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1. INTRODUCCIÓN 

1.1. A QUIÉN VA DESTINADO 

Este manual del Portal de Empleo permite el registro y solicitud de ciudadanos panameños que estén interesados 

en ser parte del equipo canalero. Se debe tener en cuenta que la aceptación de solicitudes de ciudadanos extranjeros 

está restringida a puestos de difícil reclutamiento, de conformidad con lo que establece el Artículo 86 de la Ley 

Orgánica de la ACP. 

1.2. DESCRIPCIÓN GENERAL 

El Portal de Empleo de la ACP está desarrollado para brindar oportunidad de empleo justo, que se basen en los 

principios por méritos e igualdad, que sea equitativo de personal idóneo y con las competencias requeridas para un 

desempeño laboral de excelencia. 

1.3. ASPECTOS GENERALES 

El Portal de Empleo está conformado por: 

 Ingresar al Portal de Empleo 

 Pantalla Principal del Portal de Empleo 

A continuación mostraremos una lista con los botones, iconos y enlaces que comúnmente son usados en el Portal 

de Empleo con una breve descripción de su uso: 

Botones/Iconos/Enlaces Descripción 

 

Botón que le permite al usuario ingresar o acceder a la pantalla 

de Creación de cuenta o registro. 

 

Botón que permite ingresar a la pantalla de Login o Iniciar 

Sesión del portal. 

 
Enlace que al presionar permite  al usuario acceder a la pantalla 

Guía para el Solicitante. 

 
Enlace que al presionar permite al usuario acceder a la pantalla 

que muestra los puestos más  contratados. 

 

Botón que al presionar despliega un formulario para la 

creación  de una nueva cuenta. 

 

Botón que al presionar despliega un formulario para la 

creación  de una nueva cuenta. 

 

Botón que al presionar despliega un formulario para la 

creación  de una nueva cuenta. 
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Botón que al presionar envía un código a la bandeja del correo 

que el usuario ingresó. 

 

Botón que al presionar permite comprobar que el código 

ingresado por el usuario es correcto. 

 

Botón que al presionar le permite al usuario enviar un nuevo 

código a la bandeja de entrada del correo ingresado. 

 

Botón que al presionar le permite al usuario ingresar una nueva 

cuenta de correo electrónico. 

 

Botón que al presionar le permite al usuario crear o almacenar 

un nuevo registro en el portal. 

 

Botón que al presionar le permite al usuario cancelar el 

proceso de registro  de usuario  para el acceso al portal de 

Empleo. 

 

Botón que permite al usuario volver o re direccionarse a la 

pantalla anterior. 

 

Botón que le permite al usuario visualizar el visor de impresión 

de documento. 

 

Opción que le permite al usuario cerrar su sesión, al presionar 

debe redireccionarse a la pantalla Inicial del Portal. 

 

Botón que al presionar despliega la pantalla de Ocupaciones. 

 

Botón que  le permite al usuario confirmar una notificación de 

actualización de datos o validación de errores. 

 

Botón que le permite al usuario eliminar un registro o 

información existente en el portal de manera  permanente. 

 

Botón que le permite al usuario cancelar un proceso dentro del  

portal. 

 

Botón que le permite al usuario continuar con el proceso que 

corresponda. 

 

Botón que al presionar despliega una ventana emergente que 

le permite seleccionar un archivo desde la pc local. 
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Botón que al presionar le permite al usuario almacenar o 

guardar documento o archivos en el portal. 

 

Botón  que al presionar le permite al usuario visualizar el visor 

de impresión previa del reporte. 

 

Botón que al presionar debe desplegar una ventana emergente 

con indicaciones correspondiente a la prueba a realizar. 

 

Notifica la cantidad de elementos o ítem seleccionados por 

cada conocimiento general. 

 

Icono que al presionar debe cerrar la ventana emergente en la 

que se encuentre en tiempo real. 

 
Notifica la cantidad de elementos o ítem seleccionados por 

cada conocimiento general. 

 

Opción que al presionar debe desplegar la pantalla para editar 

la ocupación correspondiente. 

 

Opción que al presionar debe desplegar la pantalla de 

Experiencia Marítima. 

 

Opción que al presionar debe desplegar una ventana emergente 

con un mensaje de confirmación, para eliminar el registro de 

ocupación permanentemente del portal. 

 
Opción que al presionar debe agregar la información del nuevo 

registro. 

 

Botón que al presionar despliega la ventana emergente 

Experiencia Marítima. 

 

Opción que al presionar se descarga o se visualiza el 

documento adjunto. 

 

Opción que al presionar se debe desplegar la ventana 

emergente para editar el registro que corresponda. 

 

Opción que al presionar debe desplegar una ventana emergente 

con un mensaje de confirmación. 

 

Icono que al presionar debe desplegar la pantalla para editar la 

educación correspondiente. 
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Icono que al presionar debe desplegar una ventana emergente 

con un mensaje de confirmación. 

 
Icono que al presionar debe mostrar menos información. 

 
Icono que al presionar debe mostrar menos información. 

 
Icono que al presionar debe mostrar más información. 

 
Icono que al presionar debe mostrar más información. 

 

Icono muestra  una notificación o alerta con un mensaje 

informativo sobre Mi Perfil de temas pendientes. 

 

Icono muestra  una notificación o alerta con un mensaje 

informativo en Antecedentes. 

 

Enlace o Link que permite al usuario descargar 

documentación. 

 

Icono que se visualiza en la parte superior de la pantalla a lado 

del nombre del usuario. 

 
Mensaje de notificación que le indica al usuario que es una 

ocupación que se está solicitando. 

 

Mensaje de notificación que le indica al usuario que ya la 

ocupación fue solicitada por él. 

 

Icono indica que el registro fue actualizado con éxito. 

 

Icono indica que finalizó el proceso necesario en ocupación. 

 

Icono que al presionar permite al usuario subir un archivo o 

documento adjunto. 

 

Icono que al presionar permite al usuario descargar y visualizar 

el documento adjunto. 

 

Opción del menú que al presionar se desplaza a la sección de 

Mi Perfil. 

 

Icono que le indica al usuario que se encuentra en la sección 

de Mi Perfil. 

 

Opción del menú que al presionar se desplaza a la sección de 

Datos Personales. 
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Icono que indica al usuario que se encuentra en la sección 

Datos Personales. 

 
Opción del menú que al presionar se desplaza a la sección 

Educación. 

 

Icono que le indica al usuario que se encuentra en la sección 

Educación. 

 
Opción del menú  que al presionar se desplaza a la sección 

Experiencia Laboral. 

 

Icono que le indica al usuario que se encuentra en la sección 

Experiencia Laboral. 

 
Opción del menú que al presionar se desplaza  a la sección 

Condiciones  Laborales. 

 

Icono que  le indica al usuario que se encuentra en la sección 

Condiciones Laborales. 

 

Opción del menú que al presionar se despliega la sección  

Distinciones Profesionales. 

 

Icono que le indica al usuario que se encuentra en la sección 

Distinciones Profesionales. 

 
Opción del menú que al presionar se despliega la sección  

Ocupaciones. 

 

Icono que le indica al usuario que se encuentra en la sección 

Mis Ocupaciones. 

 

Opción del menú que al presionar se despliega la sección 

Experiencia Marítima. 

 

Icono que le indica al usuario que se encuentra en la sección 

Experiencia Marítima. Solo se habilita si existe un registro de 

este tipo en la sección de Ocupaciones. 

 

Opción del menú que al presionar se despliega la sección  

Conocimientos Generales. 

 

Icono que  le indica al usuario que se encuentra en la sección 

de Conocimientos Generales. 

 

Opción del menú que al presionar se despliega la sección Mi 

Currículum. 
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Icono que le indica al usuario que se encuentra en la sección 

Mi Currículum. 

 

Opción del menú que al presionar se despliega la sección  

Preguntas Frecuentes. 

 

Icono que le indica al usuario que se encuentra en la sección 

Preguntas Frecuentes. 

 

Icono que le indica al usuario que se encuentra en la sección 

Mis Pruebas. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Conocimientos 

de la Ocupación no está completado. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Auto-

evaluación Complementario no está completado. 

 

Icono que le indica al usuario no ha finalizado o completado 

todos los pasos. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Objetivo 

Profesionales no está completado. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Salarios  no está 

completado. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Conocimientos 

de la Ocupación es el paso actual. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Auto-

evaluación Básica es el paso actual. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Auto-

evaluación Complementario es el paso actual. 
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Estos botones, enlaces e iconos listados anteriormente estarán disponibles o se visualizarán al usuario en las 

diferentes pantallas de navegación del sitio. 

 

Este sitio cuenta con funciones que guían al usuario a una efectiva usabilidad como: 

 Marca en rojo los mensajes notificando que los campos son mandatorios u obligatorios en las 

diferentes pantallas donde se requiera seleccionar o ingresar un dato.  

 

Icono que le indica al usuario que se encuentra en el paso final 

donde culminan todos los pasos requeridos. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Objetivo 

Profesionales es el paso actual. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Salarios   es el 

paso actual.  

