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Instructivo para realizar movilidades y busquedas internas

Introduccion:

El presente instructivo es una guia practica destinada a las areas de Recursos Humanos
que requieran acceder al formulario de carga para la solicitud de Perfiles por
Busquedas Internas (FOPBI).

Aqui Ud. encontrard el paso a paso para registrarse como usuario del sistema, para
luego, completar el formulario FOPBI que da inicio al proceso de movilidad y
busquedas internas del personal de la Administracién Publica Nacional en el marco del
Programa Movilidad y Busquedas Internas PIVIOBI, segin Resolucion 8/2018 de la Ex
Secretaria de Modernizacién.
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Solicitar alta de usuario
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Pasos a seguir

Paso 1: Solicitar alta de usuario a la direccion de correo movilidad@jefatura.gob.ar,
colocando en el asunto del correo “Alta de usuario Recursos Humanos”.

Paso 2: Ingresar a https://mobi.jefatura.gob.ar/busqueda/cartelera

Paso 3: Presionar el boton “ORGANISMO” (Ver figura 1).

Cartelera

Busquedas internas activas

El Programa de Movilidad y Busquedas Internas -PMoBl- facilita la movilidad de los recursos
humanos dentro de la Administracién Publica Nacional y conecta las aspiraciones laborales
de los agentes con las necesidades de las diversas dreas de trabajo para el logro de los
objetivos de gestién.

Aqui se publican las busquedas internas que realizan los distintos organismos de la APN.

Tené en cuenta que el PMoBI es sélo para personal de la Administracion Publica Nacional, de
acuerdo a Resolucion 08/2018.

Cartelera (11 Ofertas disponibles)

Accedé al sistema ; ﬂ
ACCEDER

MOP4713 | ASISTENTE DE PRODUCCION
Acceda a instructivos, guias o Ministerio de Obras Pdblicas — MOP
resolucion: Busqueda Interministerial | COD. MOP4713 | Vacantes: 3

MCULT4714 | INVESTIGADOR
Ayuda para los RRHH de los Ministerio de Cuttura - MCULT

Organismos Bisqueda Interministerial | COD. MCULT4714 | Vacantes: 5 |
ORGANISMOS e

MOP4705 | ESPECIALISTA DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA
Ministerio de Obras Publicas - MOP
Busqueda Interministerial | COD. MOPA705 | Vacantes: 4

Filtros E3

Figura 1: Acceso al formulario de carga de movilidades y busquedas internas.

POSTULANTE

Paso 4: Ingresar usuario y contrasefia, y presionar el botdn “ACCEDER” (Ver figura 3).

[ —————
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Acceso al Programa de Movilidad y
Busquedas Internas

ontrasena

Figura 2: Formulario de autentificacion para ingresar al sistema.

”

Paso 5: Cambiar la clave, introduciendo la nueva contraseiia en el campo “Contrasefia
(ver figura 5).

Paso 6: Presionar el boton “Actualizar” para finalizar la operacion (ver figura 4).

Editar Usuario

EJEMPLO - RRHH

Nombre de Usuario *

Password *

Ejemplo |

Nombre y Apellido *

Actualizar

Figura 3: Formulario para actualizar datos del perfil.

Paso 7: Fin de la operacion.
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Carga de Formulario de Busquedas
(FOPBI)
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Pasos a seguir

Pasol: Ingreso al sistema

a. Ingresar a la cartelera del Programa MOBI:
https://mobi.jefatura.gob.ar/busqueda/cartelera (Ver imagen 1).

b. Ingresar usuario y contrasefia en al Formulario de autentificacion (Ver figura 2).
c. Presionar el botdn “CREAR NUEVA BUSQUEDA” (Ver figura 3).

Paso 2: Carga del nimero del expediente de la busqueda

a. Ingresar el nimero de expediente que caratuld el Sistema GDE, respetando el

formato que identifica dicho documento. Ej: EX-2019-12345678--APN-

Expediente Autoridad/Reparticion Tipo de movilidad Descripcion y Lugar/horario de Contactos Operativos
solicitante requisitos del puesto trabajo y modalidades
requerido contractuales

Carga de los datos del expediente de movilidad
Expediente *

Acceda al GDE y caratule un Expediente bajo el codigo de tramite GENE00376 y copie el Numero del mismo a
continuacién.

