
Instructivo para Usuarios/as web

Portal de Concursos

Esta guía le proporcionará ayuda para realizar de manera efectiva

la inscripción a los Concursos Públicos



Contenidos del Instructivo

1. Características del portal

2. Registro en el portal

3. Carga de datos personales, curriculares y laborales (CV)

4. Modificación de datos cargados

5. Búsqueda de Concursos

6. Inscripción a un Concurso

7. Consulta de avance de un Concurso

8. Solicitud de turnos para entrega de información

9. Recuperación de contraseña en caso de olvidarla

10.Consultas adicionales

11.Salida del portal



Contenidos del Instructivo

1. Características del portal

2. Registro en el portal

3. Carga de datos personales, curriculares y laborales (CV)

4. Modificación de datos cargados

5. Búsqueda de Concursos

6. Inscripción a un Concurso

7. Consulta de avance de un Concurso

8. Solicitud de turnos para entrega de información

9. Recuperación de contraseña en caso de olvidarla

10.Consultas adicionales

11.Salida del portal

INICIO



Características del portal INICIO

El portal web es de acceso 

público y allí usted puede 

obtener toda la información 

acerca de los concursos

En el menú 

“Concursos”

encontrará publicados 

todos los llamados a 

concurso

Las “Preguntas Frecuentes”

sirven como orientación ya que 

responden las consultas más 

comunes acerca de los 

concursos

El menú “Normativa” contiene la 

normativa relacionada con la 

Carrera Gerencial

El menú “Material examen”

contiene las preguntas que se 

realizarán en el examen escrito 

de cada concurso, así como la 

normativa de carácter general 

que el postulante deberá conocer 

al momento de presentarse a 

rendir el examen



Características del portal INICIO

El menú “Búsqueda de 

concursos” permite encontrar 

los diferentes Concursos 

disponibles en cada Ministerio

La sección “Guía de ayuda”

contiene el presente “Instructivo 

para Usuario/a web”, así como 

información detallada sobre todas las 

INSTANCIAS DEL PROCESO de 

concursos

El menú “Estado de concursos”

presenta información sobre los 

concursos según el estado de 

avance en que se encuentren
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Registro en el portal INICIO

Para registrarse como 

usuario/a haga click en el 

botón “Regístrese Aquí”



Registro en el portal INICIO

Para aceptar los Términos y 

Condiciones debe hacer 

click sobre el casillero para 

tildar la opción

Finalmente haga click

sobre el botón “Grabar”

Una vez completados los 

campos, lea atentamente 

los Términos y Condiciones

Debe completar los 

campos solicitados



El sistema le enviará un correo 

electrónico, a la dirección 

especificada, con una contraseña 

para que pueda ingresar desde la 

sección de usuarios/as

Registro en el portal INICIO



Registro en el portal INICIO

Para completar el proceso, acceda 

al portal como usuario/a, 

ingresando su tipo y número de 

documento, y la contraseña que le 

fue enviada a su correo electrónico



Para crear su propia contraseña

complete los datos que se le piden 

y luego haga click en el botón 

“Cambiar”

Luego de esta operación, 

accederá directamente en 

su página personal 

“Mi Perfil”

Registro en el portal INICIO
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Una vez que haya ingresado como 

usuario/a, dentro de su página 

personal, debe completar su 

Curriculum Vitae ingresando a 

cada sección del menú izquierdo

Para completar sus datos personales, 

curriculares y laborales e inscribirse en un 

concurso, deberá primero ingresar al portal 

como usuario/a, utilizando tipo y número de 

documento y la contraseña que ha creado

Carga de datos personales, curriculares y laborales (CV) INICIO



Para guardar la información ingresada 

haga click en el botón “Grabar”.

