Guía de Usuario: Sistema de Gestión del Portal de Empleo
Introducción
El sistema de gestión del Portal de Empleo de la Municipalidad de Luján de Cuyo está diseñado para administrar vacantes, inscriptos, postulantes y categorías de empleo de manera eficiente. Este documento describe las funcionalidades principales del sistema y cómo utilizarlas paso a paso.
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Inicio de Sesión
[image: ]
El inicio de sesión es el primer paso para acceder al sistema. 
1. Ingrese su usuario y contraseña. 
2. Haga clic en Iniciar. 
3. Si no tiene cuenta, haga clic en Registrarse.







Panel Principal
Al iniciar sesión, será redirigido al panel principal con opciones de navegación.
[image: ]
Empresas
Gestione información sobre empresas, sus solicitudes y registros de nuevos datos.
[image: ]
Botón Añadir Empresa
[image: ]
Ingrese los datos necesarios para la creación de la empresa y haga click en guardar para registrar la nueva empresa


Ver Solicitudes
[image: ]
En este apartado se visualizan las solicitudes de empresas y las oportunidades de empleos. Clickeando los nombres se podrán ver los datos e información del empleo solicitado.
[image: ]

Empleos
[image: ]
Administre las vacantes disponibles en el sistema. Se pueden ver los empleos registrados en la página 
Botones
[image: ]
· Editar: se puede modificar los datos del empleo.
· Borrar: elimina la postulación de trabajo
· Activar o Pausar: activa o desactiva la visualización del empleo en el apartado de ofertas en la página principal







Agregar Puesto de trabajo
[image: ]
Crea una oferta laboral manualmente 

Candidatos
[image: ]
Gestione los aplicantes al portal de empleo con sus datos completos. En esta lista se visualizan los candidatos que se han postulado a un empleo.
Botones
[image: ]
· Borrar: se elimina la postulación del candidato
· Ver: aquí se puede ver la información del candidato y archivos necesarios(cv, cud y analítico)

[image: ]
Estado Laboral
[image: ]


Actualiza la situación laboral del candidato:
· Pendiente: espera algún cambio en su situación
· Derivado: se envía la candidatura a la empresa que crea ese puesto
· Contratado: el candidato fue contratado por la empresa o ya está trabajando
· Inhabilitado: el candidato tiene mala conducta o mayoría de edad (más de 65), o alguna cuestión extra que no permita su contratación
· Inadecuado: el candidato no cumple con todas las especificaciones del empleo
· Programa: se encuentra en un programa laboral de la municipalidad

Inscriptos 
[image: ]
Se listan las personas que se han registrado a la página de empleo.
Botones
[image: ]
· Borrar: se elimina la persona de la plataforma
· Ver: aquí se puede ver la información de la persona y archivos necesarios (cv, cud y analítico)
· Postular: deriva a la persona a algún puesto de trabajo

Postular
[image: ]
Muestra los empleos para que la persona pueda ser postulada mediante el botón de “Postularme”
Categorías
[image: ] Agregue o edite categorías de empleo disponibles.
Agregar categorías 
[image: ]
Usuarios del Sistema
[image: ]
Gestione cuentas de administrador y empresas.
Añadir Usuario
[image: ]
Resumen de Datos
[image: ]
Revise estadísticas de inscritos, empresas y vacantes, y realice búsquedas.


Seguimiento
[image: ]
El buscador muestra la experiencia laboral y conocimientos de las personas, y las guarda en una lista (Búsquedas Anteriores). 
Búsquedas Anteriores 
[image: ]
Se muestran las búsquedas anteriores y las personas guardas en las mismas 
Funcionamiento
-Se ingresa la palabra clave en la barra de búsqueda.
-Se muestran los resultados, y se marcan en las casillas de la izquierda de la lista de la información 
-Se hace click en guardar
[bookmark: _GoBack]-En “Búsquedas anteriores” se muestran las listas de personas haciendo click en la palabra clave.
-Cuando se muestra la lista el funcionamiento es igual a la barra de búsqueda inicial
Soporte Técnico
Si necesita ayuda, contacte al soporte técnico:
Correo electrónico: soporte@empleolujan.gob.ar
Teléfono: 0261-498-0000
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€ATRAS