Ingrese el expediente

Si necesita acceder al GDE haga click agui.

Figura 4: Formulario de ingreso de numero de expediente de la busqueda.

b. Presionar n para avanzar al seguimiento formulario “Carga de datos de la
autoridad requirente” (Ver figura 4).

Paso 3: Carga de datos de la autoridad requirente del o de los perfiles

[ —————
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Corred alectronico*

Uauario GDE *

canga *

Area reguirents =

NgreSE & dre

o
[}
w

i

Presidencia ¢z |3 Macidn

Fresidencia d= [a Nacion

Presidencia ¢z |3 Macidn

Figura 5: Formulario de carga de datos de la autoridad competente.

Descripcion de los campos del formulario:
Nota: Todos los campos que lleven asterisco (*) son obligatorios.

El dato de la autoridad requirente de la reparticién debe tener rango no menor a Director Nacional /
General o equivalente.

[ —————
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Nombre: Ingresar el o los nombres.

o

. Apellido: Ingresar el o los apellidos.

o

Correo electrénico: Ingresar direccién de e-mail de contacto.

o

. Usuario GDE: Ingresar el nombre de usuario de acceso al sistema GDE.
e. Cargo: Ingresar el nombre del cargo que ocupa.
f. Area requirente: Ingresar el nombre del drea que requiere el o los perfiles.
g. Objetivos del Area requirente: Ingresar breve descripcion de los objetivos del drea
requirente. (este item es opcional).
h. Jurisdicciéon/Reparticion/Organismo requirente: Seleccionar la Secretaria o Subsecretaria
o Unidad del area requirente.
i.  Encaso de Organismos descentralizados/desconcentrados introducir directamente el
nombre del organismo.
Nivel 1: El sistema completa automaticamente el dato.
Nivel 2: El sistema completa automaticamente el dato.
Nivel 3: El sistema completa automaticamente el dato.
j.  Presionar n para avanzar al seguimiento formulario “Carga de datos del tipo de
movilidad BIN o SOP “ (Ver figura 6 parte 1y 2 para Movilidades SOP) o (Ver
figura 7 para Movilidades BIN).

Paso 4: Carga de datos del tipo de movilidad

En este paso se ejecuta la carga de una movilidad BIN o SOP.

Movilidad SOP

Este tipo de movilidad corresponde a las blsquedas en las cuales, el candidato esta
seleccionado para cubrir la vacante, por lo tanto, una vez que se finaliza la carga del
formulario, se pasa directamente al “Paso 7: Carga de datos de contactos operativos”.

Importante: Recordar de vincular el CV del agente al Expediente Electrénico de la
busqueda.

[ —————
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Tipo de movilidad

Tlpo de movisidad *

BIN-C

BIN * s0p

Figura 6 Partel: Formulario de carga de datos de busqueda SOP.

Figura 6 Parte2: Formulario de carga de datos de busqueda SOP.

[ —————
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Descripcion de los campos del formulario

Nota: Todos los campos que lleven asterisco (*) son obligatorios.

- 0 o0 T o

- = %

5 3

Seleccionar la opcién SOP.

Vacantes: El sistema automaticamente completa con el valor numérico “1”.
Nombre: Ingresar el o los nombres del agente.

Apellido: Ingresar el o los apellidos del agente.

CUIL.: Ingresar numero CUIL del agente.

Jurisdiccién / Reparticién / Organismo de Origen del agente: Seleccionar la
Secretaria o Subsecretaria o Unidad del area origen. En caso de Organismos
descentralizados/desconcentrados introduzca directamente el nombre del
organismo.

Nivel 1: El sistema completa automaticamente el dato.

Nivel 2: El sistema completa automaticamente el dato.

Nivel 3: El sistema completa automaticamente el dato.

Area origen: Ingresar el nombre del drea de origen del agente.
Denominacion del puesto actual: Seleccionar la opcién que corresponda.
(Otro) Especificar: Ingresar nombre del puesto, en caso que no figure en el listado
“Denominacion del puesto actual”.