El sistema lo llevará automáticamente al  

siguiente menú: “Educación”

En el menú Datos Personales

deberá completar campos con 

información obligatoria

Carga de datos personales, curriculares y laborales (CV) INICIO



El menú “Educación” contiene 

varias secciones en las que Ud. 

podrá completar los campos con 

la información que desee incluir 

en su perfil

Al finalizar la carga de 

información, haga click

en el botón “Grabar”

La información ingresada quedará 

registrada dentro de cada etapa. Repita 

estos pasos para cada información que 

desee ingresar y cuando finalice haga 

click en el botón “Finalizar carga de 

educación”

Carga de datos personales, curriculares y laborales (CV) INICIO

En caso de no encontrar en el menú 

desplegable la Institución o el Título 

que desea ingresar, seleccione la 

opción “Otra/o”, e ingrese 

manualmente la información en el 

campo correspondiente



Carga de datos personales, curriculares y laborales (CV) INICIO

Al finalizar la carga de 

información, haga click

en el botón “Grabar”

En el menú “Experiencia 

laboral” deberá comenzar la 

carga de la información 

respondiendo una serie de 

preguntas

Si Ud. respondió afirmativamente a la pregunta 

“¿Trabaja actualmente en el GCABA?” deberá, de todos 

modos, completar los campos del menú que se 

encuentra abajo detallando las tareas que desarrolla 

actualmente en el GCABA

Asimismo, si Ud. respondió negativamente o 

posee otras experiencias deberá utilizar los 

campos del menú para detallar sus 

experiencias en el sector público y/o privado



En cualquier momento durante la 

carga de información, 

Ud. podrá visualizar todos los 

datos ingresados, haciendo click

en “Mi CV”

En cualquier momento durante 

la carga de información, Ud. 

podrá volver a secciones 

que ya han sido 

completadas utilizando el 

menú de la izquierda

Carga de datos personales, curriculares y laborales (CV)

Al finalizar la última sección, 

(“Información Adicional”) el sistema 

lo llevará automáticamente a “Mi CV”, 

donde podrá revisar los datos 

ingresados

INICIO
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Modificación de datos cargados

Para modificar los datos cargados, 

ingrese directamente en la 

sección donde desea realizar los 

cambios

INICIO



Modificación de datos cargados

Para modificar dicha 

información utilice los botones 

“editar” o “borrar” sobre el 

margen derecho de cada 

información cargada

Al hacer click en “editar”, 

se abrirá una ventana con 

la información cargada 

que Ud. desea modificar

Por ejemplo, si ingresa al menú 

“Educación”, visualizará al final 

de cada sección la información 

ingresada previamente

INICIO



Para guardar las 

modificaciones 

realizadas, haga click

en el botón “Grabar”

Ud. podrá modificar 

cualquiera de los 

campos

Si no desea realizar 

modificaciones, haga 

click en el botón 

“Volver”

Se abrirá la 

ventana de edición

Modificación de datos cargados INICIO
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Búsqueda de Concursos INICIO

La información sobre los 

concursos abiertos, en proceso o 

finalizados es de acceso 

público, pero si desea inscribirse 

deberá primero registrarse como 

usuario/a 

(ver punto 2 de este instructivo)

Puede también seleccionar, 

directamente, un concurso del menú 

“Estado de los concursos”

Desde cualquier lugar del portal, 

podrá acceder al buscador de 

concursos haciendo click en la 

sección “Concursos” del menú 

principal



Búsqueda de Concursos INICIO

Los resultados de la búsqueda 

se muestran en la sección 

“Estado de los Concursos”

clasificados según su estado

Si lo desea, puede afinar la 

búsqueda por Subsecretaría 

o Dirección General

Para iniciar la búsqueda, 

seleccione primero el 

Ministerio y/o Secretaría en 

el cuál está interesado

Luego de elegir las 

opciones de búsqueda 

haga click en “Buscar”Haciendo click sobre cada 

resultado, podrá acceder a 

información referente a cada 

convocatoria

Haciendo click sobre “Ver todos” en 

alguno de los “Estados de los 

Concursos”, podrá visualizar la 

información por Ministerio/ Secretaría



Búsqueda de Concursos

Haciendo click sobre cada resultado, 

podrá acceder a información referente a 

cada convocatoria. 