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Conocimientos 

de la Ocupación está completado. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Auto-

evaluación Básica está completado. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Auto-

evaluación Complementaria está completado. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Objetivo 

Profesionales  está completado. 

 

Icono que le indica al usuario que este paso de Salarios  está 

completado. 
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1.4. INICIO DEL PORTAL 

El presente documento describe la funcionalidad del Portal de Empleo para un  usuario final. Se debe tener en 

cuenta que el usuario debe contar con un correo electrónico activo, ya sea de Hotmail, Yahoo!, Gmail  u otra cuenta 

que posea actualmente. 

1.4.1. Primer ingreso al Portal (Login) 

El usuario puede entrar al Portal de Empleo de la ACP realizando los siguientes pasos: 

1.  Desde la ruta https://portal-empleo.micanaldepanama.com  el usuario debe acceder a la pantalla 

Regístrate del Portal de Empleo. 

2. Presionar el botón ,  que se encuentra en la parte inferior de la descripción de la pantalla 

Regístrate en el Portal de Empleo del Canal de Panamá. Si el usuario ya se registró en el portal simplemente 

debe presionar el botón  

 

 

Al presionar el botón Crear Cuenta se debe desplegar la pantalla Registrarse, como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 

https://portal-empleo.micanaldepanama.com/
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3. Presionar la opción que corresponda, por ejemplo Correo electrónico de la pantalla Registrarse. Se debe 

desplegarse el formulario con los campos requeridos a completar. 

 

 

 

 

 

4. Completar formulario desplegado al presionar el botón Correo electrónico. 
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5. Luego de completar los campos se debe habilitar el botón Crear y se debe presionar. 

 

Se debe desplegar la pantalla Identifíquese, en la cual se verificará los datos ingresados contra los registrados en el 

sistema del Tribunal Electoral. 
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6. Completar el formulario de la pantalla Identifíquese 

 

 

 

Una vez validado los datos correctos se desplegará la pantalla Antecedentes.  

Observación: Esta pantalla se visualizará cada vez que el usuario ingrese al sitio. 



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 17 de 131 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Completar la pantalla de Antecedentes con la respuesta correcta. 
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8. Al presionar el botón Continuar de la pantalla Antecedentes, se visualizará el flujo de pasos 

que debe completar en la pantalla Mi Perfil. 
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1.4.2. Pantalla Principal del Portal 

Luego de crear todo el proceso de autenticación de las credenciales en la pantalla del Login o Regístrate al Portal 

se desplegará la pantalla Principal del Portal. 

 Esta pantalla está compuesta por: 

 Sección A:  

o Logo del Portal (lateral izquierdo). 

 Sección B:  

o Nombre del Portal (Centro superior). 

o Usuarios Registrados (Centro superior). 

o Usuarios Vigentes (Centro superior). 

 Sección C:  

o Nombre de Usuario (Lateral derecho).  

 

 Sección D:  

o Mensaje de Notificación (Centro) 

o Completar información del perfil (Centro) 

 Sección E: 

o Menú Principal (lateral izquierdo, inferior al logo) 
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1.4.2.1. Sección A 

1.4.2.1.1. Logo del Portal 

En esta sección lateral izquierda de la pantalla principal del Portal de Empleo se debe visualizar el Logo que 

corresponde a la Autoridad del Canal de Panamá. Como se muestra en la imagen siguiente: 

 

1.4.2.2. Sección B 

1.4.2.2.1. Nombre del Portal 

En la parte superior a lado del logo debe aparecer el nombre del portal web, en este caso el nombre que debe aparecer 

es Portal del Empleo, como se muestra en la imagen a continuación: 

 

 

 

1.4.2.2.2. Cantidad de Usuarios Registrados 

En la sección superior debe aparecer la cantidad de registros existentes en base de datos de todos los usuarios que 

completaron sus registros. A continuación, en la imagen se muestra dónde debe visualizarse la cantidad que a 

medida que se ingresen o se registren usuarios irá cambiando la cantidad. 

 

 

1.4.2.2.3. Cantidad de Usuarios Vigentes 

En la sección superior debe aparecer la cantidad de registros vigentes en base de datos de todos los usuarios que 

completaron sus registros y han actualizado o utilizado el portal en un rango aproximado de un año con la fecha 

actual. A continuación, en la imagen se muestra dónde debe visualizarse la cantidad de registros vigentes. 
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1.4.2.3. Sección C 

1.4.2.3.1. Nombre de Usuario  

Al presionar el nombre de usuario que se encuentra en la pantalla principal en el lateral izquierdo se despliega la 

opción Cerrar Sesión. Que al presionar dicha opción le permite al usuario salir automáticamente del Portal de 

Empleo. 

 

 

1.4.2.4. Sección D  

1.4.2.4.1. Mensaje de Notificación  

En esta sección aparecerá un mensaje de alerta dependiendo del proceso que esté realizando el usuario ya sea un 

mensaje de Bienvenida al crear el usuario o una notificación de los procesos pendiente que tiene en el portal. 

Se debe tener en cuenta que solo se notificará cuando el usuario tenga pendiente: 

- Experiencia Marítima  

- Adjuntar Documento 

- Pruebas 

A continuación, se muestra un ejemplo de mensaje de Bienvenida notificado al usuario al ingresar por primera vez 

al Portal de Empleo. 
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1.4.2.4.2. Completar información del perfil  

Al ingresar por primera vez al Portal de Empleo se debe visualizar seis iconos o etapas que el usuario nuevo debe 

completar, se debe tener presente que estas etapas se van a ir habilitando a medida que el usuario complete los 

campos mandatorios de los formularios que se despliegan por cada una de la etapa. También se debe saber que a 

medida que cada etapa es completada serán habilitadas en el menú principal que se encuentra en el lateral izquierdo 

(Ver la Sección 1.4.2.5.  de este documento).  

Si por alguna razón se desconecta del Internet el portal debe almacenar por etapas, sin necesidad que se pierda toda 

la información ingresada. Si le hace falta alguna información, podrá continuar con la siguiente etapa y más tarde 

podrá regresar a completar. 

El sistema está diseñado para pasar de una etapa a otra en forma sucesiva. Por favor no regrese a una página anterior 

usando las opciones del explorador por lo que obtendrá inconvenientes. Si desea modificar o completar información, 

después podrá actualizar. 

  

 

 

1.4.2.4.2.1. Sección 1 – Datos Personales 

1.4.2.4.2.1.1. Datos Personales  

Para acceder al formulario de la etapa Datos Personales se debe presionar el botón .  Al presionar 

este botón se debe visualizar dos secciones que son: 

 Número de cédula: en este campo se debe visualizar la información correspondiente al usuario 

con el que se creó el registro. Este campo no es editable y se muestra automáticamente cuando 

ingresa a esta pantalla de Datos Personales. La información visualizada en este campo es adquirida 

de la base de dato del Tribunal Electoral. 

 Sexo: en este campo se debe visualizar el tipo de sexo de la persona que se registró, esta 

información es generada automáticamente por el Portal y puede ser Femenino o Masculino. No es 
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un campo editable. La información visualizada en este campo es adquirida de la base de dato del 

Tribunal Electoral. 

 Nombre completo: en este campo se debe visualizar el nombre idéntico al que aparece en la cédula 

de la persona que se registró, esta información es generada automáticamente por el Portal. No es 

un campo editable. La información visualizada en este campo es adquirida de la base de dato del 

Tribunal Electoral. 

 País de nacionalidad: en este campo se debe visualizar el nombre del país de nacimiento de la 

persona que se registró, esta información es generada automáticamente por el Portal. No es un 

campo editable. La información visualizada en este campo es adquirida de la base de dato del 

Tribunal Electoral. 

 Fecha de nacimiento: en este campo se debe visualizar la fecha exacta del nacimiento de la persona 

que se registró, esta información es generada automáticamente por el Portal. No es un campo 

editable. Debe tener el formato dd/mm/aaaa. La información visualizada en este campo es adquirida 

de la base de dato del Tribunal Electoral. 

 Correo electrónico: en este campo se debe visualizar el correo de la persona que se registró, esta 

información es generada automáticamente por el Portal. No es un campo editable. 

 ¿Tiene familiares en la ACP?: este campo corresponde a la marcación de Si o No, dependiendo 

del usuario con el que se ingresó al portal. Automáticamente se visualizará marcado en la opción 

No, pero puede ser modificable. Si el usuario marca la opción Si automáticamente se desplegara 

cuatro campos que son Parientes, Apellidos, Nombres y Teléfono. Además, se habilitarán los 

botones Añadir otro y Eliminar. El usuario puede agregar la cantidad que se correspondiente.  

1.4.2.4.2.1.2. Información de contacto 

 Dirección residencial: es un campo de texto, donde el usuario debe agregar el Nombre del Barrio, 

Calle, Casa/Edificio y Apartamento. Es un campo mandatorio.  

 Provincia/Comarca: es un campo de selección, el usuario debe presionar para que se despliegue 

la lista y seleccionar la opción que corresponda. Es un campo mandatorio. 

