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Employ Florida www.employflorida.com 

Desde este sitio 
Usted podrá: 
 Buscar Empleo. 

 Crear Resumé. 

 Recibir Asistencia 
de Re-empleo. 

 Encontrar 
recursos de 
Capacitación y 
Educación. 
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Employ Florida 

Usando el 

Constuctor de Resumés  
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https://www.employflorida.com/
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  Acerca del Constructor de Resumés 

Para usar efectivamente el Constructor de Resumes de EmployFlorida, el resumé 
debe crearse fuera de EmployFlorida (usando un procesador de palabras) previo a 
cargarlo al sistema.    
 

 
El resumé debe incluir las siguientes secciones: 
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o Información de Contacto 
o Título del Puesto 
o Sumario 
o Habilidades 
o Logros(Opcional) 
o Educación 
o Entrenamientos (Opcional) 

 
 
 
 
 
 
 

o Certificaciones (Opcional) 
o Historial de Empleo 

 Nombre de la compañía 
 Título de la posición 
 Fecha de Inicio y Finalización de 

empleo 
 Descripción de actividades para 

la posición.  
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Creando un Resumé en Employ Florida 

Para iniciar el 
Constructor de 
Resumés, haga clic 
en Constructor de 
Resumés desde el 
Menú Rápido o 
desde Servicios 
para Buscadores de 
Empleo. 
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La Pestaña de Resumés 

Desde la pestaña  
Resumés, tiene 
las opciones de 
Ver Resumés 
activos o Crear 
un Resumé 
nuevo. 
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Crear un Resumé nuevo 
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Presione el 
botón 

VERDE: 
Crear un 

nuevo 
Resumé. 
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Resumés en Employ Florida  
 Cree un título para su Resumé:  “Ingresador de Datos 

Resumé”, por ejemplo. 

 EmployFlorida provee los siguientes formatos de Resumé : 

 Comprensivo 

 Cargar 

 Sea específico y provea detalles, tanto como sea posible.  

 Use Palabras Clave para facilitar a los empleadores 
encontrarle en su búsqueda de candidatos. 
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Título del Resumé 
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El Usuario 
completa la Sección             
Titulo del Resumé  

y selecciona 
Método de 
Creación de 

Resumé. 

www.careersourcebroward.com 
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Disponibilidad del Resumé 

Seleccionar la 
Disponibilidad 

del Resumé. Se 
recomienda 

que el Resumé 
esté disponible 

para que los 
empleadores  

lo vean. 
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Disponibilidad del Resumé 
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Confirme que 
acepta 

compartir la 
información 

de su Resumé 
con 

potenciales 
Empleadores. 
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Extracción del Contenido 
Seleccione  como desea 
que el sistema accese al 

contenido de su 
resume. Seleccione 

como su resumé será 
presentado y 

finalmente seleccione si 
verificará su 

información inmediata 
o posteriormente. Haga 

clic en Próximo. 
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Selección de Fuente de Datos 
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Seleccione  la opción de 
fuente de datos de su 

Resumé y luego 
seleccione el archivo de 

donde extraerá la 
información de su 

Resumé. Haga clic en 
Próximo. 
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Selección de Ubicación Deseada 
Seleccione  la 

Ubicación donde 
usted desea 

buscar empleo. 
Puede efectuar 
cambios con la 

opción de Editar. 
Una vez 

seleccionada su 
opción, haga clic 

en Próximo. 
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Selección de Ubicación Deseada 
Seleccione  la 

ubicación a nivel 
de todo el 

Estado, por 
Condado o por 
Código Postal. 

Luego haga clic 
en Regresar. 

www.careersourcebroward.com 
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Selección de Ocupación 

15 

Identifique su 
ocupación al 

presionar  Buscar 
una Ocupación. 

