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Instructivo de Uso de la BNE

Acceso a la plataforma Bolsa Nacional de Empleo BNE.

Para poder utilizar los servicios de la plataforma de la Bolsa Nacional de Empleo usted debe disponer de un

computador o celular con acceso a internet. En su navegador, ingrese la siguiente URL: http://www.bne.cl.
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Registro de personas a la Bolsa Nacional de Empleo BNE.

Para poder beneficiarse de todas las funcionalidades que entrega la plataforma es necesario registrarse como
usuario postulante a una oferta de empleo. En la pagina principal de la plataforma, debe seleccionar la opcion
“Registro”, en la imagen siguiente se han enmarcado en color rojo las opciones como usuario postulante. Otra

opcion es acceder directamente en el siguiente link Bolsa Nacional de Empleo (bne.cl)
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Registro Postulantes

Usar mis datos de ldentificacion Usar mi CLAVE UNICA

Tipo de Documento RUT (Sin puntos ni guion)*

RUT ¥ Ej. 130943178 I
) | (®) Clavednica
Fecha de Nacimiento*

dd/mm/aaaa

Validar con Registro Civil de 1dentidad digital

No tienes veUnica? .
¢Ya tienes cuenta BNE? |NGRESAR eNo tienes Clavelnica? Consigue la tuya

Para registrarse en la plataforma usted debe identificarse con su nimero de identificacion, en el caso de que

se identifique con su RUT sin puntos ni guion, debe introducir su fecha de nacimiento y proceder a validar con
Registro Civil.

a) Tipo de documento: Tipo de documento identificativo del trabajador, usted puede escoger entre nimero
de rol Unico tributario (RUT), Pasaporte, DNI u Otros.

b) RUT/Pasaporte (*): NUmero identificativo de Rol tributario o pasaporte.

c) Fecha de nacimiento (*): Puede escribir la fecha de nacimiento separando el dia, mes y ano por con el

caracter slash “/” o seleccionando en el calendario la fecha correspondiente.



La seccion de registro de postulantes esta dividida en 6 secciones, las secciones pueden tener campos

obligatorios los cuales estan marcados con los caracteres “(*)” el resto de campos solo son opcionales.
Secciones correspondientes al “Registro trabajador”:

a) Datos postulantes.

b) Datos Contacto.

c) Direccion.

d) Seguridad.

e) Otros.
Una vez ingresado los datos en cada una de las secciones sefialadas, el postulante debera aceptar las politicas

de privacidad y condiciones de uso para poder registrarse en la BNE.

Registro postulante

0 Los campos con astensco (*) son obligstonos.

Pasaporte (*) 12345678
Nombra (*)
Primer Apellido Segundo
) Apellido
Fecha da/mmyvvy Sexo (*) v
nacimiento (*)

Nacionalidad (*) Cniten v Estado civil (*) v

m
a



Direccion

Regién (%) v Comuna (*)
Calte ()
Nomero Departamento /
casa / parcela
Villa/poblacién
Seguridad
Ingresa tu contrasafia
Introduzca su contrasefia
Tu contrasefia debe contener;
[ X X 200 . X N
B caracteres 1 maylscula 1 nGmero
Datos contacto
Telgfono de contacto € Telfono alternative €
(ealular)
#Quiere recibir notificaciones por mensaje de texto? | hd

5i desea recibir notificaciones. el teléfono de contacto es obligatorio

Correo electronico (*) Comeo@ejemplo iy

Repetir correo electrdnico comeni@ejemplo iy

*)



Ingresar a su cuenta

Para acceder a su cuenta, usted puede utilizar las dos opciones que se indican a continuacion;

a) Accediendo a link Bolsa Nacional de Empleo (bne.cl)

b) Mediante el link de ingreso de la pagina principal de BNE.

= bn’) !‘ l“)g'. @ G) @) o

Eolsa Nacianal de Emplec x . &
,Q\ Ingreso Registro | Recuperar contrasefa [l Empresas l_.; Instituciones

LQUé empleo buscas? Profesion, empresa o palabra clave*

En la pagina de ingreso a la cuenta del postulante, usted debera ingresar el tipo de documento con el que se

identificd y el niUmero de identificacion de este, en caso de ser RUT chileno, seleccione tipo de documento su

RUT y en el siguiente campo su nimero de RUT, sin puntos ni guion. su contrasefia de acceso.

Si cuenta con clave Unica, el acceso puede realizarlo directamente pulsando sobre el botén “Clavelnica”.