Se visualizará la información sintética

del concurso seleccionado

En el documento completo 

encontrará toda la información 

del llamado a concurso

seleccionado

Si desea inscribirse, deberá ingresar 

como usuario/a o registrarse en caso 

de no ser aún usuario/a 

(ver punto 2 de este instructivo)

DO de Diseño y Organización

15

Hacienda

Secretaría de Recursos Humanos

Organización y Estructura de Gobierno

INICIO

Descripción de funciones de DO de Diseño y Organización

04/10/2010

15/10/2010

(Excluyente) Abogacía

(titulares) Julio Alvares, María Fernández,  Alicia Flores

(suplentes) Juan Pérez, Estela Suárez

Haciendo click sobre cada 

resultado, podrá acceder a 

información referente a cada 

convocatoria



Búsqueda de Concursos INICIO

Haciendo click sobre “Ver todos” en 

alguno de los “Estados de los concursos”

(Abierto, En proceso o Finalizados) 

podrá visualizar la información por 

Ministerio/ Secretaría
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Haciendo click sobre cada 

resultado, podrá acceder a 

información referente a cada 

convocatoria

Inscripción a un concurso INICIO

Ingrese al buscador de 

concursos haciendo click

en “Concursos” 

(ver punto 5 de este 

instructivo)

Para inscribirse en un 

concurso deberá ingresar 

como usuario/a

O seleccione un 

concurso “Abierto” del 

menú “Concursos”



Si desea postularse, 

haga click sobre el 

botón “Postularse”

En el documento 

completo encontrará 

toda la información del 

llamado a concurso

seleccionado

Se visualizará la 

información sintética

de la convocatoria

seleccionada

Inscripción a un concurso INICIO

DO de Diseño y Organización

15

Hacienda

Secretaría de Recursos Humanos

Organización y Estructura de Gobierno

Descripción de funciones de DO de Diseño y Organización

04/10/2010

15/10/2010

(Excluyente) Abogacía

(titulares) Julio Alvares, María Fernández,  Alicia Flores

(suplentes) Juan Pérez, Estela Suárez



Para ver su CV en esta 

postulación haga click

en el botón “Mi CV”

Si desea modificar su CV, 

haga click en “Volver” y, 

luego de modificar su CV

vuelva a postularse

Para confirmar su 

postulación haga click en el 

botón “Aceptar”

Deberá aceptar los 

Términos y Condiciones

haciendo click sobre el 

casillero para tildar la opción

Lea atentamente 

los avisos y 

recordatorios 

Inscripción a un Concurso INICIO



El sistema le enviará un correo 

electrónico, confirmando su 

inscripción al concurso

En minutos recibirá un correo electrónico confirmando su inscripción al concurso.

Inscripción a un Concurso INICIO



También podrá acceder a sus 

postulaciones haciendo click en 

“Mis Postulaciones” sobre el 

menú izquierdo

Inscripción a un Concurso INICIO

DO de Diseño y Organización

En la página principal 

de su perfil verá las 

postulaciones 

realizadas
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DO de Diseño y Organización

Dentro de esta sección, 

identifique el concurso del cual 

desea conocer el avance

Consulta de avance de un Concurso

Luego haga click sobre “Para 

ver el estado del concurso

Click Aquí”

Una vez que haya ingresado 

como usuario/a, acceda a sus 

postulaciones haciendo click en 

“Mis Postulaciones” sobre el 

menú izquierdo

INICIO



Consulta de avance de un Concurso

Se abrirá una pantalla que 

muestra todas las instancias 

del concurso

Las instancias 

finalizadas estarán 

coloreadas

Ud. podrá acceder a las 

actas y/o documentos de 

las etapas finalizadas

haciendo click sobre el 

botón correspondiente

INICIO
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Solicitud de turnos para entrega de información INICIO

DO de Diseño y OrganizaciónDO de Diseño y Organización

Para ello, ingrese como usuario/a al portal y en "Mis 

postulaciones" haga click en "Para solicitar turno para 

presentar la documentación que acredita sus antecedentes 

personales y curriculares Click Aquí"

Si Ud. se encuentra en la nómina de postulantes de un 

determinado concurso, deberá solicitar turno a través del 

portal para realizar la entrega de documentación que 

acredita los antecedentes personales y curriculares 

informados en la Solicitud Electrónica de Inscripción



Solicitud de turnos para entrega de información INICIO

Dentro de esta sección, aparecerá el calendario para 

elegir la fecha del turno. Deberá seleccionar un día 

y hacer click sobre el mismo.
Solo se podrán elegir los días habilitados (marcados en azul y 

subrayados)