 Distrito: es un campo de selección, las opciones de este campo se habilitarán de acuerdo con la 

opción seleccionada en el campo Provincia. Es un campo mandatorio. 

 Corregimiento: es un campo de selección, las opciones de este campo se habilitarán de acuerdo 

con la opción seleccionada en el campo Provincia y en el campo Distrito. Es un campo mandatorio. 

 Instrucciones al llamar: campo de tipo texto, en este campo el usuario debe ingresar las 

instrucciones necesarias a la hora de que lo llamen.  Es un campo opcional. 
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 Teléfono residencial: campo de tipo texto, en este campo se debe agregar el número de teléfono 

de la residencia del usuario con el que se ingresó al portal. Es un campo opcional. 

 Teléfono celular: campo de tipo texto, en este campo se debe agregar el número de teléfono celular 

o personal del usuario con el que se ingresó al portal. Es un campo mandatorio. 

 Teléfono de oficina: campo de tipo texto, en este campo se debe agregar el número de teléfono de 

la residencia del usuario con el que se ingresó al portal. Es un campo opcional. 

 Ext.: campo de tipo texto, en este campo el usuario de ingresar el número correspondiente a la 

extensión de su teléfono en la oficina. 

 Botón Guardar y Continuar: el usuario debe presionar este botón para que la información 

ingresada se almacene correctamente y pasar a la siguiente etapa requerida. 
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1.4.2.4.2.2. Sección 2 - Educación  

Para acceder a la pantalla de la etapa Educación se debe presionar el botón .  Al presionar este 

botón se debe visualizar el título con el texto Educación. Además de un mensaje de notificación indicando que no 

existen registros almacenados y también se debe visualizar el botón Agregar Estudio.  

 

 

 

1.4.2.4.2.2.1. Agregar Estudio 

Luego debe presionar el botón Agregar Estudio, se debe desplegar una ventana emergente Educación, la cual debe 

estar compuesta de los siguientes campos: 

 Nivel de Estudio: es un campo de tipo selección, el usuario debe seleccionar una de las opciones de la lista 

desplegable. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 Estatus: es un campo de tipo selección, el usuario debe seleccionar una de las opciones de la lista 

desplegable. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 País: es un campo de tipo selección, el usuario debe seleccionar una de las opciones de la lista desplegable. 

Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 Institución: es un campo tipo texto, el usuario debe ingresar el nombre de la institución donde obtuvo su 

título. Es un campo obligatorio o mandatorio.  

 Título: es un campo tipo texto, el usuario debe ingresar el nombre del título obtenido. Es un campo 

mandatorio. 

Observación: el usuario debe aceptar los términos donde certifica que la información ingresada es correcta, 

verificable.  Se debe tener presente que puede ingresar más de un registro de estudio obtenido dependiendo que sea 

el caso. 
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Por ejemplo: 

 Paso 1: Presionar el botón Agregar Estudio de la pantalla Estudio. 

 

Se debe desplegar la ventana emergente Estudio.  
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 Paso 2: Completar los campos mandatorios de la ventana emergente Estudio. 
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 Paso 3: Marcar que ha leído y acepta los términos del Portal de Empleo de la ACP, de la ventana emergente 

Estudio. 

 

 Paso 4: Presionar el botón Guardar Estudio. 

 

 

 

Se debe desplegar un mensaje de satisfacción al almacenar la información ingresada.  



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 30 de 131 

 

 Paso 5: Presionar el botón Ok, de la ventana emergente. 

 

Se debe visualizar el registro ingresado en la pantalla Estudio con la información ingresada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.2.4.2.3. Sección 3 - Experiencia Laboral  
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Para acceder a la pantalla de la etapa Experiencia Laboral se debe presionar el botón  , que se 

habilita luego de completar la sección o etapa Educación.  

 

 

Al presionar este botón se debe visualizar el título con el texto Experiencia Laboral, un texto que indica que no se 

ha agregado ningún registro de experiencia y también muestra un enlace “Siguiente sección”, además del botón No 

tengo Experiencia Laboral. Esta etapa o sección no es obligatoria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.2.4.2.3.1. Agregar Experiencia 



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 32 de 131 

Presionar el botón Agregar Experiencia, se debe desplegar una ventana emergente Experiencia Laboral, la cual debe 

estar compuesta de los siguientes campos: 

 Empresa/Institución: es un campo tipo texto, el usuario debe ingresar el nombre de la Empresa/ Institución 

donde obtuvo su título. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 Cargo desempeñado: es un campo tipo texto, el usuario debe ingresar el nombre o título del cargo 

desempeñado en la Empresa /Institución donde labora o laboro. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 País: es un campo de tipo selección, el usuario debe seleccionar una de las opciones de la lista desplegable. 

Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 Ciudad: es un campo de texto, el usuario debe ingresar el nombre de la ciudad correspondiente al lugar 

donde se encuentra la Empresa/Institución. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 ¿Este es su empleo actual?: en este campo el usuario debe marcar Sí o No.  Es un campo obligatorio o 

mandatorio. 

 Horas promedio por semana: es un campo numérico, donde el usuario de introducir la cantidad de horas 

aproximadas por semana.  Es un campo mandatorio u obligatorio. 

 Desde: es un campo tipo calendario. El usuario debe seleccionar la fecha correspondiente en el calendario 

desplegado. Es un campo mandatorio u obligatorio. 

 Hasta: es un campo tipo calendario. El usuario debe seleccionar la fecha correspondiente en el calendario 

desplegado. Es un campo mandatorio u obligatorio. 

 Salario: Es un campo numérico. El usuario debe ingresar la cantidad correspondiente a su salario 

correspondiente a su cargo. Debe marcar si su salario es Mensual o por Hora. Es un campo mandatorio u 

obligatorio. 

 Supervisor inmediato: es un campo de texto, en el cual el usuario debe ingresar el nombre del supervisor 

inmediato. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 Teléfono: es un campo tipo texto. El usuario debe introducir el número de teléfono que corresponde. No es 

un campo obligatorio. 

 Correo electrónico del supervisor: es un campo tipo texto, donde el usuario debe ingresar la cuenta de 

correo electrónico del supervisor inmediato. 

 Funciones y logros más relevantes: es un campo de tipo texto, donde el usuario debe ingresar una breve 

descripción de sus funciones y logros más relevante dentro de la Empresa/Institución. 

Observación: el usuario debe aceptar los términos donde certifica que la información ingresada es correcta, 

verificable.  Se debe tener presente que puede ingresar más de un registro de Experiencia Laboral obtenida 

dependiendo que sea el caso. 
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Por ejemplo: 

 Paso 1: Presionar el botón Agregar Experiencia de la pantalla Experiencia Laboral. 
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Se debe desplegar la ventana emergente.  

 

 Paso 2: Completar los campos mandatorios de la ventana emergente Experiencia Laboral. 
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 Paso 3: Presionar el botón Guardar Experiencia. 
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Se debe desplegar un mensaje de satisfacción al almacenar la información ingresada.  

 

 Paso 5: Presionar el botón Ok, de la ventana emergente. 
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Se debe visualizar el registro ingresado en la pantalla Experiencia Laboral con la información ingresada. 
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1.4.2.4.2.4. Sección 4 - Condiciones Laborales 

Para acceder a la pantalla de la etapa o sección Condiciones Laborales se debe presionar el botón  

, que se habilita luego de Completar u omitir la sección o etapa Experiencia Laboral.  

 

 

Al presionar este botón se debe visualizar tres secciones que serán detalladas más adelante, se debe tener presente 

que esta etapa o sección es obligatoria. 

La pantalla desplegada está compuesta de las siguientes secciones: 

1.4.2.4.2.4.1. Condiciones Laborales 

 Tiempo de contratación: es un campo de selección múltiple, el usuario puede seleccionar una o 

más opciones de la lista disponible. Las opciones disponibles son:  

- Temporal 1 mes o menos  

- Temporal 6 a 12 meses 

- Permanente 

- Temporal 1 a 5 meses 

- Temporal más de 1 año 

 

 

 Jornada: es un campo de selección única o múltiple, el usuario puede seleccionar una o más 

opciones de la lista disponible. Las opciones disponibles son: 

 

- Tiempo parcial (menos de 40 hrs por semana) 

- Trabajo en fines de semana 

- Tiempo completo (40 hrs por semana) 
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- Trabajo de Turno 

 

 Área geográfica: es un campo de selección única o múltiple, el usuario puedes seleccionar la 

opción Pacifico y/o Atlántico que incluyen todas las subopciones o seleccionar la subopción que 

corresponda. Las opciones y sus subopciones son: 

- Pacífico: es una opción de selección múltiple, al marcar o seleccionar esta opción automáticamente se 

marcan todas las subopciones. Es requerido realizar la selección múltiple o individual correspondiente a las 

condiciones que requiera el usuario. 

 Balboa: es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está disponible para 

esta ubicación. 

 Corozal: es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está disponible para 

esta ubicación. 

 Mendoza (Chorrera): es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está 

disponible para esta ubicación. 

