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Sieresun nuevo/a usuario/a: Deberás
darte de alta procurando llenar por
completolosdatosdel formulario.

Si ya estás registrado/a: Paraacceder,
bastará con ingresar tu correo
electrónicoy contraseña.
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1. Acceso y Registro
¿Cómo puede acceder al portal?



{ƛ Ƙŀǎ ƻƭǾƛŘŀŘƻ ǘǳ ŎƭŀǾŜ ŘŜ ŀŎŎŜǎƻΣ ǇǳŜŘŜǎ ǊŜŎǳǇŜǊŀǊƭƻ ƘŀŎƛŜƴŘƻ ŎƭƛŎ Ŝƴ άΛbƻ ǊŜŎǳŜǊŘŀǎ ǘǳ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀΚέ

Introduce el e-mail con el que te has registrado en la web y aparecerá el siguiente recuadro:

1. Acceso y Registro
¿Cómo puedo recuperar mi contraseña?
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Sinuncahastenido una cuentay deseascargartu
C.V/HdVpor primeravez,esnecesarioque ingreses
lossiguientedatos:

1. Nombre y Apellidos 

2. E-mail y contraseña 

3. Puesto de trabajo deseado 

4. Seleccionas un estado 

Una vez cubiertos los campos,deberáshacer clic
en el botón άContinuarέpara guardar los datos y
poder continuar con el llenado de nuestro
formulario.

1. Acceso y Registro
¿Cómo registro mi currículum/hoja de vida en CompuTrabajo?
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ÅTe sugerimoscolocar la profesión u oficio que ejerces
como título de tu currículum/hojade vida,esto ayudaráa
que tu perfil aparezcaen másbúsquedaspor parte de las
empresas.

ÅUtilizala descripciónparahablarun pocode la experiencia
que has conseguidoen tu trayectoria laboral y si es tu
primer empleo,puedesindicarla preparaciónacadémicao
conocimientosdestacadosquehasdesarrollado.

ÅEvita ingresarcantidadessalarialescon puntos, comaso
símbolos.

Å9ǎƴŜŎŜǎŀǊƛƻǉǳŜŎƻƳǇƭŜǘŜǎǘƻŘƻǎƭƻǎŎŀƳǇƻǎǉǳŜŜǎǘŜ
ǇŀǎƻǊŜǉǳƛŜǊŜΦ

Å¢ŜǎǳƎŜǊƛƳƻǎǎŜǊƭƻƳłǎŎƭŀǊƻȅŎƻƴŎǊŜǘƻǇƻǎƛōƭŜΣȅŀǉǳŜ
ŜǎǘŀŜǎƭŀƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴǉǳŜƭŀǎŜƳǇǊŜǎŀǎǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊłƴ
ŎǳŀƴŘƻǘŜǇƻǎǘǳƭŜǎŀǎǳǎǾŀŎŀƴǘŜǎΦ

ÅwŜŎǳŜǊŘŀǉǳŜƭŀƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴǉǳŜŜƴŜǎǘŜŎŀƳǇƻŀƴŜȄŜǎΣ
ǎŜǊłǳǘƛƭƛȊŀŘŀǇŀǊŀŎƻƴǘŀŎǘŀǊǘŜǇƻǊƭƻǉǳŜƛƴŎƭǳƛǊŘŀǘƻǎ
ŜǊǊƽƴŜƻǎƻŦŀƭǎƻǎŀŦŜŎǘŀǊłǘǳōǵǎǉǳŜŘŀȅƻōǘŜƴŎƛƽƴŘŜ
ŜƳǇƭŜƻ

1. Acceso y Registro
¿Cómo registro mi currículum/hoja de vida en CompuTrabajo?
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Å En algunos países será necesario que
ingresesinformaciónextra,comoun Tipo
de identificación.

Å Recuerdaque los camposmarcoscon un
asteriscoen rojo, sonobligatorios.