Solicitudes de Empresas
- Sebastian Paredes - Operario de lavado
- Beralt Group - Cadete
- Consultores de Empresas - Mozo Bilinglie
- Consultores de Empresas - Sommelier/endlogo
- Consultores de Empresas - Recepcionista Bilingtie
- LEONARDO VALDIVIESO - CHOFER
- BUSINESS & TOURISM SRL - ATENCION AL PUBLICO
- Grupo Ceta - Operario de bodega, Tractorista, Chofer de cosechadora, Chofer de autoelevador
- HOTEL ENTRE CIELOS - PORTERO
- HOTEL ENTRE CIELOS - CAMARERO
« Tonio Madrid - Chofer para camion
- Franquicias del Oeste S.A - Mozos, cajeros, cafetero
- Strategic Minds Argentina SA - Electricista
- jake case sas - vendedor
- Fabiana Araya - Personal para limpieza oficina, casa
- Alberto Cabanillas - Atencién al pablico
- Hotel Amerian Chacras de Coria - Recepcionista
- Catanzaro srl - Barista / bartender
« Meatias Ortiz - Oficial mecanico automotor
- miu krom srl - vendedor




image6.png
Puesto Requerido: PORTERO
Cantidad de Puestos: 1

Tipo de Contrataci6n: Contratacion directa

Sexo: Mascuiino

Edad Minima: 20

Edad Méxima: 35

Estudios: Secundario Completo

Experiencia: 1o

Tereas: Recepcion de huespedes y agencias que traen hespedes, control de las camaras del hotel, entrega snack colaboradores, coordinacion con vigliancia ingreso/egreso de proveedores, control ingrsos extemos a spa/ restaurantes
Plazo M&ximo: 2024-11-26

Datos Adicionales: Ingles avanzado, Buenas presencia, Ganas de trabajar.

Correo de Contacto: antonella caicedo@entrecielos.com

Teléfono: 2612535306
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Puesto de trabajo

Lista de Vacantes [@Agesrpiestadetiataio)

Titulo de ocupacion

Contidad

Titode e

ocupscion Vacantes

Ucenciadoraen 4

Psicopedagogia

Magunista 4

cametE2

Aba 0

Anista de 1

marketing dgial

8

8

8

Edad min

Edad max Sexo de preferencia Puesto Situacion laboral
Experiencia laboral Descripcien del trabejo
Titulo de Psicopedagogia Biindar orentacion y apoyo psicopedagogico 3 Gvenes en el ambito municipal. Coiaborar en la mplementacion de.
‘Experiencia comprobable en programas de ES. Partcipar en el disefio y efecucion de estrategias para el desamollo ntegralde los ovenes de la
Educacion Sexual ntegral €S comunidad.
Habiidad y experencia en el
‘acompanamiento ajovenes.
Excelente capacidad de
comunicacion y trabajo en
equpo.
‘Experiencia previa comprobable  Operar la motoniveladora en difererttes proyectos municipales. Realzar tareas de nvelacion, mantenimiento y reparacion
enla operacion de de caminos  calle. Velar por el correcto funcionamientto y mantenimiento de la maquinaria asignada. Colaborar con el
‘motoniveladoras. Camet E2. ‘equipo de trabajo en a ejecucion de obras visles
Conocimiento en el
‘mantenimiento basico de la
‘maquinaria Licencia de conducir
categoria conespondente

fexciugente) Disponibildad para
trabajar en tumos rotatos y
Jomadas extendidas.

‘Experiencia previaen
construccion albahleria 0
trabajos simiares (exciugente).
Conocimiento en eluso de
herramientas y equipos de
construccion Capacidad para
trabajar en equipo y segui
Instrucciones Buena condicion
fisicay disponibiidad para
trabaos al e bre.

Estudios universitarios afines

o experiencia iaboral
equivalente de al menos 3 ahos.

Participar enla construccion y mantenimiento de obras publicas, Incluyendo pavimentacion,reparacion de calles,
obras civies. Mangar heframientas y equipos de construccion bajo s normas de seguridad establecidas. Colaborar con
el equipo de trabajo en la eecucion de proyectos municipales.

