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Registro de persona candidata en la plataforma

Inicio  Servicios =  Contdctenos  Acerca de 2] Ingresar / Registrarse

Este sitio es una plataforma informatica
mediante la cual se puede acceder a los
distintos servicios que ofrece la Agencia
Nacional de Empleo, tales como los
servicios de personas en busqueda de
formacion, capacitacion y empleo.

Agencia Nacional de Empleo
Servicio gratuito que facilita el contacto entre las personas

que buscan empleo y las empresas que requieren talento
humano

. . , , ¥ Busca un empleo ahora Vv
En este tutorial se expllca cOoOmo reglstrarse,

crear una cuenta y completar el perfil TS g
requerido.

Empleo, palabra clave, (Eje: Administrador) Provincia Selecciona un area
Primero, se debe acceder al sitio www.ane.cr,
el cual se muestra en la siguiente imagen: 8 5 4

Personas oferentes (§) Vacantes () Empresas registradas (3)
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https://www.ane.cr/

Registro de persona candidata en la plataforma

En la pagina principal se encontraran distintas secciones, tales como:

La seccion ‘Acerca de': en esta parte se informa qué es
la Agencia Nacional de Empleo.

B crenal Inicio  Servicios - Contidctenos  Acerca de
DE EMPLES

Seccion 'Contactenos’: en la cual podra escribir dudas o
sugerencias que tenga a través de un formulario vy
mediante este se atenderan las consultas 0 sugerenciasy
se pondran en contacto.
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Registro de persona candidata en la plataforma

En esta plataforma se permite que tanto personas
nacionales como extranjeras puedan hacer uso de los
servicios de esta y para ello deberan registrarse como
primer paso.

Para reqgistrarse, debe Ir a la pagina de Inicio en la
parte superior de su derecha en la pantalla. Debe dar
clic en el boton que dice 'Ingresar/Registrarse’ y le
aparecera una pantalla que dice “Nos alegra recibirte
de nuevo”. Ahi se busca la palabra “jRegistrate!" y
damos clic sobre la misma, tal y como se muestra en
las siguientes Imagenes.

2] Ingresar / Registrarse

Ingresar ) 4

iNos alegra recibirte de nuevo!

;Mo tienes una cuenta? jRegistrate!
* Usuario
Tu nombre de usuario ﬂ
* Contrasena
Tu contrasefia =

Ingresar
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Registro de persona candidata en la plataforma

Una vez que se ha dado clic en “jRegistrate!", aparece
una pantalla que dice “;Creacion de cuenta!”. En ella,
debe seleccionar el tipo de identificacion; para ello, se
le despliega un menu con varios tipos de
identificacion, se selecciona el que le corresponde;
luego se escribe en la siguiente casilla el numero de
identificacion y se da clic en “Verificar".

iCreacion de cuenta!

Seleccione un tipo de cuenta

* Tipo de ldentificacion

Selecciona tu tipo de identificacion

* |dentificacion

Escribe tu identificacion

Verificar
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Registro de persona candidata en la plataforma

* Tipo de ldentificacion

Residente Temporal

Una vez hecho lo anterior, aparece una pantalla
solicitandole mas datos personales, tales como el
correo  electronico, nombre de usuario vy
contrasena. Se coloca la informacion solicitada y
para la contrasena es importante mencionar que,
para crearla, se debe tener en cuenta lo siguiente: Formulario de registro
contener al menos un ndmero y una mayuscula, no * Correo Electrénico

se permite el uso de simbolos, ni utilizar la direccion buscoempleo@gmail.com ~ iTe has registrado exitosam

de correo, Una vez completada la nformacicn, sc i
solicita la aceptacion de los términos de uso del il R DA T o R
servicio de la Agencia Nacional de Empleo. Para
ello, se coloca un “check” en la casilla senalada en
la Imagen de abajo; por ultimo, se da clic en el botdn
de registrarse. Le aparecera otra pantalla que indica
que se ha registrado exitosamente. Las pantallas
lucen tal y como se muestra en las siguientes Acento los BErmin
imagenes: ntimi

* |dentificacion

172400328236 Verificar

1 ~5 3
WUSUGlNILd 2

* Contrasena (Ejemplo: PasswOrd) () * Confirmar Contrasefia

FERREERD L L AR R L

s e e ol g ¥ o i .
2] 1dies Y 5L Hi diMel

Debes aceptar los terminos y condiciones para seguir con el registro al SNE
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Registro de persona candidata en la plataforma

Una vez que le aparece la pantalla de registrado
exitosamente, le llegara un correo electronico
proporcionada; debe abrirlo y el mensaje que leerd
dice que "la cuenta ha sido registrada exitosamente”.
Debe dar clic donde lo indica y esto le llevara a la
pagina principal de la Agencia Nacional de Empleo,
nuevamente.