Enestepasopodrásingresarla informacióncorrespondientea
tu preparaciónacadémica,el nombredel centro educativo,el
grado que has alcanzado,si aún estás estudiandoo si has
concluidotu formación.

Tambiénte será posibleagregaruna breve valoraciónde la
escuela,siempreapegadaa tu experienciaen la misma.

Cuandohayas agregadotoda la información de un centro
educativo,debeshacerclicenάAñadirέparaqueseaagregada
a tu perfil

Una vez anexados todos tus estudios, o lo que creas
convenientes,estarás listo para avanzaral siguiente paso
haciendoclicenel botón:

1. Acceso y Registro
¿Cómo registro mi currículum/hoja de vida en CompuTrabajo?
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Esta es una de las partes más importantes del llenado de tu
currículum/hojade vida ya que podrásañadir la experiencialaboral
que hasreunido a travésde los añoso en el casode ser tu primer
empleo,hacérselosabera lasempresas.

Es importante detallar toda la información posible al momento de
agregar información a tu currículum/hoja de vida y sobre todo,
hacerlode maneracorrecta.

Valoraa lasempresasde maderajusta,a todos nos interesasabersi
tu experienciaha sidobuenao mala,toma en cuentaque tu estancia
y valoración pueden servir como antecedente a candidatos que
deseaningresara la empresaen la que laboraso en las que has
trabajado.

Tepedimosexpresartede maneraadecuada,sinmalaspalabrasy con
al menosdos líneascomo comentariode tu estancia,recuerdaque
evaluamostu experiencia,no la actividadgeneralde la empresao a
quésededicaesta.

1.Acceso y Registro
àC·mo registro mi curr²culum/hoja de vida en CompuTrabajo?
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Å Indicael giro en el que se desempeñala empresa,por ejemplo:
Educación,RecursosHumanos,Ventas,etcétera

Å Ingresael nombre del cargoque desempeñabasen la empresa,
esto te ayudaráa aparecermásfácilmenteen las búsquedasde
lasempresas.

Å Al seleccionarel área, ten en consideraciónsólo lo que a tu
puesto se refiere, si bien una empresapuede ser de ventas,tu
desempeñodentro de ella pudo haber estado en el área de
RecursosHumanos. El área y los periodosque ingresesson los
quetomaremosencuentaparacalculartu experiencia.

Å Por último, indica a las empresasi ha finalizadotu contrato, los
periodosen los que hasestadolaborandoallí y escribeun poco
acercade lasfuncionesquedesempeñabas.

1. Acceso y Registro
¿Cómo registro mi currículum/hoja de vidaen CompuTrabajo?
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{ƛƘŀǎƭƭŜƎŀŘƻƘŀǎǘŀŜǎǘŜǇǳƴǘƻΣŜǎǇǊƻōŀōƭŜǉǳŜǉǳƛŜǊŀǎ
ƛƴƛŎƛŀǊƭŀōǵǎǉǳŜŘŀŘŜŜƳǇƭŜƻƭƻŀƴǘŜǎǇƻǎƛōƭŜǎƛƴ
ŜƳōŀǊƎƻΣǘǳǇŜǊŦƛƭŀǵƴƴƻǎŜŜƴŎǳŜƴǘǊŀŎƻƳǇƭŜǘƻΦ

[ƻǉǳŜǾŜǎŜƴǇŀƴǘŀƭƭŀŜǎƭŀǎŜŎŎƛƽƴάaƛǇŜǊŦƛƭκaƛłǊŜŀέΣ
ŜƴŜǎǘŜŀǇŀǊǘŀŘƻǇƻŘǊłǎǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊǘǳƴƻƳōǊŜȅŦƻǘƻƎǊŀŦƝŀ
ǘŀƭŎƻƳƻƭƻǾŜǊłƴƭŀǎŜƳǇǊŜǎŀǎΦ9ƴŎƻƴǘǊŀǊłǎǘŀƳōƛŞƴΣ
ǳƴŀōŀǊǊŀǇŀǊłōǵǎǉǳŜŘŀǎǊłǇƛŘŀǎŘŜƻŦŜǊǘŀǎƭŀōƻǊŀƭŜǎȅ
ŀƭƎǳƴŀǎǎǳƎŜǊŜƴŎƛŀǎŘŜƻŦŜǊǘŀǎǉǳŜǎŜŀŘŜŎǳŀƴŀǘǳǇŜǊŦƛƭ
ǇǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭΦ

5ŜōŀƧƻŘŜǘǳŦƻǘƻƎǊŀŦƝŀŜƴŎƻƴǘǊŀǊłǎŜƭǇƻǊŎŜƴǘŀƧŜŘŜƭ
ŀǾŀƴŎŜŘŜǘǳǇŜǊŦƛƭΣǳƴŜƴƭŀŎŜǇŀǊŀŀƎǊŜƎŀǊǳƴŀǊŎƘƛǾƻ
ŀŘƧǳƴǘƻŜƴŦƻǊƳŀǘƻǎ²ƻǊŘƻt5CΣƭŀƻǇŎƛƽƴǇŀǊŀŀǇƭƛŎŀǊ
ǳƴ¢ŜǎǘŘŜ/ƻƳǇŜǘŜƴŎƛŀǎƭŀōƻǊŀƭŜǎȅǎƛŜƳǇǊŜǉǳŜƭƻ
ǊŜǉǳƛŜǊŀǎǇƻŘǊłǎƳŜƧƻǊŀǊǘǳǇŜǊŦƛƭǇǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭ

2. Tu perfil
¿Cómo administrar mi cuenta?

10



Parapodercontarconun C.V/HdVcompletoy atractivo,puedeshacerusode la mejoracontinuade tu perfil, bastaráconhacerclicenάMejora tu perfil profesionalέ, desdeesteapartado
podrásmodificarla informaciónqueyahasingresado,comonombre,domicilio,teléfono,experiencialaboraly escolare incluso,agregarla fotografíaparatu perfil. Sinembargo,también
esposibleañadirinformaciónextraa tu currículum/hojade vida,por ejemplo:

2. Tu perfil
¿Cómo administrar mi cuenta?

Å Conocimientosinformáticos: Seleccionade las opcioneslos programas
quedominaso conlosquemáshastrabajado.

Å Conocimientosy habilidades: Todoaquelloque reconozcasen ti como
una habilidad adquirida por la experiencia,es un buen conocimiento
para ingresar en este campo. Procura añadir sólo conocimientoso
habilidadesdeunao dospalabras.

Å Preferenciasde trabajo:
V Situación actual: Elige entre las múltiples opciones que hay

disponibles, puede que aún tengas empleo, pero estés en
búsquedade uno nuevoo que,por el contrario,por el momento
no tengasun empleo.

V Puesto de trabajo deseado: Puede que haya un área en
particular en la que tengas más experienciao que tu perfil
académicose ajustea un puestoen específico,si es así,coloca
un puestoenel quete sientasmáscómodo.

V Área: Eligeentre Ventas,Atencióna clientes,Recursoshumanos,
Contabilidad,etcétera.

V Salario aceptado: Ingresa sin puntos ni comas la cantidad
mensualquedeseaspercibir.

V Estado/Provincia/Región: Puedesescogerunao variasopciones
de localidadescercanasa tu domicilio o lugaresa los que no
cuestetrabajodesplazarte.

V Disponibilidad para viajar/cambiar de residencia: Indica a las
empresassi estás dispuestoa desplazarteal lugar en el que
tenganla plazade trabajo.

Å Perfil profesional: Si algo ha faltado por decir, hemos colocado un
recuadroenel quepuedesescribirmásacercade ti.

Estado/Provincia/Región*
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2.Tu perfil
àC·mo adjunto un C.V/HdV?

Además de la información que agregues al portal, es posible colocar un archivo en formato Word o PDF con más información acerca de tu perfil 
profesional.

