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1. Acceso Al Médulo

1.1. Registro de empresa

El registro se realiza en la opcion “continuar” (Ver imagen 1) en la siguiente ruta:
http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

SisTema bE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

!

-
k BE—

Ya me encuentro registrado
Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese aqui
Correo Electrénico

Olvidé mi usuario o clave
Ingresar

Deseo crear una cuenta

m O ’ ~ $ E Si desea registrarse, haga click en el siguiente boton para continuar con
el proceso y crearuna nueva cuenta.

Usted esta ingresando
Empleador

Para ver Términos, condiciones y tratamiento de dateS personaleshag Continuar

Imagen 1

Para empezar el registro del empleador, la plataforma pide los primeros datos (Ver
imagen 2):
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Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia, v una vez validada la informacién por el prestador

seleccionado, puede iniciar sesion para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa
tendra acceso a:

- Asesoria en construccion de perfiles.

- Atencién personalizada.

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

ATENCION: Todos los tramites son gratuitos ante el Servicio Publico de Empleo.
Los campos en asterisco (*) son obligatorios.

P Numero de Identificacion
* Tipo Documento:
Seleccione v

* Nimero Documento:

* Confirmacion Nimero Documento:

=,

Los tipos de documento con los cuales se puede realizar el direccionamiento son:

Imagen 2

Cedula de ciudadania

Cedula de Extranjeria

NIT

Permiso por Proteccion Temporal (PPT)

Antes de entrar al detalle del registro del demandante es importante conocer los
siguientes aspectos:

e El Empleador puede crear la primera Sede sin importar si es de tipo Principal o
Sucursal, aunque so6lo se podra crear una Sede Principal. Esto implica el registro
de la informacién béasica del empleador y luego la de la Sede. (Ver imagen 3)

» Tipo de Sede

* El tipo y numero de identificacion del Empleador no se encuentra registrado en el sistema, por favor
especifique sila Sede a registrar es Principal o Sucursal.

Seleccione ¥

Seleccione
Principal
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Imagen 3
e En el caso que ya haya una sede registrada bajo el mismo tipo y numero de
identificacion, se le pregunta al usuario si desea crear una Sede a esta Empresa.
En ese momento, solo debe diligenciar los datos de la Sede nueva porque los
datos basicos se traen automaticamente.

e Cada creacion de sedes implicara la validacion por parte del Prestador principal
gue se haya escogido.

e El usuario de contacto que se crea por cada Sede tendra un perfil de
Administrador, y podra crear usuarios para dicha Sede. En el caso que sea una
Sede Principal, podra crear nuevas Sedes y usuarios.

Datos basicos del Empleador: Cuando el registro se realiza por primera vez se
deben diligenciar los datos basicos del Empleador como lo son:

e Tipo de documento de identificacion, Nomero de documento de identificacion,
Razon Social, Naturaleza de la Empresa, Tipo de Empresa, Actividad Econdmica,
Sector, Tamafio de Empresa segun el nimero de empleados. (Ver imagen 4)
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Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
NIT

* Numero de documento:
9753124681

* Razdn social:

* Naturaleza:
Seleccione v

* Tipo:
Seleccione v

* Actividad econdmica:
Seleccione v

* Sector:

* Tamafio por nimero de empleados:
Seleccions v

Imagen 4

NOTA: Si se realiza el registro con tipo de documento diferente a "NIT" los campos
a diligenciar en datos basicos del empleador son los mismos, a excepcion de
“Actividad econdmica” y “Sector”, ya que estos no se visualizan. Por lo tanto, si un
usuario desea editar dicha informacion y ha registrado la empresa con nimero de
cédula, no podra realizar la accion ya que los campos no le corresponden a ese tipo
de documento.
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Datos de la Sede:

e Los datos por diligenciar en esta seccion son: Nombre de la sede, Pertenece a,
Direccion, Teléfono, Pais, Departamento, Ciudad, Prestador Principal y Punto de
atencion.

e En la seccién de “Direccion”, se tienen habilitados varios campos en los cuales

se selecciona o se diligencia la informacion de esta. Estos datos se veran en el
campo “Direccion Sede”. (Ver imagen 5)
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Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al oblener su wsuario vy confrasefia, ¥ una vez validada la informacion por el presiador
seleccionado, puede iniciar sesion para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa
tendra acceso a

- Asesona en construccion de perfiles.

- Atencion personalizada.

- Ofros trémites ante prestadores autorizados.

ATENCION: Todos los framites son grafuitos ante el Servicio Piblico de Empleo.

Los campos en asterisco (*) gon obligatorios.

» Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero de documento:

P

* Razdn social:
* Naturaleza:

Selections w
* Tipa:

Selections w

* Tamafio por nimero de empleados:
Selectione w

FDatos de la Sede

* Nombre de la sede:

“Pertensce a
Seleccions w

* Direccion:

Seccidn Principal

Seleccione W b W w o
# w | - w
Complemento

Seleccione W Agregar complemento
Cadigo Postal

* Direccion Sade

* Teléfana:
* Pais:
Colombia w
* Departamenta:
Seleccione w
* Ciudad:
Seleccions w
* Prestador principal:
v
* Punto de atencidn:
W
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Imagen 5

Si al momento de seleccionar el campo de direcciones no se encuentra la
nomenclatura deseada (Agrupacion, Apartamento, Bloque, Bulevar, Bodega,
Carretera, Casa, Comunal, Conjunto, Consultorio, Depésito, Edificio, Entrada,
Esquina, Garaje, Etapa, Interior, Kilbmetro, Local, Lote, Manzana, Mezzanine,
Mddulo, Oficina, Parcela, Paseo, Penhouse, Piso, Propiedad Horizontal, Salon,
Sector, Semiso6tano, Solar, Sétano, Super Manzana, Torre, Unidad, Verdad, Via Y
Zona), el usuario podra seleccionar la opcion “Otro”. (Ver imagen 6)

Seccion Principal

Otros L L v r v
Seleccione

Calle ki - L
Carrera

Diagonal

Transversal

Avenida
Avenida Calle
Avenida Carrera
Autopista

Circular
Circunvalar
Cuentas Corridas
Pasaje

Faseo

FPeatonal

Troncal

Variante

Via

oo ______| v

Imagen 6

Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran los
campos faltantes. (Ver imagen 7)

9 Servicio Publico de Empleo febrero de 2025. Version 3.1



MANUAL - MODULO DEMANDANTES “Eug B

Seccion Principal

Otro L v v v v

Seleccione -
Agrupacion | - v
Apartamento
Blogue

Bulevar

Carretera
Caza
Comunal
Conjunto
Consultorio
Déposito
Edificio
Entrada
Esquina
Etapa
Garaje
Interior
Kilometro -

Local -
OEErEnmenms

Imagen 7
En caso de que se desee cambiar de eleccion y elegir una.nomenclatura de las.que

aparecian inicialmente, se debera indicar nuevamente la opcion “otro", y
reapareceran las opciones. (Ver imagen 8)

10 Servicio Publico de Empleo febrero de 2025. Versién 3.1



MANUAL - MODULO DEMANDANTES o "ISLLLS

* Direccion:

Seccion Principal

Otro v L v v L

Mezzanine "
Madulo v - v
Oficina

FParcela

Faseo

Fenthouse

Fiso

FPropiedad Horizontal
Salon

Sector

Semisotano

Solar

Sotano

Super Manzana
Taorre

Unidad

Vereda

Via

Zona

e e

Imagen 8

Datos del administrador de la cuenta: Para finalizar el registro se deben ingresar
los datos de contacto de Usuario Administrador de Sede (Ver imagen 9), estos datos
son:

e Nombre completo; Tipo y niumero de documento; Cargo; Teléfono de contacto;

Correo electrénico; contrasefia; Pregunta/Respuesta de seguridad que servira
para la recuperacion/ cambio de contrasefia.

En caso de olvidar el usuario o contrasefia, se genera la opcion de elegir una
pregunta de seguridad, la cual es de obligatorio diligenciamiento.
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Datos del Administrador de |la Cuenta

Este usuario sera el responsable de la cuenta de la Sede creada. Cuando sea activado, tendra Ia posibilidad de
crear otras Sedes y usuarios.

* Primer nombre:
Segundo nombre:
* Primer apellido:
Segundo apellido:
* Tipo de documento:
Seleccione A
* Nimero documento:
* Cargo:
* Teléfono:
* Correo electronico (nombre de usuario):
* Confirmar correo electronico:

* Contrasefia:

* Confirmar contrasefia:

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

* Pregunta de seguridad:
Seleccione A

* Respuesta seguridad:

Imagen 9

Términos y condiciones / Habeas Data: Donde se plantea las reglas de uso del
sistema de informacion, alcances del uso de la informacién de las personas
naturales inscritas ante un prestador autorizado por el Servicio Publico de Empleo.
(Ver imagen 10)
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» Términos y condiciones

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO —SISE-
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

El uso y acceso al aplicativo del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo —SISE- esta sujeto a los siguientes

'Términos v Condiciones de Uso”. Para hacer uso de este Servicio, usted debera leer atentamente estas condiciones y declarar su
acuerdo diligenciando 12 casilla “Acepto los Términos v Condicienss”. En caso de gue no sefiale dicha casilla o no acepte estas
condiciones, no podra utilizar este Sitio Web.

