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PRESENTACIÓN 
 

 
El IES Privado “Sabio Nacional Antúnez de Mayolo – TELESUP” realizó la implementación de una 

bolsa de trabajo, para que así los estudiantes puedan buscar una oferta laboral. 

Dando la oportunidad a nuestros estudiantes de conseguir un empleo mientras estudian o son 

egresados de la institución. 

Este manual está hecho para que los estudiantes y egresados puedan acceder a un trabajo en 

convenio con nuestra institución. 
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1. ACCESOS A LA BOLSA DE TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Requisitos para el cargo del responsable del Área de tutoría (encargado del manejo de la Bolsa de Trabajo). 

 Técnico o Profesional Técnico en la especialidad 

 De preferencia haber realizado cursos pedagógicos 

 Experiencia mínima en trabajos a fines 1 años de experiencia. 

 1 año de experiencia en docencia. 

 No encontrarse dentro de los alcances de la ley N° 29988. 

 

 

TIPO USUARIO DESCRIPCION USUARIO CONTRASEÑA 

 
 
 
 

ESTUDIANTE 

 
 

En este tipo de usuario el 
estudiante podrá subir su CV, 

actualizar su CV, podrá 
postular a ofertas laborales de 

diferentes empresas, editar 
sus datos, cambiar su 

contraseña. 

 
 
 
 

johnntutor.16@gmail.com 

 
 
 
 

20796 

mailto:johnntutor.16@gmail.com
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2. PASOS PARA INGRESAR A LA BOLSA DE TRABAJO 

 

 En primer lugar se debe ingresar al siguiente link: http://telesup.trabajando.pe 

 El cual nos llevará a la siguiente ventana: 

 Si es la primera vez que entras, debes de registrarte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic en REGISTRATE 

http://telesup.trabajando.pe/
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 Nos llevará a la siguiente ventana: en la cual el estudiante debe registrarse con su e-

mail e ingresar una contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar e-mail 

Ingresar contraseña 

Escoger país 

Ingresar DNI 

Marcar según convenga 

Clic en registrarse 
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 Una vez registrado nos direccionará a la siguiente ventana, donde debemos de llenar 

nuestros datos personales. 

 

 
NOTA: los campos con el * son obligatorios. 

 

 

Ingresar los datos 

requeridos 

Clic en guardar 

Ingresar nombres 

Ingresar apellidos 

Marcar según corresponda 

Ingresar fecha 
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 Luego de ello se re direccionará a la pantalla de login, en el cual debes de ingresar tu 

usuario (e-mail) y contraseña: en este caso usamos este usuario de prueba. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresa e-mail 

Ingresa contraseña 

Clic en Entrar 
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3. ACTUALIZAR MI CV 

 

 Una vez ingresamos a la bolsa de trabajo nos aparecerá la siguiente vista: En la 

cual debemos dar clic para actualizar nuestro CV. 

 

 Una vez hecho eso, entraremos a la vista de “Mi CV”, donde estarán nuestros 

datos personales que pusimos al momento de registrarnos. 

 

 

 

Clic en Actualizar mi CV 
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 Tendrás que escribir una breve presentación de tu persona, quizá como te describes, 

tus valores, lo que más resalta en ti. 

 Una vez agregada tu presentación, ingresaremos nuestra experiencia laboral. 

 Para ello debemos dirigirnos a la sección de Experiencia laboral y darle clic a “Ingresa 

tu Experiencia Laboral”. 

Clic en Ingresa tu presentación 

tu tu presenta 
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 Nos llevará al siguiente formulario: en el cual debemos ingresar los datos que nos 

piden 

Clic en Ingresa tu Experiencia laboral 
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NOTA: los campos con el * son obligatorios. 

 

 Ahora tenemos que dirigirnos a la sección de “Antecedentes Académicos” 

 

 

 

 

Ingresar los datos requeridos 

Clic en Agregar 

Clic en Ingresa tus estudios superiores 
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 Lo cual nos lleva a una lista de opciones, debemos desplegar y seleccionar según 

convenga. 

 

 

 

  

Clic en Seleccionar 
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 Una vez seleccionada la opción correspondiente, se nos mostrará un formulario, 

debemos de llenar según corresponda. 

 Una vez colocados los datos del formulario, debemos hacer clic en el botón 

“Agregar”. 

 

 

 

Seleccionar según convenga 

Ingresar 

los datos 

requeridos 

Clic en Agregar 
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 Luego debemos pasar a la sección “Expectativa Laboral”, en la cual debemos de editar 

unos aspectos a cerca de nuestro trabajo, como salario, que puesto te gustaría, etc. A 

continuación, se mostrará cómo hacerlo: 

 

 

 

  

Clic en Editar 
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 Cuando le demos clic a “Editar” nos aparecerá lo siguiente y se debe de llenar los 

campos según convenga. 

