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PRESENTACION

El Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, en cumplimiento de lo dispuesto por el
Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que “Establece las disposiciones para el registro y difusién
de las ofertas laborales del Estado”, ha previsto la adopciéon de una serie de medidas
dirigidas a brindar a la ciudadania informacidn relacionada a las ofertas laborales del Estado.

En ese sentido, la Direccion General del Servicio Nacional del Empleo ha desarrollado el
“Aplicativo Informatico para el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado”,
herramienta disefiada para que las entidades de la administracién publica puedan registrar y
difundir la informacién de sus ofertas laborales a través del Portal Web de Empleos Peru.

De esa manera, con el uso del aplicativo informatico, de un lado, se presenta un escenario
positivo para proveer desde las propias instituciones del sector publico, de informacidn
importante y oportuna a todos aquellos que tienen interés en postular a un puesto de
trabajo en el Estado; y del otro, se crean condiciones administrativas orientadas al ahorro de
recursos materiales y la optimizaciéon del proceso de registro y difusion de las ofertas
laborales por parte de las entidades.

Desde esa perspectiva, y a fin de brindar un instrumento que facilite el uso del aplicativo
informatico por parte de las entidades de la Administracion Publica, la Direccién General del
Servicio Nacional del Empleo ha elaborado el presente “Manual de Usuario del Aplicativo
Informatico para el registro y difusidn de las ofertas laborales del Estado”.



SIGLAS

MTPE
DGSNE

DNI
RUC

: Ministerio de Trabajo y Promocidén del Empleo
: Direccion General del Servicio Nacional del Empleo

: Documento Nacional de Identidad
: Registro Unico de Contribuyentes



I.1.

l.2.

1.3.

1.4.

1.1

CONSIDERACIONES GENERALES
BASE LEGAL

e Ley N°27736, Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de Ofertas Laborales
e Decreto Supremo N° 003-2018-TR, mediante el cual se establecen las
disposiciones para el registro y difusidn de las ofertas laborales del Estado.

OBJETIVO

El objetivo del presente manual es brindar a las entidades de la Administracion
Publica, las pautas necesarias para que de manera facil y sencilla, realicen en el
aplicativo informatico' el registro y difusion de las ofertas laborales que tienen
previsto concursar.

ALCANCE

El presente manual estd dirigido a las Entidades de la Administracion Publica a
nivel nacional.

FUNCIONALIDAD DEL APLICATIVO INFORMATICO

e El acceso al aplicativo informatico estd protegido mediante usuario, clave y
cddigo captcha’.

e Tiene tres usuarios (Administrador MTPE, Administrador Entidad y Responsable
del registro).

e Permite registrar la informacidn de las ofertas laborales de la entidad.

e Permite realizar el seguimiento de la publicaciéon de las ofertas laborales
registradas.

e Permite realizar bisquedas de los siguientes rubros: i) responsable del registro,
ii) Consolidado de las ofertas laborales registradas y iii) Régimen de
contratacion de las ofertas laborales publicadas, en tiempo real y en diferentes
periodos.

REQUERIMIENTOS BASICOS

Para acceder al aplicativo informatico que permitira realizar el registro y difusién
de ofertas laborales del Estado, se debe considerar los siguientes requerimientos
basicos:

REQUERIMIENTOS BASICOS DE HARDWARE
a. Procesador de datos: Intel(R) Core(TM) i3
b. 2GB de memoria RAM (recomendable)

! Aplicativo Informatico para el registro y difusion de ofertas laborales del Estado aprobado mediante Decreto Supremo
N°003-2018-TR.

2 Es un sistema de reconocimiento para saber si el usuario que estd accediendo a una aplicacién es un humano o es una
maquina que procesa datos automaticamente.



I1.2. REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL USO

a. Sistema Operativo: WINDOWS 7 o superior.

b. Contar con conexidn a Internet.

¢. Resolucién minima de 800x600.

d. Tener instalado un navegador de Internet: Se recomienda Google Chrome.