-

Adirinnalments _al utilizar este Sitin Weh usted declara |la acentacion del tratamientn de |a informacian oue caroue al mismno con 8

Acepto Términos y Condiciones

Para Descargar! Imprimir Termines y condiciones haga clicks aca I I

» Tratamiento de datos personales

0107g0 CONSENTIMIENTO N 105 [&IMIN0S eSE0IECIons por 1a Ley Eslalllana 1567 08 20712 Y Tegiamentaca por el UeCreto 1377 0 2013
para que se efectie el tratamiento de la informacion suministrada para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion

laboral, anélisis ocupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos
por el Servicio Publico de Empleo y lo definide v autorizado por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacion igualmente lo
autorizo para gue se realice segun los t&rminos v exigencias de la Ley 1836 v el Decreto 2852 de 2013,

De esta forma, reconozco que la informacion por mi suministrada estara a disposicion, para los mismos fines y con las mismas
restricciones, teniendo derecho entre otros a conocer, actualizar, rectificar o revocar la autorizacion de la informacion o datos
proporcionados para esta actividad conforme a la Ley Estatutaria antes sefialada.

Autorizo el tratamiento de mis datos personales

Imagen 10

NOTA: Es habilitando el boton Descargar/Imprimir para la aceptacion de los
documentos de TERMINOS Y CONDICIONES Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES, para tener claridad de estos y realizar la firma correspondiente.

Finalmente se debe completar el cddigo de validacion y hacer clic en el botén “Crear
cuenta” que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla. (Ver Imagen 11)

* Ingrese el codigo de validacion gue se muestra a continuacion:

znfjt

Crear cuenta

N\
Imagen 11 “

Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se
debe confirmar la informacién en un cuadro emergente (Ver imagen 12):
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Informacion Diligenciada

Estimado usuario, por favor verifigue la informacion diligenciada.

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: Cédula de Ciudadania

Nimero de documento: 222222

Razan social: EMPRESA PREUEBA

Naturaleza: Mixta

Tipo: SOCIEDAD ANCONIMA

Tamaiio por ndmero de empleados: Microempresa - Enfre 2 v 10 trabajadores

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Frincipal

NMombre de la sede: SEDE 1.0
Teléfono: 2342342

Pais: Colombia )
Departamento: BOGOTA, D.C.
Ciudad: BOGOTA. D.C.
Prestador de principal:

Punto de atencion:

Datos del Administrador de la Cuenta
Correo electronico(nombre de usuario): CORREQ@CORRED.COM

Imagen 12

Si algun dato no es correcto, con la opcion “Corregir” se pueden realizar las
correcciones correspondientes.

Con la opcion “Grabar”, se confirma que los datos estan correctos y se termina el
registro de la empresa (Ver imagen 13).
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Confirmacion

F Y

El registro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para el proceso
de validacion. Una vez surtide ese proceso le serd enviado un cormen electronico,
con la Bienvenida al Servicio Publico de Emplen, desde ese moments podra hacer
uso de los servicios de gestion v colocacion de empleo.

Imagen 13

Crear sucursal:

En el momento de ser creada una sucursal, habiendo creado previamente una sede
principal se ingresa a la plataforma con el documento ya registrado y se selecciona
el tipo de sede, en este caso “sucursal” (solo puede ser creada una sede principal y
multiples sucursales por el mismo usuario registrado). (Ver Imagen 14)

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia, y una vez validada la informacion por el prestador

seleccionado, puede iniciar sesion para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa
tendra acceso a:

- Asesoria en construccion de perfiles.

- Atencion personalizada.

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

ATENCION: Todos los tramites son gratuitos ante el Servicio Pablico de Empleo.

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la

informacién por favor comuniquese a la Linea 120 opcion 2.
P Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero Documento:
123455

P Tipo de Sede

* El tipo ¥ nimero de identificacion del Empleador ya se encuentra registrado en el sistema, como Sede Principal,
puede registrarse como Sede Sucursal.

Sucursal v

Seleccione

S
Imagen 14

15 | Servicio Publico de Empleo febrero de 2025. Versién 3.1



MANUAL - MODULO DEMANDANTES M

Al ser registrada la sucursal se despliegan las opciones anteriormente expuestas,
sin embargo, si se desea, se pueden utilizar los mismos datos del administrador de
la cuenta, dando clic en la opcion “SI” de la pregunta “; Desea registrar la sede con
los datos de un usuario administrador existente?” y posteriormente seleccionando
el usuario registrado. Es de aclarar que un administrador puede ser asignado a
varias sedes (Sucursales) de la misma empresa y sus datos de acceso seran los
mismos. (Ver Imagen 15)

Datos del Administrador de la Cuenta

i Desea registrar 1a sede con los datos de un usuario administrador existente?