El mensaje sera como el siguiente ejemplo:

Hola, usuario55 (buscoempleocr@gmail.com)

j Tu cuenta ha sido registrada exitosamente!.
Por favor, confirma tu correo electronico haciendo C

Una vez que esta en la pagina principal, debe ir a la parte superior de su derecha en la pantalla, y dar clic
en ingresar. Debe colocar el nombre de usuario y la clave que se cred y dar clic en ingresar (una vez
mas). Una vez hecho esto, aparece una pantalla con los datos como su usuario, nombre, correo,
identificacion y tipo de cuenta. Para completar el curriculum se debe ir al boton que dice “Mi Perfil”; este

se encuentra en la parte superior central.

A continuacion, una muestra de las pantallas mencionadas:

iNos alegra recibirte de nuevo!
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Registro de persona candidata en la plataforma

Luego de dar clic en el boton “"Mi Perfill", aparece una
pantalla como la que se muestra en la Imagen
sigulente:

En este paso se llena la informacion que solicita la
plataforma y va abriendo cada pestana, las cuales
son:
‘Informacion personal
‘Ocupacion y experiencia
‘Formacion, capacitacion y habilidades
‘Informacidn adicional y estado del perfil
‘Portafolio

A continuacion, se va a mostrar cada pestana, para
explicar los campos requeridos.

Perfil de Anselmo Castro Mora

Los campos marcados con ***, son

@ esenciales para la intermediacion entre

este perfil, v las vacantes publicadas

por las empresas.

A Informacién Personal

5 Ocupacidn y Experiencia

& Formacién, Capacitacién y Habilidades
® Informacién Adicional y Estado del Perfil

@ Portafolio

&

Una vez completada la informacion,
podras decidir si activas tu perfil, esto
para generar un curriculo con dicha

informacion y empezar a concordar con

vacantes registradas.

Guardar datos del perfil
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Registro de persona candidata en la plataforma

Informacién personal

En esta pantalla, algunos datos ya estaran
precargados debido a que el sistema esta conectado
con otras bases de datos, por lo cual su nombre
completo, fecha de nacimiento y nacionalidad ya
apareceran en la pantalla. Lo que se debe completar
es |la parte de contacto y ubicacion.

Datos Personales

ldentificacidn

Q00000002
Nombre Primer Apellido
Anselmo Castro
recha de Nacimiento Estado Civil
viernes, 15 mayo 2020 Soltero/a

Contacto v Ubicacion

Teléfono

88887215

Frovincia Cantén

SAN JOSE SANTA ANA

Direccion Exacta

Detras de la iglesia. casa amarilla

SEQUNC

lo Apellido

Maora

Macionalidad

Costa Rica

Otro Teléfono

(L) No se ha registrado otro telefono

Distrito

SANTA ANA

80%

Perfil Completado (i,
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Registro de persona candidata en la plataforma

Ocupacion y experiencia

Esta seccion se divide en tres partes. Vamos a
abordarlas una a una. *¥¥* Ocupaciones Favoritas

Para la ocupacién se deben seleccionar las diferentes (® Descripcién: Agrega las ocupaciones favoritas y el tiempo de experiencia en cada una de ellas (MAXIMO 5
ocupaciones que se tengan, hasta un maximo de OCUPACIONES).

cINco, asi como la experiencia que se cuenta en cada
una de ellas. El sistema, conforme se vaya
seleccionando, Ira colocando las ocupaciones Ocupacion ——

| = . U . i _.l":"l. -

elegidas en un cuadro que aparece en |la pantalla, a su Busca y selecciona una oc CUpSC ORIy W LLONES
mano derecha. Para poder agregar dichas

- - Ocupaciones agregadas
Agrega las ocupaciones aqul

ocupaciones se deberd ir a la parte que indica i i Adn no se ha agregado ocupaciones
"Ocupacion”, digitar la suya, buscarla en la lista Selecciona una experiencia

desplegable que aparece y hacer clic sobre ella. En la

otra caslilla se selecciona la experiencia, para lo cual + Agregar

con solo dar clic en la casilla, se despliega un menu y
se selecciona la experiencia que se tenga. Una vez
hecho esto, se da clic en el boton “+Agregar”.

<)

o o

AGENCIA

= NACIONAL
DE EMPLEO

o




Registro de persona candidata en la plataforma

En el apartado de Experiencia laboral se va a indicar la
experiencia que se tiene. Para ello, se hace clic en el boton
"+Agregar experiencia laboral" y se nos abre una pantalla.
En ella se debe completar la informacion que se solicita,
como lo es la empresa en la cual se trabajo, el puesto que
ocupaba, la ocupacion asociada y las fechas de inicio y
finalizacion, o bien si es el empleo actual, se coloca un
“check" en la casilla que pregunta “;Es tu trabajo actual?”.
Ademas, se hace una breve descripcion de las funciones
que se desempenabany se da clic en el boton “Guardar”. Si
se tiene Mas experiencias en otras empresas, repetimos el
pPaso para agregar mas experiencia laboral.

