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1. Introduccion

1.1. Acerca de esta guia.

Esta guia sirve como manual de gestion para los usuarios del perfil empleadores. De esta forma se
pretende dar apoyo al empleador para que pueda aprovechar al maximo las funcionalidades de la
plataforma.

1.2. Convenciones utilizadas en el manual.

El manual detalla punto por punto todas las funcionalidades que entrega la plataforma en el entorno
empleador.

La plataforma de la Bolsa Nacional de Empleo esta compuesta por una serie de paginas de diferentes
caracteristicas y funcionalidades. Para explicar el funcionamiento de cada una esta guia se divide en
secciones y sub secciones que permiten explicar en detalle cada una de las funcionalidades.

Todas las imagenes y datos utilizados en este documento son solo referenciales.

En el caso de que sea importante centrar la atencion del usuario en un item importante dentro de una
pagina, se enmarcara en un cuadro de color rojo. Un ejemplo de esto se ve en la imagen que sigue a
continuacion.

Capacitaciones y otros cursos

Nombre del curso o capacitacion Diploma Validacion Mostrar infomacion

No se han encontrado registros

No poseo

Ejemplo para destacar el boton “agregar”

Pagina 4 de 78



Manual de usuario para empleadores

Ademas, cuando sea necesario que el usuario considere un aspecto importante al realizar una gestion
se resaltara el texto de un cuadro de color llamativo para que lo tenga en cuenta, a continuacion se
muestra un ejemplo.

jAVISO IMPORTANTE!

Para poder postular a las ofertas de empleo de la plataforma de la Bolsa Nacional de Empleo, es
imprescindible estar registrado como usuario de ella.

Ejemplo de texto importante

En la presente guia se utiliza de forma indistinta el término “empleo” y “trabajo” para hacer
referencia a ofertas laborales.

Por ultimo, el asterisco que se ve al final de algunos campos es indicativo de que esos campos son de
caracter obligatorio.

RUT

Nombreﬂ Apellido patern

Ejemplo de campos obligatorios
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1.3. Aspectos a tener en cuenta.

Esta guia constituye un apoyo al empleador y se complementa con los canales de consultas y contactos
establecidos en la Bolsa Nacional de Empleo. Esta guia puede tener actualizaciones en el futuro, con
lo cual se recomienda asegurarse de descargar la ultima version.

Para la elaboracion de esta guia se han utilizado registros ficticios de modo de no interferir en la
privacidad de las personas, cualquier coincidencia en los datos presentados con personas reales es
mera coincidencia.

1.4. Descripcion funcional del producto.

La Bolsa Nacional de Empleo entrega ayuda en la busqueda y oferta de empleo tanto a trabajadores,
empleadores u otros usuarios institucionales (como las diferentes OMIL, Oficinas de Chile Atiende, IPS,
entre otras).

El presente documento debe ser utilizado para apoyar el acceso y uso de las funcionalidades de la
Bolsa Nacional de Empleo en el modulo destinado a los empleadores.

1.5. Doénde obtener ayuda técnica y de soporte.

Para obtener ayuda técnica y de soporte usted puede acudir a la Mesa de Ayuda habilitada para tal
efecto a través de los siguientes medios:

a. Correo electronico: soporte@bne.cl
b. Teléfono de contacto: 224-055-200 opcion 2.
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2. Advertencias importantes
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3. Requisitos previos

Para acceder al uso de la plataforma web podra realizarlo de dos formas:

1. Accediendo a la URL http://www.bne.cl sin encontrarse registrado en ella’

2. Accediendo a la URL http://www.bne.cl y luego ingresando a su usuario registrado
(como trabajador, empleador o como usuario institucional).

Se requiere también de acceso a Internet dado que la plataforma es un servicio web.

" El ingreso de un usuario sin encontrarse registrado no le permite acceder a todas las
funcionalidades de la BNE, es por ello es importante registrarse en ella y de ese modo sacar el
maximo provecho a esta herramienta.
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4. Configuracion inicial del entorno del usuario

4.1. Acceso a la plataforma

Para poder utilizar los servicios de la plataforma de la Bolsa Nacional de Empleo usted debe disponer
de un computador o celular o Tablet con acceso a internet. En su navegador, ingrese la siguiente URL:
http://www.bne.cl.

£ " B,
bne @®®O® 0
I,_\ Ingreso | Registro | Recuperar contrasefia 5

Bolss nacional q e emplen
5|3 Empresas |2 instituciones

Qué empleo buscas? Profesidr, empresa o palabra

u{f} AYUDA | Fonda de Cesamia Solidario Preguntas Frecuentes Orientacidn Laboral Donde buscar empleo | Novedades

EI Portal -
que Emplea

137 7 2633467 53857

Ofertas de empleo \iacantes Usuarios registrados Empresas registradas

BNE en cifras

Novedades

Contrata y capacita Ofertas laborales esm;-{lj : J = s
trabajadores [RECSMTRIGCl Chilev/ O]

esmiturno.cl

Drobeccid o 2% coronavirus Contrata y capacita
=i : (COVID-19) a
Todo lo que necesitas saber jovenes

Pdgina de inicio de la Bolsa Nacional de Empleo
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JATENCION!

Este sistema web funciona en todos los navegadores y plataformas moviles.

4.2. Menu Empleadores

bne® -

Bolsa nackonal de empleo’

£©00000

e - i

-

Ofrecer empleo

Buscar trabajadores Z l (j o
Beneficios de estar Subsidio &l Empleo Jloven i emp i
inscrito en la BNE Bono Trabajo Mujer (2
¥ Pubbicacion de ofertas de Sello Cnite Inclusivo & Ingresar a su cuenta
forma gratuita
¥ Bisqueds de trebaiadares S Informacion det Mercado Laboral (& [np—
\8 necesidad de publicar <Mecesitas ayuda?
oiferias .
¥ Seleccion y seguimiento de 8 Gonrasenia {requenda)
Cafdidatos.
¥ Mane)o de ofertas masivas ReCuperar CONtrasena

% Historial oe las ofertas

publicadas
v Caiendarizacion v Ingresar
Seguinmiento de entrevisias

Opciones menu empleador

- Ofrecer empleo: Al seleccionar ofrecer empleo se desplegara la opcion de Ingresar a la cuenta
o de registrarse si es que no se encuentra registrado.

- Buscar trabajadores: Al seleccionar buscar trabajadores se desplegara la opcion de ingresar a
su cuenta o de registrarse si es que no se encuentra registrado.

- Subsidio al Empleo Joven: Deriva a sitio web https://sence.gob.cl/subsidio/subsidio-al-
empleo-joven

- Bono trabajo mujer: Deriva a sitio web https://sence.gob.cl/subsidio/bono-al-trabajo-de-la-
mujer
- Sello Chile inclusivo: Deriva a sitio web http://www.sellochileinclusivo.cl

- Informacion del Mercado Laboral: http://www.sil.mintrab.gob.cl/#menu1

- Necesitas ayuda: Mostrara informacion de Soporte Mesa de Ayuda.
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5. Zona Empleadores

5.1. Registro de nuevos Empleadores

El acceso a los beneficios y funcionalidades de la nueva Bolsa Nacional de Empleo o BNE requieren que
todos sus usuarios se encuentren registrados. En el caso particular de empleadores, la pagina principal
ofrece tres formas de acceder al registro de empleadores, la primera es el link “Empresas”.

Hbmﬂ@ ’& L 283 ®O®O

| : i - = i
' g Ingfeso| Registro | Recuperar contraseina g3 Empresas | -] Instituciones

¢Qué empleo buscas? Profesion empresa o palabra

AYUDA Fondo de Cesamtia Solidario Pregumntas Frecuemes Oriemacion Laboral Donde buscar empleo ‘ MNovedades

Acceso a empleador1

La segunda es la opcion del men( de empleadores “ofrecer empleo” o “buscar trabajadores”.

D

Ofrecer empleo

il Zona empleadores
Beneficios de estar [N P
inscrito en la BNE Bono Trabajo Mujer

¥ Publicacion de ofertas de Sello Chite Inclusivo 2 Ingresar a su cuenta
forma gratuita

¥ Bosqueda o trabajadores sin
1& Necesidan de publicar Neces
afertas

¥ Selecciliny seguimiento de
candigatos

v Mansgjode ofertas masivas Recuperar contrasena

¥ Historial o 185 ofertas

pubticanss
¥ Calenaarizacion v Ingresar
SegUimientd de entrevisias

Informacion det Mercado Laboratl :
de usuario

& Contrasena (requerios!

Acceso a empleador 2
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Tanto los link como el icono de “ofrecer empleo” dirigen a la “Zona empleadores”, que permite iniciar
sesion, en el caso de aquellos que ya posean una cuenta de la BNE, o registrarse haciendo clic en el
boton “registrese” que aparece en el lado izquierdo de la pagina.

e

Beneficios de estar Zona empleadores

inscrito en la BNE
fonma gratiiia

¥ Busqueda de trabajzdores sin & Norrbre de usuario
|3 necesidad de publicar
afertas
¥ Seleccinn v seguimisntn de & Contrasena (reguerioa!

candigatos
¥ Mansjo de ofertas masivas =l
¥ Historial gelas ofertas

pubticadas
¥ Calendarizacion ¥ Ingresar
SEEUITISNTD 08 entrevisias

Reglstrese

Opcidn de registro e inicio de sesion para empleadores.

El link “Registrese” dirige directamente a la pagina de registro empleador. En esta pagina encontrara
campos de caracter obligatorios y opcionales, los campos obligatorios se reconocen porque van
acompanados del caracter “(*)”.

Se solicitara que introduzca el RUT de la empresa para verificar sus datos con Registro Civil, como se
muestra en la imagen que viene a continuacion.