NO 5l

Imagen 15

1.2. Restablecimiento de Contrasefna

En cualguier momento se podra modificar o restablecer la clave de acceso, si ha
sido extraviada u olvidada. Para ello, se debe hacer clic en el botén “Olvidé mi
usuario o clave” de la pantalla de acceso y digitar los datos solicitados para la
rehabilitacion o modificacion de datos de acceso. El sistema permite hacer el
restablecimiento de dos maneras: Por el correo electrénico o la pregunta de
seguridad. (Ver Imagen 1)

SisTemA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

S
°

R 5

Ya me encuentro registrado
Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese aqui.
Correo Electronico

Olvidé mi usuario o clave
Ingresar

Usted esta ingresando como Deseo prear una cuenta .
Si desea registrarse, haga click en el siguiente boton para

E m plead O r continuar con el proceso y crear una nueva cuenta.

Para ver Términos, condiciones y tratamiento de datos personales haga clic aca. Continuar

Imagen 1
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A partir de este momento el usuario puede restablecer la contrasefia de dos
maneras:

e Ingresando el correo electrénico y dando clic en boton “Validar”. En este
caso la plataforma envia un correo con las instrucciones para restablecer
la contrasefia. (Ver Imagen 2)

Restablecer Contrasefia.

Restablecer contrasena

Por favor digite su correo electronico.

* Correo electronico:

No recuerdo el cormeo elecirinico

Imagen 2

e Si el usuario no recuerda el correo electrénico puede ingresar a “No
recuerdo el correo electrénico”, enseguida aparecera un formulario donde
solicita el tipo de documento y el'nimero de documento que se encuentra
registrado en la plataforma (Ver Imagen 3):

Restablecer contrasena

Por favor, ingrese su tipo y nro. de doc. para restablecer su contrasefia y conocer con que mail esta registrado.

* Tipo Documento: | Cédula de Ciudadania E|

* Ndmero de Documento:

Imagen 3
e Al ingresar el numero de documento y validar el documento, aparece el
formulario de pregunta de seguridad, donde muestra la pregunta de

seguridad seleccionada en el momento del registro y se debe dar a la
respuesta a la misma. (Ver Imagen 4)
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Restablecer contrasena

* Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta:

Imagen 4

Por ultimo, aparece el formulario para realizar el cambio de contrasefia (Ver
Imagen 5).

Restablecer contrasena

E maail:
* Muawa Contrasena;

* Confirmar Confrasena:

(SRS —

Imagen 5

NOTA: Las empresas que poseen multiusuario, al momento de cambiar la
contrasefia para una de las sedes también les cambiara a las deméas sedes, siempre
y cuando esté asociado al mismo correo. De igual manera sucede si cambia la

pregunta de seguridad y la respuesta, se cambiara para todas las sedes.

Adicional en caso de no poder recuperar la contraseiia se debe remitir un correo

ante el prestador seleccionado.
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1.3. Ingreso Al Médulo

Es usuario podra acceder a la plataforma ingresando su correo electrénico y
seleccionando la opcién “Continuar”. (Ver imagen 1)

Sistema be INFORMACION DEL SErvicio be EmpLEO

T
L
o

A V'

Ya me encuentro registrado
Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese aqui.
Correo Electronico

Olvidé mi usuario o clave

——

Usted esta ingresando como Deseo Crear una Cuenta y
Si desea registrarse, haga click en el siguiente boton para

Em pleador continuar con el proceso y crear una nueva cuenta.

Para ver Términos, condiciones y fratamiento de datos personales haga clic ac. S eTeT

Imagen 1

Al seleccionar en el botén “Continuar” aparecera una ventana indicando la sede a
la que pertenece la cuenta y la contrasefia de ingreso: (Ver imagen 2)

Empresas

NOMBRE DE EMPLEADOR v

Sedes

Seleccione b

Contrasefia

Imagen 2

NOTA: Si el usuario que accede es multiusuario, debe seleccionar la empresa a la
gue pertenece y las sede con la cual desea ingresar.
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2. Cuenta Empresarial

Luego de realizar el ingreso, se evidenciara el mend con sus respectivas opciones
para gestion donde se encontrara la cuenta empresarial, la gestion de vacantes y
gestion de procesos. (Ver imagen 1)

23 Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO [Enr i
e ) Servicio - Ceroes Sexida,,
/ de Empleo Empresa | Sede: EMPRESA PRUEBA2. / SEDE PRINCIPAL

Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes v Gestion de procesos

Médulo Empresarial

Cuenta empresarial Q Gestion de vacantes i':'ﬁ Gestién de procesos
Imagen 1
En esta seccion es posible encontrar los datos basicos de la sede y opciones para
la gestion de los Datos del Administrador, Prestador Principal, Sedes, Datos de la

cuenta empresarial, Administrador de usuarios e Inactivacidon de la cuenta
empresarial.

