
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Manual del Candidato 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha de Elaboración: 02 de Marzo’2015 

Fecha de Actualización 09 de Marzo’2015 

Versión: 1.0.3 

 



 

Manual del Candidato [versión: 1.0.3] 

http://bolsadeempleo.claa.org.mx 

 

Tabla de contenidos 
 

Manual del Candidato ....................................................................................................... 1 

Tabla de contenidos ........................................................................................................... 2 

Generar una cuenta de usuario ........................................................................................ 3 

Registro de usuario ............................................................................................................... 4 

Pasos para la generación de un currículo ....................................................................... 6 

Buscador de ofertas ............................................................................................................ 6 

Postulación en un vacante ................................................................................................ 8 

Panel de postulaciones ....................................................................................................... 9 

Mensajes .............................................................................................................................. 10 

Configuración ................................................................................................................... 101 

Recuperar contraseña…………………………………………………………………………12 

 



 

Manual del Candidato [versión: 1.0.3] 

http://bolsadeempleo.claa.org.mx 

 

Generar una cuenta de usuario 
En el extremo superior izquierdo de http://bolsadeempleo.claa.org.mx 

encontrarás la opción de registro, donde debes seleccionar el botón de 

[Registrarme] 

 

Obtendrás:  

 

Selecciona el botón de [Sube tu currículo aquí], donde el resultado será la página 

que guardará los datos de la nueva cuenta de usuario: 

http://bolsadeempleo.claa.org.mx/
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Es muy importante que el correo electrónico este bien capturado, ya que será la 

única manera de volver a ingresar a tu cuenta. 

La contraseña debe ser una palabra de entre 8 y 15 caracteres que solo tú 

conozcas. 

Posteriormente debes leer los términos y condiciones del servicio y el aviso de 

privacidad para que de esta manera tengas la claridad de cuál será el uso que 

daremos a tu información. 

Al concluir la captura de los datos solicitados y la lectura de los términos de uso y 

aviso de privacidad, oprime el botón de [Registrarme]. Sigue las instrucciones que 

la página te irá indicando o consulta el apartado de pasos para la generación de 

un currículo. 

Registro de usuario 
Ya que previamente te has registrado, ahora podrás utilizar el correo electrónico y 

la contraseña que proporcionaste al sistema para tu registro, basta con que los 

captures en el recuadro superior izquierdo de http://bolsadeempleo.claa.org.mx 

 

http://bolsadeempleo.claa.org.mx/
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Posteriormente oprime el botón [Ingresar], donde podrás notar que la barra de 

menú ha cambiado, ya que ahora ofrece opciones distintas a las que 

originalmente mostraba. De igual manera notarás que el recuadro de registro 

ahora muestra una lista desplegable que comienza por tu correo electrónico.  
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Pasos para la generación de un currículo 
Una vez que has ingresado a la bolsa de empleo CLAA podrás encontrar que la 

barra de menú tiene entre sus opciones la de currículum. 

 

Al seleccionar este apartado, obtendrás una barra con las siguientes opciones: 

 

Estas opciones te permiten: 

Datos Generales: Capturar tu información personal y formas de contacto. 

Conocimientos y 

Experiencias: 

El título y la descripción de tu currículo, más el listado de tus 

estudios, experiencias laborales y los idiomas extras al 

español que conozcas. 

Complementos: Tu disponibilidad para viajar y/o cambiar de residencia, 

sueldo esperado, podrás adjuntar una imagen para tu 

currículum. 

Cuestionarios: Existen tres cuestionarios que de forma predeterminada 

puedes realizar. Ingresa a los cuestionarios desde esta 

opción. 

Visualizar 

Currículum: 

En este apartado podrás tener la vista previa de tu currículo. 

 

 

Buscador de ofertas 
Dentro de la barra de menú se encuentra la opción de Buscar Ofertas. 
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En este apartado encontrarás la página principal, donde existen 6 tipos distintos 

de filtro, de manera predeterminada se encuentran la búsqueda por palabra 

clave y el Estado de la República donde se encuentra la vacante, es necesario 

oprimir el vínculo de Búsqueda Avanzada para acceder a los cuatro filtros 

restantes de Tipo de empleo, Tipo de contrato, Área de experiencia y Sexo. 