Werificar rut

0 Estos datos son certificados por Registro ovil

Persona Natural O Juridica O

Pdgina para verificar RUT de empresas
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Werificar rut

Persona Natural o Juridica @

Introduzea el rut del nueve empleador para verificarlo

RUT (*) 12345.678-K

KN B

Una vez validado el RUT con Registro Civil la plataforma le mostrara una nueva pagina que contendra
tres secciones: Datos empleador, Datos casa matriz en Chile, Datos de usuario administrador. Las tres
secciones contienen informacién obligatoria que debe completarse para poder registrar al empleador
de forma correcta.
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Registro empleador

Datos Empleador

RUT Empresa (%) Digito Verificador (*) Razbn Social (*)

| 2] | . |

Nombre Comercial (*)

Actividad econfimica principal(*)

Nimero de trabajadores

Descripcitn de la empresa

s

Casa Matriz en Chile

Regitn (*) Comuna {*)

[= Seleccione una opcidn -- W |- Seleccions una opcion -- W

Calle

Nimero Departamento / Casa / Parcela

Villa/poblacisn Correo electrénico (™)

comen@ejemplo. XX v

Taléfono 1 ()@ Teléfono 2@

[ 22123 w0k [ 221233000
Datos de Usuaric Administrador

RUT (*)

12345678-K
Nombre (*) Apellido paterno (*) Apetlido materno
Teléfono @ Correo electrinico (*) Repetir corren elactrénico (%)
22 1233 XX | correo iMejemplo. XX o | cormenid ejemplo XX ' |
Usuaria (%) Contrasefia (*) @ Repetir Contrasefia (*) @

[ Acepro potiticas oe privacioza v condiciones oe Uso (#)

Registro de empleadores

Pagina 14 de 78



Manual de usuario para empleadores

A continuacion se explican con detalle los datos requeridos seglin cada seccion.

5.1.1.1. Datos empleadores.

En esta seccion, Datos Empleador permiten identificar la informacion basica de quien o quienes
desean ofrecer empleo a través de la BNE. La informacion a completar se diferencia acorde al tipo de
persona -natural o juridica- que seleccione el o la empleadora.

1. Persona Natural:
a. RUT Persona (*).
b. Digito verificador (*).
c. Nombre (¥)
d. Actividad econémica principal (*).
e

Descripcion de la empresa.

Registro empleador

Datos Empleador

RUT Persona (*) Digito Verificador (*)

| | =

Nombre (*)

Actividad econtimica principal(*)

Descripcign de la empresa

Seccién de ingreso de datos de empleador como persona natural
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2. Persona Juridica:
a. RUT Empresa (*).
Digito verificador (*).
Razén Social (*).
Nombre comercial (*).
Actividad econémica principal (*).

NUumero de trabajadores: Numero de trabajadores que cuenta la empresa.

w ~N 0 a0 T

Descripcion de la empresa.

Registro empleador

Datos Empleador

RUT Emprasa (*) Digito Verificador (*) Razbn Social (*)

v | | v

Nombre Comercial ()

Actividad econdmica principal(*)

Nimero de trabajadores

Descripcitn de la empresa

Seccién de ingreso de datos de empleador como persona juridica
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5.1.1.2. Datos contacto Casa Matriz en Chile.

Datos que permiten identificar la ubicaciéon o direccién principal del usuario, ya sea su casa matriz o
direccion central.

Region (*).

Comuna (*).

Calle.

NUmero.
Departamento/casa/parcela.
Villa/Poblacion.

Correo electronico (*).
Teléfono 1 (*).

Teléfono 2.

T @ o a0 T

.
.

Casa Matriz en Chile

Region (*) Comuna (%)
-- Seleccione una opcion -- v -- Seleccione una opcion -- v
Calle
Ndmero Departamento / Casa / Parcela
Villa/poblacion Correo electrénico (*)

correo@ejemplo.XX

Teléfono 1 (") @ Teléfono 2 ©

22 123 XXXX 22 123 XXXX

Pdgina de datos de contacto del empleador
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5.1.1.3. Datos de Usuario Administrador

Datos que identifican al responsable de la administracién del perfil. Posteriormente, dentro del perfil
de empleador, se permite agregar otros usuarios que podran gestionar las ofertas y seleccion de
trabajadores y trabajadoras.

En el caso de personas naturales, los datos del Empleador y Administrador pueden coincidir.

o9

@ ~ o oo o

RUT (*).

Nombre (*).

Apellido paterno (*).

Apellido materno.

Teléfono (*).

Correo electrénico (*): correo electronico del usuario.

Repetir correo electrénico (*): es necesario repetir el email del usuario para confirmar su
direccion electroénica.

Usuario (*): Nombre identificativo del usuario.

Contrasefia (*): Debe estar formada de al menos 8 caracteres y contener mayusculas,
mindsculas y algin namero.

Repetir contrasena (*): Debe ser idéntico a la contrasefa.

Datos de Usuario Administrador

RUT =)
12345678-K
Nombre (%) Apellido paterno [*) Apailido materno
Tal&fono € Corren electrGnico (*) Repetir correo electrénico (*)
23 123 WX x
Campa chtigatono
Ususario (*) Contrasafia (*) @ Repetir Contrasefia (*) @
x
Campa chtigatono
[ #Acepro pobticas ge privacidad y condiciones de uso (%)

Seccidn registro de usuarios de empresa
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5.1.1.4. Aceptar politicas de privacidad y condiciones de uso

En esta seccidon el empleador autoriza, al momento de inscribirse al sitio Web www.bne.cl, a la
Subsecretaria del Trabajo para mantener y tratar sus datos conforme a la Ley N° 19.628, sobre
proteccion de la vida privada y la Ley 19728 que establece el seguro de desempleo.

n
A

\cepto politicas de privacidad y condiciones de uso (*)

Aviso para aceptar politicas de privacidad

Una vez aceptada las condiciones tendra la opcion de la creacion de nueva sucursal si es que no

pertenece a la Casa Matriz. También tendra la opcién de indicar a Casa Matriz si cuenta con
accesibilidad en su dependencia.

Datos nueva sucursal

O Datos grabados correctamente. Recuerde que para finalizar su inscripcion, los usuarios generados deben confirmar mediante el
correo electronico que se les ha enviado.

Q Utilice el siguiente formulario para indicar si el empleador registrado pertenece a [a sucursal introducida como casa matriz 0 a
una nueva sucursal. Si no desea realizar ninguna modificacidn puede acceder con su usuario dentro de la seccion 'Empresas’.

¢Este usuario pertenece a esta sucursal?
5@ WO
¢Quieres evaluar la accesibilidad de casa Matriz?

si QNo @

Ejemplo de correo electronico con instrucciones para confirmar registro.

Si elige la opcion No, en la pregunta ;Este usuario pertenece a esta sucursal?, se desplegaran los
campos necesarios para agregar la sucursal a la que pertenece el usuario.
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(Este usuario pertenece a esta sucursal?

siQ N @

Datos de nueva sucursal

Nombre sucursal(*) Teléfono(*) @
22 123 XXXX
Region(*) Comuna(*)
-- Seleccione una opcion -- v v

Opcion para creacién de nueva sucursal

Si elige la opcion SI, ;Quieres evaluar la accesibilidad de casa Matriz?, se desplegara un cuestionario
de seleccién para evaluar dicha accesibilidad.
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@
g

Froguritas sobee Ecificio No Aplica

Cuenta con ramgas de acceso ot edificio

o

Cusnta con sedddticas de orlentaciln para Las diversas dreas

CLnfita Con ascernsones

Los a6Censones uantan Con boscadra accesRietaltu 90 a 120 anl

Cuarta con balios adaptados Con puarta de B0cm, minimo de ancdho

Cuenta con estacionamiantss prefarenciales

Clanta Con acCeso (puartas) & gl o suparior 3 80 am & ancho

Cunrta con pisos sin dosnivales

Culrita Con puertas conedaras

Cuenta con acceso Al comedontasing de B0 cm de ancho mis

0Ol0|0 |00 |0 |0 |0 |0

Los piscs para desplazamientos son antidestizantes

QO OO OO OO O OO

o

No Aplica

f® © @ ® @ © ©@ @ ® © ©

2’

Preguntas scbee Espacino & vatap

Cuanta con pasllios & 150 an & ancho mds

o

o
o

Cuenta con escriRerios de no mids de 75 om de altura

O
®@ @

Ouin corsideraciones importantes

Vz

Opcién de ingreso de accesibilidad de casa matriz

Una vez aceptadas las politicas de privacidad y condiciones de uso, y aceptado los datos adicionales
de nueva sucursal y accesibilidad, se le enviara un email a la cuenta de correo del Usuario
Administrador con las instrucciones para activar la cuenta creada.
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En el mensaje del correo electrdnico se indica el Usuario Administrador del empleador y el email
registrado. El link “Confirmar registro”, le direccionara a la plataforma BNE para activar su cuenta.

03 de agosto 2020

Datos de registro
Usuario: Usuario Empresa
Email: correo@xxx.cl

Bienvenido a la Bolsa Nacional de Empleo. Para activar su cuenta y poder ingresar debe hacer click en el
siguiente enlace:

Confirmar registro

Si no puede hacer click, copie y pegue el enlace en el navegador,

hitps:/ftest bne._cl/lempleadores/login/activate?token=98656c34-8724-4207-b394-774543e5971f

Por favor, no conteste a este correoc. Si quiere ponerse en contacto con la mesa de ayuda, puede realizarlo
por medio de la siguiente direccién de correo electronico: soporte@bne cl

Igualmente, se dispone de un servicio de atencion en el teléfono +56 2 2405 5200

Atencion de lunes a domingo, de 07:00 a 22:00 horas.

Condiciones de Uso BNE

Ejemplo de correo electronico con instrucciones para confirmar registro
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5.2. Ingresar a su cuenta
Para ingresar a su cuenta en la plataforma tiene tres opciones:
a. “Empresas” desde la esquina superior derecha.
El icono “Ofrecer empleo” de la pagina principal.

c. Seleccionando las opciones “ofrecer empleo” y “buscar trabajadores” del menl Empleadores
de la pagina principal.

nkeh

1]

m - ) (A Ga)
R cooe

I,Q\ Ingreso | Registro | Recupsrar contrasenia 5|3 Empresas | Instiuciones

Qué empleo buscas? Profesidn, empress o palabra

u@ AYUDA | Fondo de Cesantia Solidario Pregunias Frecuemes Orientacion Laboral Donde buscar emplec | MWovedades

El Portal
que Emplea

Al

1370 2633467 53.857

Dfertas de empleo ca Usuarios registrados Empresas registradas

BNE en cifras

Novedades

Contrata y capacita Ofertas laborales | ) J
. en atencion de grupos S5 [ o~
traba]ad ores \':E::'w;b;.u: en: ek TUHNO Ch ILe 1 O

esmiturno.cl

oo LEmble: M2 coronavirus Contrata y capacita
. (COVID-19) 2=
Todo lo que necesitas saber jovenes

Ejemplos de opciones para acceder a la cuenta del empleador
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En la pagina de ingreso a la cuenta de empleador usted debera ingresar su nombre de usuario y
contrasefa de acceso.