Para realizar el ingreso a la modificacion de los datos, se da clic en “Cuenta
Empresarial” (Ver Imagen 1).
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P Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO [Enrrr®

e ) Servicio - i Cemar soxiin_
</ de Empleo Empresa / Sede: EMPRESA PRUEBA2. / SEDE PRINCIPAL
~

Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

aen: Modulo Empresarial

Cuenta empresarial Q Gestion de vacantes fz’i Gestion de procesos

k\%
Imagen 1

Continuando con dicha edicion se describiran los ingresos de a las diferentes
opciones alli encontradas. (Ver Imagen 2)
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Usted se encuentra en: Cuenta Empresarial

©
presa

Razon social:

Tipo de documento:
Numero de documento:
Naturaleza:

Tipo:

Actividad econdmica:
Sector:

Tamafio por nimero de empleados:

Tipo de Sede:
Nombre de la sede:
Direccidn:
Teléfono:

Departamento/Municipio:

Herramientas de la cuenta empresarial

Datos de la cuenta empresarial

Consulte o modifique los datos basicos del
Empleador y de la Sede, a excepcion del tipo y
numero de identificacion. Esta informacion la puede

maodificar el Prestador Principal.

Administrar usuarios

Cree, actualice o desactive los usuarios que ufilizan

la herramienta en la Sede.
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MNIT

9000000

Privada

SOCIEDADES POR ACCIONES SIMPLIFICADAS

INDUSTRIAS MANUFACTURERAS

Instalacion, mantenimiento y reparacion especializado de maguinaria y equipo

Microempresa - Entre 2 v 10 trabajadores

Principal

Sede principal

Direccion+

123456789

Colombia, BOGOTA, D.C., BOGOTA, D.C.

Inactivacion de la cuenta empresarial

wanan

Datos del Administrador

.
| I

empresa

Cormreo electronico:
gestionempresa@amail. com

Modificar Datos Administrader
Modificar Conftrasefia

Reasignar Adminisirador

Prestador Principal

Prestador: CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR

Punto de atencién: BOGOTA, D.C.
Direccién del punto de atencidn:
Direccion

Niamero de Teléfono del punto de
atencion: Mo registra

=

Crear o modificar las Sedes del
empleador

Administrar Sedes

Como Sede tiene |a opcion de inactivar la cuenia, de manera temporal,
cuando no se quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de
emplec. Cuando quiera reactivarla, ingrese con su usuario y contrasefia

para enviar la solicitud al prestador principal con el que esté asociado.
Por favor relacione el principal motivo de la inactivacion.

ion.

) No recibié los segln sus

CONole 1 un valor agregado a su p s

Osi a la b de jadores.

O Concentrara la bi con ofros P s u ofros canales.
O otro.

iCual?

El alcance de la inactivacion es que no podra realizar transacciones, ni
le podran realizar gesfion alguna desde un Prestador. ATENCION: En el
caso que lleve vacante vigentes quedan en estado Canceladas.

Imagen 2
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2.1.1. Datos del Administrador.

Modificar Datos Administrador:

Datos del Administrador

Mombre: NOMEBRE AFPELLIDO
Correo electronico:

Modificar Datos Administrador

Modificar Confrasefia

Reasignar Adminisirador

Imagen 3

Al indicar en modificar los datos de administrador, se podran editar los campos
basicos requeridos y posteriormente guardar los cambios presionando el boton
“‘Guardar”. (Ver imagen 4)

Cuenta Empresarial | Gestion Vacantes | Gestion procesos de seleccion

Moedificar Usuario

Recuerde que los campos con asterisco (*) son obligatorios.

“Primer nombre: Seqgundo nombre:
“Primer apellido: Sequndo apellido:
“Tipo de documento: Cédula de Ciudadania v “*Niamero de documento:
“Cargo: *Teléfono:

B
“Correo electrénico: | ssssssssssssssssesssssssseeens Confirmar Correo |

electronico:
“Pregunta de seguridad ¥ *Respuesta:
°
Imagen 4

NOTA: Al momento de cambiar el correo electrénico y la pregunta de seguridad se
cambiard automaticamente para todas las sedes que estén asociadas con ese
usuario administrador.
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Modificar contrasefa:

Datos del Administrador

Nombre: NOMERE APELLIDO
Correo electronico:

Modificar Datos Administrador

Modificar Contrasena

Reasignar Administrador

Imagen 5

Al indicar en Modificar Contrasefia, el sistema requerira la digitacion de la
contrasefa anterior y posteriormente la nueva contrasefia. (Ver Imagen 6)

Modificacion Datos de Seguridad

Por favor ingrese la informacion solicitada, si desea modificar los datos de seguridad.
Recuerde que los campos con asterisco (*) son obligatorios.