 

Filtro Descripción 

Palabra clave Buscará la o las palabras que sean solicitadas, si requieres 

encontrar un texto combinado de dos palabras o más, 

puedes utilizar comillas “para especificar un texto 

completo. 

Estado Contiene el listado de los Estados de la República y buscará 

los que tengan como requisito de residencia el Estado 

seleccionado. 

Tipo de empleo Esta selección define si el empleo es por tiempo completo; 

medio tiempo o por horas 

Tipo de contrato Especifica si el contrato es por tiempo indefinido; por 

proyecto; honorarios; prácticas o becario  

Área de 

experiencia 

Desplegará una serie de opciones que especifican un ramo 

específico de experiencia 

Sexo Permite identificar vacantes que tienen como requisito el 



 

Manual del Candidato [versión: 1.0.3] 

http://bolsadeempleo.claa.org.mx 

sexo seleccionado, de manera predeterminada busca 

indistintamente.  

 

Al seleccionar uno o varios de los filtros, obtendrás los resultados que 

coincidan con la búsqueda seleccionada. Entre más filtros determines el 

número de resultados puede disminuir, pero, las publicaciones que el sitio 

muestre, serán más adecuadas a tus expectativas. 

Postulación en un vacante 
Postularte es el mecanismo necesario para que el buscador de talento que 

publicó la vacante que resulte de tu interés, tenga el conocimiento de que a 

ti te gustaría participar en el proceso de selección. 

Para realzar una postulación es necesario que cuentes con una cuenta y que 

tu sesión de usuario se encuentre activa, si desconoces los pasos a seguir 

consulta los apartados generar una cuenta de usuario y registro de usuario. 

Cuando encuentres una publicación que reúna las características que estás 

buscando, inicia tu sesión y postúlate utilizando el botón [postularme] que se 

encuentra en el extremo derecho y en la parte inferior de cada publicación. 

 

Algunas vacantes pueden requerir el llenado de cuestionarios que abonan 

información sobre la vacante en cuestión. Te sugerimos realizarlos. 
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Otra forma de realizar los cuestionarios solicitados es 1. Ingresa al menú 

currículum; 2. Selecciona el apartado cuestionarios. 

 

Panel de postulaciones 
Cada vez que te postulas en una vacante. Tu panel de postulaciones 

almacenara los datos de la publicación que seleccionaste. Una publicación 

puede estar activa, inactiva/pausada o finalizada dependiendo de su estado. 

Mientras la publicación se encuentre activa será posible consultar a detalle los 

requerimientos de la vacante. 

 

 

1 

2 
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Mensajes 
Si algún buscador de talento encuentra interesantes tus conocimientos y/o 

habilidades a través de tu currículum, puede utilizar este apartado como 

herramienta de comunicación. 

Al recibir un mensaje encontrarás que la barra de menú marca la existencia de un 

nuevo mensaje.  

 

Al ingresar en el apartado de mensajes obtendrás el área de remitentes y el área 

de conversación. 

Estas dos secciones se encuentran totalmente relacionadas, debido a que 

dependiendo del remitente seleccionado el área de conversación cargará los 

mensajes correspondientes a esa conversación. 

 

Configuración 
En el apartado de configuración encontramos dos opciones: 

Cambiar contraseña:  

Área de remitentes Área de conversación 
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Solo es necesario ingresar tu contraseña actual y capturar dos veces tu 

nueva contraseña. 

Recuperar contraseña 
Si has olvidado la contraseña de ingreso a tu cuenta y requieres solicitarla, es 

necesario que en el área de registro, espacio superior izquierdo de la bolsa de 

empleo CLAA, oprime el vínculo de Recuperar mi contraseña, que a su vez 

mostrará la siguiente pantalla: 

 

Donde solo requieres ingresar el correo electrónico que proporcionaste en el 

momento de tu registro y presiona el botón de [Enviar mensaje]. Esto provocara 

que en las siguientes horas recibas un correo con tu contraseña de usuario. En 

caso de que también hayas olvidado el correo electrónico que registraste, 

puedes enviar un correo a anabel.castillo@claa.org.mx.  

mailto:anabel.castillo@claa.org.mx
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Borrar Cuenta: 

Si consideras que ya no es necesario conservar tu cuenta de usuario, 

puedes borrar tu cuenta y tus datos utilizando esta opción. 

 

El único requisito es capturar tu contraseña actual y de manera opcional 

puedes dejar un comentario u observación de retroalimentación. 