En el menú desplegable visualizará los 

horarios disponibles para la fecha 

seleccionada anteriormente
Solo se mostrarán los horarios aún disponibles para 

dicha fecha

Una vez elegido el horario del turno, haga 

click en el botón “Guardar Turno”



Solicitud de turnos para entrega de información INICIO

Aparecerá un mensaje de confirmación y un aviso 

de que recibirá un correo electrónico confirmando 

la fecha y horario del turno solicitado

Podrá modificar el turno, con 24 horas de 

antelación a la fecha y horario confirmado, 

ingresando nuevamente al portal



Solicitud de turnos para entrega de información INICIO

DO de Diseño y Organización

Si desea modificar el turno, haga click en 

"Para solicitar turno para presentar la 

documentación que acredita sus 

antecedentes personales y curriculares 

Click Aquí"



Solicitud de turnos para entrega de información INICIO

Visualizará la fecha y 

el horario del turno 

confirmado anteriormente

Para cambiar el turno solicitado, 

haga click en “Cambiar turno”



Solicitud de turnos para entrega de información INICIO

Dentro de esta sección, aparecerá el calendario para 

elegir la fecha del turno. Deberá seleccionar un día 

y hacer click sobre el mismo.
Solo se podrán elegir los días habilitados (marcados en azul y 

subrayados)

En el menú desplegable visualizará los 

horarios disponibles para la fecha 

seleccionada anteriormente
Solo se mostrarán los horarios aún disponibles para 

dicha fecha

Una vez elegido el horario del turno, haga 

click en el botón “Guardar Turno”



Solicitud de turnos para entrega de información INICIO

Aparecerá un mensaje de confirmación y un 

aviso de que recibirá un correo electrónico 

confirmando la fecha y horario del turno solicitado
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antelación a la fecha y horario confirmado, 

ingresando nuevamente al portal



Solicitud de turnos para entrega de información INICIO

DO de Diseño y Organización

Recuerde descargar del portal la 

Declaración Jurada ingresando en "Mis 

postulaciones" y haciendo click en 

"Para visualizar la documentación que 

debe presentar y descargar la 

Declaración Jurada correspondiente 

Click Aquí“



Solicitud de turnos para entrega de información INICIO

En esta sección se detalla la 

información que deberá entregar

“Para descargar la Declaración 

Jurada Click aquí”

Otra opción para descargar la 

Declaración Jurada se encuentra al 

final de la pantalla
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Recuperación de contraseña en caso de olvidarla

Si olvido su contraseña, 

podrá obtener una nueva 

ingresando tipo y nro. de 

documento

Luego, haga click sobre

¿Olvidó su contraseña?

INICIO



Recuperación de contraseña en caso de olvidarla

El sistema enviará una nueva 

clave de seguridad a su casilla 

de correo electrónico

Si la casilla de correo 

electrónico es la correcta, 

haga click en el botón 

“Enviar”
Si desea cambiar la 

casilla de correo 

electrónico, haga click en 

el botón “Cambiar”

Luego, se le 

preguntará algún 

dato personal para 

validar su identidad

Ingrese la nueva 

dirección de correo 

electrónico y luego haga 

click en el botón

“Cambiar y Enviar”

INICIO



El sistema le enviará un correo 

electrónico, a la dirección 

especificada, con una nueva 

contraseña para que pueda ingresar 

desde la sección de usuarios/as

Recuperación de contraseña en caso de olvidarla INICIO



Recuperación de contraseña en caso de olvidarla INICIO

Para completar el proceso, acceda 

al portal como usuario/a, 

ingresando su tipo y número de 

documento, y la contraseña que le 

fue enviada a su correo electrónico



Para crear su propia contraseña

complete los datos que se le piden 

y luego haga click en el botón 

“Cambiar”

Luego de esta operación, 

accederá directamente en 

su página personal 

“Mi Perfil”

Recuperación de contraseña en caso de olvidarla INICIO
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Consultas Adicionales INICIO

Si desea realizar alguna 

consulta adicional, envíenos 

un correo electrónico haciendo 

click sobre el botón 

“Contacto”
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Salida del portal INICIO

Una vez que Ud. haya 

ingresado al portal como 

usuario/a, deberá salir del 

mismo haciendo click sobre el 

botón “Cerrar Sesión”
DO de Diseño y Organización