*#* Experiencia Laboral

=y . o, . . .
1.2 Descrlpclon: Agrega la experiencia laboral, indicando [a empresa, el puesto, y 1as funciones realizadas, junto

con el periodo o rengo en que se trabajd o si es el trabajo actual.

Aun no se ha agregado experiencia labora

t+ Agregar experiencia laboral

Experiencia Laboral X

* Empresa

* Puesto

* Ocupacidn asociada

Busca y selecciona una ocupacior

JEs tu trabajo actual?
* Fecha de Inicio * Fecha de Salida

01/01/2001 01/01/2001

* Funciones Realizadas
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Registro de persona candidata en la plataforma

*** Zonas donde trabajarfa

(® Descripcién; Agrega las zonas (por provincia, cantdn y distrito) donde aceptarias trabajar.

: Zonas agregadas
Agrega las zonas aqui

El Ultimo apartado es la seccion de ubicacion, en la e

Provincia Canton Distrito Acciones
cual se solicita indicar las “Zonas donde trabajaria”. - o
Ahi se puede indicar, mediante el detalle de provincia, = s Aun no se ha agregado zonas de preferencia
canton y distrito, las zonas donde le gustaria laborar. Cantén
Se seleccionan los lugares y se hace clic en el boton Salscclona iV Esiton

“+Agregar”. Aparecera, a su mano derecha en la

pantalla, el cuadro con las zonas agregadas. Distrito

Selecciona un distrito

+ Agregar
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Registro de persona candidata en la plataforma

Formacién, Capacitacién y Habilidades

Para esta seccion, se debe completar la informacion
que se solicita, como lo es el ultimo nivel academico
alcanzado. Seleccionando en la casilla
correspondiente, se marca si es graduado(a) de una
universidad, si cuenta con estudios técnicos, si tiene
otros estudios, y en la seccion de las habilidades, se
seleccionan las habilidades que usted considera que
posee, haciendo clic en cada una de ellas.

Formacion

: : ;Graduado de una universidad?
**¥ ;Nivel educativo alcanzado? (i) = 7 5

® No
Secundaria acadéemica completa .
Si
=+ ;Estudios Tecnicos? ; Otros Estudios?
@ No @ NO
Si Si
ilid s de lag na

Selecciona tus habilidades (Opcion de marcado multiple)
D Trabajo en equipo

Autonomia

Comunicacion asertiva

Desarrollo de relaciones

Profesionalismo

Resolucion de conflictos

Disposicion

Adaptabilidad

ol®le

Orientacion a la calidad
Aprendizaje permanente
Liderazgo

Gestion de los recursos

Enfoque a resultados
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Registro de persona candidata en la plataforma

En la parte sobre dominio de idiomas y pagquetes de computo, se seleccionan el o Al final de esta pantalla se encuentra el apartado de seleccion de titulos, en el cual
los Idiomas que se manejan, los programas de computo, asi como su nivel de se van a colocar los titulos obtenidos (el sistema los ira incluyendo en orden
conocimiento: si tiene un nivel basico, medio o avanzado (sobre cada uno de cronologico). Se debe indicar el nombre del titulo, fecha de emision del mismo y
ellos). la institucion que otorgo el certificado. Una vez hecho esto, le damos clic al boton

"Guardar" y se repite el proceso cada vez que se quiere incluir un titulo.

=% Dominio de [diomas

:I-'_-'_'-.l_'ri;_‘::i-:'-r'nj -"-..5'- O3 105 [QNoMmMas JURTO OOn &1 Nivel a8 ConoCimilen
p diomas aqreqgado: f
Agrega los idiomas aqu I e Titulo A
Miviel de
Idioma : S ACCIones
Conocimiento
Mivel de Conocimiente  AuUnno s na agregado Kiom * Nombre
Agriaga
* Fecha del Titulo
*%* Dominio de Programas de Computo 01/01/2001
LY Descripcion: Agreqa los programas de computo utilizados junto con el nivel de conocimiento ® |nstitucion
’ rogram rega
Agrega los programas agqu
Programa de Computo Programa Experiencia Acciones
Selecdona un programa N _ (& Guardar
ML FIC) S0 e .!:;' l 11 PIPCEIN 2 T
Mrvel de Conocimiento

e s
+ Agrega
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Registro de persona candidata en la plataforma

Informacion Adicional

Informacién Adicional y Estado del Perfil

L2 Descripcidn: Responde

En esta seccidon se indican los datos

adicionales como lo es: licencia de conducir, 3 e
vehiculo, queé tipo de contratacion aceptaria, Si
horario, jornada, se le consulta si esta al cuido

de alguna persona, ya sea menor de edad,
adulto mayor o persona con discapacidad.
Ademas, sI cuenta con alguna discapacidad; si Tempor
actualmente se encuentra desempleado, el
tiempo de desempleo y |la aspiracion laboral.