Ill. FUNCIONES DEL USUARIO
Cuadro 1. Funciones del Usuario

TIPO DE USUARIO ‘ Responsable FUNCIONES

= Verificar la informacién del panel de
control para el registro  del
administrador de la entidad.
ADMINISTRADOR Especialista de la DGSNE.
MTPE3 = Monitorear el correcto registro de
informacion de las ofertas laborales en
el aplicativo informatico.

= Designar mediante documento al
responsable del registro de informacién
de las ofertas laborales de la entidad.

= Registrar en el aplicativo informatico al
ADMINISTRADOR DE LA Jefe de Recursos Humanos o quien responsable del registro para la
ENTIDAD# haga sus veces. generacién de su usuario y clave.

= Supervisar que se cumpla con el
registro y difusion de las ofertas
laborales en el aplicativo informatico,
conforme a las condiciones y los plazos

previstos.
RESPONSABLE DEL . ) = Realizar el registro de la informacién de
REGISTRO> Servidor de la entidad las ofertas laborales de la entidad.

IV. REGISTRO DE USUARIOS

Iv.1 ADMINISTRADOR DE ENTIDAD

a) El/la Jefe/a de Recursos Humanos o quien haga sus veces en las entidades de
la Administracion Publica, deberd ingresar a la direccion electrénica
www.empleosperu.gob.pe/vacantespublicas a fin de realizar su registro en el
aplicativo informdtico, ingresando los datos de la instituciéon (RUC y razén

3 El administrador MTPE es el encargado de realizar el seguimiento y monitoreo al registro y difusién de ofertas laborales del
Estado.

4 El administrador Entidad (Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces) designara al Usuario responsable de realizar
el registro de la informacién de las ofertas de empleo de la entidad. Dicha designaciéon debe realizarse mediante un
documento.

5 El responsable de registro es la persona designada para registrar la informacidn de las ofertas laborales de la entidad en el
aplicativo informdtico.


http://www.empleosperu.gob.pe/vacantespublicas

social) y datos personales, asimismo, deberd consignar el documento
mediante el cual se le designa en el cargo.

Figura o1. Datos solicitados para el registro del Administrador de las entidades de Administracidn publica.

b) Una vez finalidad el registro, hacer clic en el botdn “crear cuenta” vy
posteriormente se visualizard la ventana de confirmacién.

Figura 02. Ventana de confirmacion.

¢) Una vez culminado el proceso del registro, El/La Jefe/a de Recursos humanos o
quien haga sus veces, deberd remitir al correo electrdnico
vacantespublicas@trabajo.gob.pe, el documento que acredite la designacion
en el cargo para su respectiva validacion.

d) El/La Jefe/a de Recursos humanos o quien haga sus veces, dentro de las 24
horas de registrado el formulario, recibira una notificacién al correo electrénico
consignado indicandole que ha sido registrado de manera satisfactoria en el
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“Sistema de Gestion” del aplicativo informatico, incluyendo la direccidn
electrdnica, usuario y clave que le permitird acceder al aplicativo informatico.

Figura 03. Ventana de notificacion.

Registro Nuevo Usuario | Recibidos

El notificaciones@trabajo.gob.pe Bma

parami [=]
NOTIFICACION

Ministerio del Trabajo y Promocién del Empleo

Sr(a). RENATO RCDRIGO ARREDONDOC ABASTOS ha sido registrado en el Sistema de Autenticacion y Autorizacion de Usuario
Externo

NUEQJSBYRJMA ha realizado la afiliacion de su usuario en el sistema REGISTRO NACIONAL DE CONVOCATORIAS PUBLICAS, para
completar la afiliacion sirvase ingresar con el usuario y clave en http.//gestion trabajo.gob pe/segext/app/index htmi#/extivalidacion -

Usuario: 43057868
Clave: ogaikAnd

Ministe de Trabajo y Promocion del Empleo

Central Telefonic | Emai

e) El/la Jefe/a de Recursos Humanos o quien haga sus veces, habiendo recibido
la notificacion electrdnica, deberd hacer clic en
http://appws.trabajo.gob.pe:8080/vacante/app/index.html#/login/validacion,
para que proceda con la actualizacion de la clave que permitira acceder al
aplicativo informatico.