Seleccione la 
opción que 

corresponde a su 
perfil y luego 

presione 
Próximo 

Antes de abandonar esta 
página asegúrese de 
marcar la opción de 

Actualizar la información 
de trasfondo. 
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Salario Deseado 
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Seleccione 
su Salario 
Deseado 
usando el 

menú 
desplegable 
y presione el 

botón 
Próximo.  
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Información del Perfil de Tipo de Trabajo Deseado 
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Desired Job Type Profile Information 

Complete la información 
requerida: 

1. Titulo del Perfil de 
Empleo Deseado. 

2. Categoría de 
Empleo Deseado 
(Ej.: “Regular”) 

3. Tiempo Completo 
o Tiempo Parcial 

4. Horas de Trabajo 
Deseadas 

4 

4 

3 

3 

2 

2 

1 

1 
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Información del Perfil de Tipo de Trabajo Deseado 
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Complete la información 
requerida: 

1. Días que está 
disponible a trabajar. 

2. Disponibilidad a 
viajar. 

3. Porcentaje de 
tiempo que está 
dispuesto a viajar 

4. Está dispuesto a 
reubicarse. 

5. Está dispuesto a 
teletrabajar. 

8 

7 

6 

5 
5 

9 

8 

9 

7 

6 
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Days Available 

Después de 
asegurarse 
que todo 

está 
correcto, 
presione 

Próximo>>. 

Información del Tipo de Trabajo Deseado 
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Información de Licencia de Conducir 
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Crear su perfil 
incluye identificar 

su Información 
de Licencia de 

Conducir 
incluyendo 

Estado 
Expedidor y Tipo 

de Licencia de 
Conducir.  
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Información de Licencia de Conducir 
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Indique que Clase 
de Licencia de 
Conducir y que 

tipo de Endosos de 
Licencia de 

Conducir posee. 
Seleccione si Tiene 
acceso a vehículo 
o si Depende del 

Transporte 
Público.  

Complete la 

siguiente 

información 

requerida: 
• Autorización 

de Seguridad 

• Idiomas y 

Dominio 

• Velocidad de 

Escritura 

Cuando complete 

la información, 

presione 

Próximo>>. 

www.careersourcebroward.com 

Información Adicional para Empleador 

22 
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Educación 

Job Skills Información de 

Educación y 

Entrenamiento es 

extraída del Resumé. 

Si hay información 

incompleta, esta será 

identificada en 

ROJO. Efectúe las 

correcciones 

necesarias. 

1 
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Educación 

Job Skills Complete la 

información 

requerida y 

presione 
Próximo>>. 

1 

24 
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Educación y Entrenamiento 
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Cuando su 

información de 

Educación y 

Entrenamiento 

esté completa y 

correcta, haga 

clic en 

Próximo>>.  
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Certificaciones 

26 26 

Certificaciones 
deben ser 

identificadas. Si 
selecciona esta 
opción, la Fecha 
de Finalización 

debe ser 
completada. De 
otra forma pase 

a la siguiente 
opción. 
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Empleo 
Historial de Empleo 

debe ser ingresado si 
el usuario desea que 

EmployFlorida 
procese solicitudes 

de empleo.  La mayor 
parte de la 

información es 
extraída del Resumé, 
sin embargo, alguna 

información adicional 
puede requerir que 

sea ingresada 
manualmente. 
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Empleo (cont.) 
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Complete el 
Titulo de la           
Ocupación,  
Código de 

Ocupación y la  
Información 
del Puesto.  
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Empleo (cont.) 
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Ingrese las  
Responsabilidades 
del Trabajo, luego 

presione 
Próximo>>. 

Historial de Empleo 

Una vez todo el Historial 
de Empleo ha sido 

compilado, éste será 
reflejado en una tabla 

como la mostrada.  
www.careersourcebroward.com 30 
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Habilidades de Trabajo 
Al añadir 

Habilidades de 
trabajo, 

incrementará las 
oportunidades de 
que potenciales 

empleadores 
encuentren su 

resumé con rapidez. 
La información debe 

ser ingresada 
manualmente en el 
sistema en Agregar 

Habilidades.  
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Al igual que la 
sección de 

Habilidades, 
completar esta 

sección  
incrementara sus 

oportunidades ante  
potenciales 

empleadores. La 
información debe 

ser ingresada 
manualmente en el 
sistema en Agregar 

Herramientas y 
Tecnologías.  