Importante empresa del rubro almenticio se encuentra en la bisqueda de un ANALISTA DE MARKETING DIGITAL Junior
‘Apuntamos a perfiles creativos, dinamicos, con orientacion a resutados. Que posean excelente fedaccion y ctero
estético, asi como también capacidad de analisis, poder resolutivo y autogestion. Tareas y responsabiidades: -

Sexodepreferencia  Puesto

Masculino/Femenino  Sector Vacante

Masculino/Femenino  Sector Vacante

Masculino/Femenino  Sector Vacante

Masculino/Femenino  Almentos -
Bebidas

sboral

paused

paused

paused

paused

@ Home - Puesto de trabajo
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Puesto de trabajo

Agregar nueva vacante

Nombre de Empresa:
Categoria:

Titulo de ocupaci6n:

Nomero requerido de empleados:
Edad minima:

Edad maxima:

Calificacion/Experiencia laboral
Descripcin del trabajo:

Sexo preferido:

Sector vacante

Municipaidad de Lujan de Cuyo

‘Seleccione una categoria

Titulo de ocupacion

Nomero requerido de empleados

Edad minma

Edad maxima

Calificacion/Experiencia aboral

Descripcion del trabajo

‘Seleccion

Sectorvacante
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Candidatos @ Home - Canddatos

Lista de aplicantes

Nombre Puesto Estado Laboral
Solctante Puesto Compatia Fechs de spiccien Accin EstadoLaborsl
Alexs Baggio Recepciony adminfracion 2024121
CectiaPacz Recepcionsta Biingoe 202421
Mariano Jiménez Ayudante de Cocna 20241122 sver
Elba Mompardo Ayudante de Cocina 20241123
Maria Lascano Recepciony adminfracion 20241125 Sver
DARIO GARRO Ayudante de Cocina 2024-11-26
Maria Garcs Cocnero/a 20241127 Sver
Martin Cardozo Operaro de bocga 20241120
Agostia Battston Mozos caeros, cafetero 20241120
Vesica Ortega Mozos, caeros, afetero 20241120
Fabrico Gomez Choferde Autoelevador 2024130
Fabrico Gomez Operaro debocga 20241130
Jorge Martinez Choferde Cosechadora 2024130
Jorge Martiez Choferde Autoelevador 2024130 Sver
Melisa Ochoa Operaro de bocga 2024130
MauroValigo Operaro de bocga 2024201 Sver
Mauro Vallejo Ayudante de Cocina 2024-12-01





image11.png




image12.png
Candidatos @ Home - Candidatos - view

Candidato: Alexis Baggio Damian

" Thulo obtenido:
Informacion postulante
Tecnico en Gestion de Empresas.
+ Email: baggioslexis@gmailcom .
+ Numero de contacto : 2612426985 fLocas
+ Direccion: Agustin Donado 661 Estodo:
+ DNI: 41816113
+ Sex0: Masculino Finalizado
« Edad:25 Carrera cursada :
2 Analitico Tecnicatura en Gestion de Empresas.
Descargar Analitico 2qui oizease
@ Certficado de Discapacidad Trabaje en la empresa Grupo Argentino en la parte administrativa y logistica en el area de COMEX (Exportacion)
No hay archivos adjuntados feeres i
NINGUNO
domas:
Estado Laboral Trabajos Itima Modficacién nges (basico)
Inadecuado Recepcion y adminitracion 1 04-12-2024 Discapacided:
none
Camet:
B1
Movilidad :
At
R Curriculum Vitae

Descargar Curriculum aqui
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Estado Laboral

Pendente
Denvado

Contratado
Inhabiltado

Inadecuado

Programa
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Postulantes

Lista de solicitantes

Nombre

Mauricio
Martinez

Anehi Navartete
Martina Eugenia
Jara

Abigal Belen

Rodriguez

Romina Ayelen
Valdez

Tania Julla
Gelvez

Ayelen Leonela
Imparato

Alexis Jesus
Condort
Maira Malara
Ayelen Mara
Titera

Alexis Damian

Titulo

Tiulo

Ing.En Recursos.
Naturales
Renovables

Tecnico en tursmoy
hoteleria

Tecnicaen
Administracion de

Empresas

Traductorado Publco
deinges

tectuismoy
hoteleria

Profesorado en
educacion primaria

Ingenieria de:
Petrtleos
Teenico

electromecanico

Licenciaturaen

Fonoaudologia

Tecnicaturaen
Gestion de Empresas

Edad Sexo DNI

Experiencia Laboral

Recepcionista, atencion al publico. Monftoreo y evaluacion de productos fitosantarios. Laboratorio

Minmarket Cudado de anciano y ninos Empleada domestica Moza Bachera Audante de cocina

Nihera Asistente vrtual Empresa de marketing digital

Manejo de caa Atencion al cliente Maneo de excel Administracion

Credito Argentino y Naido Lombard: SAEN ambos empleos mi desempeno se relacionaba directamente con laatencion al cllente, asesoramiento, y
elmanefo de caja. Pago de.cuotas, pago de prestamos, boletas de depositos, manejo de maneda extranjera, gestion de mora temprana y tarda etc. Todo
realcionado a aoperativa de caja.