 Miraflores: es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está disponible 

para esta ubicación. 

 Cocolí: es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está disponible para 

esta ubicación. 

 Gamboa: es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está disponible para 

esta ubicación. 

 Madden (Chilibre): es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está 

disponible para esta ubicación. 

 Pedro Miguel: es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está disponible 

para esta ubicación. 

- Atlántico: es una opción de selección múltiple, al marcar o seleccionar esta opción automáticamente se 

marcan todas las subopciones. Es requerido realizar la selección múltiple o individual correspondiente a las 

condiciones que requiera el usuario. 

 Gatún: es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está disponible para 

esta ubicación.  

 Monte Esperanza: es una subopción de selección única, al seleccionar indica que solo está 

disponible para esta ubicación. 

 

1.4.2.4.2.4.2. Otras habilidades 
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 ¿Sabe nadar?: es una pregunta de selección o marcación, el usuario debe marcar Si o No sabe 

nadar, dependiendo de sus habilidades. Es obligatorio. 

 ¿Sabe manejar automóviles?: es una pregunta de selección o marcación, el usuario debe marcar 

Si o No sabe manejar, dependiendo de sus habilidades. Es obligatorio. 

 ¿Posee licencia de conducir vigente?: es una pregunta de selección o marcación, el usuario debe 

marcar la opción Si, si posee una licencia de conducir vigente o la opción No, si no posee una 

licencia vigente. Es obligatorio. 

1.4.2.4.2.4.3. Conocimiento del Idioma Inglés  

 Leer: es un campo de selección, el usuario debe seleccionar una de las opciones disponibles de la 

lista desplegable, las opciones disponibles son: Deficiente, Regular, Bueno y Excelente. Es un 

campo obligatorio. 

 Hablar: es un campo de selección, el usuario debe seleccionar una de las opciones disponibles de 

la lista desplegable, las opciones disponibles son: Deficiente, Regular, Bueno y Excelente. Es un 

campo obligatorio. 

 Escribir: es un campo de selección, el usuario debe seleccionar una de las opciones disponibles de 

la lista desplegable, las opciones disponibles son: Deficiente, Regular, Bueno y Excelente. Es un 

campo obligatorio. 

 Entender: es un campo de selección, el usuario debe seleccionar una de las opciones disponibles 

de la lista desplegable, las opciones disponibles son: Deficiente, Regular, Bueno y Excelente. Es 

un campo obligatorio. 

1.4.2.4.2.4.4. Doy mi consentimiento de ser referido para puestos en 

 Sector Privado: es un campo de selección o marcación. El usuario debe marcar la opción si desea ser 

referido a este sector. No es obligatorio. 

 Sector Público: Es requerido realizar la selección múltiple o individual correspondiente a las condiciones 

que requiera el usuario. No es obligatorio. 

 Botón Guardar y Continuar:  este botón permite al usuario guardar la información ingresada y al mismo 

tiempo continuar a la siguiente etapa o Sección Distinciones Profesionales 
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Por ejemplo: 

 Paso 1: Presionar el botón Continuar o el icono de Condiciones Laborales luego de completar la sección 

Experiencia Laboral. 
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Se debe desplegar la pantalla de Condiciones Laboral  

 

  



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 43 de 131 

 

 Paso 2: Completar los campos mandatorios de la pantalla de la sección o etapa Condiciones Laborales. 
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 Paso 3: Presionar el botón Guardar y  Continuar de la pantalla de Condiciones Laborales. 
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Se debe desplegar un mensaje de satisfacción al almacenar la información ingresada.  

 

 Paso 5: Presionar el botón Ok, de la ventana emergente. 

 

Se debe desplegar la pantalla Mi Perfil con la etapa o sección Distinciones Profesionales disponible. 
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1.4.2.4.2.5.  Sección 5 - Distinciones Profesionales 

Para acceder a la pantalla de la etapa o sección Distinciones Profesionales se debe presionar el botón   

, que se habilita luego de Completar la sección o etapa Condiciones Laborales. Esta sección 

Distinciones Profesionales no es una sección obligatoria, al acceder la sección y luego salir automáticamente 

habilita la etapa o sección Ocupaciones. 

La sección Distinciones Profesionales está compuesta por un solo campo de texto, donde el usuario de manera 

opcional puede ingresar las distinciones profesionales, académicas que ha  obtenido a lo largo de su carrera. 

 

 

1.4.2.4.2.6. Sección 6 - Ocupaciones 

Para acceder a la pantalla de la etapa o sección Ocupaciones se debe presionar el botón    de la 

pantalla Mi perfil o presionar el icono , al  presionar se debe desplegar la pantalla de Ocupaciones dividida en 

dos secciones: 

1.4.2.4.2.6.1. Filtro de búsqueda 

En esta sección el usuario tiene dos opciones de búsqueda: 

 Búsqueda por Área: el usuario puede seleccionar una de las opciones disponibles en la lista 

desplegable. Las opciones disponibles son: Todas las Áreas, Administrativa, Operativa, Técnica y 

Científica, Programas para Recién Graduados/Estudiantes/Otros Programas de Desarrollo. Al presionar 

una de estas opciones detalladas anteriormente, debe desplegar todas las ocupaciones que coincidan 

con la opción del área seleccionada. 

 Búsqueda específica: el usuario debe ingresar la información o el detalle de la ocupación que 

corresponda a su búsqueda. Dependiendo de la información ingresada debe desplegar el o los registros 

de búsquedas que coinciden. 
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1.4.2.4.2.6.2. Actualmente estamos buscando 

Está. sección muestra las opciones con mayor prioridad para el portal de empleo. Además, el usuario debe saber 

que son la misma cantidad que le aparecen en la pantalla de Inicio de Sesión. 

Luego de realizar la búsqueda el usuario debe presionar el icono   o el nombre de la ocupación que 

requiera solicitar, automáticamente el registro de la ocupación debe mostrar el siguiente formato: 

 Título o Nombre de la ocupación: es una etiqueta con el nombre de la ocupación disponible en el 

Portal de Empleo. 

 Área: es una etiqueta con el nombre del área al que pertenece la ocupación disponible del Portal 

de Empleo. 

 Descripción: es un texto con una breve descripción del puesto disponible del Portal de Empleo. 

 Requisitos mínimos: es un texto con los requerimientos mínimos que debe tener o saber el usuario 

para que pueda aplicar a una de las ocupaciones disponibles en el portal de empleo. 

 Iconos de señalización: en esta sección el usuario podrá visualizar diferentes iconos o imágenes 

de tipo señalización como: Saber Conducir, Saber nadar, Trabajar turnos rotativos, Trabajar Fines 

de Semana, Tener Idoneidad, Trabajar en Exteriores. 

 Botón Quiero Solicitar: al presionar este botón el usuario se le debe desplegar una pantalla con 

un paso a paso, en el cual se le va a solicitar cierto tipo de información, este paso a paso dependerá 

del tipo de ocupación a la que está aplicando.  Si el paso a paso no se llega a completar el usuario 

podrá acceder a la opción del menú Mi Perfil y al desplegarse la pantalla principal de mi perfil se 

debe visualizar el registro al cual solicitó o aplicó para editar y poder completar la información 

solicitada. Al Solicitar algún registro de ocupación se debe habilitar las opciones del menú 

Conocimiento Generales, Mi Currículum.  
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Por ejemplo:  

 Paso 1: Presionar el botón Continuar el botón de la pantalla Mi Perfil. 
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Se debe desplegar la pantalla de Ocupaciones disponible. 

 

 Paso 2: Realizar una búsqueda en unas de las opciones del filtro 

 

 

 

 

 

 

Se debe desplegar los registros que corresponde a la búsqueda realizada. 
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 Paso 3: Presionar el icono de más o el enlace con el nombre de la ocupación que desea solicitar. 
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Se debe desplegar la descripción o detalle del registro seleccionado. 

 

 Paso 4: Presionar el botón Quiero solicitar que se muestra dentro de la descripción de la ocupación. 

 

  



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 52 de 131 

Se debe desplegar una pantalla con un Paso a Paso.  

 

 Paso 5: Completar  el paso a paso  que requiera la ocupación seleccionada. 

 

Paso 6: Presionar el botón  Guardar  y Continuar 
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Se debe desplegar la pantalla siguiente. 

 

 

 Paso7 :  Presionar el botón Volver a mi Perfil 
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Se debe desplegar la pantalla Mi Perfil con la información correspondiente. 

 

 

1.4.2.4.2.7. Sección 7 - Conocimientos Generales 

Para acceder a la pantalla de Conocimientos Generales el usuario debe haber completado toda la información de 

primer ingreso hasta la etapa o sección de Ocupaciones, para que se le habilite la opción Conocimientos Generales 

en el menú del lateral izquierdo de la pantalla. 

Al presionar la opción del menú Conocimientos Generales  se debe desplegar la pantalla Conocimiento Generales 

compuesta de opciones a las que el usuario  puede acceder para completar la información requerida por el portal de 

empleo.  

