
 

1 

 

 

 

 

 



 

2 

 

 

ÍNDICE 
 
 
 
Alta de Usuario y de la Empresa 

Página 

 Alta de  Usuario y contraseña para acceder al Portal de Empleo      3 

 Vinculación del Usuario a una Empresa      6 

 Solicitar la inscripción de la Empresa en el Registro de Instituciones  
de Capacitación y Empleo (REGICE) 

     9 
 
 

 
Generación de una Oferta de Aprendizaje  

 
 

 Carga de una oferta de aprendizaje    11 

 Impresión de la documentación a entregar en la Oficina de Empleo    17 

 
 
Generación de una Oferta de Empleo  

 

 Carga de una oferta de empleo    18 

 Impresión de la documentación a entregar en la Oficina de Empleo    23 

 
 
Solicitudes de aprendices y trabajadores a la Oficina de Empleo 

 

 Solicitud de postulantes a la Oficina de empleo (aprendices/trabajadores)    24 
 

 
Postulaciones de aprendices y trabajadores hechas por la Empresa 

 

 Ingreso de datos de un postulante propuesto por la Empresa  

 Generación de una cita para postulantes en la Oficina de Empleo  
 
Ayuda, consultas y reporte de errores         
 

   25 
   26 
 
   29 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3 

 

Alta de Usuario y de la Empresa 
 
Alta de Usuario y contraseña para acceder al Portal de Empleo 
 
1. Ingrese a http://empleadores.trabajo.gob.ar/ 
Para solicitar un Usuario y contraseña ingrese dentro de “Empleadores”, en el título “Alta de 
Usuario y de la Empresa”.  

 
 
 
2. Una vez que selecciona “Alta de Usuario y de la Empresa”, verá la pantalla que se adjunta 
debajo. Para obtener usuario por primera vez, elija la opción “Obtener usuario”. 

 

http://empleadores.trabajo.gob.ar/
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3. Complete todos los datos que se presentan en la página siguiente. Una vez que termina, 
presione “Registrar”, en minutos le llegará a su mail el Usuario con un PIN para obtener su 
contraseña. 

 
 
 
4. A continuación se adjunta el mail que le llega a su casilla de correo electrónico. Ingrese en el 
link que se detalla en el correo. 
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5. Complete nuevamente su número de CUIL, el PIN que se le indica en el correo electrónico y 
tipee una contraseña. Luego de completar todos los campos, presione “Cambiar Contraseña”. 

 
 
 
6. A continuación la pantalla le indica que la contraseña ha sido modificada. 
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Vinculación del Usuario a una Empresa 
 

7. Ahora puede vincular su Usuario a la Empresa que UD. desee. Para ello ingrese 
nuevamente en la página principal de Acceso al Portal http://empleadores.trabajo.gob.ar/ e 
ingrese a ”Alta de Usuario y de la Empresa”. 

 
 
 
8. Dado que ya posee registro, completar los campos correspondientes al punto 1 y 2. Luego 
presionar “Aceptar”. 

 

http://empleadoresqa.trabajo.gob.ar/
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9. En la página siguiente, puede observarse que quedó vinculado el CUIL del Usuario del Portal 
al CUIT de la Empresa. Luego presionar “Ingresar”. 

 
 
 

10. Ingresar el CUIL del Usuario del Portal y su contraseña. Luego presionar “Ingresar”. 
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11. Al ser la primera vez que se asocia el CUIL del Usuario con el CUIT de la Empresa, 
deberán completarse los datos solicitados en la pantalla Registrar Empresa, para que la misma 
quede inscripta en el Portal. 

 
 
 
12. Luego de completar los datos de la empresa deberá aceptar los Términos y Condiciones y 
presionar “Guardar”. 
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13. Luego de presionar “Guardar”, Ud. verá el resumen de lo registrado a través de “Datos 
Básicos”.  

 

 
Solicitar la inscripción de la Empresa en el Registro de Instituciones de Capacitación y 
Empleo (REGICE) 
 
 

14. A continuación ingrese en la opción “Sedes”, ubicada en el menú a la izquierda de su 
pantalla. Ud verá cargada la Empresa que registró en el paso anterior. Haga click en la 
empresa e ingrese a la sede.  

 
 
 

Click en la 

Empresa 
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15. Una vez que trae los datos de la Empresa, presionar la opción “Inscripción REGICE”. Esta 
opción hace que la Empresa quede inscripta y aprobada en la base de Empleadores del 
MTEySS.

 
 
 
16. Ud. verá el cartel que indica que se ha solicitado la inscripción a REGICE, debido a  que la 
misma demora aproximadamente 24 hs, le recomendamos vuelva a ingresar al Portal al día 
siguiente para continuar con la carga. 
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Generación de una Oferta de Aprendizaje 
 
Carga de una oferta de aprendizaje 
 
17. Pasadas las 24 hs. de solicitado el REGICE, ingrese nuevamente al Portal 
http://empleadores.trabajo.gob.ar/ Para cargar la oferta de trabajo que usted tenga, ingresar en 
“Ingreso de Ofertas de Empleadores”. 