Paracolocarun archivoadjunto, debesir aάMi perfil/Mi áreaέy ubicarel
ícono que encontrarásdebajodel espacio
destinadoa tu nombre,fotografíay porcentajecompletadode tu C.V/HdV

Elportal te llevaráa unanuevaventanaen la que deberáshacerclic sobre
el botón paraañadirC.V/HdVenel formato enquelo prefieras.

Unavezque hayaspresionadoel botón, tu navegadorlanzaráuna ventana
para que elijas de entre tus documentos el archivo que contiene el
currículum/hoja de vida que deseasenviar en cada postulación a las
empresas.

Puedes tener dos archivos distintos para utilizarlos cuando lo creas
convenientee inclusoen formatosdiferentes,sólote pedimosqueninguno
deellostengaun tamañomayora 2 MB

Siempreque quierasllegara ellos,ya seaparasubir uno nuevoo eliminar
uno de los existentes,debeshacerclic enάAdjuntarCV/HdVen Word/PDF
desdela pantallaάMi perfil/Mi áreaέ
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2. Tu perfil
¿Cómo agregar una fotografía a mi perfil?

Agregarunafotografíade perfil a nuestro portal es muy sencillobastarácon hacerclic sobre el avatarblancoque el portal ha colocadopor defecto,esto

abriráunaventanaen la quedeberáselegirunaimageno fotografíacon tu rostro sinembargo,debestener en cuentaciertascondicionesquela imagendebe

cumplir:

1. El enfoquede tu rostro debe ser limpio,no debe haber nadaque lo

obstruya.

2. Procuratener la caradescubierta,sinanteojososcuroso gorros.

3. El fondo debeser preferentementeblanco

4. No coloquesfotografíasen lasquesalgasacompañado

5. Evitacolocar fotografíasque colocaríasen algunared social,recuerda

queesun perfil profesionalparala búsquedade empleo.

6. Los filtros no estánpermitidos,tu rostro debeser fiel a la imagenque

darásal momentode unaentrevista.

7. Evita que el enfoquede tu rostro seamuy lejano,tu caradebeser lo

más visible posible,por lo que sugerimostomar una fotografíacuyo

encuadreseadel pechohaciaarriba.

8. No coloques la fotografía de otra fotografía,si deseascolocar la

fotografíaalgúndocumentooficial porque se apegaa nuestrasnormas,

te recomendamosescanearla imagen,pero no tomar unafotografíade

ella.

9. Evita hacer muecas,una sonrisa bastará para mejorar tu imagen

profesional.

10. Sino cuentascon unafotografíarecienteo queseapeguea lasnormas,

puedesmantener la imagenpredeterminadahastaque obtengasuna.

Por favor,no coloquesimágenesde caricaturaso artistas. 13



2. Tu perfil
Test de Competencias Laborales

CompuTrabajoha diseñadoun test de CompetenciasLaboralesen el que tus respuestasdeterminaránlos aspectosmás fuertes de tu personalidaddentro de un área de trabajo.
Liderazgo,Autegestióno Cooperación,sonsóloalgunosde loscamposquenuestrotest evalúa. Losresultadosde la pruebacomplementanla creaciónde tu currículumy esunaexcelente
carta de presentación,por lo que te sugerimosresponderlode la maneramáshonestaposible. Losresultadosdel test se puedenmantenerocultospara las empresas,sin embargo,
recomendamosmostrarlos.

Debes hacer clic en el texto indicado

El enlace llevará al test, cuando estés listo, podrás comenzar a responderlo
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2. Tu perfil
Test de Competencias Laborales

Una vez finalizado, el portal calculará tu resultado
siemprebasándoseúnicamenteen tus respuestas.

Dellado izquierdotendráslosporcentajespor categoría
y unabrevedescripción,mientrasque del ladosuperior
derecho se mostrará una gráfica con todos los
resultados.