Las opciones a las cuales el usuario puede indicar la cantidad  de conocimientos que posee son: 

 Administración Secretarial y de Oficinas  Administración y Negocios 

 Agricultura/Agronomía  Arquitectura 

 Bellas Artes  Cartografía/Geografía 

 Ciencias Biológicas  Ciencias Físicas 

 Ciencias Sociales  Civil 

 Computadoras/Ciencia de la Información  Construcción 

 Educación  Electricidad 

 Electrónica  Explosivos 

 Herramientas  Hidráulica/Hidrología 

 Idiomas  Industrial 

 Leyes  Marítima/Náutica 
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 Mecánica  Medio Ambiente y Cuenca 

 Plomería  Química 

 Psicología  Recreación 

 Salud Ocupacional  Seguridad 

 Tornería  

 

Cada una de estas opciones al presionar se debe desplegar una ventana emergente con la lista de descripción de los 

conocimientos que el usuario debe ir marcando si posee alguna de la lista. 

 

Por ejemplo: 

 Paso 1: Presionar la opción Conocimiento Generales del menú. 

 

Se debe desplegar la pantalla Conocimiento generales. 
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 Paso 2: Presionar la opción  correspondiente en la pantalla Conocimiento Generales.  

 

 

 

 

 

 

Se debe desplegar la ventana emergente con la  lista de conocimientos requeridos. 
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 Paso 3: Marcar los conocimientos que posee de los que existen en la lista de la ventana emergente. 

 

 

 

 

 Paso 4: Presionar el botón Guardar de la ventana emergente desplegada. 
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Se debe desplegar la pantalla de Conocimientos Generales con el número de ítems u opciones marcadas. 

 

 

1.4.2.5. Sección E - Menú 

1.4.2.5.1. Opción  - Mi Perfil 
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Es una opción del menú  la cual al presionar despliega la una pantalla dividida en secciones como se describe a 

continuación: 

1.4.2.5.1.1. Mi Perfil 

En esta sección el usuario debe visualizar los siguientes campos: 

 Nombre completo: en este campo se debe visualizar el nombre completo del usuario con el que se 

ingresó al Portal de Empleo. 

 Correo electrónico: en este campo se debe visualizar la cuenta de correo electrónico correspondiente 

al usuario con el que se ingresó al Portal de Empleo. 

 Número de cédula: en este campo se visualiza el número de cédula correspondiente al usuario con el 

que se ingresó al Portal de  Empleo. 

 Sexo: en este campo se debe visualizar el tipo de sexo correspondiente al usuario con el que se ingresó 

al portal. Los tipos pueden ser Femenino y Masculino.  

1.4.2.5.1.2. Mis Ocupaciones 

En esta sección se debe visualizar un mensaje  de texto con la siguiente información “Cada persona registrada tiene 

oportunidad de seleccionar (3) ocupaciones y (2) ocupaciones PDP relacionadas a sus estudios y/o experiencia. Cada ocupación 

es una solicitud de empleo que se evalúa individualmente. La vigencia de la solicitud es de doce (12) meses.” Que la cantidad 

puede variar dependiendo de lo solicitado por el usuario Administrador. 

Cada registro debe tener el siguiente formato:  

 Nivel de Experiencia: en este campo se debe visualizar el nivel de experiencia requerido por el usuario 

Administrador para la ocupación solicitada por el usuario correspondiente con el que se ingresó al 

Portal. 

 Vigente hasta: en este campo se debe visualizar la fecha de vigencia hasta que se encuentre disponible 

dicha ocupación solicitada por el usuario con el que se ingresó al Portal.  

 Total de solicitantes: en este campo se debe visualizar la cantidad de usuarios que han solicitado la 

ocupación.  

 Mensaje de alerta: en este campo se debe visualizar un mensaje indicándole al usuario si el registro 

de la ocupación está incompleto. Este mensaje se debe visualizar de color rojo. 

 Opciones: al presionar debe desplegar las opciones disponibles dependiendo de la ocupación solicitada 

y las opciones requerida por el usuario Administrador para esa ocupación  

 Estatus: en este campo se debe visualizar en el estado en el que se encuentra la ocupación solicitada. 

 Botón Agregar Ocupación: es un botón que al presionar debe desplazarse a la pantalla Ocupaciones, 

donde el usuario podrá solicitar nuevas ocupaciones. 

1.4.2.5.1.3. Editar Ocupaciones 
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Para Editar un registro existente de Ocupación el usuario debe direccionarse a la pantalla de Mi Menú, en la cual se 

adiciona una sección con cada uno de los registros  que se encuentren Incompletos o completos para modificación 

si se requiere realizar algún tipo de cambio en la información ingresada.  

Para editar  un registro de ocupación existente el usuario debe presionar sobre los tres puntos acompañado de la 

etiqueta Opciones,  al presionar se deben desplegar las opciones disponibles para esa ocupación. Cada registro debe 

estar compuesto de un Nivel de Experiencia, Fecha de vigencia  hasta y el Total del solicitante. También las 

Opciones y el Estatus actual. 

Las opciones pueden ser: 

- Editar Ocupación: esta opción aparecerá  para todos los registros existentes. Al presionar se debe 

desplegar la pantalla Ocupación seleccionada con la información actual de cuando se hizo el registro por 

primera vez. 

- Eliminar Ocupación: esta opción aparecerá para todos los registros existentes. 

- Experiencia Marítima: esta opción aparecerá disponible cuando el registro de la ocupación requiera de 

experiencia marítima. Si la ocupación requiere Experiencia Marítima se habilitará una nueva opción 

Menú.(Ver la sección Experiencia  Marítima ) 

- Adjuntar Documento: esta opción aparecerá disponible cuando el registro de la ocupación requiera de 

experiencia marítima.  

-  Activar: esta opción aparecerá disponible si el registro de la ocupación se encuentra en estatus Inactivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por ejemplo:  

 Paso 1: Presionar la opción del menú Mi Perfil en el lateral izquierdo. 
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Se debe desplegar la pantalla  Mi Perfil  

 

 Paso 2: Visualizar los registros existentes en la sección Mis Ocupaciones. 
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 Paso 3: Presionar Opciones del registro de ocupación correspondiente. 

 

 

Se debe desplegar la lista de opciones disponibles. 
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 Paso 4: Presionar la opción Editar Ocupaciones de la lista de opciones desplegable. 

 

Se debe desplegar la pantalla Ocupación Seleccionada. 
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1.4.2.5.1.4. Experiencia Marítima 

Esta opción aparecerá disponible cuando el registro de la ocupación requiera de experiencia marítima. Si la 

ocupación requiere Experiencia Marítima se habilitará una nueva opción Menú. (Ver la sección 1.4.2.5.8. 

Experiencia  Marítima) 

Por ejemplo:  

 Paso 1: Presionar la opción del menú Mi Perfil en el lateral izquierdo. 

 

Se debe desplegar la pantalla  Mi Perfil  
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 Paso 2: Visualizar los registros existentes en la sección Mis Ocupaciones. 

 

 Paso 3: Presionar Opciones del registro de ocupación correspondiente. 
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Se debe desplegar la lista de opciones disponibles. 

 

 Paso 4: Presionar la opción  Experiencia Marítima desplegada en la lista desplegable. 
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Se debe desplegar la pantalla Experiencia Marítima  

 

1.4.2.5.1.5. Eliminar Ocupación 

Esta opción aparecerá disponible para cada uno de los registro de la ocupación existentes. Si el usuario requiere 

eliminar la ocupación solicitada debe presionar la opción y se elimina permanentemente del Portal de Empleo. 

Por ejemplo:  

 Paso 1: Presionar la opción del menú Mi Perfil en el lateral izquierdo. 
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Se debe desplegar la pantalla  Mi Perfil  

 

 Paso 2: Visualizar los registros existentes en la sección Mis Ocupaciones. 
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 Paso 3: Presionar Opciones del registro de ocupación correspondiente. 

 

 

Se debe desplegar la lista de opciones disponibles. 
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 Paso 4: Presionar la opción  Eliminar desplegada en la lista desplegable. 

 

Se debe desplegar una ventana emergente con un mensaje de confirmación 
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 Paso5: Presionar el botón Eliminar de la ventana emergente de confirmación 
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1.4.2.5.1.6. Adjuntar Documento 

Esta opción aparecerá disponible cuando el registro de la ocupación requiera Adjuntar documento. 

Por ejemplo:  

 Paso 1: Presionar la opción del menú Mi Perfil en el lateral izquierdo. 

 

Se debe desplegar la pantalla  Mi Perfil  
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 Paso 2: Visualizar los registros existentes en la sección Mis Ocupaciones. 

 

 Paso 3: Presionar Opciones del registro de ocupación correspondiente. 
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Se debe desplegar la lista de opciones disponibles. 