*Contrasefa anterior:
“Contrasena:

*Confirmar contrasefia:

B K

Imagen 6

NOTA: Al momento de cambiar la contrasefia se cambiara automaticamente para
todas las sedes que estén asociadas con ese usuario administrador.
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Reasignar Administrador:

Datos del Administrador

Mombre: NOMBRE AFELLIDO
Correo electronico:

Modificar Datos Administrador
Modificar Contrasena

Reasignar Adminisirador

I

Imagen 7

Esta seccion permite asignar un nuevo administrador de la cuenta empresarial, en
a la persona previamente registrada y se acepta para continuar con

imagen 8)

ellases
dicha

Reasignar Administrador 0

Por favor escoja un usuario de la lista, para asignarle sus permisos como
Administrador. En el momento que usted realice esta accidn, perdera sus
privilegios y sera dirigido a la pagina de autenticacion.

*Usuarios activos:

Seleccione v Volver

Imagen 8
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2.1.2. Sedes.
Administrar sedes:

Se podran asociar sedes al demandante a través de la opcion de administracion de
sedes que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla, en la seccién
Sedes. Solo el usuario administrador puede crear o modificar sedes del empleador.
(Ver imagen 11)

Crear o modificar las Sedes del empleador

©

Imagen 11
Al hacer clic sobre esta opcion, se desplegara una grilla de resultados que mostrara
las sedes que tenga creadas el demandante. En el caso de creacion de demandante
se mostrara por defecto la sede principal.

e Crear sedes:

Para crear sedes, se debe hacer clic en el botén “Crear sedes”. (Ver imagen 12)

Sedes
Nombre de la sede Departamento/Municipio Tipo de sede Est

SEDE PRINCIPAL Colombia, BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C Principal Active

Imagen 12

Se desplegara un formulario que solicita informacion general de la sede (nombre,
ubicacion relacionando pais, departamento y municipio, el prestador de preferencia
el cual sera el que esta registrado en ese momento, direccion y teléfono de la sede),
posteriormente se encuentra la informacion relacionada con los datos del usuario
gue se encargara de la gestion de la sede.
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Se puede cancelar el proceso en cualquier momento haciendo clic sobre el botén

“Volver”.

Las sedes son autdnomas en la eleccion de sus prestadores, sin embargo, en este
caso, se selecciona por defecto el prestador que se encuentra logueado. Al igual
que en oferentes o creacion de empresas, se debe seleccionar el prestador y el

punto de atencion si tuviera mas de uno registrado en SISE. (Ver Imagen 13)

Sedes

27

) Datos de la sede

“*Nombre sede:

*Departamento:

*Tipo de Prestador:

“Prestador de su Preferencia:

“Pertenece a
Direccidn:
Seccion Principal
v
Complemento

Seleccione v

Seleccione v

“Direccion sede:

P Datos del usuario de contacto

*Primer Nombre:

*Primer Apellido:

“Tipo de Documento:

*Cargo:

*Correo Electronico:

*Contrasefia:

*Pregunta de seguridad

“Pais:

*Ciudad:

“Punto Atencion:

*Teléfono sede:

Cadigo Postal

Segundo Nombre:

Segundo Apellido:

*Nimero de Documento:

*Teléfono:

*Confirmar Correo
Electronico:

*Confirmacion Contrasefia:

*Respuesta:

Colombia
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Imagen 13

NOTA: En la seccion de “Direccion” existen varios campos de seleccién que el
demandante puede elegir o diligenciar para indicar una direccion valida.

Luego de guardar los cambios se evidencia una nueva grilla de resultados, que
muestra la sede principal y la sucursal creada. (Ver imagen 14)

Se ha creado el registro de una nueva Sede, el cual queda en proceso de validacion del prestador

seleccionado.Una vez surtido ese procese le sera enviado un correo electrénico, con la Bienvenida al Servicio
Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo.

Nombre de la Sede Departamento/Municipio Tipo de Sede Estado
SEDE 3 Colombia,BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Sucursal Por validar
SEDE 2 Colombia,BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Sucursal o

SEDE PRIMNCIPAL Colombia, BOGOTA, D.C. BOGOTA DC Principal Activa

Imagen 14

Como se puede ver en la imagen anterior, al crear la nueva sede, esta tiene que ser
validada por el prestador, indicando en el estado, “por validar” y un cuadro de texto
con “Se ha creado el registro de una nueva sede, el cual queda en proceso de
validacion del prestador seleccionado. Una vez surtido ese proceso le sera enviado
un correo electrénico, con la Bienvenida del Servicio Publico de Empleo, desde ese
momento podra hacer uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo”.

e [Editar sede:

En el caso de editar una sede, en la grilla se muestran las diferentes sedes que la
empresa tiene actualmente, en ellas, a su costado derecho se sitda la opciéon de
“Editar Sede”. (Ver imagen 15)
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Nombre de la Sede Departamento/Municipio Tipo de Sede Estado
SEDE 3 Colombia,BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Sucursal Por validar
SEDE 2 Colomhia, BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Sucursal Activo
SEDE PRINCIPAL Colombia,BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Principal Activo

> Editar Sede

Imagen 15

Posteriormente se podran editar los “Datos de la sede” y la “Direccién” pero no se
podran editar los datos del usuario de contacto. Posteriormente, luego de
diligenciados los campos, se procede a dar clic en “Guardar”. (Ver imagen 16)

P Datos de la sede

*Nombre sede: SEDE PRINCIPAL *Pais: Colombia v
*Departamento: BOGOTA, D.C. v “Ciudad: BOGOTA, D.C. v
“Pertenece a Urbano v “Teléfono sede: 23423422

Direccion:

Seccion Principal
Seleccione v v v A v # v| -

Complemento

Seleccione ¥ Agregar complemento Codigo Postal

Seleccione v

*Direccion sede:

Imagen 16 &

1.1.1. Herramientas de la cuenta empresarial.

Datos de la cuenta empresarial.