/Zona empleadores

Ingresar a su cuenta

Recuperar contrasefna

Ingresar

Pdgina para acceso a la cuenta del trabajador

En el caso que no recuerde su contrasefa de acceso, usted puede recuperarla desde el link “recuperar
contrasena” que lo llevara a una nueva pagina donde debe ingresar su RUT y su correo electronico.

Recuperar contrasena

Recuperacion de contrasefia

Nombre de usuario (*) = o

Email (*) %)

Pdgina de recuperacion de contrasefia
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5.3. Pagina de Bienvenida

La principal caracteristica de la pagina de inicio del perfil empleador, es que entrega un breve
resumen estadistico sobre ofertas, postulaciones e invitaciones. Las invitaciones son aquellos procesos
de coincidencia laboral entre las ofertas de empleo y postulantes.

Bienvenido/a

0 0

Ofertas Postulaciones Invitaciones

Pdgina de bienvenida portal empleadores
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5.4. Opciones de menu

La pagina del perfil empleador ofrece una serie de opciones seleccionables desde el menu lateral
izquierdo (como se ve en la imagen que se sefala abajo). En las proximas secciones de este manual se
describiran cada uno de estas opciones.

Bienvenido/a Bienvenido/a
Datos empleador

Diatos basicos empleador
Usuarios ¥ sucursales D 0

Gestidn permisos ofertas

Ofertas Postulaciones Invitaciones

Contactenos

Cambiar contrassna

Manial de usuario &'

-~
L

SBEien

T

Opciones de menu de empleador
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5.5. Dato empleador

En esta seccion usted puede consultar y modificar los datos registrados en la plataforma, tanto para
los datos identificativos de su razon social como los datos de direccion de la casa matriz

5.5.1. Datos basicos empleador

5.5.1.1. Datos Empleador

En esta seccion se detalla la informacion que identifica a la empresa, en principio los datos son
propuestos con la informacion que se ha indicado en el registro, sin embargo puede modificarlos si en
el proceso de registro usted identifica datos errados o que desee actualizar la informacion ingresada.

Para poder guardar los datos en la plataforma una vez que se ha cubierto toda la informacion
obligatoria se debe pulsar el botén “Guardar” que aparece al final de la seccion Casa Matriz en Chile.

El campo que se puede editar para Personas Naturales:
Actividad economica principal.

Nombre Comercial (*).

Descripcion de la empresa.

Datos basicos empleador Egitar
Persona Natural Actividad econdmica principall®)
RUT(*) Nombre Comercial(*)
12345678-9

Descripcidn Empresa

Datos registrados y modificables para persona natural.
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Los campos que puede editar para Personas Juridicas son:

Actividad econémica principal: Seleccionar actividad econémica.

Nombre comercial (*).

Razén social (*).

Trabajadores en la Empresa: Niumero de trabajadores que cuenta la empresa.

Descripcion Empresa: Seleccionar actividad economica.

Diatos basicos empleador Editar [#
Persona Jurloica Actividad econdmica principal{*)
RUT(™) Nombre Comercial{*)
Razdn Social(*) Trabajadores en la Empresa

Descripcitn Empresa

Datos registrados y modificables para persona juridica.
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Si tiene actividad econdmica principal 'Otra’ seleccionada, se le muestra un aviso “Debe actualizar la
actividad econémica en la seleccion “Datos basicos empleador”.
La descripcion de la empresa se refleja en el detalle de la oferta.

Datos basicos empleador

Persona Juridica Actividad econémica principal A
Oira -
RUT(*) Nombre Comercial(*)
764053575 < | INNOVAITSPA v |
Razon Sociall*) Trabajadores en la Empresa
INNOVAIT SPA s| |8 v |
Descripcion Ernpresa’

1eeccipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas scelerisque at ordi a eleifend. Mauris turpis v
magna, dapibus at dapibus ut, cursus non efit. Curabitur eget diam sollicitudin, facitisis velit id, suscipit purus.
Donec elementum augue velit, vel ultricies mauris jaculis vel coccocd

Cancelar | Guardar

Datos registrados y actividad econémica Otra seleccionada

Bienvenido/a

o Debe actuatizar i3 actividad econdmics en 18 seccitn "Diztos bésicos emplesdor?

INNCVAIT SPA

17 379 233
Ofertas Postulaciones Invitaciones

Aviso al seleccionar Otra en actividad econémica principal
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OPERADOR/OPERADORA MESA DE AYUDA (1 Vacantes) relefonistas - Cperadores de mesa de ayuda

DATOS DE CONTACTO

Empresa:
INNCVAIT SPA

s Altias

Descripcitn de la Empresa: /

1ocec ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas scelerisgue at
orci a eleifend. Mauris turpis magna, dapibus at dapibus ut, cursus non elit
Curabitur eget diam sollicitudin, facilisis velit id, suscipit purus. Donec
elementum augue velit, vel ultricies mauris iaculis vel ccccccl

Descripcién empresa se refleja en el detalle la oferta

5.5.1.2. Datos contacto casa matriz en Chile

Esta seccion permite modificar la direccion de contacto de la Casa Matriz de la empresa. Para poder
guardar los datos en la plataforma una vez que se ha cubierto toda la informacion obligatoria se debe
pulsar el boton “Guardar” que aparece al final de la seccion.

Casa Matriz en Chile
Regidn (*) Comuna (*)
|Metropol1tana vz | Maip vz
Calle
| Calle empresa pruebas v |
NGmero Departamento / casa/ parcela
[ 850 v |
Villa / poblacién Correo electronico (*)
| empresa@mail.com v |

Teléfono 1© Teléfono 2@

999999999 v | | v |

Datos de contacto de casa matriz en Chile.
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5.5.2. Usuarios y sucursales

Seccion que permite la gestion de usuarios de la empresa y sus respectivas sucursales. Para acceder a
esta opcion usted debe pulsar la opcion “Usuarios y sucursales” del menu lateral izquierdo, como se
muestra en la imagen que sigue a continuacion.

Bienverido/s Usuarios y sucursales

Datos empleaoor

Diztos basicos empleador Sucursales @

I Usuarios v sucursales I i B
Nombre sucursal Teléfono Regitn Comuna

Gestidn permisos ofertas

Sucursall 2373237337 Metropolitana Providencia Ed é;\,

Nueva oferta

Mis ofertas

Gpregzr 4

Ofertas actives

Usuarios @

ertificados
Nombre de
RUT usuaTio MNombre Corren electrénico Perfil usuaria
22227372 Usuariol MNombre  empresali@d@gmail.com  Adminstrador T4

Bisquena de candidatos :
Apellide

ContActenos
Leragar 4
Cambiar contrasens

Manusl ge usuario F

Cerrar sesion

Pdgina para gestionar usuarios y sucursales
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5.5.2.1. Gestion de usuarios

Los usuarios relacionados son aquellos que pueden acceder a la plataforma en nombre de la empresa y
gestionar ofertas y candidatos y candidatas a puestos de trabajo.

Usted puede anadir, modificar usuarios relacionados con el empleador, para esto tiene (como se ve en
la imagen) dos botones que puede pulsar seglin la accion que desea aplicar.

Usuarios @

Nombre de
RUT [Tt ] Nombre Correo electrénico Perfil usuario

Botonera de gestion de usuarios relacionados

Para Agregar nuevos usuarios relacionados a su empresa usted debe pulsar sobre el boton “agregar”,
esta accion abrira una nueva ventana con datos obligatorios y opcionales que debe completar para
poder registrar al nuevo usuario. Permite validar usuario por medio de Rut y fecha de nacimiento.

Datos de Usuario
Sucursal (*) Seleccionados
|
5 |
e
o Introduzca el rut del nievo empleador para verficarto:
RUTE*} Fecha de nacimiento (*) =
Verificar
123454678-K iz
Nombrai®)
Apeliido patermod*) Apallido matemo
Nombre de usuariol®) Teléfono @
x 27123 XXX
Complets est= campo
Comeo alactrinicol®) Repetir cormeo elactrinicol™)
comen@semploX comeoi@eiemplos
Contrasefial*) Repetir contrasafial™)
PR ]
Perfil responsable ;‘.amtn:stmduro Usuaric@

Datos para registrar un nuevo usuario
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Los datos que se solicitan para inscribir a un nuevo usuario son:

c

.
.

—.

oS w +~ 0o a0

Sucursal (*): Este dato es necesario para permitir que el usuario pueda gestionar ofertas a
diferentes sucursales. En el panel “Disponibles” se encuentran identificadas todas las
sucursales de la empresa, en el panel “Seleccionados” se encuentras las sucursales asociadas
al usuario.

RUT (*).

El botén = permite afadir todas las sucursales disponibles al panel de sucursales

seleccionadas.

El botdn Z permite anadir solo la sucursal disponible al panel de sucursales
seleccionadas.

o

El boton - permite pasar una sucursal disponible al panel de sucursales
seleccionadas.

L
El botdn permite pasar todas las sucursales seleccionadas al panel de

sucursales disponibles.

Fecha de nacimiento (*).

Nombre

")

Apellido paterno (*).

Apellido materno.

Nombre

de usuario (*).

Teléfono (*):

Correo electrénico usuario empleador (*).

Repetir correo electrénico (*).

Perfil responsable (*): Un usuario administrador tendra permisos para crear nuevos usuarios y
gestionar diferentes sucursales.

Contrasena (*): Debe estar formada de al menos 8 caracteres y contener mayuUsculas,
minusculas y algin nimero.

Repetir contrasena (*): Debe ser idéntico a la contrasefa.