 

 

 Paso 4: Presionar la opción  Adjuntar Documentos desplegada en la lista desplegable. 
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Se debe desplegar una ventana emergente Listado de Documentos 

 

 Paso5: Seleccionar una de las opciones de documentos adjuntar  (Curriculum o Certificación) 
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 Paso 6: Seleccionar un Documento de los archivos locales 

 

 Paso 7: Presionar el botón Adjuntar  de la ventana emergente Listado de Documentos 
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Se debe desplegar la ventana emergente con un mensaje de satisfacción  

 

 Paso 8: Presionar el botón Ok de la ventana emergente con el mensaje de Satisfacción. 
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Se debe desplegar la ventana Listado de Documento con la información del archivo adjuntado  

 

 

 

 

1.4.2.5.1.3. Mis Pruebas 
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Esta  sección se habilita las pruebas requeridas en las ocupaciones solicitadas. Cada registro existente de Pruebas 

debe tener el siguiente formato 

 Nombre de la Prueba: el registro debe tener el nombre de la prueba. Las pruebas que pueden solicitar 

dependiendo de la ocupación son: inglés (Básico, Intermedio y Avanzado), Matemática Generales. 

 Tipo de Prueba: en este campo se debe visualizar el tipo de prueba, por ejemplo En Línea. 

 Puntaje: en este campo se debe visualizar la cantidad de puntos obtenidos al realizar la prueba 

correspondiente. Al principio en este campo se debe visualizar un cero (0). 

 Última Fecha: en este campo se visualizara la última fecha disponible para el usuario realizar su prueba 

requerida, por la ocupación solicitada. 

 Botón Realizar Prueba: al presionar este botón se despliega una ventana emergente indicando que es 

una prueba en línea seguido del nombre de la prueba, el tiempo que tiene para resolver la prueba, una 

breve Instrucciones y reglas necesarias, además de los términos y condiciones que se deben aceptar 

para realizar la pruebas. 

 Notas: aquí el usuario podrá visualizar la próxima fecha en la que puede realizar nuevamente la prueba. 

 

1.4.2.5.1.3.1. Realizar Pruebas 



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 80 de 131 

Para realizar una prueba el usuario debe presionar el botón Realizar prueba y se debe desplegar una pantalla con las 

instrucciones necesarias. 

Por ejemplo: 

 Paso 1: Presionar el botón Realizar prueba, del registro de prueba correspondientes. 

 

Se debe desplegar la ventana emergente con las instrucciones correspondientes. 
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 Paso 2: Aceptar los términos y condiciones y presionar el botón Comenzar Ya. 

 

Se debe desplegar el examen correspondiente con el tiempo asignado el cual debe completar. 

 

 

1.4.2.5.1.4. Programa de desarrollo completado 
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 Solo se habilitará esta sección cuando el usuario haya completado un programa de desarrollo técnico. Esta sección 

solo se visualizará cuando el usuario con rol de Administrado se lo active al usuario que corresponda. 

Estos registros están compuestos por los siguientes campos: 

 Nombre del Programa: en este campo se debe visualizar el programa completa por el usuario con 

el que se ingresó al portal. 

 Código de Control: en este campo se debe visualizar el código de control correspondiente al 

programa completado por el usuario. 

 Nombre del Oficio: en este campo se debe visualizar el nombre del oficio correspondiente al 

programa. 

 Grado Final: en este campo se visualiza el grado final correspondiente al programa completado 

por el usuario. 

 Fecha Culminación: en este campo se visualiza la fecha exacta de culminación correspondiente 

al programa completado por el usuario. 
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1.4.2.5.2. Opción - Datos Personales 

Al presionar esta opción Datos Personales del menú en el lateral izquierdo de la pantalla, se debe desplegar las 

siguientes secciones: 

1.4.2.5.2.3. Datos Personales 

Esta sección esta compuestas de los siguientes campos: 
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 Número de cédula: en este campo se debe visualizar la información correspondiente al usuario 

con el que se creó el registro. Este campo no es editable y se muestra automáticamente. 

 Sexo: en este campo se debe visualizar el tipo de sexo de la persona que se registró, esta 

información es generada automáticamente por el Portal y puede ser Femenino o Masculino. No es 

un campo editable. 

 Nombre completo: en este campo se debe visualizar el nombre idéntico al que aparece en la cédula 

de la persona que se registró, esta información es generada automáticamente por el Portal. No es 

un campo editable. 

 País de nacionalidad: en este campo se debe visualizar el nombre del país de nacimiento de la 

persona que se registró, esta información es generada automáticamente por el Portal. No es un 

campo editable. 

 Fecha de nacimiento: en este campo se debe visualizar la fecha exacta del nacimiento de la persona 

que se registró, esta información es generada automáticamente por el Portal. No es un campo 

editable. Debe tener el formato dd/mm/aaaa. 

 Correo electrónico: en este campo se debe visualizar el correo de la persona que se registró, esta 

información es generada automáticamente por el Portal. No es un campo editable. 

 ¿Tiene familiares en la ACP?: este campo corresponde a la marcación de Si o No, dependiendo 

del usuario con el que se ingresó al portal. Automáticamente se visualizará marcado en la opción 

No, pero puede ser modificable. Si el usuario marca la opción Si automáticamente se desplegara 

cuatro campos que son Parientes, Apellidos, Nombres y Teléfono. Además, se habilitarán los 

botones Añadir otro y Eliminar. El usuario puede agregar la cantidad que se correspondiente.  

 

1.4.2.5.2.4. Información de contacto 

 Dirección residencial: en este campo de texto se debe visualizar la información ingresada por el 

usuario con la dirección exacta (Nombre del Barrio, Calle, Casa/Edificio y Apartamento) cuando 

se  registró por primera vez. Es un campo obligatorio, no debe aparecer en blanco.  

 Provincia/Comarca: en este campo de selección se debe visualizar la información seleccionada 

por el usuario cuando se registró por primera vez.  Es un campo obligatorio, no debe aparecer en 

blanco. 

 Distrito: en este campo de selección se debe visualizar la información seleccionada por el usuario 

cuando se registró por primera vez.  Es un campo obligatorio, no debe aparecer en blanco. 

 Corregimiento: en este campo de selección se debe visualizar la información seleccionada por el 

usuario cuando se registró por primera vez.  Es un campo obligatorio, no debe aparecer en blanco. 
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 Instrucciones al llamar: en este  campo de tipo texto se debe visualizar la información ingresada 

por el usuario o puede aparecer en blanco porque es un campo opcional. 

 Teléfono residencial: en este  campo de tipo texto se debe visualizar la información ingresada por 

el usuario o puede aparecer en blanco porque es un campo opcional. 

 Teléfono celular: en este  campo de tipo texto se debe visualizar la información ingresada por el 

usuario.  Es un campo obligatorio, no debe aparecer en blanco. 

 Teléfono de oficina: en este  campo de tipo texto se debe visualizar la información ingresada por 

el usuario o puede aparecer en blanco porque es un campo opcional. 

 Ext.: en este  campo de tipo texto se debe visualizar la información ingresada por el usuario o puede 

aparecer en blanco porque es un campo opcional. 

 Botón Guardar y Continuar: el usuario debe presionar este botón   si ha realizado algún cambio 

para en la información ingresada para  que se almacene correctamente. 

 

 

1.4.2.5.3. Opción - Educación  

Al presionar esta opción Educación del menú en el lateral izquierdo de la pantalla, se debe desplegar la pantalla 

Educación con todos los registros ingresado por el usuario correspondiente a sus nivel de estudio, los cuales pueden 

ser: Vocacional, Bachiller, Técnicos, Licenciaturas, Postgrado, Maestría, Doctorado y Otros (Certificaciones, 

Cursos, entre otros). También se deben visualizar los iconos de Edición, Eliminar, el botón Agregar Estudio y el de 

Continuar. Ver la siguiente imagen: 
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1.4.2.5.3.1. Editar Estudio 

Para editar un registro existente de estudio se debe presionar el icono , que se despliega luego de ingresar un 

nuevo registro en la pantalla Estudio.  Al presionar se despliega la ventana Educación con la cual debe estar 

compuesta de los siguientes campos: 

 Nivel de Estudio: en este campo se debe visualizar la información seleccionada por usuario al crear el 

registro. Es un campo modificable. 

 Estatus: en este campo se debe visualizar la información seleccionada por usuario al crear el registro. Es 

un campo modificable. 
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 País: en este campo se debe visualizar la información seleccionada por usuario al crear el registro. Es un 

campo modificable. 

 Institución: en este campo se debe visualizar la información ingresada por el usuario al crear el registro. 

Es un campo modificable. 

 Título: en este campo se debe visualizar la información ingresada por el usuario al crear el registro. Es un 

campo modificable. 

 Índice: en este campo se debe visualizar la información ingresada por el usuario al crear el registro. Es un 

campo modificable. 

 Fecha impresa en el Diploma: se debe visualizar la opción seleccionada en el campo Mes y Año, cuando 

el usuario creo el registro. Ambos son campos modificables. 

 Botón Guardar Estudio: este botón se debe presionar luego de modificar alguno de los campos 

correspondiente, para que se puedan guardar dichos cambios. 

 Botón Cancelar: este botón permite salir de la ventana emergente si no se requiere continuar con el proceso 

de modificación. 