INGRESO POSTULANTES
Tipo o2 Documento RUT (Sin puntos ni guidn)*

RUT v Ej. 130943178 I
- / (%) Clavednica

Ingresar Jr: igent .J:».“ ngital

MNo tienes cuenta de BNE? REGISTRATE ¢No tienes ClaveUmca? Consigue L tuya


https://www.bne.cl/postulantes/login

Pagina de Bienvenida

La principal caracteristica de la pagina de inicio es que entrega un breve resumen sobre su perfil de trabajador.

Ademas, informa sobre las estadisticas de sus postulaciones, empresas que han visto su curriculo.

Al dar clic en Postulaciones la pagina lo derivara a todas las ofertas que ha gestionado postulaciones y también

las ofertas que ha sido invitado a postular.

Bienvenido/a

0 Ne olvides actualizar tus datos y encentrar el trabajo que deseas

Juan Antomio Pruebas CEA

Nivel de estudios

Eaucacion especial

Estadisticas
Postulaciones Empresas que han visto Invitaciones a postular Veces que has quedado

tu CV seleccionado

Tus beneficios asociados

Consulta los beneficios asociados . o
@ @ @ disponibles para ti segin tu perfil. Tl T TR



La pagina del perfil trabajador ofrece una serie de opciones seleccionables desde el menu lateral izquierdo
(como se ve en la imagen que se sefiala abajo). En las proximas secciones de este documento se describiran

cada uno de estas opciones.

Blooeidioss Bienvenido/a

0 No olvices actuaiizar tus d3tos v encontrar el trabajo que deseas

Juan Antonio Pruebas CEA

Nivel de estudios

Educacion especial

Sostuizclone:
Postulaciones Empresas que han visto Invitaciones a postular Veces que has quedado
v seleccionado

Consuitar mis beneficios

S Consuita los be
E: " - -3 e disponibles para

Cambtar contrasefa
amual de wsuario 2
Cerrar zez18n0




Opciones de menu - para ingreso a la BNE.

La pagina del perfil trabajador ofrece una serie de opciones seleccionables desde el menu lateral izquierdo

(como se ve en la imagen que se seiala abajo). En las proximas secciones de este documento se describiran

cada uno de estas opciones.
Micuenta .
Cerrar sesion
Pagina principal
Datos personales
Datos laborales

Buscar empleo

Mis busquedas habituales

Agregar documentos al CV

Descargar mi CV

Beneficios

Eventos

Cambiar contrasena

Atenciones recibidas

Contacto

Manual de usuario




INGRESO DATOS PERSONALES

0 Estos datos son certificscos por-Registro cvit

Tipo Documento Nimero Documento

Nombre(*) Apellido paterno(*) Apellido materno
Nombre completo Apellido Paterno Apellido Matarno
Sexo(*) Fecha de nacimiento{*) Nacionalidad Estado civil

Chilens

Mascuting 15/06,

Datos contacto, estos datos son importantes ya que serviran de herramienta para que la plataforma a

°
través de sus procesos manuales Yy autométicos, se comunique con usted.
Datos contacte Ecitar (@
Teléfono notificaciones {celular) @ Teléfono alternative ©
JQuiere recibir notificaciones por mensaje de texto? Correo electrénico (*)
S maii@gmait.com
e Direcciones, corresponde al lugar donde usted reside, este dato es importante ya que cuando la

plataforma le informe de nuevas ofertas de empleo, tomara como indicador de importancia su lugar de

residencia.



Direcciones Eaitar (#

Regi6n (*) Comuna (*)
Metropolitana Estacion Central
Calle ()
alle
NGmero Departamento
VII;a

Otros, esta informacion es solo declarativa.

Otros Eaitar (2

¢Como se enter6 de este sitio(*)

Discapacidad, en esta seccion para el caso que usted sea una persona con algin grado de discapacidad
reconocida por la entidad certificadora, usted podra indicar si desea que este dato se muestre a los

empleadores cuando revisen su CV BNE. Debe considerar, que aunque usted indique que no se muestre
a los empleadores, su condicion sera informada a la Direccion del Trabajo en el contexto de la ley 21.015,

como antecedente no informado a los empleadores.

Discapacidad Editar (@
{Usted tiene algln grado de discapacidad? ¢Desea que se visualice su grado de discapacidad?
| Sl
Su nombre aparece en el Registro de Personas con Discapacidad del Servicio de Registro Civil e identificacién conforme

o

1a ley N° 20.422, lo cual al ser informacion pablica sera visible ensu C



Datos laborales

La seccion de datos laborales es necesaria para poder indicar su perfil laboral y profesional, hasta que estos

datos no sean completados usted no podra estar en situacion de busqueda activa de empleo.