Perfil responsable: Administrador o usuario.
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Una vez introducidos todos los datos debe pulsar sobre el boton “guardar” para registrar la
informacion.

Para modificar un usuario relacionado, primero debe seleccionarlo situandose sobre el usuario que
desea modificar y pulsar el boton editar de color verde, luego se abrira una nueva pagina con los datos
registrados del usuario los cuales puede usted modificar como crea conveniente. Para finalizar la
modificacion debe pulsar el boton guardar.

Usuarios @

MNombre de
RUT usuario Nombre Carreo slectrinico Perfil usuario

132102120

|

123 bhb basilio barrigafalta.es Adrmindstrador

an
(13
i
n
+

Datos para registrar un nuevo usuario

5.5.2.2. Sucursales

Esta seccion permite al usuario gestionar las diferentes sucursales que posee la empresa.

Usted puede anadir nueva sucursal y su accesibilidad, modificar sucursales creadas anteriormente,
para esto usted tiene (como se ve en la imagen) 3 botones que puede pulsar segun la accién que desea
aplicar.

Sucursales @

Nombre sucursal Tal&fono Regitn Comuna

Tejeaores Manoalas 22220003 Metropolitans Santisgo [ {5\

Gestion de sucursales de un empleador
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Para poder agregar nuevas sucursales usted debe pulsar sobre el boton “agregar”, esta accion abrira

una nueva ventana con datos obligatorios y opcionales que debe completar para poder realizar el
registro.

Los datos que se solicitan para registrar una nueva sucursal se detallan a continuacion:
a. Nombre sucursal (*.)
b. Teléfono (*).
Region (*).

d. Comuna (*).

Datos de nueva sucursal

Nombre sucursal (*) Teléfono (*) @
22 123 XXXX
Region (*) Comuna (*)
-- Seleccione una opcidn -- v -- Seleccione una opcion v

¢Quiere evaluar la accesibilidad de esta sucursal?

siQ No@®

Gestion de sucursales de empresa

Opcion de accesibilidad, si pulsa la opcion si, se desplegara un cuestionario de seleccion con opciones
de accesibilidad de las intalaciones con las que cuenta la sucursal, la cual podra seleccionar Si, No o
no aplica segln corresponda.

Sucursales @

Nombre sucursal Teléfono Region Comuna
Support Services Metropolitana La Florida = (5_
Sucursal2 Metropolitana Maipa 4 (%\_
Agregar

Gestion de sucursales de empresa, opcion accesibilidad
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Gestion accesibilidad

LQuire evallur B acoesdilidad de esta sucursal?
s@%O

Preguntas sotes Edificio

Cozmts 2o~ 'ompa3 22 ozzoe 8l cdfco
Cocmts con 3c?siéticel cc onc tasd~ pore loa cveraes drems
Cuzmts com eaczmiorns
L23 s3zcm30rs3 cusmton con botoncre ocsewbicicltre 50 £ 120 o=
Cuzmta con beAoa edeptadon com pusrte de Slcm. minimo dz encho
Cuzmts com S3tatiomemiznto) profersmcieisy
Cuc~ta com oczoae lpusrtay) d gual o superior s S0 emdz enche
Cuznts con paos 3in doanacics
Cuzrmts con pusrtss corrzdcren
Cucmte com aceean d somedercarime de Bl emde oncho mia
Lea oraoa pare do3piesoec ol 300 o~tdcalizo~esy

Preguntas sobee Espacio de vatajo

Cuente con peailos de 150 em de enche min
Cucmte ton cacritorion de mo méa de 75 emde slturs

Otras corsideraciones Wmportantes

@

o Aglica

o

O 0O OO OO OO0 O O O
®@ ® ® ®© © ® ® ®© ®© @ O ¢
0([0(0|O0|O0|O0O(0|0O0|O

o

@
g

o Aglica

o
®

O
®

Pdgina de gestion de accesibilidad

Una vez introducidos todos los datos debe pulsar sobre el boton “guardar” para registrar la
informacion relacionada a la sucursal.
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Para modificar una sucursal, primero debe seleccionarla situdndose sobre la sucursal que desea
modificar y pulsar el boton editar de color verde, se abrird una nueva pagina con los datos
actualmente registrados los cuales puede modificar como crea conveniente.

Sucursales @

Nombre sucursal Teléfono Regitn Comuna

¥ AT = : "
Sucursall 222222222 Metropolitana Providencia | LE"-

Opcion de modifcacion de sucursal relacionada

5.5.3. Gestion permisos a usuarios

Seccion que permite dar permisos a los usuarios para que puedan administrar las ofertas. Esta accion
debe ser gestionada por el usuario administrador, el que se encuentra ya creado desde el perfil

Empleador.

Gestion de permisos sobre ofertas
Asignacion de permisos
Nombre de usuario Nidmero de gestores de ofertas
Mo se han encontrado registros
Agregar 4+

Gestion permisos a usuarios.

Para agregar permisos a usuarios debe seleccionar la opci6on agregar, lo que abrird una pagina de
asignacion de permisos. En esa seccion debe seleccionar al o los usuarios disponibles y con las flechas

derivarlos a la opcion seleccionada que desea dar permiso.
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Usuarios a gestionar

Usuario gestionado

Usuario_5 v

Usuarios a los que se otorga permiso sobre las ofertas

Disponibles Seleccionados

04U535/5 UsuarioRM

Cancetar Guardar

Pdgina otorgar permisos a usuarios.

Para modificar un permiso realizado, primero debe seleccionar situdndose sobre el usuario con
permisos que desea modificar y pulsar el botéon editar de color verde, se abrira una nueva pagina con
los datos actualmente registrados, los cuales puede modificar como crea conveniente.

T

siZnacian de permisos

Nombre de usuario MNiirmero de gestores de ofertas

Opcion modificar permisos usuarios.

Para eliminar un permiso gestionado, primero debe seleccionar al usuario con permisos que desea
eliminar y pulsar el botdon marcado con una “X” de color rojo, una vez pulsado el boton se abrira un
cuadro con una pregunta de confirmacién de eliminacion del permiso seleccionado.

Asignacion de permisos

Nombre de usuario Nimero de gestores de ofertas

! 4 (0]

Opcion eliminar permisos a usuarios.
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Una vez seleccionado, debera confirmar Si o No, segln corresponda.

T gy
Lonfirmacion

Confirmacion de eliminacion de registro.

5.6. Nueva oferta laboral

v St

En esta seccion usted puede registrar una nueva oferta de empleo. Se compone de 5 subsecciones:

1. Duracion de la oferta.

2. Intermediador.

3. Caracteristicas del empleo.
4. Informacién académica.
5

Informacion adicional.

jAVISO IMPORTANTE!

Las ofertas de empleo creadas en la plataforma estan sometidas a un proceso de validacion, que

verifica el cumplimiento de la ley de discriminacion.

Las ofertas de empleo tienen 4 estados:

a. Pendiente de validacion: Cuando la oferta es creada y esta pendiente de validar por los

administradores de la pagina (24 Horas).
b. Validada: La oferta ha sido aceptada por el administrador de sistema.
En proceso de postulacion.

d. Finalizada: Cuando se ha finalizado con el proceso de postulacion.
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Bienvenido/a Bienvenido/a

0 0

Ofertas Postulaciones Invitaciones

Contactenos

Cerrar s25idn

Imagen de ingreso nueva oferta

Nota: Crear ofertas de empleo de acuerdo a las normas del codigo del trabajo.

Al ingresar alguna oferta empleo con algin cargo especifico, NO debe indicar sexo, rangos de edad,
preferencia politica, religion, estado civil, datos de contacto, etc.

Se sugiere crear ofertas de empleo como por ejemplo “operador”, favor indicar operador / a, y
ademas que el puesto ofrecido esté asociado a la ocupacion, en la seccion descripcion de la oferta
(Item 5.6.1.3.1).

Ley de Inclusién: Ofertas que puedan ser publicadas en la BNE que sean en referencia a la Ley de
inclusion, no se puede indicar especificamente dirigida a personas con algun grado de discapacidad,
pero si indicar la ley en referencia.

Como por ejemplo: Oferta de empleo abierta para personas con discapacidad o en marco de la ley
21.015.

A continuacion se detalla cada seccion de Gestion ofertas.
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5.6.1.1. Duracidn de la oferta

Seccion donde se debe indicar la duracion de la oferta de empleo. Las ofertas pueden estar publicadas
de 1, 3 0 5 dias o desde 1 a 9 semanas.

Fecha inicio publicacion (*).

Dias de publicacion (*).

Fecha de término de publicaciéon: Campo que se auto calcula a partir de los dias de publicacion que se
han seleccionado en el campo “Dias de publicacion”.

Duracion de la oferta

Fecha de inicio de la publicacion (*) Dias de publicacion (*) Fecha de término de publicacion

i — Seleccione una opcion v iz

Pantalla para registrar tiempo de publicacion de la oferta

5.6.1.2. Intermediador

En esta seccion usted puede seleccionar el centro intermediador que gestionara la oferta de empleo
que usted va a publicar en el caso que lo estime necesario.

Intermediador

Intermediador

QO N @
Tipo de intermediador Nombre intermediador

-- Seleccione una opcidn -- -- Seleccione una opcidn --

Pdgina para indicar el intermediador de la empresa.

Al guardar la oferta de empleo le llegara un correo de aviso indicando a la Omil seleccionada, que es
intermediador de la oferta de empleo.
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5.6.1.3. Caracteristicas del empleo

Definicién de las caracteristicas del empleo.

5.6.1.3.1. Descripcion del cargo.
- Puesto (*): Puesto de trabajo que ofrece el empleador.
- Ocupacion (*): Nuevas ocupaciones agregadas al listado.

- Agregar nueva ocupacion (*): Se debe indicar nueva ocupacion (Si se selecciona “Otras
ocupaciones”).

- Descripcion (*): Descripcion del puesto de trabajo que ofrece, esta descripcion debe incluir
algunas de las tareas que incluye el puesto.

- Nivel de Cargo ofrecido.
- Experiencia requerida.
- Ocupacion alternativa: Esta ocupacion debe ser diferente a la ocupacion obligatoria.