 

Seleccionar puesto 

Seleccionar tipo de contrato 

Seleccionar Área de trabajo 

Seleccionar departamento 

Escribir puesto 

Seleccionar moneda 

Ingresar salario 
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 Una vez acabado de editar tu Desarrollo personal, nos dirigimos a “Información 

Adicional”, donde podremos encontrar “Seminarios y Capacitaciones”. 

 Si tenemos seminarios o capacitaciones debemos de ingresarlos haciendo clic donde 

indica la flecha. 

 

 

 

 

 

 

 

 Luego de dar clic a lo señalado, aparecerá el siguiente formulario, en el cual debemos 

de ingresar el tipo de formación, la cual contiene seminario, curso, capacitación, entre 

otros. Además de ello debemos especificar otros campos respecto a lo elegido. 

Seleccionar disponibilidad 

Seleccionar jornada 

Seleccionar según corresponda 

Clic en modificar 

Clic en ingresar seminarios 
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 Ahora tenemos la sección Idiomas: en la cual debemos de ingresar los idiomas que 

hemos estudiado o sí somos nativos en algún idioma. Para ello damos clic en donde 

señala la flecha. 

 

 

 

 

 

 Seleccionemos según corresponda:  

Seleccionar tipo de formación 

Ingresar título de formación 

Ingresar nombre de Institución 

Ingresar número de horas 

Ingresar fecha de duración 

Ingresar comentarios 

Clic en Agregar 

Clic en Ingresar idiomas 
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 De igual manera debemos llenar en la sección de Dominio de software o tecnologías. 

 

 

 

 

 

 Si en caso tienen una incapacidad deben de registrarla, por defecto ésta aparece con el 

“NO”, pero si queremos poner si, deben de hacer clic en editar: 

seleccione idioma 

seleccione si en caso es nativo 

seleccione nivel de escritura 

seleccione nivel de conversación 

seleccione nivel de lectura 

Clic en Agregar 

Clic aquí 

Ingresar el nombre del software 

Ingresar el nivel de manejo del software 

Ingresar los años de experiencia 

Ingresar una breve descripción 

Clic en Agregar 
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Cuando seleccionemos “Si” nos mostrará el siguiente formulario que se tiene que completar. 

 

 

 

 

 

 

 Si queremos ingresar nuestras redes sociales, nos dirigimos a la sección Redes Sociales, 

para ingresar debemos dar clic donde señala la flecha. 

Clic en editar 

Ingresar 

los datos 

requeridos 

Clic en modificar 
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 Una vez hecho todo eso, ya tenemos nuestro CV completo y podremos postular a 

ofertas de empleo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. BUSCAR OFERTAS DE EMPLEO 

Es hora de buscar alguna oferta de trabajo, para ello debemos de seguir los siguientes 

pasos: 

1. Seleccionar departamento en el cuál quieres postular a un trabajo. 

Clic aquí 

Ingresar el enlace o link de tu perfil 

Ingresar el enlace o link de tu perfil 

Ingresar el enlace o link de tu perfil 

Clic en agregar 
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2. Escribir una palabra o cargo que quisieras tener, en este caso “Logística” será la 

palabra clave. 

3. Clic en la lupa para comenzar búsqueda. 

 

 

Una vez hecho eso nos mostrará los resultados de búsqueda que contengan la palabra 

logística. 

Ahora debemos escoger una de las ofertas que se mostraron como resultado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionada nos mostrará la siguiente descripción, la cual muestra el puesto, 

requisitos, las funciones, beneficios, etc. Luego de ello debemos dar clic en “Postular Ahora” 

1 2 3 

Hacer clic en la oferta 
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Una vez hecho eso nos aparecerá una ventana confirmando que postulaste correctamente, a 

la cual debemos darle clic en aceptar. 

 

 

 

Para ver las postulaciones y otras opciones más debemos dirigirnos a dónde nos señala la 

flecha. 

Clic en postular 

Clic en Aceptar 
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Una vez hecho eso, nos mostrará lo siguiente y nos dirigimos a “Mis Postulaciones” 

 

Ahí podremos observar el puesto a cuál hemos postulado. Si le damos clic observaremos que 

ya hemos postulado. 

 

Hacer clic 

Hacer clic 

Postulación 
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5. MIS BÚSQUEDAS 

Si queremos buscar una palabra clave, como “logística” y en otra oportunidad no sabes 

que palabra buscaste, debes de hacer lo siguiente: 

 Una vez que buscas una palabra te saldrá a lado derecho un botón rojo que dice 

“Guardar búsqueda” y debemos de hacerle clic para guardar. 

Ya postulaste 
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Después de ello nos aparecerá una ventana que contiene los datos para guardar. 

 

 

 

 

Ahora si queremos ver tus búsquedas guardadas, debemos dirigirnos a “Mis Postulaciones” 

Hacer clic en 

guardar 

búsqueda 

Ingresar nombre de búsqueda 

Seleccionar tiempo de recepción de correo 

Clic en guardar 
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Luego de ello nos mostrará la palabra guardada: 

 

 

 

Clic en Mis búsquedas 