En cualquier momento, el empleador podra consultar o modificar los datos basicos
de la empresa que ya estuviera registrada. Para ello, efectuara los siguientes pasos:
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Acceder a la zona privada de la empresa a la que desea modificar o actualizar datos
basicos.

Seleccionar la opcion “Datos de la cuenta empresarial” que existe dentro de
“Herramientas de la cuenta empresarial” que aparece en la parte inferior izquierda
de la pantalla. (Ver imagen 17)

Consulte o modifique los datos basicos del
Empleador y de la Sede, a excepcion del tipo y

numero de identificacion. Esta informacion la puede
modificar el Prestador Principal.

Cree, actualice o desactive los usuarios gue utilizan
la herramienta en la Sede.

Imagen 17
A continuacion, la aplicacion lleva la informacion definida anteriormente como parte

del formulario de registro, en él los campos aparecen editados y habilitados para
que se pueda efectuar la modificacion. (Ver imagen 18)
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Editar datos basicos del empleador

Informacion de la Empresa

*Razon social:
*Tipo de documento:
*Naturaleza:

*Tamaiio por nimero de empleador:

Datos de la Sede

*Nombre Sede:
*Departamento:
“Pertenece a
Direccion:
Seccidn principal
Calle v 23
Complemento
Bodega v 2
*Direccion sede:

*Teléfono Sede:

Una vez realizados los cambios, se presiona en el boton “Guardar” que se encuentra
en la parte inferior derecha de la pantalla y las modificaciones quedaran guardadas

en la plataforma.

EMPRESA PRUEBA2
Cédula de Ciudadania v *Namero de documento: | 112345678
Privada v *Tipo: EMPRESA ASOCIATIVADE TRA| v

Microempresa - Entre 2 y 10 frabes v

SEDE PRINCIPAL *Pais: Colombia v
BOGOTA, D.C. v *Ciudad: BOGOTA.DC. v
Seleccione v

BEr v v||SUR v # 1 v - v

CL23B SUR 1, BODEGA 2

2342342

Imagen 18

Administrar usuarios.

En este modulo de gestion de demandante, el usuario queda ligado a la sede desde
el momento de registro de esta, es factible crear y gestionar otros usuarios de la
sede. Habitualmente ocurre que el usuario que se registra con la empresa ocupa un
cargo mas del ambito de administracion que de gestion y, por consiguiente, es
frecuente que las personas que gestionan las oportunidades laborales no coincidan

con las que se utilizaron para el registro del demandante.
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Es por ello por lo que la plataforma permite crear diferentes tipos de usuarios que
pueden gestionar, global o parcialmente diferentes procesos de la sede.

Asi, el perfil de administrador queda ligado en principio a la persona que se inscribio
como usuario en el momento de registro de la empresa y el usuario analista es
cualquier otro usuario que se crea “por debajo” del anterior, desde el punto de vista
de la jerarquia de permisos que se le otorgan. Cada usuario gestiona las vacantes
segun sea la sede que le corresponda, ya sea administrador o analista.

e Crear Usuario:
Para que el administrador de la empresa pueda crear un nuevo usuario, debera:
Seleccionar la opcion “Administrar Usuarios” que existe dentro de “Herramientas de

la cuenta empresarial” que aparece en la parte inferior izquierda de la pantalla. (Ver
imagen 19)

Herramientas de la cuenta empresarial

Consulte o modifique los datos basicos del
Empleador y de la Sede, a excepcion del tipo y
numero de identificacion. Esta informacion la puede
maodificar el Prestador Principal.

Cree, actualice o desactive los usuarios que
utilizan la herramienta en la Sede.

Imagen 19

O directamente en el menu por la opcién cuenta empresarial / administrar usuarios.
(Ver imagen 20)

Inicio Cuenta empresarial « Gestidn de vacantes Gestion de procesos -

Editar Cuenta Empresarial

Administrar Usuarios

Imagen 20
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Se presenta en la pantalla, la grilla con los datos del administrador analista que fue
creado y vinculado a la empresa en el momento de registro de esta.