Figura 04. Ventana de validacién.



http://appws.trabajo.gob.pe:8080/vacante/app/index.html#/login/validacion

f) Una vez completado el proceso de validacién y verificacién, se visualizard la
ventana “REGISTRO DE OFERTAS LABORALES DEL ESTADO”, debiendo
ingresar el usuario y clave registrado. Para finalizar debe completar las siglas del
cddigo CAPTCHA y hacer clic en el botén “Ingresar”.

Figura 05. Ventana registro y difusidn de las ofertas laborales del Estado.

Ingresar
Usuario
Ingresar la
clave

Ingresar siglas
CAPTCHA

L

Iv.2 INSCRIPCION DEL RESPONSABLE DEL REGISTRO

El Administrador de la Entidad realizara la inscripcion del responsable del
registro®, quien serd el encargado de ingresar la informacion de las ofertas
laborales de la entidad en el aplicativo informatico.

a) El Administrador de la Entidad ingresa al aplicativo informdtico a través de
su usuario y clave, aparecerd la ventana de bienvenida al aplicativo
informatico donde se muestra el menu de inicio el cual estd constituido por
dos (02) mddulos a) GESTION: constituido por el sub médulo Responsable
de Registro y b) REPORTE: constituido por el sub médulo Consolidado.

6 Designado por el El/la Jefe/a de Recursos humanos o quien haga sus veces en las entidades de la Administracién Publica
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Figura 06. Ventana de Bienvenida al Administrador de entidad.

EJEOLE WTIEOS GTOFRS [44182701] [ADMINISTRADOR]  Garrar Gasion

©Bienvenidos!

Acceso al Registro de Ofertas Laborales del Estado

Aqui podras registrar las convocatorias publicas de tu entidad de manera rapida y amigable. Una
vez registradas las podrés visualizar en el portal de empleo www.empleosperu.gob.pe.

? Descargar Manual

Para cualquier duda sobre el uso de este aplicativo puedes revisar el manual gue se encuentra
cargado en la seccion AYUDA o comunicarte al correo o al teléfono que aparece en la parte
inferior.

Gracias!

Canauitae / Teléfono : 6306000 anexa 6031 ~

b) Al hacer clic en el botén “Gestion”, se visualizarda el sub mddulo
‘““Responsable de Registro”, asimismo para designar al responsable del
registro de las ofertas laborales de la Entidad, se deberd hacer clic en el
botdn Nuevo Responsable de Registro.

Figura 07. Ventana de Registro de Responsable de registro

thTrabajo

EJEOLE WTIEDS CTOFRE [44182701] [ADMINISTRADOR]  Carrar Sasion

RESPONSABLE DE REGISTRO

Busqueda de Responsables del Registro

Rasponssbls da Registro

_ Nro Apslids Patsrme & Matsma | Q Buscar
[ Reports Dosuments

2 Descargar Manual

Tipe Documen o Responasble Gorreo Electrénice Facha de Registra

¢) Al hacer clic en el botén “Nuevo Responsable”, mediante esta opcion se
ingresardn los siguientes datos: Tipo de documento, numero de
documento, apellido paterno, apellido materno, nombres, correo
electrdnico, cargo y numero de documento de designacidn.
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Figura 08. Ventana registrar al Responsable del Registro de las ofertas laborales.

Registrar Responsable de Registro

Tipo documento ™ Nro Documento ™

Apslido Patamo * Apeilido Matemo ™

d) Habiéndose registrado toda la informacién, hacer clic en el botén
“Registrar”. Aparecerd un mensaje indicando que se realizé correctamente
el registro.

Figura 09. Ventana de Mensaje de Registro Correcto.

e) En el icono Editar (/ ), aparecerd la ventana “Actualizar responsable del
registro”, en donde se podra modificar solamente el correo electrénico,
cargo y Nro. Documento de designacion.