Tipo contrato origen: Seleccionar la opcidn que corresponda.

Nivel: Seleccionar la opcidn que corresponda.

Grado: Seleccionar la opcién que corresponda.

Antigiiedad en la APN: Ingresar la antigliedad en APN del agente.

Presionar B para avanzar al siguiente formulario “Carga de datos de contactos
operativos” (ver figura 10) o presionar n para volver al formulario anterior.

Movilidad BIN

Este tipo de movilidad corresponde a las busquedas en las cuales, no existen candidatos
seleccionados para cubrir las vacantes, por lo tanto, se_publican en la cartelera del
programa.

Expediente

Tipo de moviidad Lugarhorario de Contaclos Operalivos

ades

requisitos del puesto trabajo y moda

requerido confractuales

Tipo de movilidad

as Intemnas de PMOBI, segin la

Tipo de movilidad *

de @ las bilsquedas de perfiles para

®BIN “ soP

Figura 7: Formulario de carga de datos de busqueda BIN.

[ —————
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Descripcion de los campos
Nota: Todos los campos que lleven asterisco (*) son obligatorios.

a. Seleccionar la opcidén BIN.
Vacantes: Ingresar la cantidad de vacantes a cubrir.

c. Presionar K para avanzar al siguiente formulario “Carga de descripcion y
requisitos del puesto” (Ver figura 8 Parte: 1,2 y 3) o presionar ﬂ para volver al
formulario anterior.

Paso 5: Carga de descripcion y requisitos del puesto para movilidades BIN

En este paso se ejecuta la carga de los datos de una busqueda BIN.

Expedients Autoridad/Reparticion Tipo de movilidad Deseripeian y Lugarmarario de Contactos Operafivos
solicitante requisitos del puesto trabajo y modalidades
requerido contractuales

Descripcion y requisitos del puesto

Tipo de puesto (Grupe) ™
Familia de puesto *

Sub familia de puesto *
Puesto

Alcance del puesto:

Figura 8 Partel: Formulario de carga de datos de requisitos de busqueda BIN.

Taresa 3 realizar

e

Requisitos personales para desempefiar el puesio
Nivel d setudios requarido *

Titulo requarido

Espacializacién requarida

Hival ds Expariencia Labaral Requarida -

Hemamisntss mormancas

idlamaa

Otros rquisitos

Figura 8 Parte2: Formulario de carga de datos de requisitos de busqueda BIN.

[ —————
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Instructivo para realizar movilidades y busquedas internas

Descripcion de los campos del formulario

Nota: Todos los campos que lleven asterisco (*) son obligatorios.

Tipo de puesto (Grupo): Seleccionar la opcidn que corresponda.

Familia de puesto: Seleccionar la opcién que corresponda.

Sub-familia de puesto: Seleccionar la opcién que corresponda.

Puesto: Seleccionar la opcién que corresponda.

Alcance: El sistema completa automaticamente el dato.

Tareas a realizar: Ingresar o Modificar la descripcion de las tareas del puesto.
Nivel de estudio requerido: Seleccionar la opcién que corresponda.

Titulo requerido: Ingresar el o los nombres de los titulos que considere
pertinentes.

S W 0 Q0T o

Especializacidn requerida: Ingresar el o los nombres de las especializaciones que

considere pertinentes.

j-  Nivel de experiencia laboral requerido: Seleccionar la opcidn que corresponda.

k. Herramientas: Ingresar las herramientas requeridas para las tareas a desarrollar.
Ej: (Word, Excel, etc.).

I. Idiomas: Ingresar el o los idiomas requeridos para las tareas a desarrollar.

m. Otros requisitos: Ingresar el o los requisitos que considere oportunos.

n. Presionar > | para avanzar al siguiente formulario “Carga de datos de

lugar/horario de trabajo y modalidades de contratacion” (Ver figura 9) o presionar

para volver al formulario anterior

Paso 6: Carga de datos de lugar/horario de trabajo y modalidades de contratacién

En este paso se ejecuta la carga de los datos laborales.