Justodebajo de la gráfica encontrarásla opción para
mostraru ocultarel test a lasempresas.

Por último, tendrás un botón para descargar los
resultadosdel test.

Losresultadosno necesariamenterepresentanal 100%
tus aptitudes o capacidadespara desarrollarteen un
empleo.

Podrásrepetir el test seismesesdespuésde la primera
aplicación.
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3. Búsqueda de ofertas/avisos
¿Cómo busco una vacante?

Desde la pestaña άBuscar
Ofertasέ, podrás comenzar la
revisión de publicaciones de
empresas que se ajusten a tu
interésy perfil profesional.

Eligela maneraen la que quieres
visualizarlasofertasde tu interés,
por relevancia,salarioo fechade
publicación.

La información generadaa partir
de los filtros ingresadospuede
servir para que el portal te
notifique por mail, de
publicaciones similares que se
hayancreadorecientemente.

Las publicaciones incluyen la
fechay horadesucreacióno de la
última actualización que la
empresaharealizado.

Conocela calificacióny opiniones
que otros candidatosregistrados
en CompuTrabajo,tienen sobrela
empresa que ha colocado una
vacante.

Los filtros te servirán para no
tener que abrir una a una todas
las ofertas que hay en el portal.
Puedes especificar una palabra
clave, como άvendedorέ y en
automático serán mostradas
todas las vacantesque cuenten
conesapalabra,yaseaenel título
o en la descripcióndesustareas.

Losfiltros abarcandesdela fecha
en que fue colocado una
publicación,hasta la ciudaden la
que esrequerida,por lo que cada
filtro que coloques, te acercará
más a encontrar el puesto que
deseas.

Tesugerimosvisitar y actualizara
diario éstapestaña,todos los días
haynuevasvacantespor cubrir.

¦ƴŀǾŜȊǉǳŜƘŀǎƘŜŎƘƻƭƻƎƛƴŜƴ
/ƻƳǇǳ¢ǊŀōŀƧƻΣǇǳŜŘŜǎƘŀŎŜǊ
ōǵǎǉǳŜŘŀŘŜǎŘŜŜǎǘŀǇŜǎǘŀƷŀƻ
ŘŜǎŘŜƭŀIƻƳŜŘŜƭǇƻǊǘŀƭΦ

16



3. Búsqueda de ofertas/avisos
¿Cómo aplico a una vacante?

Unavezquehashechoclicsobre
algunapublicaciónde tu interés,
el portal te llevará a la vista
detalladade una vacante,en la
que se incluirá de nuevacuenta
el logo de la empresa,el puesto,
la zonaen la que estáubicadoel
empleo, la calificación
proporcionadapor trabajadosy
extrabajadores, así como
pestañas independientes con
mayor informaciónacercade la
empresa.

El texto de una vacante es
totalmente responsabilidadde la
empresa, por lo que sus
requerimientos y proceso de
selecciónestánfueradel alcance
de CompuTrabajo.

Debes tener en consideración
que CompuTrabajono es una
agenciade reclutamiento,por lo
que no contamoscon datos de
contacto, ni mayores informes
que los que la empresa ha
colocadoen la publicación.

Si la vacantete convence,debes
presionarel botónάPostularmeέ,
de estaforma tu currículumserá
enviado a la empresa.
Encontrarás el botón en 3
posicionesdiferentes.

Puedesseguira lasempresasen
las que tengasmás interés. Una
vez seleccionadauna empresa
por seguir, recibirás
notificacionesde lasofertas que
sepubliquendesdela empresa.

Imprimela oferta encasode que
se incluya información que
consideresprudente tener a la
mano o selecciona si deseas
recibir másofertas como la que
estásvisualizando.

17



3. Búsqueda de ofertas/avisos
¿Cómo aplico a una vacante?

Algunasempresasaplicaránuna serie de preguntasde filtrado o
killer questionsantesde que finalicestu postulación. Laspreguntas,
al igual que la descripciónde una vacante,son colocadaspor la
empresa. Tesugerimosserlo mássinceroy concretoquepuedas.