Figura 10. Ventana de Actualizacidn de Usuario responsable de registrar las ofertas laborales.

Actualizar Responsable de Registro

Tipe dosumants

|DNI

p—
[omcorona

MNombres v
|LI_IIS ALBERTO DAVID

Cormao Blsetrénico v

[ & [rramzoaraapogoooe

GCargo v
[Asstonte agministativo

Iro. documento qua aprusba la designacion ¥
||7s»2ms

) Gampo Obligstorio
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f) En el icono Ver (@), aparecera la ventana “Ver Responsable de Registro”,
en donde se podra visualizar los datos del responsable de registro.

Figura 11. Ventana Responsable de Registro.

Ver Responsable de Registro

Tipo documanto v

|DNI

Apslido Patsmo v
|OFDGT()MA

MNombree v

|Lu15 ALBERTO DAVID

Coneo Elsctrénios v

[ [carmoatarsio gnoe

Cargo
|Asi§ervleaﬂ'nnis1raﬂﬂn

INro. documento qus sprusbs Ia designacion «
|Ws-z)1a

(%) Campo Obligstorio

g) En el icono Dar de Baja (3€) se habilita la opcién que permite dar de baja al
usuario responsable de registrar las ofertas laborales.

Figura 12. Ventana dar de baja al Responsable de Registro.

O

Esta segurola) que desea dar de

Baja al Responsable del
Registro?

Dar de baja al Responsable

V. ACCESO AL APLICATIVO INFORMATICO

a) El responsable del registro de la oferta laboral, recibird una notificacién al
correo electrdnico, indicdndole que ha sido afiliado su usuario y clave, por lo
que debera hacer clic en:
http://appws.trabajo.gob.pe:8080/vacante/app/index.html#/login/validacion
para que proceda a verificar y validar el usuario y clave asignado.

13
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Figura 13. Ventana de inhabilitacion del usuario Responsable de Registro.

b) Una vez completado el proceso de verificacién y validacidn, se visualizard la
siguiente ventana “REGISTRO Y DIFUSION DE LAS OFERTAS LABORALES DEL
ESTADO”, debiendo ingresar el usuario y clave registrado. Para finalizar debe
completar las siglas del cédigo CAPTCHA y hacer clic en el botdn “Ingresar”.

Figura 14. Ventana registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.

Ingresar
Usuario
Ingresar la
clave

Ingresar siglas
CAPTCHA
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VI. INGRESO DE INFORMACION DE LA OFERTA
LABORAL

VI.1 REGISTRO DE LA OFERTA LABORAL

La persona responsable del registro debera ingresar la informacién de las
ofertas laborales de su Entidad en el aplicativo informatico con diez (10) dias
habiles de anticipacién al inicio del concurso, de la siguiente manera:

a) El Responsable del Registro ingresa al aplicativo informatico a través de su
usuario y clave, donde aparecerd la ventana de bienvenida al aplicativo
informdtico, mostrandose el menu que se encuentra constituido por dos
(02) mddulos a) GESTION: constituido por el sub mdédulo Gestién Vacante y
b) REPORTE: constituido por el sub mdédulo consolidado y régimen.

Figura 15. Ventana de acceso al registro nacional de ofertas laborales del Estado.

TOGTID UARLTM KRCSCK [44040850] [RESPONSABLE REGISTRO]  Corrar Sesion

@Bienvenidos!
Acceso al Registro de Ofertas Laborales del Estado

Aqui podrés registrar las convocatorias publicas de tu entidad de manera rapida y amigable. Una vez
istradas las podras lizar en el portal de emplso www.empleosperu.gob.pe.

Para cualquier duda sobre ¢l uso de este aplicativo puedes revisar ¢l manual que se encuentra cargado
en la seccién AYUDA o comunicarte al correo o al teléfono que aparece en la parte inferior.

Gracias!

b) Al hacer clic en el botén “Gestién”, se visualizard el sub médulo “Gestion
Vacante”.

