidad a tratar es de$5,000
Nombre de contacto: pesos, debera ingresar solamente

Telefono de contacto:

5000.

E-mail de contacto:
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-En el supuesto de que ya hubiera ingresado alguna oferta podria hacer modificaciones con el
botén —Edicion —

Ofertas de Empleo

Puesto Fecha Solicitud
Ejecutivo de piso 25/10/2007

- Para eliminar una oferta. Primero seleccione el botén —Ediciéon- a la oferta a eliminar
recorra el documento hasta el botén —Eliminar —y presiénelo.
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Solicitantes.

1.-Ingrese al portal de Puerto Vallarta.

H.Ayuntamiento de
Puerto Vallart
Jucves, 25 de octubre de 2007

Capacitan a Elementos
de Transito en...

Vi Predial / Deportes

Y ahora
también

2.-Deunclice n |l a secci 6n de |l a “Unidad Municipal de
3.-Si es primera vez que ingresa seleccione el botdn de registro para nuevos usuarios.
4.- Llene el formulario, llenando los datos correctamente y seleccionando el tipo de usuario de

solicitante.

Registro de usuario para bolsa de trabajo

Su cuenta de usuario para el portal del ayuntamiento de Puerto Vallarta ha sido
creada exitosamente,

Para ingresar al servicio de bolsa de trabajo de click Aqui.

T
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5.-Cuando el portal le indique que la creacidn de su cuenta a sido satisfactoria. Presione con el
ratoéon sobre | a palabra “Aqui”. Sino a podido cre
color rojo que aparecen en la parte inferior del formulario.

Complete cada una de las categorias con sus datos Dando clic sobre el botén Actualizar al finalizar
cada una de ellas..

Por favor introduzca sus datos en cada una de las siguientes secciones:

Datos personales | Escolaridad | Idiomas | Otros estudios |
Salud | Herramientas | Historial laboral | Referendas personales

Datos Personales. Llene sus datos

Fecha Solicitud: 25/10/2007

puesto sotaro: | | ydeclicen el botén de Actualizar
pellido paternc: | |
Apellido materno:
Nombre(s): | | datos'
Lugar de nacimiento: [ |
e AR —
Calle: [ |
NUmero: l:l Ultimo grado de ‘ |
estudios:
nstiucion: | Escolaridad. Las fechas deben ser
CarrerafArea: | | L,

(dd/;:m;? I 8 digitos, dd/mm/AAAA.
(B ARARY. I

Idioma Nivel

1

Idiomas. Ingrese la cantidad de

idiomas que usted domine. De clic

en el bot 6n “ Nuc¢
seguida complete los campos

respecto a su habilidad. Al finalizar,

Idioma: | | presione el botén de guardar.
Nivel: I:I Ya
Habla: I:l %o
Traduce: I:l Yo
Escribe: I:I %a

¢Donde aprendio? |

[ Eliminar ][ Guardar ]

[ Actualizar datos ]




Herramientas
industriales
[JPatineta Hidraulica
[OMontacargas
O soldadura
OTorno
OFresadora
[JEestrusora
Ootro

éPadece alguna enfermedad cronica?
¢Se encuentra bajo algun tratamiento

¢Ha padecido alguna lesidn fisica y/o
accidente?

¢Como considera su estado de salud

MNombre:
Domicilio:
Telefono:

Ocupacion:

Tiempo de conocerio:

Herramientas de
oficina
OFax
[ Copiadora
[OMéquina de Escribir
O Teléfonos Digitales
O Conmutador
dotro

Estatura: 0.00

Peso:

Complexidn:

Osi @No
Osi @No

médico?

Osi @No

actual?
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Herramientas de
Software
O Microsoft Office
CExcel
Oword
[Crower Point
CsaE
Ocor
Onor
Oe-10
[Osapr
Ootro

Servicio de Bolsa de Trabajo

Herramientas. Seleccione las
casillas de la herramienta que
domine en las diferentes

categorias.

Salud. Todos los datos respecto a
su estado de salud en general.

® Bueno CMalo O Regular

Mueva referencia

Eliminar Guardar

Referencias. Pr esi one
Nueva Referenci
llene la informacidn respecto a la
persona que dara fe de
conocerlo(a). Puede ingresar la
cantidad de personas que usted
quiera.

Al terminar, presione el botén
guardar.

Si quiere hacer alguna
modificacién, puede hacerlo al
seleccionar el registro en el primer
cuadro con las referencias.

e

-

[«
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Al terminar de ingresar todos sus datos, no olvide guardarlos con el botdn

Actualizar datos
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Busqueda de ofertas de trabajo.

Blasqueda de ofertas de trabajo

| I Buscar l

Fecha Oferta Empresa

Solicita

Ver Detalle
Wer Detalle

25/10/2007 Sea Life Park Operadores de Toboganes
25/10/2007 pices Ejecutivo de piso
1
Il ngrese | a palabra

botdn buscar.

“ actividad qué pretpnderealizap y presidneselc i 0 n e

Inmediato a presionar el botdn, verd en pantalla las opciones que se relacionan con su criterio de

busqueda. Y puede ver la siguiente hoja de detalle al presionar el botéon“ Ve r

=

HLAyunhamilisnho de

Puerto Vallarta

det al |

Tusoes, ¥

Unidad Municipal de Empleo

Datos de la Oferta

Datos de la Empresa

Razfn soclak = Hagine Tours = &, de T,

MNombrz comarciak Ses s Farg

Callz ¥y nbmaro Tarreters s Teglc m 155

Codoinida ko Vallarts

Coédigo postalt 3732
Municiplo: Eanla Se Banderas

Talefono!

Fax: 2253212

Gire de actividade=
Sartoir o rane

=T

Detalle de la Oferta
Arcar Tobogunss
Sodicita: Oparadores o= ToDoganss
Funclones
Habilldadas Wo regussitsg

Edad Minima:
Sauoe Hasculing
Estudios mininmos: Sscuncatis
Disponibiiidad d2 horario: Sa2 5

Datos del contacto para esta oferta
Jusin Limas Gomzales

Maonibra: 1.
E-maaill: Jilma Eacipningdls ooy S0
Telefono: 2253205

o, holscn Wik - Telélons (D1 233) 228
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