s

Comercio,atencion alcliente y cuidado de nifos

ROTORC SAS | SUPERVISOR Asistencia y supervision de uniones bridadas segun ASME PCC-12022 en: Sep. 2024 | Paro Crudo y Vacio YPF CILC Ago.
20241 Paro de mantenimiento en Planta de Etanol ARAUCO Sep. 2023 Paro de mantenimiento en Planta Compresora GAS ANDES Jul 2023 | Mega
Paro Upgrading-Refino YPF CILC

Tallr de RTO (revision técnica de autos Instecmec) PET shop fatencion al publico)

‘Atencion alpobico

‘Trabaje en la empresa Grupo Argentting en la parte administrativa y logistica en el area de COMEX [Exportacion)

Edad

AROS

AROS

8
AROS

24
AROS

AROS

AROS
8
AROS

AROS

AROS

AROS

ANOS

Sexo

Masculino

Femenino

Femenino

Femenino

Femenino

Femenino

Femenino

Masculino

Femenino

Femenino

Masculino

N° Telefono

02634785705

2612753784

2616401388

2613002877

2612527550

2617505387

2615121678

2616500284

2615330018

2813805711

2612426085

@ Home - Postulantes

oN Accién

cosaes s 7
oo QTS (=

ez
rasrrseo

27367861929 ive( @ Borrar [Pendente v ]

roneseso
20471530773 (g > Postuar]  [Pendente v]
e

iz (e )
oo




image15.png
(i 5o RS
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Lista de Ocupaciones

Titulo de ocupacion

Cantidod

Titode de

ocupacien Vacantes

Ucencadoraen 4

Psicopedagogia

Magunista 4

cametE2

Aba 0

8

8

8

8 §¢

Experiencia laboral

“Thulo de Psicopedagogia Experiencia
‘comprobable en Educacion Sexsal
Integeal [ES). Habildad y experiencia
en el acompanamiento a jovenes.
Excelente capacidad de
‘comunicacion y trabajo en equipo.

Experiencia previa comprobable enla
operacion de motonveladoras.
CametE2 Conocimientoen el
mantenmiento basico de la
maquinaria Licencia de conducir
categoria comespondente
excluyente) Disponibildad para
trabejer en tumos rotatvos y
Jomadas extendidas.

Experiencia previa en construccion,
albatleria o trabajos simlares
excluente] Conocimiento en el uso
de herramientas y equipos de
construccion Capacided para
‘trabajar en equipo y seguir
Instrucciones. Buena condicion fisca
 disponibildad para trabajos al are
tre.

Descripcion del rabsjo

Brindar orientacion y apoyo psicopedagogico a ovenes en el ambito municipal Coiaborar en la mplementacion de programas de ES. Participar en el
diseo y ejecucion de estrategias para el desarrolo integral de 0s jovenes de la comunidad.

Operarla motoniveladora en diferentes proyectos municipales. Realizar tareas de nivelacion, mantenimiento y reparacion de caminos y calles. Velar por
el carrecto funcionamiento y mantenimiento de la maquinaria asignada. Colaborar con el equipo de trabejo en I efecucion de obras viakes.

Participar en la construccion y mantenimiento de obras pablicas, Incluyendo pavimentacion,feparacion de calles y obras cviles. Manefar herramentas
' equipos de construccion bajo as normas de seguridad establecidas Colaborar con el equipo de tratijo en 2 fecucion de proyectos municipales.

Sexodepreferencia  Puesto

Masculino/Femenino ~ Sector Vacante

Masculino/Femenino  Sector Vacante

Masculino/Femenino  Sector Vacante

11
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Categoria

Lista de Categorias [@Arsdircategora|

Categoria

Categorias

Ingeniero Agronomo
Recursos Humanos
Marketing Digtal

Maquinista Motoniveladora
‘Operario construccion
Veterinario Matriculado
Psicopedagogo

Obrero

Ventas

Analista de Gestion de Caldad
Carpintero

Gastronomia

Atencion al Pabico

Administrativo/a

‘Operario Calficado Metaldrgico

@ Home - Categoria
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Afadir nueva Categoria

Categoria: Categoria
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Lista de Usuarios [@AfsiUsiadol