Figura 16. Ventana de Registro de Ofertas laborales

¥ Trabajo = TQGTID UARLTM KRGSGK [44048650] [RESPONSABLE REGISTRO]  Garrar Sesicn

MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

=
Desde @ Hasta P ONo Publicadss Binchir Inactvas

¢ Cadige Régimean Unidad Ofarta Facha Publicacién

1 ome cas Area Solistants Acea alicitarte 17042018 e & ©
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¢) Al hacer clic en el botdn “Gestién Vacante”, se visualizard el botén “Nueva
Vacante”.

d) Al hacer clic en “Nueva Vacante”, se habilitardn cuatro (4) secciones, las
cuales tienen la siguiente secuencia: Convocatoria (1), perfil (2), condiciones
(3) y publicacién (4).”

e) En la seccion uno (1) “Convocatoria”, se ingresard el Nimero de
Convocatoria, Aflo Convocatoria, Régimen Laboral (segun corresponda),
Nro. de vacantes, Puesto/Servicio y Area Solicitante.

Figura 17. Ventana de Registro de Oferta Laboral.

TQGTID UARLTM KRCSCK [44040850] [RESPONSABLE REGISTRO] Cerrar Sesion

_.
=5
=
=l
1)
o
2,
io
I

WXOASEOLFQXB
@l Inicio REGISTRC OFERTA LABORAL
Gestion Vacante
Reporte c ) 2 3 4
Convocatoria Perfi Candiciones Publicacion
Nro convocatoria v Afio convocatoria v Regimen laboral v Nro Vacantes v
‘147 ‘ |201ﬁ ‘ |725 - ‘ |2 ‘

Puesto / Servicio v

‘ AUXILIAR GOAGTIVO ‘

Area Solicitantev”

‘ EJEGUGION GOAGTIVA ‘

(o]  [[swwenew )

Gonsultas - Comeo i gob pe / Teléfono : 306000 anexo 6031 A

f) Unavez completada la informacion solicitada, hacer clic en “Siguiente”.

g) A continuacién en la seccién (2) “Perfil”, se completardn los datos de
Experiencia, Formaciéon Académica, Especializacion, Conocimientos vy
Competencias requeridas para el puesto.

h) Una vez completada la informacién solicitada, hacer clic en “Siguiente”.

Figura 18. Ventana de Registro de Perfil

TORTID UARLTMKRGSCK [44040550] [RESPONSABLE REGISTRO] G Sasion

MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

REGISTRO OFERTA LABORAL

0
fo

Teigtana 3 ~

7 En cada seccidn, cuenta con el botén “VISUALIZAR”, el mismo que permite verificar las avances del registro de la oferta
laboral
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i) Luego, aparecerd la seccidn (3) “Condiciones”, en donde se completardn
los datos de Contrato: Duracién (meses), Remuneracién en S/. y Lugar de
Prestacion del Servicio: Departamento, Provincia, Distrito, Direccidn.

j) Unavez completada la informacién solicitada, hacer clic en “Siguiente”.

Figura 19. Ventana de Registro de Condiciones.

[th'abajo = TQGTID UARLTM KRCECK [44049850] [RESPONSABLE REGISTRO] Cerrar Sesion
LLL e
N PRINCIPAL ,
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
G im0 REGISTRO OFERTA LABORAL
= Gestion
Gestion Vacants
[ Repore ° e 13 ) 4
Convocatoria. Perfi ‘Condiciones: Publicaciin
Contrato
Duracion (Meses)v Remuneracin en 8/, v
‘3 | ‘EEOD

Lugar Prestacion Servicio

Depanamento v Provincia v Diztrte v

‘L\MA - | ‘LIMA - ‘ ‘ LAVICTORIA - ‘

Diraccion v

‘CALLE LOS ALAMOS 556‘ ‘
Consuitas I Teléfono : 6306000 6031 ~

k) En la seccién “Publicacion”, se completardn los datos de publicacién de la
convocatoria, tales como:
¢ Fecha de Inicio de la Publicacién de la Convocatoria: (10 dias habiles antes
del inicio del concurso). La oferta laboral se visualizara en el portal web
www.empleosperu.gob.pe al dia siguiente de registrada en el aplicativo
informatico.
e La convocatoria se publicara en: La direccion electronica de la entidad
solicitante de la oferta laboral, que permitird acceder a la publicacién de la

misma en el portal web de la entidad.
Figura 20. Ventana de Registro de Publicacidn.