[ —————
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& @ @ @

Expediente Autoridad/Reparticion Tipo de movilidad Descripcidn y Lugar/horario de Contactos Operativos
saficitante requisitos del puesk trabajo y modali
requerida contractuales

Lugar/horario de trabajo y modalidades contractuales
Direccién laboral *

Provincia *

Localidad * -

Dias de trabajo *

i fiene otra modalidad detallar.

Horario de trabajo *

Seleccione todas las modalidades contractuales disponibles en su reparticién®

Seleccionar todas las que sepa gue estan disp s en su reparticion

Figura 9: Formulario de carga de datos de laborales.
Descripcion de los campos del formulario

Nota: Todos los campos que lleven asterisco (*) son obligatorios.

Direccidn laboral: Ingresar el domicilio laboral.

Provincia: Seleccionar la opcién que corresponda.

Localidad: Seleccionar la opcién que corresponda.

Dias de trabajo: Ingresar los dias laborales.

Horario de trabajo: Seleccionar la opcidn que corresponda.

Modalidades de contratacion vigentes en el organismo: Seleccionar la o las
opciones que corresponda.

g. Presionar para avanzar al siguiente formulario “Carga de datos de contacto
operativo” (Ver figura 10) o presionar para volver al formulario anterior.

D oo T o

Paso 7: Carga de datos de contacto operativo de area requirente

El contacto operativo es la persona o area del organismo requirente que actuia de nexo con
el Programa PMOBI. Esto aplica para movilidades BIN y SOP.

[ —————
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Contacto del drea requirente -

Apeliido’

Teletano®

ngresar eléfono

Corred slestronica’

Contacto del enlace de recursos humanos

Hombre”

Qresar

Apeliige

Qresar Spe

Tel&fono

gresar {elenond

Correa slectronicg”

TERMINAR LA CARGA

Figura 10: Formulario de carga de datos de contactos.

Descripcion de los campos del formulario

Nota: Todos los campos que lleven asterisco (*) son obligatorios.

Nombre: Ingresar el o los nombres.

Apellido: Ingresar el o los apellidos.

Teléfono: Ingresar el nimero de teléfono de contacto.
Correo electrdnico: Ingresar direccidn de correo de contacto.

® oo T o

Cargo: Ingresar el cargo que ocupa.

[ —————
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Paso 8: Carga de datos de contacto de drea de recursos humanos

El contacto operativo es la persona o area de RRHH del organismo requirente que actua de
nexo con el Programa PMOBI.

Nombre: Ingresar el o los nombres.

Apellido: Ingresar el o los apellidos.

Teléfono: Ingresar el nimero de teléfono de contacto.
Correo electronico: Ingresar direccion de correo de contacto.

P oo oo

Presionar “Finalizar la carga” para concluir la carga de la solicitud de perfileso
presionar ﬂ para volver al formulario.

Paso 9: Vincular nimero de informe generado por el Sistema GDE

En este paso se genera en archivo PDF, el cual, contiene todos los datos que se
ingresaron de la busqueda.

Importante: Recordar de descargar el archivo PDF.

Felicitaciones ha concluido la carga del puesto requerido
Puede ahora descargar su documento de solicitud

Paso 1: Descargue la solicitud en formato PDF
Paso 2: Ingrese al GDE, al médulo GEDO Y GENERE un IF con el documento PDF descargado y registre el nimero de IF generado en el cuadr

boton *ENVIAR SOUICITUD ON LINE® para cemar el pro
[ ] ENVIAR SOLICITUD ON LINE

i

Muchas gracias por participar del Programa de Mowilidad y Busquedas Intemas

continuacion. Luego, pres

cto movilidad@jefatura.gob.ar

REALIZAR OTRA CARGA

Figura 11: Formulario de envid de solicitud.

[ —————
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Descripcion del formulario

a. Presionar el boton “Descargar PDF” y se descargara el documento, el cual
contiene los datos de la solicitud del o de los perfiles.

b. Ingresar al sistema GDE y generar un informe (IF) con el documento PDF
descargado.

c. Ingresar el numero IF generado en el campo correspondiente del “Paso 2” (Ver
figura 11).
Vincular el (IF) al expediente de movilidad generado para la bldsqueda.
Presionar el botdn “Enviar solicitud On Line”.

f.  El sistema emite el siguiente “Has enviado exitosamente tu solicitud. Ahora debes
continuar con la validacion del EE”, por el cual, confirma que la operacién se
realizd con éxito (Ver imagen 12).