- Empleo para practica profesional: Se debe marcar las ofertas de empleo orientadas a practicas
profesionales.

Caracteristicas del empleo.
) Descripoitn del cargo

Puesto () @ Ocupacibn (*)
I x I IBtrEs cCupaciones e I

Completz gste campo

B¢ seleccionar i3 0poion "0trss ocepacionss” oebe ingresar de forma manuet 18 0Cupacion que no
Enconirt-en el listads; recuerce gue sl seleccionar “0iras ocupaciones” (3 Bolsa Nacional de Emplep
nE-peard encontrar ae forma automatica candidatos gue seajusten a st solicituad (Cotncidends
laborall,

Agregar nueva ocupacidn (*)

x
Complets este campo
Descripcitn (*) @
e
Nivel de Cargo ofrecido Experiencia requerida
-- Seleccions una opoion -~ v Anos
Ocupacitn alternativa @ Emplen para Practica profesional (*)

-Escriba Doupacitn-- Si@ Nﬂo

Asignar empleo practica profesional
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Al seleccionar que la oferta a publicar es una practica profesional, aparece en la seccion Condiciones
laborales, campo Relacion contractual, en listado desplegable sélo opciones para el campo Relacion
Contractual:

e Contrato de formacion.

e Contrato de aprendizaje.

e Sin contrato.

Todas estas opciones deben permitir ingresar un salario menor al minimo independiente de la jornada
de trabajo seleccionada.

Descripcign del cargo

Puesto (*) @ Ocupacitn (*)

Forestal o ‘ |Tr:'cnicos forestales -

Menos de 500 postulantes seleccionailes

Descripcian (*) @

Se reguiere Forestal para administrar cultivo o
Nivel de Cargo ofrecido Experiencia requerida
|Técm'+:0 S ‘ o
Ocupacin alternativa @ Empleo para practica profesional (*)

|Técm'u:-::s forestates X ‘ 5|®| Noo

Condiciones laborales

Jornada de trabajo Relacign contractual

|:‘nrnada Completa o | Contrato de Formacion o

-- Seleccione una opcidn --

Rango de salarios ) Contrato de Formacion
| Menor a $301.000 Y ‘ Contrato de aprendizaje
Sin Contrato
Turnos de trabajo
£ Nocturna £ sab/DomyFest
£ 5olo mafana E sole tarde
D Espediates

Pdgina para identificacién de la oferta de empleo

Pagina 43 de 78



Manual de usuario para empleadores

5.6.1.3.2. Nombre de la empresa y Condiciones laborales.

Nombre de la empresa: Opcion ocultar nombre de la empresa y se muestre el texto “Confidencial”.

Nombre de la empresa

Nombre de la empresa

Desea que se muestre en la oferta el nombre de la empresa: INNOVAIT SPA

si(Q no @)

Condiciones laborales de la oferta de empleo.
- Jornada de trabajo.
- Relacién contractual.
- Turnos de trabajo: Si corresponde usted puede escoger turnos de trabajo.
- Rango de salarios: Mostrar el rango salarial desplegable y en un solo campo.
- ¢Quiere que se muestre el sueldo en la oferta?: Si - No

Condiciones laborales

Jornada de trabajo Relacidn contractual

Jomada Completa o7 ‘ |C<:n:1ti'ata indefinido 7
Rango de salarios (*) {Quiere que se muestre el sueldo en la oferta?

| $301.000 - $450.000 vl siQ No@®

Turnos de trabajo

Mocturno | Sab/Dom/Fest
Solo manana 7l Solo tarde
Especiales

Pdgina para especificar condiciones laborales
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5.6.1.3.3. Vacantes requeridas

Detalle de cantidad de postulantes referidos al puesto de trabajo ofrecido.
- Vacantes requeridas (*).
- Maximas cantidad de postulantes aceptados (*).

- Fecha prevista de incorporacién (*).

@ Vacantes requeridas

Vacantes requeridas (*) Maxima cantidad de postulantes aceptados (*)

Fecha prevista incorporacion (*)

i3

Pdgina para cubrir informacién de cantidades de la oferta

5.6.1.3.4. Ubicacion del lugar de trabajo

Descripcion de la ubicacién del lugar de trabajo.

- Region (*) y Comuna (*).

@ Ubicacion del lugar de trabajo

Region (*) Comuna (*)

-- Seleccione una opcion -- v -- Seleccione una opcidn -- v

Pdgina para registrar ubicacion del lugar de trabajo
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5.6.1.4. Informacién Académica

Requisitos académicos de la oferta de empleo.

5.6.1.4.1. Nivel educacional.

En esta seccion usted debe completar el minimo nivel educacional que requieren los postulantes para
la oferta de empleo.

Para agregar un nuevo nivel educacional debe pulsar sobre el boton “agregar”, se le desplegara una
pagina para completar informacion de nivel educacional.

En los siguientes casos debe afadir informacion complementaria.

Para agregar nivel de estudios debe seleccionar boton agregar.

Informacion académica

@ Educacion
¢Desea que los postulantes posean un determinado nivel de estudios?  Si @ No O
Tipo
Nivel de estudios establecimiento Area de estudios Carrera o programa

No se han encontrado registros

Pdgina para registrar el nivel minimo de educacion.

Una vez seleccionado el boton agregar, se le desplegara una ventana con opciones de nivel
educacional.

Educacion

Nivel educacional (*)

-- Seleccione una opcion -- v
Sin Educacion formal |
Educacion basica incompleta

Educacidn basica completa

Educacion media incompleta

Educacidon media completa

Educacion superior Incompleta

Educacion superior Completa

Magister

Educacion especial

Doctorado

Imagen con opciones de nivel educacional.
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Se puede agregar distintos niveles educacionales segun requiera el empleo ofrecido.

Educacién
Tipo
Nivel de estudios establecimiento Area de estudios Carrera o programa
Educacidn media completa Educacion Tecnico — — @®
Profesional
Educacion media completa Educacion e — [:,I' @
Gientifico
Humanista
Educacion superior = CIENCIAS SOCIALES, Técnico en Administracion (4" ®
Completa ENSENANZA COMERCIALY de Ventas
DERECHO
Agregar +
Imagen de ventana con niveles educacionales ingresados.
Se anade cuadro de edicién para agregar nueva titulacion de tipo ‘OTROS’.
Educacién
Nivel educacional (*)
Educacidn superior Completa vl
Titulo (*)
OTROS w2
Agregar nueva titulacion (*)
i
Ohservaciones

Cancelar

Imagen de ventana con niveles educacionales e ingresar otros titulo
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5.6.1.4.2. Capacitacion y otros cursos

Si el puesto de trabajo requiere que el trabajador posea cursos de capacitaciéon debe indicarlo en esta
seccion.

Para agregar cursos debe responder a la pregunta:

iDesea que sus postulantes posean cursos o capacitaciones? SI/NO. Si la respuesta es SI debe pulsar
sobre el boton “Agregar” lo que mostrara una pagina con la pregunta ;Capacitacion SENCE u otra?

Si el curso que desea agregar es SENCE debe seleccionar el curso desplegable que se muestra en
pantalla, si la respuesta es “Otra” debe escribir el nombre del curso en el campo que corresponde.

Capacitacion y otros cursos

'
m
w
W
I

¢Desea que sus postulantes posean cursos o capacitaciones?  Si @ No O
Nombre del curso o capacitacion

NO se han encontrado registros

Pdgina para seleccionar cursos

5.6.1.4.1. Idiomas

En esta seccion usted puede anadir los idiomas que requiera el puesto de trabajo.

Debe responder a la pregunta ;Desea que sus postulantes tengan conocimiento en mas de un idioma? Si
la respuesta es S| la pagina le permitira agregar el idioma que desee.

Q
o
Q
v

Idiomas Nivel lectura Nivel escritura Nivel habla

Pdgina para agregar conocimientos en idiomas

Para agregar Idiomas, pulse el botdn “Agregar”, esto abrira una nueva ventana donde debe indicar de
forma obligatoria el Idioma del que el postulante debe tener conocimiento y los niveles de lectura,
escritura y habla en el idioma que desea afadir. Sino desea afadir ninguna informacion solo pulse
sobre el bot6n “Cancelar”.
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|diomas

Idiama Nivel lectura

ESPAROL Medio

-- Seleccione una opciin —-
| s
ALEMAN Medio
AYMARR

BRAILLE

CHING

CHING- MANDSRIN
CREOLE
ESPERANTO
FRANCES

GRIEGO

GRIEGD CLASHCO Capcelzr
INGLES

ITALIAND

1APONES

AT

LENGUA DE SIGNOS
MAPUDUNGON
PORTUGLES
QUECHUA

Pdgina para detallar idioma

Idiomas

Idioma Nivel lectura

‘ ESPARIOL 7 v ‘ Medio ¢|[v
Nivel escritura Nivel habla

‘ Medio ¢-v| ‘ Medio ,/!v

Cancelar Guardar

Pdgina para detallar los niveles de conocimiento de un idioma
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5.6.1.4.2. Certificaciones Chile valora.

En esta seccidon usted puede indicar si desea que los postulantes posean certificaciones de Chile
Valora, para poder registrar la solicitud en la oferta usted debe responder a la pregunta.

;Desea que sus postulantes posean certificaciones otorgadas por Chile Valora?

Si responde que Sl, se habilitara en la pagina la opcion de “Agregar” mediante un boton.

Certificaciones ChileValora

Desea que sus postulantes posean certificaciones otorgadas por Chile Valora?  Si @ No O
Sector Subsector Perfil

No se han encontrado registros

Pdgina para indicar certificaciones necesarias para el puesto de trabajo

Para Agregar Certificaciones de Chile Valora debe pulsar sobre el boton “Agregar” que le mostrara una
ventana, la que contiene un desplegable con las certificaciones que puede seleccionar. Para acotar la
busqueda en este desplegable puede escribir alguna palabra representativa de la certificacion que
requiere la empresa.
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5.6.1.5. Informacion adicional.

En esta seccion usted puede anadir otros requisitos importantes para la oferta de empleo.

5.6.1.5.1. Grupos de empleo.

Esta seccion permite indicar que grupo de empleo necesita para la oferta laboral.
Solo debe seleccionar las siguientes opciones:

- Indigenas.