TOGTID UARLTM KRCSCK [44049850] [RESPONSABLE REGISTRO] Cerrar Sesion

thTrabajo

MENU PRINGIPAL

%l Inicio MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Gestion Vacante

- © © © ©
Convocatoria Peril Condiciones Publicacion
7 Descargar Manual

Fecha de inicio de la convecatoria (sélo se acepta dias hbiles)

30042018 &

El registro de la informaci6n se realizard hasta un dia antes de la publicacién, en el sistema de difusién de Vacantes Publicas

La convocatoria se publicard en:

|WWW,MEF GOB PE

Consuftas : Correo ¢ gob.pe [ Teléfono : 6306000 anexo 6031 o~

17


http://www.empleosperu.gob.pe/

I) Finalmente, una vez registrada toda la informacién, hacer clic en el botén
“registrar” y aparecerda un mensaje indicando que se realizé correctamente
el registro.

Figura 21. Mensaje de Registro

m) Una vez registrada la oferta laboral en el aplicativo informatico, se habilitara

el icono Editar (/), el cual permitird modificar toda la informacion
concerniente a la oferta laboral.

Figura 22 Ventana de Actualizar Oferta Laboral

Actualizar Oferta Laboral

Puszta / Barvicio ¥

‘Auxﬂlar coactivo

Unidad organica o arss «

‘aieaucidn coactiva

*El lenado ds todos los campos ez chligatorio

Actualizar

- Antes de la publicacidon de la convocatoria en el portal web Empleos Peru, el
responsable del registro podra modificar cualquier informacién de la misma y
luego de haber culminado la modificacién, deberd hacer clic en el botdn
“Actualizar”.

- En caso que la oferta laboral ya se encuentre publicada en el portal web de
Empleos Perd, el responsable del registro puede realizar modificaciones a la
oferta laboral, por lo que deberd completar adicionalmente el campo
“OBSERVACIONES”, en donde debera consignar el nimero de documento que
autorice dicha modificacidn.
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Figura 23. Ventana de Actualizar Oferta Laboral.

Actualizar Oferta Laboral

"l llenado de todes los campos es abligatorio

iZal Gancelar

- Una vez realizada la modificacién a la oferta laboral, debera hacer clic en el botdn
ACTUALIZAR.

n) En el icono Ver (&), aparecera la ventana “Detalle de la Convocatoria”, en
donde se podrd visualizar los datos de la oferta laboral registrada.

Figura 24. Detalles de la Oferta Laboral.

EIECUCIONENACTIVA

o2a80¢
240 UERDEREC-D
DERECHOADMINISTRATVG
EJECUCIONCRALTIA
TRABAIC BAJO PRESION

VAMMMERGORSE

p . 6 . . .
0) Al hacer clic en el icono Dar de Baja ('), aparecerd la ventana “Confirmacién”,
donde se podrd dar de baja definitiva a la oferta laboral de la pagina web
de Empleos Perd, mas no del reporte de consolidado.
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Figura 25. Ventana dar de baja a la oferta laboral.

w Confirmacion

Esta sagure qus dsssa dar ds baja sets oferta Isboral?

VIl. RECUPERACION DE CLAVE

a) En caso que el Administrador de la Entidad y el Responsable del Registro, no
logren ingresar al aplicativo informatico por olvidar la clave, deberan hacer
clic en “Recuperar clave”, luego aparecera la ventana Gestién de Usuario
Externo, donde ingresard el N° de documento de identidad y correo
electrénico, a fin que reciba a través del correo electrdnico consignado,
una notificacién con su nueva clave.

Figura 26. Ventana recuperar clave.