El siguientepasoes elegir el archivoadjunto que deseasenviara la
empresa. Sicuentasconuno o máscurrículumsadjuntosen tu perfil,
por cadavacantea la que apliquespodrásseleccionarel documento
a enviar.

Al final, el portal notificaráque la empresaha recibidotu currículum
y podrásvisualizarlos datos de contacto de la empresa,siemprey
cuandola empresadeseehacerlosvisibles.

18



3. Búsqueda de ofertas/avisos
Administración de postulaciones

Todaslaspostulacionesque hayasrealizadose mostraránen la pestañaάMis postulacionesέ, desdela que podrásconocerel avancede tu candidaturay
cuántaspersonasmásestánsiendoevaluadaspor la empresa.

Losespaciosque se muestran indicaránel título de la oferta, la empresa,un botón para visualizarla comparativaentre los candidatosinscritosy tu
currículumy un segmentoen el que,condistintoscolores,te seráindicadoel procesoen el quete encuentras.
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3. Búsqueda de ofertas/avisos
Administración de postulaciones

A continuación, te mostramos los diferentes estatus en los que una candidatura se puede encontrar.

Å Postulado: Indica que has aplicado a la vacante

Å CV Visto: Han revisado tu C.V y desde este punto podrá conservarte como candidato para cubrir su vacante.

Å En proceso: La empresa no ha tomado una decisión entre tu perfil y el de otros candidatos.

Å Finalista: Estás entre la selección final de CVΩsvisualizados y con apego a la oferta publicada.

Å Proceso finalizado: La empresa ha finalizado su proceso de contratación.

IŀȅƳǳŎƘƻǎǇǳƴǘƻǎŀŎƻƴǎƛŘŜǊŀŎƛƽƴΣǇƻǊŜƧŜƳǇƭƻΥ

ϊbƻǘƻŘŀǎƭŀǎŜƳǇǊŜǎŀǎǇǳŜŘŜƴƳŀǊŎŀǊŜƭŜǎǘŀǘǳǎŜƴŜƭŀǾŀƴŎŜŘŜƭŎŀƴŘƛŘŀǘƻΦ
ϊ[ŀǎŜƳǇǊŜǎŀǎƴƻǎƛŜƳǇǊŜŎƻƴǘŀŎǘŀƴǾƝŀǘŜƭŜŦƽƴƛŎŀ
ϊ!ǇŜǎŀǊŘŜƭŀǾŀƴŎŜΣƳǳŎƘŀǎŜƳǇǊŜǎŀǎǎƽƭƻƭƭŀƳŀǊłƴŀƭƻǎŎŀƴŘƛŘŀǘƻǎŜƴǳƴ
ƳƻƳŜƴǘƻŎƭŀǾŜ
ϊ9ǎǇǊƻōŀōƭŜǉǳŜƭŀǎŜƳǇǊŜǎŀǎƴƻǘŜƭƭŀƳŜƴŜƴƴƛƴƎǵƴƳƻƳŜƴǘƻ
ϊ���}�u�‰�µ�d�Œ�������i�}�v�}�š�]���v���]�v�i���Œ���v���]�����v�o�}�•�‰�Œ�}�����•�}�•���� �Œ�����o�µ�š���u�]���v�š�}���� �o���•
���u�‰�Œ���•���•�X

�Z�����µ���Œ�����‹�µ��ΣǎƽƭƻŜǎǇƻǎƛōƭŜǇƻǎǘǳƭŀǊǎŜǳƴŀǾŜȊŀŎŀŘŀǇǳōƭƛŎŀŎƛƽƴΣǎƛǇƻǊ
ŀƭƎǵƴƳƻǘƛǾƻŜƭƛƳƛƴŀǎǳƴŀŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴΣƴƻǎŜǊłǇƻǎƛōƭŜǊŜŎǳǇŜǊŀǊƭŀΦ
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