- Adultos mayores.

- Jovenes.

- Personas con pension de invalidez.

- Migrantes.

- Personas infractoras de ley.

- Personas con discapacidad.

Informacion adicional

Grupos de empleo

@)
®

¢Para esta oferta desea darle preferencia a estos grupos de empleo?

Indigenas Migrantes
Adultos mayores Personas infractoras de ley
Jovenes Personas con discapacidad

Personas con pension de invalidez

Pdgina para indicar grupos de empleo a la oferta de empleo

Al seleccionar personas con discapacidad, debe dar clic en perfil funcional lo cual se desplegara un
formulario el que debe completar.
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Informacion adicional

Grupos de empleo

¢Para esta oferta desea darle preferencia a estos grupos de empleo? Si @ No O

Indigenas Migrantes
Adultos mayores Personas infractoras de ley
Jovenes ¢! Personas con discapacidad

Personas con pension de invalidez

Perfil funcional

Pdgina con seleccion personas con discapacidad

5.6.1.5.2. Licencias de conducir.

Para indicar que es deseable que el postulante posea licencia de conducir, debe responder Sl a la
pregunta ;Desea que sus postulantes posean permiso de conducir?, cuando escoja esta opcion, debe
pulsar boton agregar, se le abrira una ventana donde podra seleccionar el tipo de licencia de conducir
que necesita para la oferta de empleo.

@) Licencias de conducir

¢Desea que sus postulantes posean licencia de conducir? Si O No @

Licencia de conducir

No se han encontrado registros

Pdgina para afadir licencias de conducir a la oferta de empleo
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5.6.1.5.3. Vehiculos.

Para indicar que es deseable que el postulante posea vehiculo, debe responder que Sl a la pregunta
;Desea que sus postulantes posean vehiculos para trabajar?, cuando escoja esta opcion debe pulsar
boton agregar, podra seleccionar el tipo de vehiculo que necesita el postulante para trabajar.

Vehiculos

sus postulantes posean vehiculo para trabajar?  Si O No @

~
o
m
w
)
(W}
o
[ =
I

Vehiculos

No se han encontrado registros

Pdgina para afiadir vehiculos a la oferta de empleo

5.6.1.5.4. Preguntas adicionales.

Para optimizar la seleccion de trabajadores de una empresa, se pueden incorporar a la oferta unas
preguntas que los y las postulantes deben responder previamente al proceso de seleccion.

Preguntas adicionales

sonalizadas adicionales’

O
®

;Desea que los postulantes respondan 3 preguntas per

Orden Pregunta Tipo de respuesta

No se han encontrado registros

Pdgina para afadir preguntas a la oferta de empleo
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Para agregar preguntas a la oferta de empleo debe pulsar la opcion Si, y después presionar el boton
“Agregar” esta accion abrira una nueva ventana donde usted podra incorporar las preguntas que desea
para la oferta de trabajo. Para cada pregunta debe indicar el tipo de respuesta que corresponde.

Preguntas adicionales

Orden Pregunta Tipo de respuesta

No se han encontrado registros

Pdgina para afadir preguntas adicionales a la oferta de empleo
Por ejemplo;
a. Preguntas que se pueden responder con un Sl o No

- Pregunta: ;Esta dispuesto a viajar al extranjero?
- Respuesta: No.

b. Preguntas que se pueden responder con un dato numérico.

- Pregunta: ;Cuantos trabajos ha tenido?
- Respuesta: 2

c. Pregunta que se pueden responder con un texto corto

- Pregunta: ;Donde nacié?
- Respuesta: Valparaiso

d. Pregunta que se pueden responder con texto largo

- Pregunta: ;Qué sabe de nuestra empresa?
- Respuesta: Es una empresa Chilena fundada en 1989 y su actual director es José
Antonio Plaza Robledo.

e. Preguntas que se pueden responder con fecha y hora

- Pregunta: jEn que fecha tuvo usted su primer contrato de trabajo?
- Respuesta: 23/08/2004

Preguntas adicionales

Pregunta

Tipo de respuesta

:Ew:ela' m

Pdgina para agregar preguntas a la oferta
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5.7. Edicion de ofertas.

Se crea una seccion en la plataforma que permita editar las ofertas de empleo al ser validadas por la
mesa de ayuda y realizar correcciones a las ofertas.

Se permite modificar los siguientes campos de la oferta de empleo.

e Puesto ofertado.

e Descripcion oferta.
e Vacantes requeridas.
e Grupos de empleo.

e Editar preguntas.

Caracteristicas del emples
Descripcion del cargo

Puesto (*) @ # Dcupacin (*)

Conserje para egificio Comserjes

Descripcion () @8

Consene ambos sexos con experiencia para edificio en San Miguel
turnes rotativos

Imagen campos que se permite modificar descripcion del cargo

Vacantes requeridas

Vacantes requeridas (*) ’

Fecha prevista incorporacién (*)

08/2019 E

Maxima cantidad de postulantes aceptados (*)

3

F,

(=1}

Imagen campos que se permite modificar vacantes requeridas
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5.8. Chequeo oferta.

Esta seccion permite verificar a través de un porcentaje, en qué situacion se encuentra la oferta al
momento de la creacion.

Muestra porcentaje en rojo si no ha completado su oferta correctamente. En caso contrario mostrara
color verde si la oferta se completé correctamente.

Bienvenido/a
Datos empleador

Datos basicos empleador
Usuarios y sucursales

Gestitn permisos ofertas

Nueva oferta
Tu oferta se encuentra al

Tu oferta no esth completada

orjr—ues completar (os
Siguientes apartados

Nugva oferta laboral

= [Descripcitn del cargo

= (Condiciones

squeridas
» Ubicacion del lugar

de trabajo

Mis ofertas

Ofertas activas

Certificados

Ley 21015

Blsqueda de candidatos
Contactenos

Camiiar contrasena
Manual de usuario

Cerrar sesion

Imagen de porcentaje de completado
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Como empleador podra acceder a la busqueda de establecimientos que han realizado registro de
solicitud de practicantes disponibles en sus Liceos u/o establecimientos con sus respectivas carreras.

5.8.1. Buscador de Liceos

En esta seccion se tienen los filtros generales y texto libre para buscar un liceo que tenga disponible
alumnos en practica de las diferentes especialidades con las caracteristicas que el empleador
necesite:

Trabajadores Empleadores Usuarios Institucionales Contéctenos

¢Qué trabajo o empresa busca? BUSCAR
“| Empresas | Ofertas BNE || Ofertas de empleo plblico Ofertas Practicas TP

86 ofertas tEcnico practicas encontradas, Mostrando pagina 1 o= 10

Por pombre gz liceo

CENTRO EDUC. PADRE ALBERTO HURTADO DE SAN BER

Por sectar -

S=n Barnardo, Metropolitans \er detalle

CENTRO EDUCACIONAL DE HUECHURABA

Par regitn i Huschuraba, Metropotitana Ver detslle

Par camuna - CENTRO EDUCACIONAL FERNANDO DE ARAGON

http://colegiofernandodearagon.cl/

_own
Puants 8o, Maetropolitena Ver detalle

Pdgina buscar (Liceos)

El boton “buscar” destacado en rojo realiza la busqueda de los diferentes liceos que cumplen con los
filtros seleccionados y/o el texto ingresado en la barra de bldsqueda lateral.

Una vez que el buscador arroja los resultados, se puede visualizar el detalle del liceo y los alumnos
que cuenta por cada una de las especialidades (detalle liceo).
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Busqueda en Movil.

wll #Cuidemonos = 20:33 @ 4

a bne.cl 1)

= |ngresar a tu

cuenta
# Registrate
» Empresas

Bolsa nacional de emples

Conectando
al mundo del trabajo

¢Qué trabajo o empresa busca?

BUSCAR

Empresas

Por nombre de liceo

Par sectar -

Pdgina busqueda de ofertas
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5.8.1.1.1. Buscador detalle liceo

En esta seccion se tienen los datos ingresados por el liceo:

i i Erﬂeadmes

CENTRO EDUC. PADRE ALBERTO HURTADO DE SAN BER

DATOS GENERALES DEL LICED

Direccidn:

gustavo gandanllas 1208

Regidin: Comuns

IMetropotitana San Bermnardo
PERSONA DE CONTACTO

Nombre: Corren sl ectrinico:
gina pana orellana gnaparaoi@emailcom
ENCARGADOS

{5 GINA PARRA ORELLANA

£ ginaparrao@gmail com

ESPECIALIDADES

Especialidac: NELI0 TECNICO (GRAFICO)

Perfil alumna: Realizar 135 tareas 08 Manera prolfa, cumplienoa plazos estableciaos v estsndanss o8 calidaa y
buscanoo Srernatvas v SolUGONES CUSNOO S presentan problemas pertinentes & Las funcionss desempensd

Niimero de alumnos: 20

Horas de practica; 500

Descripcitn de las practicas: Lectura de planos y documentos téanicos. Dibuio manust de levantamientos.
Dirbujo digitalde proyvectos desrguitectura Dibujo digital de pie: CITjUNTos Mec . Mgl Virtusies
Dibujo digital de instalaciones domiciisrias. Dibujo digitalde 5 constructivos. Dibujo digitalde montaje
industrial Cubicacion de proyectos. Impresidn y reproduccion de planas.

Pdgina detalle liceo

En esta pantalla el usuario encontrara la informacion de las diferentes especialidades que imparte el
liceo y los alumnos que tiene disponibles para practicas, ademas de informacion sobre las horas de

practica para los alumnos y una descripcion del perfil del alumno.
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5.9. Mis Ofertas

5.9.1. Ofertas activas

En esta seccion usted puede ver el listado de sus ofertas activas y comprobar el estado de estas

mediante iconos que cumplen diversas funciones.

Las columnas del listado de ofertas activas estd compuesta por: Puesto ofrecido, Periodo de
publicacion, calendarizar entrevistas, nimero de postulantes y detalle.