Adicionalmente, se le consulta si cuenta con

algunos permisos especiales, como lo son el iSe
carné de manipulacion de alimentos, carné de
portacion de armas, pasaporte al dia, visa
emitida por el Goblerno de Estados Unidos, ZHiEEe R emos souAn
disponibilidad  para  realizar giras e i S ———
incorporacion a algun colegio profesional. B il bbb

r A T
= I.I-- =]

i lempo buscando empleoy

elecciona el horario deseado para trabajar
- HE - T, d e s o ] P
[Opcidn de marcado miltiple =

i T i ¥
Udiunerd

_"'...III'.IZ". para port | 1 2 ar
s 0 pleto I:EI [0
liem; =

(i Estado del perfil

=i 2l perfil esta activo, se
informacion
concardantes. |

i 1
18 } " |
acceder a dicho apartado

(Desea activar este perfil

. % o - -l-.-ll
1 salanal? ] ver salanos

PRI LDErer id

N Caso Contrarno, no se poar }

;Persona jefa de familia?
[
E} e [}

o
+1

ponibilidad para g

poracidn al colegio profesional?

ras dentro del pais?

sponibilidad para viajar fuera del pais?

Consentimiento informado

dada para enconirar puestos
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Registro de persona candidata en la plataforma

Una vez finalizado este paso, aparece en la pestana de
informacion adicional la opcion de estado del perfil y
consentimiento informado. Si acepta, coloca un
“check” en ambos.

Es importante mencionar que para poder acceder a los
servicios de la Agencia Nacional de Empleo se debe
aceptar el consentimiento informado.

Usted puede revisar el contenido de este documento
dando clic donde dice consentimiento informado.

Para aceptar el consentimiento informado debe
colocar un “check” en la casilla correspondiente, tal y
como se muestra en la imagen.

&) Estado del perfil Consentimiento informado

Si el perfil esta activo, se podra obtener la Se debe de aceptar el conser

informacion dada para encontrar puestos nformado para acceder a los demas servicios
concordantes. En caso contrario, no se podra del SMNE.

acceder a dicho apartado.
JAcepta el consentimiento informado?

;Desea activar este perfil?

Consentimiento informado
Se debe de aceptar el ct
ado para acceder a los demas servicios

del SNE.

JAcepta el consentimiento informado?
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Registro de persona candidata en la plataforma

Una vez aceptado el Consentimiento informado, se
puede indicar el diseno de curriculum que desee; para
esto, se debe seleccionar uno de los tres disenos que
aparecen dando clic en la plantilla, tal y como se
observa en la Imagen

Diserio 1

NOMERE COMPLETO

BN b pernin Mascaonal de Freogion

AR

L cone i

Diseno 2

Disefio 3
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Registro de persona candidata en la plataforma

Portafolio

Esta es la ultima seccion del perfil. Aqui se detalla s
usted cuenta con algun blog, pagina web, o redes
soclales de trabajos o productos que se tengan. Para
ello, se debe llenar la informacion de titulo,
descripcion, enlace y tipo de portafolio, imagenes,
videos, articulos y sitios web, y se hace clic en el
boton “Guardar”.

Portafolio X

* Titulo
* Descripcidn
* Enlace

* Tipo de Portafolio

Seleccione un tipo
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Registro de persona candidata en la plataforma

Al Ir llenando la informacion va a ir aumentando el Una vez completado todo el perfil se oprime el Ya una vez quardado, se puede ver el curriculum
porcentaje en la barra de perfil completado. Es botdn "Guardar datos del perfil” y una vez que se y demas opciones que ofrece el sistema.
importante mencionar que, si no se tiene el perfll hace clic, aparece este cuadro en el cual debe dar

leno o bien con la informacidon marcada en clicen "Si".

asterisco que son esenciales para la iIntermediacion,

el sistema no le permitird acceder a los demas | SRR,
. : : Guardar datos del perfil
servicios de la Agencia Nacional de Empleo.

Ademas, hay clertas caslllas que son obligatorias y
se sefalan con un asterisco en rojo.

65% Perfil Completado (i) ¢Estas seguro/a? Emplecs segin mi perfi
3 P

(4 Si () No

Los campos marcados con ***, son

@ esenciales para la intermediacion "
Jatos personales
entre este perfil, y las vacantes

publicadas por las empresas.

Contactenos

Cerrar Sesion
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