D Cuenta Nombre de Cuenta Nombre de Usuario Rol

10 Cuenta Nombre de Cuenta Nombre de Usuario Rol Acsien

3 Gabrel Gabrel Adminitrator 20
s Fede fede Adminitrator 20
B municipaldad de jan munLyan Empresa

7 Sivana Sivana Administrator . E
8 ‘Siivana Castro SivanaC Administrator . E
9 Marieta Orpt Mariela Admiistrator =0
0 Nejendro Aguero Aefendio Adminitrator 20

n Lus Lgvevedo Administrator =0
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Afiadir nuevo Usuario

Nombre: Nombre completo del usuario
Nombre de Usuario: Nombre de Usuario de la Cuenta
Namero de documento: Namero de documento de la Cuenta
Contrasefia: Contrasefia de la cuenta
Rol: Administrador
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Resumen de Datos

Inscriptos
156

Estado Laboral

Contratado
Derivado
Inhabilitado
Programa
Inadecuado
Pendiente

Cantidad

nRoogo

@ Home - Resumen de Datos.

Porcentajes de los Solicitantes

Porcentaje

822288
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Filtro de Candidatos
et —

ayudante|

Resuitados encontrados (17}

Guardar candidatos nados

O Profesi6n:

Experiencia Laboral: Minimarket Cuidado de anciano y nifios Empleada domestica Moza Bachera Audante de cocina
Nombre: Anahi Navarrete

Correo: anahividela@icloud.com

O Profesi6n:

Experiencia Laboral: Experiencia en bodegas vemdimia, fraccionamientos u etiquetadoslalbafileria(ayudante) ayudante de cocina, obrero fural
Nombre: Rosaura Martinez

Correo: alefacuinesmartinez@gmail.com

O Profesi6n: Bachillerato

Experiencia Laboral: Ayudante Cocina, moza, bachs, atencion al publico,cajero, ayudante de panadero
Nombre: Gisel Genovesi

Correo: genovesi_gisel@yahoo.com

O Profesi6n:

Experiencia Laborak: Sereno, bachero, ayudante panadero, chaperia pintura
Nombre: Matias Riquelme

Correo: matu2005deriver@gmailcom

O Profesi6n:

Experiencia Laboral: Ayudante de albail
Nombre: Enzo Gamica

Correo: stzvila@gmailcom
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K
BUsquedas anteriores

Bsqueda: MECANI (2 seleccionados) 2024-12-1113:34:38

Ingrese una nueva busqueda

(OINombre: Maira Guerra

Edad: 25

Correo: maira021099@gmail com

Profesién: Tecnico electromecanico

Experiencia Laboral: Taller de RTO (revision técnica de autos Instecmec) PET shop (atencion al publico)

J Nombre: Manuel Morgui Castro

Edad: 33

Correo: morguimanuel@gmail.com

Profesion:

Experiencia Laboral: Chofer de camion Camet E1E2, mecanico, mantenimieto de maquinarias de alimentos moledoras afiladoras

Busqueda: BARISTA (1 seleccionados) 2024-12-1112:19:48
Bsqueda: TORNER (1 seleccionados) 2024-12-1112:12:51
Bsqueda: TORNER (2 seleccionados) 2024-12-1110:00.01
Bsqueda: TORNER (2 seleccionados) 2024-12-1109:59:01
Bsqueda: CAJAS (1 seleccionados) 1970-01-0100:00:00
BUsqueda: ATENCI (3 seleccionados) 1970-01-0100:00:00
BUsqueda: ATENCI (21 seleccionados) 1970-01-0100:00:00
Blsqueda: KIOSC (1 seleccionados) 1970-01-0100:00:00
Bsqueda: ATENCI (1 seleccionados) 1970-01-0100:00:00
Busqueda: METALURGICO (1 seleccionados) 1970-01-0100:00:00
BUsqueda: ELECTRI (1 seleccionados) 1970-01-0100:00:00
Bsqueda: JARDINE (1 seleccionados) 1970-01-0100:00:00
Busqueda: LIMPIEZA (1 seleccionados) 1970-01-0100:00:00
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Iniciar Sesion

Sino estas inscripto:
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Portal de Empleo

® Incio Bienvenido

® Bienvenido a la administracion del portal de empleo

Lujan de Cuyo © 2024 Mendoza. Version 001
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Empresas

Lista de Empresas (@i [0vsas
Nombre Direccion Contacto
o
Municipalidad de Lujan de Cuyo

Direccién

Boedo 505

40809311

@ Home - Empresas

Modificar
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Agregar nueva empresa
Nombre de a Empresa:
Direccion de la Empresa:

Nomero de Contacto:

Ingresar nombre

Ingresar direccion

Ingresar Nomero