Observación: se debe marcar como leído y acepta los términos nuevamente, si se realiza alguna modificación en 

los campos de la ventana emergente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por ejemplo:  

 Paso 1: Presionar el icono de editar del registro que corresponda en la pantalla Estudio. 
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Se debe desplegar la ventana emergente Educación 

 

 

 Paso 2: Realizar los cambios que correspondan y marcar como leído los términos. 
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 Paso 3: Presionar el botón Guardar Estudio de la ventana emergente Educación. 



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 90 de 131 

 

Se debe desplegar una ventana emergente con un mensaje de satisfacción 
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 Paso 4: Presionar el botón Ok de la ventana emergente con el mensaje de satisfacción. 

 

Se debe desplegar la pantalla Educación con los cambios realzados en el registro.  
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1.4.2.5.3.2. Eliminar Estudio 

Para eliminar un registro en la pantalla Educación se debe presionar el icono de eliminar del registro que 

corresponda. Y se elimina permanentemente del portal. 

Por ejemplo: 

 Paso 1: Presionar el icono eliminar del registro de estudio que corresponda. 

 

 Paso 2: Presionar el botón Eliminar de la ventana emergente  
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 Paso 3: Presionar el botón Ok de la ventana emergente con el mensaje de satisfacción. 

 

 Paso 4: Se debe desplegar el botón Ok del mensaje de satisfacción de eliminación del registro 
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Y automáticamente se elimina el registro de la pantalla Educación como se muestra a continuación 

 

 

 

 

1.4.2.5.4. Opción  - Experiencia Laboral 

Al presionar esta opción Experiencia Laboral del menú en el lateral izquierdo de la pantalla, se debe desplegar la 

pantalla Experiencia Laboral con todos los registros ingresado por el usuario correspondiente a sus experiencias en 

el ámbito laboral,  cada registro de experiencia laboral debe contener: el nombre del cargo desempeñado, el nombre 

de la empresa/institución donde desempeña el cargo, la fecha desde-hasta y el País. También se deben visualizar 

los iconos de Edición, Eliminar, el botón Agregar Experiencia y el de Continuar. Ver la siguiente imagen: 
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1.4.2.5.4.1.1. Editar Experiencia Laboral 

Para editar un registro existente de Experiencia Laboral se debe presionar el icono , que se despliega luego de 

ingresar un nuevo registro en la pantalla Experiencia Laboral.  Al presionar se despliega la ventana Experiencia 

Laboral con la cual debe estar compuesta de los siguientes campos: 

 

 Empresa/Institución: en este campo se debe visualizar la información ingresada por el usuario al crear el 

registro. Es un campo modificable. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 Cargo desempeñado: en este campo se debe visualizar la información ingresada por el usuario al crear el 

registro. Es un campo modificable. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 País: en este campo se debe visualizar la información seleccionada por usuario al crear el registro. Es un 

campo modificable. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 Ciudad: en este campo se debe visualizar la información ingresada por el usuario al crear el registro. Es un 

campo obligatorio o mandatorio. 

 ¿Este es su empleo actual?: en este campo se debe visualizar la información seleccionada por usuario al 

crear el registro.  Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 Horas promedio por semana: en este campo se debe visualizar la información ingresada cuando se creó 

el registro. Es un campo mandatorio u obligatorio. 

 Desde: en este campo se debe visualizar la fecha seleccionada cuando se creó el registro. Es un campo 

mandatorio u obligatorio. 

 Hasta: en este campo se debe visualizar la fecha seleccionada cuando se creó el registro. Es un campo 

mandatorio u obligatorio. 
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 Salario: en este campo se debe visualizar la cantidad de salario ingresado, cuando se creó el registro. Debe 

marcar si su salario es Mensual o por Hora. Es un campo mandatorio u obligatorio. 

 Supervisor inmediato: en este campo se debe visualizar la información ingresada, cuando se creó el 

registro. Es un campo obligatorio o mandatorio. 

 Teléfono: en este campo se debe visualizar la información ingresada, cuando se creó el registro. No es un 

campo obligatorio. 

 Correo electrónico del supervisor: en este campo se debe visualizar la información ingresada cuando se 

creó el registro. Es un campo obligatorio o mandatorio.     

 Funciones y logros más relevantes: en este campo se debe visualizar la información ingresada cuando se 

creó el registro. 

Observación: el usuario debe aceptar los términos donde certifica que la información ingresada es correcta, 

verificable.  Se debe tener presente que puede ingresar más de un registro de Experiencia Laboral obtenida. 

 

Por ejemplo:  

 Paso 1: Presionar el icono de editar del registro que corresponda en la pantalla Experiencia Laboral. 

 

 

Se debe desplegar la ventana emergente Experiencia Laboral 
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 Paso 2: Realizar los cambios que correspondan y marcar como leído los términos. 
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 Paso 3: Presionar el botón Guardar Experiencia Laboral de la ventana emergente Experiencia Laboral. 
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Se debe desplegar una ventana emergente con un mensaje de satisfacción 
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 Paso 4: Presionar el botón Ok de la ventana emergente con el mensaje de satisfacción. 

 

Se debe desplegar la pantalla Experiencia Laboral con los cambios realzados en el registro.  
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1.4.2.5.4.1.2. Eliminar Experiencia Laboral 

Para eliminar un registro en la pantalla Experiencia Laboral se debe presionar el icono de eliminar del registro que 

corresponda. Y se elimina permanentemente del portal. 

Por ejemplo: 

 Paso 1: Presionar el icono eliminar del registro de experiencia laboral que corresponda. 

 

 

Se debe desplegar la ventana emergente  



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 102 de 131 

 

 Paso 2: Presionar el botón de Eliminar de la ventana emergente  

 

Se debe desplegar una ventana emergente de notificación 

 

 

 

 Paso 3: Presionar el botón Ok de la ventana emergente con el mensaje de satisfacción. 
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Y automáticamente se elimina el registro de la pantalla Experiencia Laboral como se muestra a continuación 

 

 

 

 

1.4.2.5.5. Opción - Condiciones Laborales 

Al presionar esta opción Condiciones  Laborales del menú en el lateral izquierdo de la pantalla, se debe desplegar 

la pantalla Condiciones Laborales, con la información  ingresada por el usuario cuando se registró por primera vez 

en cada una de las secciones. Esta información puede ser modificada por el usuario si el proceso así lo requiera. 

Ver la siguiente imagen: 
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1.4.2.5.5.1. Editar Condiciones Laborales 

Para editar la información existente de la sección o Etapa se Condiciones Laborales se debe presionar el icono o la 

opción disponible en el Menú principal. Al presionar se despliega la pantalla de Condiciones Laborales la cual debe 

estar compuesta de las siguientes secciones: 

 Condiciones Laborales 

 Tiempo de contratación:   se debe visualizar las opciones seleccionadas o marcada cuando se creó 

el registro o se ingresó la información de condiciones laborales. Esta información puede ser 

modificada o editada por el usuario. 

 

 Jornada:   se debe visualizar la opción o las opciones seleccionadas o marcada cuando se creó el 

registro o se ingresó la información de condiciones laborales. Esta información puede ser 

modificada o editada por el usuario. 
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 Área geográfica:   se debe visualizar la opción o las opciones seleccionadas o marcada cuando se 

creó el registro o se ingresó la información de condiciones laborales. Esta información puede ser 

modificada o editada por el usuario. 

 

 Otras habilidades 

 ¿Sabe nadar?:   se debe visualizar la opción seleccionadas o marcada cuando se creó el registro o 

se ingresó la información. Esta información puede ser modificada o editada por el usuario. 

 ¿Sabe manejar automóviles?: se debe visualizar la opción seleccionada o marcada cuando se creó 

el registro o se ingresó la información. Esta información puede ser modificada o editada por el 

usuario. 

 ¿Posee licencia de conducir vigente?: se debe visualizar la opción seleccionada o marcada cuando 

se creó el registro o se ingresó la información. Esta información puede ser modificada o editada 

por el usuario. 

 Conocimiento del Idioma Inglés:  

 Leer: se debe visualizar la opción seleccionadas o marcada cuando se creó el registro o se ingresó 

la información. Esta información puede ser modificada o editada por el usuario. 

 Hablar: se debe visualizar la opción seleccionada o marcada cuando se creó el registro o se ingresó 

la información. Esta información puede ser modificada o editada por el usuario. 

 Escribir: se debe visualizar la opción seleccionada o marcada cuando se creó el registro o se 

ingresó la información. Esta información puede ser modificada o editada por el usuario. 

 Entender: es se debe visualizar la opción seleccionada o marcada cuando se creó el registro o se 

ingresó la información. Esta información puede ser modificada o editada por el usuario. 

 Doy mi consentimiento de ser referido para puestos en: 

 Sector Privado: se debe visualizar la opción seleccionada o marcada cuando se creó el registro o 

se ingresó la información. Esta información puede ser modificada o editada por el usuario. 

 Sector Público: se debe visualizar la opción seleccionada o marcada cuando se creó el registro o 

se ingresó la información. Esta información puede ser modificada o editada por el usuario. 