Felicitaciones ha concluido la carga del puesto requerido
Puede ahora descargar su documento de solicitud

Paso 1: Descargue la solicitud en formato PDF

Paso 2 Ingrese al GDE, al modulo GEDO Y GENERE un IF con el documento PDF descargado y registre el nimero de IF generado en el
cuadro a continuacién. Luego, presione el boton "ENVIAR SOLICITUD ON LINE" para cerrar el proceso.

| IF 2018221331 845-AFN-ONIGHIGM |

Has enviado exitosamente tu solicitud. Ahora debes continuar con la validacion del EE. <::

Muchas gracias por participar del Programa de Movilidad y Bisquedas Intemas.

Correo de Contacto movilidad@jefat

Figural2: Pantalla que confirma la carga exitosa de la busqueda.

Correo para consultas: movilidad@jefatura.gob.ar

[ —————
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Ingresar numero de informe (IF) de la
busqueda
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Esta opcidn permite ingresar el nimero de informe (IF) para las situaciones en las
cuales, por causas fortuitas, no se pudo ingresar el mismo, al finalizar la carga de la

busqueda BIN o SOP.
Pasos a seguir

Paso 1: Ingresar al sitio web del programa:
https://mobi.jefatura.gob.ar/busqueda/cartelera (Ver figura 1).

Paso 2: Ingresar usuario y contrasefia, y presionar el botén “Acceder” (Ver figura 2) y se
visualizara el formulario principal del perfil (Ver figura 13).

Analisis y Planificacion
DNAPEP del Empleo Pablico

CUSOSI  MiS DATOS  SALIR

Lista de busquedas del Organismo mobi.Reparticion : 470

Tipo
Codigo Puesto EE Vacantes IFGRA Mobi Estado Acciones
SSGAMINCULT- Asistente de Comunicacion = EX-2020-51463272- - 2 IF-2019- BIN  formulario
2777 y Contenido Institucional APN-DDYGD#MECCYT 321331649-APN-

ONIG#JGM

Figural3: Pantalla principal del perfil.

Paso3: Hacer click, sobre el icono “Carga IFGRA”, ubicado en la columna “Acciones” (Ver
figura 14).

Lista de busquedas del Organismo

Tipo
Codigo Puesto EE ‘acantes IFGRA Mobi Estado Acciones
INYRIG- Analista de EX-2021-12345675- -APN- I IF-2021-12345678-APN- BIN formulario
2778 Control GHJ#RTY GHMERT

Cargar IFGRA

Figural4: Formulario para acceder a la carga de IFGRAF.

Paso 4: Ingresar el nUmero de IFGRA y presionar el botéon “ENVIAR SOLICITUD ONLINE”
(Ver figura 15).

[ —————
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Felicitaciones ha concluido la carga del puesto requerido
Puede ahora descargar su documento de solicitud

Paso 1: Descargue |a solicitud en formato PDF

Paso 2: Ingrese al GDE, al médulo GEDO Y GENERE un IF con el documento PDF descargado y registre el nimero de IF generado en el
cuadro a continuacién. Luego, presione el botén "ENVIAR SOLICITUD ON LINE" para cerrar €l proceso.

| CREE < —

Muchas gracias por participar del Programa de Movilidad y Busquedas Internas.

Correo de Contacto movilidad@jefatura.gob.ar

Figura 15: Formulario de envié de solicitud.

Paso 5: El sistema emitira el siguiente mensaje que confirma la operacion “Has enviado
exitosamente tu solicitud. Ahora debes continuar con la validacién del EE”.

Paso 6: Para continuar con la validacion y posterior publicacion de la busqueda debe
enviar el PDF de la solicitud y el IFGRA al correo movilidad@jefatura.gob.ar.

Una vez que el equipo de MoBI recepcione y verifique su busqueda respondera su mail.

[ —————
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