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Inicio de sesión | Menú CL
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Indicar tipo de atención | Crear cuenta | Gestión de perfil
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Validación de la CURP | ¿Si se conoce?, registrarla, ¿Si no se conoce?, anotar 
los datos solicitados, para obtenerla.

Si no conoce su CURP | Registrar los datos personales solicitados

Es posible subir 
fotografía del usuario 

dando clic en 
“Seleccionar archivo”
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XXXXX

Dirección del BT | Registrar el C.P. y dar clic en “Validar”. | Se puede utilizar la función de 
“Usar mi ubicación” | Seleccionar Entidad Federativa, Municipio o Alcaldía y 
Colonia.

Disponibilidad | Seleccionar SI o NO, en caso de poder viajar por razones de trabajo.
Seleccionar SI o NO, en caso de poder radicar en otra entidad federativa.

Capacitación SILAP | Atención a Persona Buscadora de Empleo



Historial Académico | Registrar los datos solicitados, los marcados con * son 
obligatorios, la información se debe seleccionar de las 
listas desplegables. 
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Otros estudios 
Conocimientos o Herramientas  
Idiomas 

Registrar la información, en 
caso de contar con ella.
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Competencias | Agregar las competencias que mejor se adapten al buscador de trabajo, se 
recomienda por lo menos registrar 3. SILAP utiliza las competencias 
registradas para hacer match con las vacantes.

Otras aficiones y/o habilidades | Si la PBE, posee otros gustos, aficiones y habilidades 
adicionales, se recomienda registrarlas.
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Experiencia Laboral | Seleccionar SI o NO, tiene experiencia laboral el PBE.
En caso de ser afirmativo, se debe registrar el puesto, salario neto 
mensual, funciones principales, fecha de ingreso, fecha de salida, (en 
caso de aun estar laborando seleccionar la casilla).  
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Datos Adicionales | Titulo para el CV, Salario mensual deseado (se puede 
registrar un monto o un rango), seleccionar el horario de 
trabajo, se recomienda registrar una breve semblanza del PBE. 

El titulo del C.V., permitirá ampliar la 
búsqueda, por lo que se recomienda 

poner un titulo genérico, de acuerdo al 
área de interés.

Se pueden registrar 
redes sociales
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Términos y Condiciones | Seleccionar las tres casillas confirmando que se han leído y 
aceptado los términos y condiciones.

Permisos y Notificaciones | Seleccionar la casilla en caso de querer recibir ofertas de 
empleo, acorde al perfil del PBE.

Contacto por parte de Empleadores | Seleccionar las casillas, indicando las formas de 
contacto por parte de los empleadores con el PBE.
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xxxxxx.xxxx@gmail.com

Notificación vía 
correo electrónico

Conclusión del registro | Una vez terminado el registro del PBE, se puede 
visualizar el CV y se podrá iniciar con la búsqueda de 
vacantes.
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Menú CV | Se identifica los datos generales del PBE, su información académica, 
experiencia laboral y conocimientos, modificación de contraseña, Descarga 
del CV en formato PDF.

Se pueden obtener 
un CV en formato 

PDF
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C.V. en PDF | Curriculum Vitae del BT, en formato PDF, con toda la información 
registrada previamente, el cual se puede descargar e imprimir y ser 
utilizado por el BT, para presentarlo ante los empleadores.
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Ciudad, Alcaldía, 
Código Postal

Trabajo, 
profesión, oficio 

o habilidad

Menú Buscar | ¿Qué?, Describir que tipo área de trabajo, profesión o habilidad
en la cual se está buscando empleo. ¿Dónde?, Describir la
entidad federativa, ciudad, alcaldía, C.P., de la zona en la cual
este buscando vacantes.
Dar click en Buscar.
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Ofertas de Empleo | Al realizar la búsqueda de las vacantes, arroja una lista de vacantes 
que son compatibles con el CV de la PBE, al dar click en el botón “Ver 
Oferta”, se abre el detalle de la oferta de empleo.

Detalle de la 
Oferta de 
Empleo

Filtros que se 
pueden aplicar a 
la búsqueda de 

vacantes
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En caso de 
cubrir requisitos

Detalle de Oferta de Empleo |

• Se muestra el nombre del puesto
• Salario mensual neto ofrecido por el empleador
• Ubicación de la vacante
• Nombre del empleador
• Fecha de publicación y vigencia de la vacante
• Compatibilidad de la vacante con el CV de la PBE
• Descripción general de la vacante
• Requisitos
• Horario
• Funciones y actividades
• Prestaciones que ofrece la empresa
• Proceso de reclutamiento

Postulación de la vacante | En caso de considerar 
que la PBE cumple con los requisitos, seleccionar el 
botón “Postular”.
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Menú Ofertas de Empleo | En el menú del lado izquierdo se muestran las secciones de Ofertas
Compatibles (vacantes que son compatibles con el perfil de la PBE), Te
buscan (vacantes en las cuales la Instancia Empleadora está interesada
en el CV de la PBE), Guardados (vacantes guardadas por la PBE),
Postulaciones (vacantes a las cuales el PBE se ha postulado), Papelera
(vacantes las cuales la PBE ha eliminado).
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Menú Notificaciones |

• Empleadores que vieron el CV del PBE.
• Empleadores que están buscando a la

PBE.
• Confirmación de fecha de entrevista

con el empleador.
• Confirmación de Contratación de la PBE

con empleador.