Datos curriculares @

Experiencia profesional

Condician (aboral actual Eaitar (#
Situacién Fecha de inicio de su Ottimo salario bruto Ottima actividad laboral en la que
laboral (*) situacién (*) mensual () © trabajo

Desemy 03/07/2019 = 400000 Orra -

Expeniencia laboral

Experiencia en Carta de
Ocupacién Nivel de Cargo  Empresa Region meses referencia
Otras Otro innova  Aricay Parinacota 0 - Z®
ocupaciones
13072019
Otras Tacnico innova — Z@®
ocupaciones
- julio/2019
Profesional  Mecanica Metropolitana 48 - F®
SA
Te septiembre/ 2014 - octubre/2018
Agragar 4
Informacion académica
Nivel educacional
Nivel educacional Area Titulo
Educacion superior Completa CIENCIAS Técnico en Analisis de Z®

Sistemas
Agregar +

Pdgina de ingreso de datos curriculares con perfil incompleto.



Informacion Académica - Nivel educacional

La seccion de informacion académica esta compuesta por 5 sub secciones: Nivel educacional, Capacitacion y

otros cursos, Idiomas, certificaciones Chile valora y aptitudes e intereses.

Informacién académica

Nivel educacional

Nivel educacional Brea Tiulo
Eaucacion superior Completa CIENCIAS Tecnico en Analisis de #®
Sistemas
Educacion superior Completa HUMAMIDADES ¥ ARTES Traduccion € Interpretacion [ @-

Ogregar 4
Capacitaciones y otros cursos

Nombre del cursoc Visible a empleadores Acciones

No se han encontrado registros
No poseo capacitaciones y otros Cursos
Importar ge SENCE
Certificaciones ChileValora

Mostrar
Sector Subsector Perfil informacitn

o =& han encontrado registros

Capacitacion y otros cursos.
En esta seccion usted podra agregar las capacitaciones y cursos que ha cursado.

Para agregar nuevas capacitaciones y otros cursos, debe pulsar sobre el boton “Agregar” esto abrira una nueva
pagina donde debe ingresar el detalle y a continuacion pulsar el boton “Guardar” o “Cerrar” si no desea agregar

ningun dato.

El cuadro de seleccion “Validacion” se encontrara desactivado si el curso agregado no se encuentra validado
por SENCE.



@ Capacitaciones y otros cursos

Mostrar
Nombre del curso o capacitacion Diploma Validacion infomacion

No se han encontrado registros

O No poseo capacitaciones Y Otros cursos

Expectativas Laborales

En esta seccion se debe indicar las expectativas laborales del trabajador. Se componen de 2 subsecciones:

a) Informacion laboral.

b) Turnos de trabajo

Expectativas laborales

Infermacién Laboral @

Ocupacion en la que le Salario bruto Jornada de
gustaria trabajar mensual deseado Nivel de Cargo  trabajo que busca  Region y Comuna

Ne se han encontrado registros
O ne peseo informacion Laboral

) Turnos de trabajo

= Nocturmo = SHlo manana = [Especiales

= Sab/DormyFest = Sdlotare

D' Ng gesen indicar turnos de tra bajo

Chequear perfil

Esta permitira verifica el porcentaje en que se encuentra completo su perfil

Chequear perfil &

Agragar 4

Eattar



Carta de presentacion

En esta pagina usted puede personalizar su carta de presentacion, para esto usted debe leer la carta de
presentacion propuesta por la plataforma y pulsar “editar” para modificar aquellos textos que se encuentren
entre los caracteres corchetes “[” y “]” de tal forma que la carta quede personalizada para la oferta a la que
postula, una vez la carta se encuentre personalizada debe pulsar el boton “Guardar” para que esta quede

registrada y se pueda anexar a su curriculo. Tiene la opcion de generar CV en PDF o Word para su uso personal

si lo requiera.

Generar CV @

Carta de presentacion @ Egitar (#

Estimados/as Sres/as.,

10n con la oferta de [Nombre de la oferta], publicada en la Bolsa Nacional de Empleo el pasado

sto de remitiries mi curriculum vitae con el objetivo de

D [(si existe) Titule Universitario o Tecnico] v tengo [anos de
experiencial anos de experiencia en [Ultima Ocupacidn] y he realizado curses en [Poner nombre de
v

= o %
(El texto se anadira a su CV como "Carta de Presentacion”)

Caracteres restantes: 306

Curniculum Vitae

Generar CV PDF @ Generar CV Word @



*Mis postulaciones

Ofertas

En esta subseccion usted puede ver todas las ofertas de empleo a las que ha postulado, ya sea usted
personalmente, a través del proceso automatico de coincidencias o a través de la administracion publica,

utilizando cualquiera de sus canales de gestion.