Descripcion de columnas

e Puesto ofrecido: Muestra la informacion registrada al crear la oferta de empleo.

e Periodo de publicacion: Sefala fecha que estara publicada en BNE.

e Numero de postulante: Indica nimero de postulantes a la oferta de empleo.Detalle: Se

compone de tres iconos; Activacion y desactivacion una oferta

24|
oferta en una nueva

A continuacion se detalla cada una de estas funcionalidades.

5.9.1.1. Numero de Postulantes

O
, opcion de copiar una

LG

y opcion para realiza un proceso de coincidencia laboral

El icono niimero de postulante, permite acceder al listado de personas que ha postulado a la oferta y
aquellas a las que se les ha invitado a postular. Para acceder a esta opcion usted debe seleccionar
desde el menu lateral izquierdo la opcion “Ofertas activas”, en esta pantalla se listara el total de
ofertas creadas para el empleador y en la cuarta columna se indicaran el niUmero de postulantes.

Ofertas activas

Pericdo de

Puasto afrecido

publizacidn

Nirmero de

pastulantes Detalle

| o & -

L 76 R S

Padgina de consulta de ofertas activas

Debe pulsar en el nimero de postulantes para que la plataforma le permita ver la relacion de
postulantes asociados a la oferta en una nueva pagina denominada “Gestionar postulantes”.

En el listado se pueden ver los siguientes datos de los postulantes:

a. Postulante: Indica los datos de contacto del postulante Nombre, correo electronico, teléfono.
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b. Porcentaje de coincidencia: Indica el grado de similitud de las caracteristicas profesionales del
postulante con la oferta, para los casos en que se haya invitado a postular en la oferta de
empleo.

En el caso que el perfil de un trabajador registrado en BNE, coincida con las caracteristicas
publicadas en la oferta de empleo, se le enviara automaticamente una invitacion a postular a
través de correo electrénico. Una vez que postule el trabajador mostrara la informacion del
postulante y en la seccion porcentaje con estrellas de color azul segin el porcentaje de
coincidencias con la oferta de empleo publicada.

Postulaste Nival de coincidencia CV y respuestas Otros documentos
SAMIRA GEORGINA KHAZMOU NAZI = E
; * A [+ CV RespUEStHs
= samiral 3i@emsiLcom * ok ﬂ 2l
565001659

Seccién porcentaje de coincidencia.
c. Otros documentos: Aparecera icono Ei, documentos asociados.

Gestionar postulantes

ID Oferta: 2019-020134
Titulo de la oferta: OPERADOR/OPERADORA MESA DE AYUDA
N® de vacantes; 1
invitaciones pendientes; 23
Total de postulantes: 15

Postulantes con discapacidad: 0

Postulante Nivel de coincidencia CV y respusstas Otras documeantas

SAMIRA GEORGINA KHAZMOU NAZI

B
= rn'-'ai.?.“ﬁ;grrﬁit.c:m ek 2' ¥ Respuestss

565001659

i
A
i

Pdgina con el listado de postulante a una oferta
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5.9.1.2. Curriculum

Al dar clic en el link Curriculum (CV) se desplegara una vista del curriculum del postulante. Al pie o
final del curriculum de cada postulante, se muestran tres botones que se detallan a continuacion:

Marcar como leido: Sirve para seleccionar postulante, quedara como curriculum revisado.

Cerrar: Permite cerrar el curriculum que se esta visualizando.

Descargar CV: Permite descargar correctamente el CV del postulante.

Juan Antonio Pruebas VASQUEZ

Técnico en Administracion de Redes y Soporie

E-mail: mikel guiierrezi@altia es
Teléfono movil: 998985898
Direccion: C/ Calle de las Mercedezn® 0126,

Telefono fijo: 959858589

Experiencia laboral

e Teraytes
Técnico (6 meses)

lines 3,

hica en al mel extencion de fibra de estacion

e fibra y o=

estacidn, fu

= DGIM

Otro (5 meses)

Mantencion de egquipos, reparscion formatee, prob

respalds de datos

e Educacion superior Completa

Técnico en Administracion de Redes y Soporie

CIENCIAS

Referencias

e Teraytes

Buen ambiente de trabajo.

Puente Alto, Metropolitana

G CONECCTION
Otro (8 meses)
soparts

a3 terrena y mesa de ayuds

mms communication chile s.a

{1 afo 11 meses)

= equipes apple ¥ pe, foomatee, problemas
basica, probloma de o outiook y

mms communication chile s.a

Otro (7 meszes)

3 meses de practica y 4 meses trabajando

Marcar comao ieldo Cerrar

Botones relacionado con el CV del postulante
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Si la oferta de empleo asocia un test de preguntas, las respuestas que ha dado el postulante se pueden
ver pulsando el link “Respuestas”.

Postulante Mivel de coincidencia OV y respuestas Otros documentos
Nombre Apelidos B
pombretpelidos | wkkkk | Bo
_“.'_..'..._..__-“,'.” com
™ 9o80R0BEIR

Link de acceso a las respuestas dadas por el postulante a las preguntas de la oferta de empleo

También mostrara icono si el curriculum fue revisado.

Postulante Nivel de coincidencia CV y respuestas Otros documentos

{ il LY
B correo@mail.c * Kk Ro]  respuesss .

Icono Cv revisado

Para ver el estado de una oferta gestionada:

Bienvenide/s Ofertas activas
Datos emplesaor Perfodo de Nomero de

e Puesto ofrecido publicacién postulantes Detalle

(0] o | & e
Gestion
programadora mujer "
Nueva oferta 2020-007891 o 2 Bl
Mis ofertas Tecnico en vents 22/04/2020 -
. 27/04/2020 G - - =
Ofert;
PRUEBA VERD - 16/04/2020 - "
Certificados 2020-007875 23/042020 a 2 - =
PRUEBA VALIDACION G ® Pl @
Bisqueds de candidatas
(0] o || & || ®
Contactenas
Cambiar contrasena (4] (U] & =
anus usuaro _ o
Morel R ismip [ OPERADIGR/OPERADIORA 13/06/2019 - oll@| e
. MESA DE AYUDA 20/06/2019
e scatsy 2013-020134
Vi@ oe Ventas =
11057 i & 2 @ =
OPERADCR/OPERADORA ! 0
MESA DE AYUDA 23/03, (2] -] 1 L]
2019-009359
OPERADOR/OPERADORA
& &
MESA DE AYUDA a
2019-D05834
OPERADOR/OPERADORA
MMESA DE AYUDA o SRR
2018-0

Estado de oferta

Pagina 63 de 78



Manual de usuario para empleadores

5.10. Proceso automatico de coincidencia y postulacion.

El proceso automatico de coincidencias consiste en proponer automaticamente a las personas
registradas en la BNE como postulantes de ofertas de empleo, capacitaciones, becas y cursos que
coincidan con su perfil personal, académico y laboral. Forma parte de los requisitos para la
certificacion por parte de la BNE para el Seguro de Cesantia con cargo al Fondo Solidario que el
trabajador se encuentre en blsqueda activa de empleo, por lo tanto aquellos trabajadores
beneficiarios del fondo de cesantia solidario deben postular a las propuestas automaticas del sistemaZ.

Proceso de coincidencia laboral

@ OFERTASDET 0

Experiencia
Profesional TR
OFERTAS DE Ocupacion
®) EMPLED Rango salarial® Iabora.lldeseada
: 3 Lugar de residencia Ocupacion

Nivel educativo Jornada de trabajo
Area educativa Rango salarial

Imagen de proceso de coincidencia laboral

Las ofertas de empleo que se registren en la BNE deben ser lo mas especificas posibles para que
cuando el proceso de coincidencias se ejecute en el sistema, a estas ofertas se propongan personas
que realmente cumplan el perfil requerido.

Por ejemplo: Si empresa X necesita contratar un Arquitecto, la oferta debe crearse indicando que el
nivel de estudio requerido para esta oferta es Arquitecto, de esta forma el sistema BNE enviara
invitaciones a postular aquellas personas que tengan como titulo académico Arquitecto.

2Rl trabajador tendra 96 horas para excusarse de rechazar una postulacion siempre y cuando cumpla los motivos
referenciados en la Ley 19728, titulo I, parrafo 5, articulo 28. Referencia:
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=184979&buscar=19728
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ASISTENTE DENTAL (1 Vacantes) tacnicos de protesis méedicas y dentales
DATOS DE CONTACTO

Empresa:

Mombre Empress

DESCRIPCION.

- Rectbir 5l paciente gue scude & I3 consulta y preparario para is atencion odontoldgica - Prestar apovo con el instrumental e insumos a los profesionales en los
procedimientos ooontologicos. - Realizar registro 0e 0atos para generaciin de indcadoras exigidos por ia empresa, - Entre ofras funciones

§ Tarapacs, lquigue B2 29/04,2019 £3590000 - 400000 Jornada Complets
REQUISITOS SOLICITADOS
hitvel educacional: Experiencia:
No requeriada
CARACTERISTICAS
Tipo de contrato: Nivel de Cargo ofrecido:
Contrato por obra o faens Asistente

Ejemplo de oferta donde no se indica nivel educativo
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5.11. Certificados Ley de Inclusion
En esta seccion el empleador podra emitir el certificado Ley 21.015.

Para emitir el certificado debe dar clic en la opcion Ley 21.015.

Biemvenido/a

Datos empleador

Datos basicos empleador
Usuarios y sucursales

Gestion permisos ofertas

Musya oferta

Mis ofertas

(fertas activas

Certificados

Ley 21.015

Blsqueda de candidatos
Contactenos

Cambiar contrasefia
Manual de usuario &
Cerrar sasion

Opcién Ley de inclusion 21.015

Al dar click se desplegara una ventana con opciones para emitir certificados del ano 2018, 2019 y
2020.
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Una vez seleccionado el afo, debera aceptar términos y condiciones informados por la Bolsa Nacional
de empleo y dar clic en Generar pdf.

Bienvenido/a CERTIFICADO LEY 21.015

o El certificada solo incluye [3s ofertas publicadas, validadas y corractamente finalizadas. 52 excluven [as
ofertas desactivadas con la opcion "Ya no reguiere dicho perfil*

ne el afio para generar el certificado

L
m
m
'l
l
o
m

2018 v|

rrificades _formadns por Lz Bolsa Nacional de Empleo(®)

Cambiar contrasefia

Manual de usuario &

Cerrar sesidn

Opcion seleccion afio de inclusion 21.015

Se desplegara un documento en PDF con las ofertas de empleo publicadas y que han cumplido con los
parametros de validacion.