Botón Guardar y Continuar: este botón permite al usuario guardar la información modificada y al mismo tiempo 

continuar. 

 

 

 

Por ejemplo:  
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 Paso 1: Presionar el icono de la sección o etapa Condiciones Laborales de la pantalla Mi Perfil.  

 

Se debe desplegar la pantalla de Condiciones Laborales 

 

 

 

 Paso 2: Realizar los cambios que correspondan en la pantalla de Condiciones Laborales. 
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 Paso 3: Presionar el botón Guardar y Continuar de la pantalla Condiciones Laborales. 
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Se debe desplegar una ventana emergente con un mensaje de satisfacción 

 

 Paso 4: Presionar el botón Ok de la ventana emergente con el mensaje de satisfacción. 
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Se debe desplegar la pantalla Mi Perfil. 

 

 

 

1.4.2.5.6. Opción  - Distinciones Profesionales 

Al presionar esta opción Distinciones Profesionales del menú en el lateral izquierdo de la pantalla, se debe desplegar 

la pantalla Distinciones Profesionales, con la información ingresada cuando se creó el registro por primera vez o en 

blanco, porque es una sección opcional. También se debe visualizar el botón el de Guardar y Continuar. Ver la 

siguiente imagen: 
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1.4.2.5.7. Opción -  Ocupaciones 

Al presionar esta opción Ocupaciones del menú en el lateral izquierdo de la pantalla, se debe desplegar la pantalla 

Ocupaciones, dividida en dos secciones: 

1.4.2.5.7.1.1. Filtro de búsqueda 

En esta sección el usuario tiene dos opciones de búsqueda: 

 Búsqueda por Área: el usuario puede seleccionar una de las opciones disponibles en la lista 

desplegable. Las opciones disponibles son: Todas las Áreas, Administrativa, Operativa, Técnica y 

Científica, Programas para Recién Graduados/Estudiantes/Otros Programas de Desarrollo. Al presionar 

una de estas opciones detalladas anteriormente, debe desplegar todas las ocupaciones que coincidan 

con la opción del área seleccionada. 

 Búsqueda específica: el usuario debe ingresar la información o el detalle de la ocupación que 

corresponda a su búsqueda. Dependiendo de la información ingresada debe desplegar el o los registros 

de búsquedas que coinciden. 

 Enlace Ver Ocupaciones buscadas actualmente: al presionar se debe desplegar exactamente los 

mismos registros de ocupaciones que aparecen en la pantalla de Ingreso o Inicio de sesión. 

1.4.2.5.7.1.2. Actualmente estamos buscando 

Esta sección muestra las opciones con mayor prioridad para el portal de empleo. Además, el usuario debe saber que 

son la misma cantidad que le aparecen en la pantalla de Inicio de Sesión. Los registros solicitados anteriormente 

por el usuario con el que se ingresó al portal deben tener una etiqueta con el texto SOLICITADA el cual indica que 

ya fue solicitada por el anteriormente. 

Observación: el usuario puede solicitar nuevas ocupaciones de la cuales aparecen la lista presionando sobre el 

registro correspondiente. 
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1.4.2.5.8. Opción - Experiencia Marítima 

Esta pantalla solo se habilita cuando la ocupación solicitada por el usuario requiere de experiencia marítima. 

Al presionar la opción Experiencia Marítima del menú disponible en la parte lateral izquierda de la pantalla se 

despliega la pantalla Experiencia Marítima compuesta por una breve indicación seguida de los campos: 

 Licencia: este es un campo de texto, donde el usuario debe ingresar el nombre de la licencia 

correspondiente. 

 Fecha Expedición: este campo de tipo calendario, donde el usuario debe seleccionar la fecha exacta de la 

expedición de la licencia. 

 Fecha Expiración: este campo de tipo calendario, donde el usuario debe seleccionar la fecha exacta de la 

expiración de la licencia. 

 Icono Añadir: al presionar este icono la información ingresada en los campos anteriores se deben 

almacenar en una grilla en la parte inferior de los campos. Cada registro de licencia debe tener las opciones 

de Eliminar y Ver adjunto.  
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Al ingresar la información de los campos  se habilitan la sección Experiencia, la misma está compuesta del botón  

Agregar Experiencia Marítima, el Botón Imprimir Reporte  y la grilla  que se habilita cuando se agrega un registro 

de experiencia. 

Por ejemplo: 

 Paso 1: Presionar la opción del menú Experiencia Marítima 

 

Se debe desplegar la pantalla Experiencia Marítima. 

 

 Paso 2: Completar los campos disponibles en la pantalla Experiencia Marítima 



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 113 de 131 

 

 Paso 3: Presionar la opción o icono Añadir. 

 

Se debe desplegar la ventana emergente Licencia 
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 Paso 4: Adjuntar el documento con la copia de la licencia. 

 

 Paso 5: Presionar el botón Guardar Licencia de la ventana emergente  Licencia. 

 

Se debe desplegar la ventana emergente con un mensaje de satisfacción 
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 Paso 6: Presionar el botón ok de la ventana emergente con el mensaje de satisfacción 

 

Se debe visualizar la información en la grilla habilitada en la parte inferior de los campos, así como también la 

nueva sección Experiencia. 
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 Paso 7: Presionar el botón Agregar Experiencia. 

 

Se debe desplegar la ventana emergente Experiencia Marítima  
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 Paso 8: Completar los campos de la pantalla Experiencia Marítima. 
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 Paso 9: Presionar el botón Guardar Experiencia de la ventana Experiencia Marítima. 
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Se debe desplegar el mensaje de satisfacción  en una ventana emergente 
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 Paso 10: Presionar el botón Ok de la ventana emergente. 

 

Se debe visualizar la información en la pantalla Experiencia Marítima. 

 

 

 

1.4.2.5.9. Opción - Conocimientos Generales 

Al presionar esta opción Conocimientos Generales del menú en el lateral izquierdo de la pantalla, se debe desplegar 

la pantalla Conocimiento Generales,  compuesta por los grupos de conocimientos disponibles y se puede visualizar 

la cantidad de ítems marcado por el usuario  

Las opciones o grupos de conocimientos disponibles para el usuario son: 

 Administración Secretarial y de Oficinas 

 Administración y Negocios 
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 Agricultura/Agronomía 

 Arquitectura 

 Bellas Artes 

 Cartografía/Geografía 

 Ciencias Biológicas 

 Ciencias Físicas 

 Ciencias Sociales 

 Civil 

 Computadoras/Ciencia de la Información 

 Construcción 

 Educación 

 Electricidad 

 Electrónica 

 Explosivos 

 Herramientas 

 Hidráulica/Hidrología 

 Idiomas 

 Industrial 

 Leyes 

 Marítima/Náutica 

 Mecánica 

 Medio Ambiente y Cuenca 

 Plomería 

 Psicología 

 Química 

 Recreación 

 Salud Ocupacional 

 Seguridad 

 Tornería 
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1.4.2.5.10. Opción - Mi Curriculum  



Manual de Usuario                                                                                                

2019                      Página 123 de 131 

Al presionar esta opción Mi Curriculum del menú en el lateral izquierdo de la pantalla, se debe desplegar la pantalla 

Mi Curriculum, dividida en  cuatro secciones: 

 Mi Curriculum: incluye la información correspondiente a la sección Mi Perfil y Datos personales. 

 Educación: Incluye la información de cada uno de los registros existente en la sección Educación. 

 Experiencia Laboral: Incluye la información de cada uno de los registros existente en la sección 

Experiencia Laboral. 

 Distinciones Profesionales: Incluye la información ingresada o existente en la sección Distinciones 

Profesionales. 

 Botón Imprimir: al presionar le permite al usuario visualizar en el visor el archivo a imprimir.  

 

Observaciones: Al presionar  se debe desplegar la información profesional del usuario, además se debe visualizar 

el botón Imprimir que le permite al usuario visualizar la hoja de vida o currículum. 
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Por ejemplo: 
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 Paso 1: Presionar la opción Mi Currículum del Menú en el lateral izquierdo. 

 

Se debe desplegar la pantalla Mi Currículum. 

 

 Paso 2: Presionar el botón Imprimir de la pantalla Mi Currículum. 
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Se debe desplegar el visor del documento a imprimir. 

 

  

 Paso 3: Presionar el botón Imprimir que se encuentra en el visor del documento.  
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1.4.2.5.11. Opción - Preguntas Frecuentes 
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Al presionar la opción Preguntas Frecuentes del menú lateral izquierdo de la pantalla, se debe desplegar la lista de 

preguntas frecuente o más común que el usuario se le puedan presentar durante la utilización del Portal de Empleo. 

Ver la imagen a continuación: 

 

 

 

 

 

 

Por ejemplo:  

 Paso1: Presionar la opción Preguntas Frecuentes del Menú.  
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Se debe desplegar la pantalla de Pregunta Frecuentes. 

 

 Paso 2: Presionar el icono de más  o sobre la pregunta para ver más detalle de la misma. 
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Se debe desplegar el detalle o descripción de la pregunta correspondiente. 
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