Mis postulaciones - Ofertas de empleo

Estado Porcentaje de Fechade
id Oferta - Cargo Empleador de oferta coincidencia @ postulacion
2020-023646 - ASISTENTE TECNICO CARLOS ALBERTO Publicada 28/07/2020
INFORMATICO PALMARIVERA'Y 2
(16/07/2020 - 30/07/2020) OTROSLTDA
2020-018925 - Asistente de Campo lustre Mumicipalidad | Cerrada | * 11/06/2020
(10/06/2020 - 15/06/2020) de Maria Pinto 1

Para ver el estado de la oferta, se mostrara de la siguiente manera:

Mis postulaciones - Ofertas de empleo

m Mostrar:| Todas las oferta w Ordenarpar:

bn@) caapINTERD o
e Iwsstre Muricipalidad de San _— [
2020- Cerrada * 24/0172020
R Pedro de la Paz
01963

Mostrando gesde 1 hasta 1 - Entotal 1 resultados

Estado Oferta

Y al pinchar la oferta no aparecera el botdn para postular, ya que no se encuentra vigente esta oferta:



Jefe de operaciones (2 vacantes) Gerentes de industrias manufactureras

DATOS DE CONTACTO

Empresa:
Natural TEST ACME

Actividad econdmica: g I i

Acabado de productos textiles ABSTRACT

Descripcion de la Empresa:
Empresa particular de prueba pfghfghfara un aviso

DESCRIPCION

Se necesita ingenieros e ingenieras civiles, para el cargo de jefe de operaciones en terreno, con sueldo a convenir 2. Etc

etcect
9 Metropolitana, $750.001 - 900.000 £906/12/2023 - £430/12/2023
Providencia @ Jornada Parcial/part

time

REQUISITOS SOLICITADOS

Nivel educacional: Experiencia:
5 aflos

CARACTERISTICAS

Tipo de contrato: Nivel de Cargo ofrecido:

Honorarios Profesional

Origen de la Oferta: Oferta de tipo practica profesional:

Feria No

Proceso automatico de coincidencia y postulacion

El proceso automatico de coincidencias consiste en proponer automaticamente a los trabajadores ofertas de

empleo, capacitaciones, becas y cursos que coincidan con su perfil personal, académico y laboral.



Mis Invitaciones - Ofertas de empleo
m M-:ustrar:[ Todas las oferta v] Ordenar pn:ur:[ Fecha de postul: v]
I g e —

Ingemiers de Software

NET Penta Vida Cerradz YWy W

2018-021639

bn@ ANALISTA FULL STACK

l..’l

525 Chile 5.A Cerrada ***"}
bn@ Aadministrador De
Sistemnas ¥'0 Senvidores Configencial Cemada * * * 7

J020-002058

Buscar Empleo

Con la opcién buscar empleo usted podra realizar la busqueda de empleo que se adecue a sus intereses
personales.

Desde su perfil debe seleccionar la opcion “buscar empleo”, esta accion lo llevara a una nueva pagina donde se
mostraran todas las ofertas de empleo disponibles.



Descargar mi CV

Podra descargar su CV BNE accediendo a la opcion “Descargar mi CV” del men( principal. Para poder realizar
exportar su CV BNE debe pulsar en el formato en el que desea el archivo, tenga en cuenta que los datos que se

generaran en el documento, son los que usted declara en la plataforma BNE.

Curriculum Vitae

T

NOMBRES APELLIDOS

Secretanado Ejecutivo

E-mail

Teléfono movil

Direccion

Teléfono fijo:

Experiencia Laboral
* Garmen

Jefatura (5 meses)

g

« Holding

* Educacion superior Completa

Ingenieria Comercia

* Educacion superior Completa
Secretariado Ejecutivo

Capacitaciones y otros cursos
* Excel (360h)
* Reconocimiento y comunicacion efectiva (180h)

* Gestion y Optimizacion de Inventarios (360h)



1.1 Agregar documentos al CV

Usted podra incorporar documentacion adicional a su CV, estos documentos seran visible para los empleadores

que estén interesados en su perfil, cuando usted postule a una oferta de empleo de la plataforma BNE.

Tenga en cuenta que los archivos no pueden tener un peso superior a 3 megas

Documentos relacionados

Documentos relacionados

Tipo de docurnento Detalle
Certificado de tftulo £ 3 ®
Certificado de antecedentes x & ®
Certificado de residencia E 3 EH4O)]
Curriculum adicional £ 3 & ®
Certificado de residencia E 3 & ®
Certificado de residencia E 3 EHO)]
Otros documentos (miPDF pdf) x & ®

Agregar 4