5.11.1. Parametros de validacion de ofertas de empleo.

Para que las ofertas de empleo puedan ser contadas en el certificado que se requiere emitir, debe
cumplir con las condiciones que se indican a continuacion:

Generar ofertas de empleo indicando en la opcién Grupo de Empleo “Personas con
discapacidad” o “Personas con pension de invalidez”, las ofertas deben ser validadas,
publicadas y finalizadas correctamente.

El certificado para la Ley 21015 se generara si no existen postulantes que cumplan con
pertenecer a los perfiles: Personas con discapacidad o Personas con pension de invalidez.

Si la oferta es desactivada antes de la fecha de cierre, sélo seran validas si fueron
desactivadas por alguna de las siguientes opciones:

1)  Ya ha satisfecho sus necesidades de contratacion via BNE.
2) Ya ha satisfecho sus necesidades de contratacion via otro medio.

Si la oferta es desactivada por la opcion: “Ya no requiere dicho perfil”, no sera valida para
emitir el certificado.
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Ministerio del
Trabajoy
Prevision
Social

Certihica

public e oferta

de empico

Con fecha 29 de enero de 2019

La Bolsa Nacional de Empleo certifica que la empresa o empleador rut
' realizé la publicacién de 8 ofertas correspondientes al afio 2018, no
habiendo recibido postulaciones que cumplan con el perfil requerido y que
correspondan a personas con discapacidad o asignatarias de pension de invalidez

Fecha de Inicio | Fecha de Dias de 1D de la oferta
término publicacién
100052018 |31/05/2018 21]2018-
31102018 |12/12/2018 42[2018-
20/12/2018 | 03/01/2019 14| 2018-
20/12/2018  |27/12/2018 7|2018-
20/12/2018 | 03/01/2019 14]2018-.
27/1272018 | 10/01/2019 14]2018-
29/12/2018 | 12/01/2019 142018
29/12/2018 | 19/01/2019 21[2018-
[
-29012019 1

www.BNE.cl

Imagen del documento con ofertas que han cumplido con los pardmetros de publicacion
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5.12. Busqueda de candidatos

Para iniciar una blusqueda de candidatos de la BNE, seleccione por lo menos los filtros obligatorios
(region, comuna, ocupacion).

Blisqueda de candidatos

Carrar s2518n
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Se puede seleccionar hasta dos opciones por cada filtro obligatorio y presionar botén Buscar.

Bienvenido/a
Mena
Blsqueda de candidatos

Regiones(™)
Comunas(*)
Ocupacion(™)
Expenencia

Nivel educacional
Titulo académico
Perfil de carge
Grupo de empleo
Idioma

Licencia de conducir

Metropolitana €
Buln ©
Agricultores y agricultoras, trab...

Cerrar sesidn

Listado de candidatos (120 postulantes) [10 ]

& APC

T=" Sin Educacion formal

B 06mo empleador: Vatbifru
@& Ver CV

& ASG

= Educacion media completa

& Oltimo empleador concha y toro
& \Ver CV

& AGA

= Educacion media completa
B OT6mo empleador CONAF
@& \er CV

& ASR

= Educaciin media completa
B TGimio empleador. CONAF
@ \er CV

& ACG

T="Educacion media completa
B Olfimao empleador: Bella terra
& Ver CV

& ARC
=" Educacitn media incompleta

B (Offimo empleador: monsanta kda

Solidtar informacion de usuario

Solicitar informacion de usuario

Solicitar informacion de usuario

Solictar informacion de usuario

Solicitar informacion de usuario

Solicitar informacion de usuario

El empleador puede solicitar informacion al usuario para revisar el CV.
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5.13. Contactenos

En esta seccion permitira visualizar datos de apoyo en el uso de la BNE.

Bienvenido/a

Datos empleador

Datos basicos empleador
Usuarios y sucursales

Gestidn permisos ofertas

MNusya oferta

Mis ofertas

(fertas activas

Certificados

Ley 21.015

Blsqueda de candidatos

Contdctenos

Cambiar contrasefia
Manual de usuario &

Cerrar sesidn

Opcién contdctenos en perfil empleador

Contactenos: Muestra los datos de contacto de la Bolsa Nacional de Empleo, teléfono de uso habitual,
horario de atencion y correo electronico.

También tendra opciones de Contactenos en el panel general de la pagina, contiene tres secciones;
Contactenos, Listado OMIL, Video tutoriales, lo cual se detallan de la siguiente forma:

Contactenos ‘

Contactenos

Listado OMIL

Videotutoriales
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Opciones contdctenos

e Contactenos: muestran los datos de contacto de la Bolsa Nacional de Empleo, Teléfono de uso
habitual, horario de atencion y correo electroénico.

Contacto BNE : w
Nuestra mesa de ayuda dispone de un servicio

e 224055200 de atencidon de lunes a domingo, de 07:00 a
@ soporte@bne.cl 22:00 horas.

Siguenos

n Facebook Hne ¢l u Twitter bnechil

4]

Datos de contacto de BNE.
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e Listado OMIL: muestra los datos de contacto de Omil a nivel nacional, y permite filtrar por
region para que su busqueda sea mas rapida.

Buscador de oficinas por region

Namero de OMIL (326)

Valparaiso

Valparaiso

AVDA ARGENTINA N° 864, 3° PISO
VALPARAISO

322939992

322939932
carlos.fuentes@munivalpo.cl

Listado OMIL

Casablanca

Valparaiso

INESPARADA =191
CASABLANCA

322277440

322277443
corellana@e-casablanca.cl

Concén

Valparaiso

SANTA LAURA N° 567
CONCON
323816033
323816034
omil@concon.cl

Puchuncavi

Valparaiso

BERNARDO OHIGGINS N° 70
PUCHUNCAVI

322139625
jvillarroel@munipichuncavi.cl

Quilpué Quintero
Valparaiso Valparaiso

ARTURO PRAT N° 1960
THOMPSON N° 873

QUINTERO
QUILPUE—
322186083 i
cduran@auilpue.cl SO0

: omilquintero@gmail.com

Villa Alemana Vifia del Mar
Valparaiso Valparaiso
MATURANA 140 2 ORIENTE N° 1021
VILLA ALEMANA VINA DEL MAR
323140187 322184050
323140188 322184051

omil@villalemana.cl

glotoro@vinadelmarchile.cl

Listado OMIL’s
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Videos tutoriales: Muestra videos guia del funcionamiento de la BNE.

Tutoriales y guias en video

Videos que te ayudaran a entender los pasos necesarios para navegar

en la Bolsa Nacional de Empleo

Guia para el postulante (*)
Video guia para usuarios y postulantes de la Bolsa Nacional de Empleo.

Guia para el Empleador o Empleadora (*)

Video gufa para usuarios empleadores de [a Bolsa Nacional de Empleo.

Guia para el usuario institucional (*)
Video guia para usuarios institucionales de la Bolsa Nacional de Empleo.

Guia para el fondo de cesantia solidario (*)

SEGUR‘% Video gufa para obtener el beneficio del seguro de cesantia con cargo al fondo
CESANT solidario

(*) Los videos son solo de referencia, [as imagenes pueden cambiar respecto de la aplicacion

Seccion videos tutoriales
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5.14. Cambiar contrasefa

En esta seccion usted podra crear una nueva contraseia de acceso a la plataforma. Para poder realizar
el cambio de contrasefna, usted debe seguir los siguientes pasos:

a. Conocer su actual contrasefa y escribirla en el campo “contrasena anterior”

b. Escribir una nueva contrasefa en el campo “Nueva contrasena”, que cumpla con los requisitos
de Incluir al menos 8 caracteres, minusculas, mayUsculas y nimeros.

Repetir la nueva contrasena.

d. Pulsar el boton “Enviar”.

Nueva contrasena

Introduzca su nueva contraseiia.
Contrasefia anterior
Nueva contrasefia @

Repetir contrasefia

Enviar

Pantalla de generacién de nueva contrasefa
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5.15. Manual de usuario

Esta opcion de menu permite acceder directamente al manual de usuario de la zona de empleadores,
estos manuales estan en continua actualizacion.

Nueva Bolsa Nacional de Empleo

Manual de usuario - Perfil Empleador

Portada de Manual de usuario de empleadores

Pagina 76 de 78



Manual de usuario para empleadores

5.16. Cerrar Sesion

La opcion de menU “Cerrar sesion” del men(, cierra la sesion actualmente activa y visualiza la pagina
principal de la plataforma de la Bolsa Nacional de Empleo.

Bienvenido/a

Datos empleador

Datos basicos empleador
Usuarios y sucursales

Gestidn permisos ofertas

MNusya oferta

Mis ofertas

(fertas activas

Certificados

Ley 21.015

Blsqueda de candidatos
Contactenos
Cambiar contrasefia

Manual de usuario &

Opcién de menu de cerrar sesién
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Al cerrar sesion se visualiza la pagina principal de la Bolsa Nacional de empleo.

| ;\jﬁﬂ &

=]
(o

Bl nagional e wreples . 1

Ingreso | Registro

- tDﬂ@BI%&

¢Qué empleo buscas? Profesidn, empresa o

!{:)J AYUDA | Fondo de Cesantia Solidario Preguntas Frecuentes

Public
lab les

BNE en cifras

24

Ofertas de empleo

7

Vacantes

Novedades

Ofertas laborales
en atencion de grupos
vulnerables en:

Formacionenel
Puesto de Trabajo
Adultos

esmiturno.cl

m Chilln
ariende

CORONAVIRUS

(COVID-19)
Todo lo que necesitas saber

Pdgina principal

Recuperar contrasena

Orientacion Laboral

2.633.467

Usuarios registrados

ONONOX -

! Empresas |~ Instituciones

Donde buscar empleo | Movedades

EI Portal
que Emplea
Ch"eﬁmmﬂﬁﬁa

ta con el profesional

53.860

Empresas registradas

sence.cl
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