32 

Herramientas y Tecnología 

www.careersourcebroward.com 
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Información de Contacto 

Información de 
Contacto debe 
estar correcta 

afín que los 
Empleadores 

puedan 
comunicarse con 
el usuario sobre 

oportunidades de 
Empleo.  

www.careersourcebroward.com 

Información de Contacto 

Información de 
Contacto debe 
estar correcta 

afín que los 
Empleadores 

puedan 
comunicarse con 
el usuario sobre 

oportunidades de 
Empleo.  
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Información de Contacto 
Información de 
Contacto debe 
estar correcta 

afín que los 
Empleadores 

puedan 
comunicarse con 
el usuario sobre 

oportunidades de 
Empleo.  

www.careersourcebroward.com 

Referencias 

36 

Detalles sobre 
Referencias 

(contactos que 
pueden dar 

referencias de 
trabajo suyas) 

son opcionales.              
Ingrese sus 

referencias y 
presione 

Terminar. 
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Últimos Pasos 

Revise que toda 
la información 

ha sido 
ingresada 

correctamente 
y presione 

Guardar 
Resumé y 
Regresar. 

www.careersourcebroward.com 
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Su Resumé en EmployFlorida 

• Su resumé puede ser visto en MS Word e impreso desde el enlace Ver su Resumé adjunto.  
• Usted no puede editar su resumé en EmployFlorida.  
• Usted puede remplazar su resumé con un nuevo resumé al seleccionar el enlace Remplazar 

Documento. 
• El resumé cargado en el sistema permanecerá En Línea por seis meses.  El resumé puede ser 

extendido por otros seis meses al seleccionar el resumé y re-guardarlo. 
38 

Replace Document 
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EmployFlorida 

Utilizando el              

Reclutador Virtual 
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El Reclutador Virtual permite a EmployFlorida buscar un 
nuevo empleo para usted 
 

 Crear y guardar búsquedas de empleo automatizadas. 
 Especificar la frecuencia con la que se ejecutarán las 

búsquedas de empleo. 
 Recibir mensajes del Reclutador Virtual cuando se 

encuentre el empleo deseado. 

EmployFlorida Reclutador Virtual 

40 

Las notificaciones de empleo se pueden enviar a su bandeja de 
entrada de EmployFlorida, a su dirección de correo electrónico, por 
texto a su teléfono o por los tres métodos. 
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Reclutador Virtual 

El Usuario puede 
accesar al 

Reclutador Virtual 
en la pestaña 
Servicios para 
Buscadores de 

Empleo. 
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Creación de una alerta de empleo 
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Sin alertas de empleo anteriores, esta página 
mostrará “0 Registro(s) Encontrado“.  Para 

comenzar el proceso, presione en 
Crear Alerta Nueva de Empleos 
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Criterios de Búsqueda para una Alerta de Empleo 
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Search Criteria 

Para crear una 
Alerta de 
Empleo, elija 
primero el Área 
(ubicación), 
Palabras Clave 
(título de la 
posición) y a 
continuación, 
presione 
Buscar. 
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Resultados de la Búsqueda de una Alerta de Empleo 
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My Dashboard Sign Out Services for Individuals Menu 

] 

Services for Employers 

Job 
Skills 

General 

Al Usuario se 
le presentará 
una lista de 
empleos 
posibles para 
agregar a la 
Alerta de 
Empleo. 
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Información del Reclutador Virtual 
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Ingrese la información clave: 
Título de la Alerta del Reclutador 
Virtual, Con qué frecuencia se 
debe ejecutar, Método de 
Notificación y Vence en (indicar la 
fecha).  
 
 
A continuación, presione Guardar. 

Page 2 

Ejecución del Reclutador Virtual 
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Title Expires Schedule Notification Next Run Action 

www.careersourcebroward.com 

El Reclutador 
Virtual ahora 
está activo y 
se iniciará al 
presionar en 
Ejecutar. 
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Resultados del Reclutador Virtual 
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Este es un ejemplo del 
informe del  Reclutador 

Virtual. 