S
PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo

GESTION DE USUARIO EXTERNO

Recuperar Clave

=
Se ha enviado un correo ¢on suU Nueva contrasena,

favor revisar su bandeja de entrada Ingresar DNI

Documento

n 46580013 |

ﬂ dtineo @trabajo.gob.ps |

Ingresar el
correo

b) Una vez culminado el procedimiento de recuperar la clave para el acceso del
aplicativo informatico, automaticamente recibira un correo electrénico conla
nueva clave.
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Figura 27. Ventana de envio de nueva clave.

Ministerio del Trabajo y Promocién del Empleo

El Sistema de Autenticacion y Auterizacion de Usuario Externo ha generado la recuperacion de clave del Sr(a). JORGE FEDERICO
HERRERA REBOLLEDO

La validacion debe completarse ingresando el usuario y clave en hitpi//gestion trabajo gob. ‘extivalidacion

Usuario: 06095047
Clave: 41WyelWO

VIIl. ASIGNACION DE CUENTA DE ACCESO AL

IX.

APLICATIVO INFORMATICO

El usuario y clave otorgado al Administrador de Entidad y al Responsable del
Registro es de uso exclusivo, intransferible y confidencial.

INHABILITACION DE CUENTAS DE
ACCESO

Las cuentas de acceso se inhabilitan en las siguientes situaciones:

1. Elacceso del Administrador de Entidad se inhabilita, solicitdndolo a través de
correo electrdnico al “Administrador MTPE” a
vacantespublicas@trabajo.gob.pe.

2. El acceso del responsable de registro se inhabilita, por el Administrador de
Entidad de manera temporal o permanente.

REPORTES DEL APLICATIVO INFORMATICO
PARA EL REGISTRO Y DIFUSION DE LAS
OFERTAS LABORALES DEL ESTADO

Los reportes que podran generar el Administrador de la Entidad y el
Responsable del Registro mediante el aplicativo informatico, son los
siguientes:

a) ADMINISTRADOR DE LA ENTIDAD

e Reporte Consolidado.

b) RESPONSABLE DE REGISTRO
e Reporte Consolidado.
e Reporte Régimen.
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X.1. REPORTE - ADMINISTRADOR ENTIDAD

El Administrador de la Entidad podra generar un reporte sobre el consolidado
con los datos de los Responsables del registro, de la siguiente manera:

a) Ingresar al aplicativo informatico.

b) Ir al Menu Principal y elegir la opcién “Reporte”.

c) Elegir la opcién “Consolidado”.

d) Luego especificar los parametros de fechas de registro, hacer clic en el
botén “Exportar Funcionario”, el mismo que permitird visualizar a las
personas que han sido designadas como responsables del registro y difusién
de las ofertas laborales del Estado.

Figura 28. Ventana de Reporte Consolidado — Administrador de Entidad

e) Finalmente, se descargara un archivo Excel con el reporte requerido.

Figura 29. Reporte Consolidado - Administrador de Entidad
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REPORTE - RESPONSABLE DEL REGISTRO

El usuario Responsable del registro podrad generar dos (02) tipos de reportes
referentes a las ofertas laborales publicadas, de la siguiente manera:

e REPORTE CONSOLIDADO
a) Ingresar al aplicativo informatico.
b) Iral Mend Principal y elegir la opcidén “Reporte”.
c) Elegirla opcién “Consolidado”.
d) Luego especificar los parametros de fecha de publicacién y hacer clic en
el botdn “Exportar”.

Figura 30. Ventana de Reporte Consolidado

e) Finalmente, se descargara un archivo Excel con el reporte requerido.

Figura 31. Reporte Consolidado - Responsable del Registro
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e REPORTE POR REGIMEN

a) Ingresar al aplicativo informatico.

b) Iral Menu Principal y elegir la opcion “Reporte”.

c) Elegirlaopcién “Régimen”.

d) Luego seleccionar el régimen laboral, especificar los pardmetros del
Régimen Laboral, ademas de la fecha de publicacién y para finalizar hacer
clicen el botén “Buscar”.