Se muestran todas
las notificaciones de
actividad en el
sistema, por ejemplo:
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Finalización de la atención| Dar clic en el botón “Finalizar atención” y aparecerá un 
mensaje indicando que se ha concluido la atención de la PBE.
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Registro y seguimiento a Instancias
Empleadoras |
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Seleccionar en el menú la opción “Atención a
Empleadores”



Indicar tipo de atención | Crear cuenta | Gestión de perfil
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Datos personales del empleador |

Al menos, 8 dígitos 
alfanumérica

Nombre completo, en caso de ser persona moral,
registrar el nombre de la persona que será la
encargada de realizar los trámites en el Portal del
Empleo, correo electrónico, contraseña.
Dar clic en “Crear cuenta”
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Notificación de creación de cuenta |

Notificación vía correo 
electrónico

Confirmación de creación de cuenta | Se muestra mensaje donde se indica los documentos
necesarios para continuar con el registro, RFC, CURP,
Razón Social si es persona moral.

Llegará al empleador, vía correo electrónico, mensaje con
su usuario y contraseña, en el cual tendrá que confirmar la
creación de la cuenta.
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Tipo de empresa | Seleccionar el tipo de empresa que corresponde: 
• Pública
• Privada 
• Organismo no gubernamental
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Datos de la empresa | Seleccionar el tipo de empresa: Persona física o moral.

• Personas físicas: Seleccionar si conoce el CURP y registrarlo, en 
caso de no conocerlo registrar la información solicitada.

• Personas morales: Pasar a la siguiente diapositiva

Validación de la CURP
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Datos de la empresa | Registrar RFC de la empresa, Sector de actividad, Subsector y 
Actividad económica principal.
Dar clic en “Guardar y continuar”.
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Dirección de la empresa | Registrar el C.P. y dar clic en “Validar”. | Se puede utilizar la 
función de “Usar mi ubicación” | Seleccionar Entidad 
Federativa, Municipio o Alcaldía y Colonia, Calle, Número 
Exterior, Número Interior y entre calles o referencia. 
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Acerca de la empresa | 

Opción → Adjuntar el logo de la empresa.
Opción → Registrar sus redes sociales o algún video de la empresa.

Seleccionar si la razón social es la misma al nombre comercial, si es
“No”, registrar el nombre comercial, Registrar el número de
empleados, Descripción de la empresa, Seleccionar si tiene o no
sucursales.
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Contacto con el SNE | Se puede seleccionar la persona que se registró al inicio, a lo 
cual, solo se deberá complementar la información de apellidos, 
cargo, teléfono y extensión.
Registrar otro contacto, a lo cual se solicitarán los mismos datos.

Registrar otro contacto
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Términos y Condiciones | Seleccionar las tres casillas confirmando que se han leído y  
aceptado los términos y condiciones.

Permisos y Notificaciones | Seleccionar la casilla en caso de querer recibir los CV de  
candidatos acordes a sus ofertas de empleo.
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Crear Oferta de Empleo | Dar clic en el botón “Crear oferta de empleo”
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Domicilio de la oferta de empleo | Por default, 
selecciona la dirección de la empresa, o bien se 
puede registrar otro domicilio (si aplica).

Requisitos (Conocimientos y Herramientas) | Registrar 
los conocimientos o herramientas que se requieren 
para el puesto y los años de experiencia.

Idiomas | Registrar el idioma, nivel y en caso de ser 
necesario certificación.

Habilidades o competencias | Seleccionar de la lista 
desplegable, las habilidades o competencias 
necesarias para el puesto.

Otras habilidades | Registrar otras habilidades 
requeridas para el puesto.
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Disponibilidad para viajar | Seleccionar si para 
desempeñar el puesto, se requiere viajar o no.

Actividades | Describir las actividades principales a 
desarrollar en el puesto de trabajo.

Video de la oferta de empleo | En caso de que la 
empresa cuente con un video de la descripción de la 
vacante, se puede cargar en esta sección.
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Que ofrece la empresa | Tipo de contrato, prestaciones que ofrece, modalidad de la jornada 
laboral, días y horarios laborales, aclaraciones al horario.

Importante | Toda la información, debe corresponder por lo menos 
a los requerimientos básicos indicados en la Ley Federal del Trabajo y 
su Reglamento.
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Datos del reclutamiento |

• Seleccionar la forma de gestión de la vacante
• Registro de número de vacantes disponibles
• Límite de postulaciones
• Determinar el periodo de vigencia de la vacante
• Fecha de inicio del proceso de reclutamiento

• Determinar si desean contratar personas extranjeras
(si es si, determinar cuántas vacantes para personas
extranjeras)

• Seleccionar si la empresa cuenta con registro CIE (si
está vigente)

• Determinar el proceso de reclutamiento a realizar y sus
características

• Tiempo que durará el proceso de reclutamiento.
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Publicación de la vacante | Seleccionar el contacto para la oferta de empleo, 
seleccionar si se quiere que la oferta de empleo se registre 
en alguna feria de empleo, seleccionar cual de la lista 
desplegable.

Ver la oferta de empleo o crear otra oferta | Dar clic en el botón

En caso de querer poner 
otro contacto, 

seleccionar esta opción
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Visualización de la vacante | Es la forma en la cual se visualiza la vacante en el Portal 
del Empleo.
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Inscripción a Feria de Empleo| En caso de que el empleador quiera participar en una 
feria de empleo, dar clic en el botón “Acciones”, y 

después “Inscribir en Feria de Empleo”
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Registro de BT sin correo electrónico | Seleccionar en el menú la opción 
“Registro de PBE sin correo electrónico”  
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Capacitación SILAP | Registro de PBE sin correo electrónico

Registro de BT sin correo electrónico | Para el registro de PBE sin correo electrónico se sigue 
el mismo proceso de registro normal, la única 
diferencia es que desde el registro se establece la 
contraseña, la cual se tendrá que informar al BT, para su 
ingreso.



GRACIAS POR SU ATENCIÓN
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