 
 
 
18. Ingresar en la opción “Sedes”. 

 

http://empleadores.trabajo.gob.ar/
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19. Haga “Click” sobre el nombre de la Empresa. 

 
 
 
20. Debajo del título ofertas, ingrese en “Agregar una oferta”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click en la 

Empresa 
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21. Complete los datos que se solicitan para generar la carga de la oferta laboral. Al abrir el 
combo “Prestación”, seleccione la herramienta de beneficios disponibles para empresas que 
Ud. va a solicitar. Para la carga de ofertas de aprendizaje en el puesto de trabajo, seleccione la 
opción EPT Sector Privado. Luego continúe con la carga de datos solicitados. Recuerde que en 
el campo “Perfil/ocupación” deberá seleccionar aquel perfil que se espera que el aprendiz 
obtenga luego de la experiencia de aprendizaje. En el campo “Trabajadores demandados para 
el puesto”, incluir la cantidad de aprendices a incorporar. En “Localización de la oferta”, si la 
dirección del entrenamiento es la que se visualiza en el primer punto, marcar esa opción. Si el 
entrenamiento será desarrollado en otra localización, marcar “Otros”, y completar los campos 
solicitados 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

14 

 

22. En “Fecha de Inicio”, consigne el mes en que los/las aprendices comenzarán el 
entrenamiento en la Empresa (sólo se habilitan los primeros días de cada mes). 
“Duración de la actividad”, complete la cantidad de meses en los que la empresa solicita 
entrenar los/las participantes (esto queda sujeto a evaluación del MTEySS), puede solicitar 
entre 1 uno y 6 meses, según la complejidad del puesto. En “Días de la actividad”, marque los 
días en los que se solicita los aprendices asistan a la empresa. En “Horarios de la actividad” 
consigne el rango horario en que el/la aprendiz estará en la Empresa (no más de 4 hs. diarias – 
hasta 20 hs semanales-franja horaria habilitada de 5am a 22pm). En “Descripción de las 
actividades a realizar por los/as participantes”, escriba todas las tareas que los aprendices 
desarrollarán en la empresa, es importante que este punto sea claro y detallado. 

 
 
 
23. Complete los “Datos del tutor que acompaña al aprendiz”. Recuerde que el tutor puede ser 
cualquier trabajador/a de la empresa que pueda transmitir los conocimientos y acompañar en la 
práctica al aprendiz. Se exige un tutor/a cada 10 aprendices solicitados.  
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24. Complete, de corresponder, los campos relacionados a “Datos del capacitador teórico”. 
El/la capacitador/ra teórico es aquella persona que va a enseñar a el/la aprendiz, cuestiones 
relacionadas con teoría, por ejemplo, introducción a la seguridad e higiene. Estos campos son 
obligatorios sólo para las medianas y grandes Empresas. Finalmente presionar “continuar” 

 
 
 
25. En esta pantalla Ud. podrá tildar “Adicionales” en caso de que su empresa los ofrezca, o 
bien seleccionar la opción “Ninguno”. Luego en “Coberturas” es obligatorio completar la 
empresa de cobertura de salud y de seguro de accidentes personales que la empresa 
contratará para los aprendices. Luego presionar “continuar” 
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26. Como último paso, si Ud tuviera algún requisito sobre los antecedentes laborales o 
educativos del aprendiz a incorporar, podrá seleccionar los mismos del combo y presionar el 
botón “agregar” para incorporarlos al pedido. Al finalizar presionar “Guardar”.  

 
 
 
27. Finalmente Ud visualizará el resumen de la oferta cargada. Es importante que Ud. sepa que 
al presionar guardar, un sistema de avisos le informará a la Oficina de Empleo y Gerencia de 
Empleo de su localidad sobre la solicitud generada para comenzar el circuito de evaluación de 
la misma. 
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Impresión de la documentación a presentar en la Oficina de Empleo 
 
 

28. Una vez que su solicitud ha sido aprobada por el MTEySS, (Ud. será notificado a través de 
un correo electrónico) Ud. podrá visualizar el botón “imprimir” ingresando al título “Resumen” 
ubicado a la izquierda de su pantalla. Esta documentación junto con una fotocopia de la 
inscripción en AFIP y habilitación Municipal será la requerida para cerrar el acuerdo y la que 
Ud. deberá firmar y entregar en la Oficina de Empleo de su localidad. 
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Generación de una oferta de Empleo 
 
Carga de una oferta de empleo  

 
29. Para cargar una oferta de trabajo, relacionada con el PIL Privado,  ingrese a al link de inicio 
www.publicempleo.trabajo.gob.ar y al lado del título “Empleadores”, presione "Ingreso de 
ofertas de empleadores". 

 
 
 
30. Coloque su Usuario y contraseña y presione "Ingresar". 
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31. Ingrese a "Sedes" y luego haga click en la sede de su Empresa. Si aún no tiene el REGICE 
aprobado vea el punto 15 de este instructivo. 
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32. Elija la opción "agregar una oferta". 