Figura 32. Ventana de Reporte por Régimen Laboral.

i‘ Trabajo = TQGTID UARLTM KRCSCK [44049850] [RESPONSABLE REGISTRO] ~ Cerrar Sesion
) o
MENU FRINCIPAL R EG' MEN
fal  Inicio Reporte Régimen
= Gestin <
1 Reporie v
EEENE o] o= D=l D
Consolidado laboral:
Régimen
#  Reégimen Namero Convocatoria Vacantes Puesto Unidad Orgdnica Fecha de Publicacion
[ ? Descargar Manual ]

XL

Consultas : G & bajo.gob.pe / Teléfono : 306000 anexo 6031 ~

DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

Mediante el Portal Web de Empleos Per(®, www.empleosperu.gob.pe, se
realizard la difusion de las ofertas laborales registradas, de manera

automatica, respetando la fecha de difusion.

Figura 33. Portal Empleos Pert — www.empleosperu.gob.pe.

Centro
de Empleo

#* Avisos destacados |Postula Yal

B an.

| TECNICA DE ENFERMERIA

8 Espacio Web, el cual tiene como objetivo brindar al ciudadano informacién de las diferentes ofertas de empleo,
publicas y privadas a nivel nacional, asi como informacidn de los servicios de promocién del empleo que ofrece el MTPE.
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a) Clicen el botén[[LT] vacantes publicas.

b) Hacer clic en el botén LEIE=14, en el portal web de Empleos Perd, se puede
realizar busquedas mas detalladas como:

e Por ubicacién

e Por puesto de trabajo

e Por Nombre de la Institucién
e Por Numero de Convocatoria

Figura 34. Opciones de Blusqueda del Portal Empleos Pert - www.empleosperu.gob.pe

Contactenos

“ cen"ﬂ Inicio  Quienes Somos  Preguntas frecuentes
89 deEmpleo

Regresar

Aviso [ Resumen del Aviso
APOYO A LA GESTION OPERATIVA DE LA ESTACION DE PESAI -
‘SUPERINTENDENCIA DE TRANS PORTE TERRESTRE DE PERSONAS, CARGAY MERCANCIAS - S ESPECIALISTA N GESTION DE DESARROLLO
Y RELACIONES HUMANAS - SOCIALES
r . INSTITUCION:
W Sobre el aviso ZONA REGISTRAL Ne 1l SEDE MOYOBAMBA
REQUERIMIENTO: CANTIDAD DE VACANTES:
REQUISITOS: FORMACIGN ACADEMICA, GRADD ACADEMICD Y/0 NIVEL DE ESTUDIDS: BACHILLER O TITULADO DE LAS GARRERAS PROFESIONALES DE .
O iA CIVIL 0 AGRONOMIA. CURSDS Y/0 ESTUDIDS DE 0 0GIS
{ACREDITADOS), SE PRECISA QUELDS CURSOS NO TENDRAN UNA DURACIGN MENOR 12 HORAS Y LOS ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION NO MENOR A NUMERO DE CONVOCATORIA:
90 HORAS. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/0 CARGO: CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION EN MATERIAL CATASTRAL. EEL AT S A I
EXPERIENCIA: EXPERIENCIA MINIMA DE UN (01) ANO (ADM. PUBLICA O PRIVADA, AMBOS). MOYOBAMBA
DETALLE:
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA PAGINA WEE SUNARP - WWW.SUNARP.GOB.PE, MURAL DE OFICINAS REGISTRALES
YRECEPTORAS DEL 04 AL 10 DE ENERD DEL 2018
N° 0022001201

CANTIDAD DE VACANTES: 1

NUMERO DE CONVOCATORIA: CAS Ne 009-2017- SUNARP-ZRNlll- SEDE MOYOBAMBA
Q Imprimir Aviso

Xll. ASISTENCIA SOBRE EL MANUAL

Las entidades de la Administracion Publica que requieran de asistencia técnica
sobre el aplicativo informatico, podran contactarse al correo electrdnico
vacantespublicas@trabajo.gob.pe, teléfono fijo 630-6000 anexos 6031, 6054.
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