 
 
 
33.Seleccione la opción PIL Privado, o bien si su empresa es industrial y cumple los requisitos 
detallados en el punto 8 de http://empleadores.trabajo.gob.ar/  seleccione PIL privado 2020. 

 
 
 
 
 
 

http://empleadores.trabajo.gob.ar/
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34. Ingrese los datos solicitados de su oferta de trabajo. Recuerde que la fecha de inicio de las 
acciones son siempre a principio de mes. Al finalizar presione "Continuar". 

 
 
 
35. Si corresponde, marque adicionales o requisitos de capacitación para su oferta de trabajo y 
detalle lo necesario en el campo de caracteres. 
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36. Luego indique la modalidad contractual que regulará la relación laboral y presione 
“continuar” 

 
 
 
37. Como último paso, si Ud tuviera algún requisito sobre los antecedentes laborales o 
educativos del trabajador/a a incorporar, podrá seleccionar los mismos del combo y presionar 
el botón “agregar” para incorporarlos al pedido. Al finalizar presionar “Guardar”. 
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38. Luego de presionar “Guardar” Ud verá el Resumen de lo ingresado, al mismo tiempo, un 
sistema de avisos le informará a la Oficina de Empleo y Gerencia de Empleo de su localidad 
sobre la solicitud generada para comenzar el circuito de evaluación de la misma. 

 
 
 
Impresión de la documentación a entregar en la Oficina de Empleo  
 
39. Una vez que su solicitud de empleo haya sido aprobada, Ud podrá visualizar el botón 
“imprimir” ingresando en la opción “Resumen” ubicada a la izquierda de su pantalla. Esa 
impresión junto con las copias de alta temprana de los trabajadores contratados, es la 
documentación que deberá entregar en la Oficina de Empleo de su localidad para cerrar el 
acuerdo.  
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Solicitud de aprendices y trabajadores  a la Oficina de Empleo 
 
40. Para conocer cuántas personas dentro de la base de datos de la Oficina de su localidad 
cumplen con el perfil solicitado, a la izquierda de su pantalla deberá ingresar a "Consultar 
Aprendices/Trabajadores" y realizar la consulta. Luego, visualizará la información sobre las 
Personas que coinciden con el perfil solicitado en el cartel amarillo. Si Ud. quisiera solicitar 
esos perfiles para ser entrevistados, deberá contactarse con la Oficina de Empleo que se le 
indica en el mismo. 
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Postulaciones de aprendices y trabajadores hechas por la 
Empresa 
 
Ingreso de datos de un postulante propuesto por la Empresa  
 
41. Si Ud. ya tiene un candidato que cumple con los requisitos del Programa Jóvenes o del 
PROGRESAR y quiere incorporarlo, ingrese en el margen izquierdo de su pantalla a “Postular 
Aprendiz/Trabajador”. Luego ingrese a “postular candidato por CUIL”. 

 
 
42. Luego deberá tipear el CUIL del candidato a postular y presionar “buscar”. Si el sistema 
encuentra a la persona, como el caso que se muestra debajo, presione “confirmar postulación” 
y de esa manera el candidato quedará en estado “derivado”. Ud ya va a haber propuesto a su 
candidato el que será confirmado por la Oficina de Empleo en caso de cumplir con los 
requisitos. Si el sistema no encuentra al candidato que Ud. postula, ver pantalla siguiente.  
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Generación de una cita para postulantes en la Oficina de Empleo 
 
43. Si el sistema no encuentra la persona que Ud postula, UD deberá ingresar a “Alta de 
Aprendiz/Trabajador” y Registrar una persona nueva. 

 
 
44. Ingrese el número de CUIL y presione “Buscar” 
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45. Complete todos los datos solicitados y luego presione “continuar” 

 
 
46. Luego Ud. podrá agendar una cita a la nueva persona que postula para que pueda 
acercarse a la Oficina de Empleo a realizar su Historia Laboral y a confirmar si cumple con los 
requisitos para participar de la ofreta. Para ello, seleccione un día y un horario acordado con el 
candidato y luego presione “terminar”. 
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47. Ud podrá ver el nuevo registro en el sistema. Al mismo tiempo se disparará un sistema de 
avisos al candidato a la empresa y a la Oficina de Empleo, informando sobre la cita generada. 
Presione “imprimir comprobante” 

 
 
48. Entregue el comprobante con su firma al candidato para que este lo presente en la Oficina 
de Empleo. 

 
 
 
 
 



 

29 

 

49. Si lo desea puede presionar “agregar candidato a la oferta” para dejarlo en estado derivado 
y propuesto por Ud. en la oferta de aprendizaje/empleo 

 
 

Ayuda y reporte de errores 
 
50. Por cualquier dificultad en el uso del Portal puede escribirnos a 
promocionempleo@trabajo.gob.ar y enviarnos la impresión de pantalla o su consulta. También 
pude comunicarse con nosotros al 4310-5610/5732. 

mailto:promocionempleo@trabajo.gob.ar