Se pulsa en el botdn “Crear Usuario” para registrar a un nuevo usuario con el rol
analista de la sede. (Ver imagen 21)

Administracion de Usuarios

Usted es la Unica persona autorizada en esta Sede, para crear, actualizar o desactivar usuarios que estén haciendo uso de la cuenta de la Sede. Para poder
revisar la informacién de cada usuario, haga clic sobre el nombre del usuario.

(1 Usuarios registrados) S
Nimero de documento Nombre completo Correo electrénico Rol Estado &

222222 NOMERE AFELLIDO Ci@C.com Analista Activo

Imagen 21

Desplegandose una nueva pantalla con el formulario de datos para el registro del
nuevo usuario de la sede.

Luego de diligenciar los datos, se debe pulsar en el boton “Guardar” que se situa en
la parte inferior derecha de la pantalla, con-el fin de que los datos que se han-digitado
gueden correctamente guardados. (Ver imagen 22)

El nuevo usuario que se ha creado podra acceder al portal web de autogestion del

demandante, siendo su usuario el correo capturado en este formulario y la clave, el
namero del documento registrado (cédula u otra).
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Recuerde gue los campos con asterisco (*) son obligatorios.

“Primer nombre: Segundo nombre:
*Primer apellido: Segundo apellido:
*Tipo de documento: Seleccione ¥ *Nimero de documento:
*Cargo: *Teléfono:

*Confirmar Correo

*Correo electronico: L
electrénico:

“Contrasefia: “Confirmacion Contraseiia:
“Pregunta de seguridad Seleccione ¥ “Respuesta:
‘Guardar 3 == Volver
0
Imagen 22

Se debe comprobar que el nuevo usuario se ha creado correctamente. Para ello se
ingresa en la opcién de “Administrar usuarios” en la pantalla principal de la zona
privada de la empresa y se verifica que se muestran ambos usuarios cada uno con
su rol especifico.

e FEditar Usuario:

Para realizar una modificacion sobre la informacién de los usuarios registrados se
debera acceder al médulo de administracion de usuarios

Al hacer clic sobre el icono que aparece a la derecha de cada uno de los usuarios
registrados de la empresa y se observa que se habilitan dos opciones: editar usuario
(para acceder al formulario de datos) y desactivar usuario (para inhabilitarlo).

Dado que, si lo se quiere es modificar o actualizar datos del usuario, se debe
seleccionar la primera opcion de “Editar Usuario”. (Ver imagen 23)

(1 Usuarios registrados)
Nimero de documento Nombre completo Correo electrénico Rol Estado
222222 NOMBRE APELLIDO C3@C.CoM Analista Activo

Imagen 23
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Se despliega el formulario con los datos originales del usuario que estaba
registrado. Los campos aparecen en formato editado por lo que el asesor podra
acceder libremente a cualquiera de ellos y proceder a cambiar la informacion de
acuerdo con los nuevos requisitos del usuario. (Ver imagen 24)

Modificar Usuario

Recuerde que los campos con astensco () son obligatorios.

*Primer nombre: NOMBRE Segundo nombre:

“Primer apellido: APELIDO Segundo apellido:

*Tipo de documento: Cédula de Ciudadania v *Namero de documento: 987987
*Cargo: CONSULTOR *Teléfono: 2342342

e
*Correo electronico: Confirmar Correo

electronico:
“Pregunta de seguridad Color favorito ¥ “Respuesta: rojo
o
Imagen 24

A continuacion, se pulsa en el boton verde de “Guardar” que aparece en la parte
inferior derecha de la pantalla y los datos quedaran debidamente actualizados y
registrados en la plataforma.
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e Desactivar usuario:

El usuario administrador de la sede podra desactivar o reactivar a los usuarios de la
empresa, a traveés del modulo de administracion de usuarios. Para ello debera
ejecutar el siguiente procedimiento.

Se deben seguir los pasos descritos anteriormente para ubicar el usuario de la sede.

Pulsar en el icono de la parte de la derecha de la grilla en la que se listan los usuarios
de la empresa que estan registrados. Se debe seleccionar el espacio de aquel
usuario sobre el que se desea realizar la desactivacion. (Ver imagen 25)

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)

Numero de Documento Nombre Email Rol

987987 NOMEBRE APELIDO nombre@correo.com Analista

Imagen 25

Verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda marcado con estado
“‘inactivo”. (Ver imagen 26)

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)

Numero de Documento Nombre Email Rol

987937 NOMERE APELIDO nombre@correo.com Analista clivo

Imagen 26
NOTA: Si el usuario desactiva a un usuario de la empresa, la informacion no se
elimina, y posteriormente puede volver acceder por la misma opcién que lo
desactivo y seleccionar la opcién opuesta de activar.

e Activar usuario:

El usuario administrador de la sede podré reactivar a los usuarios de la empresa, a
través del médulo de administracién de usuarios. Para ello debera pulsar en el icono
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de la parte de la derecha de la grilla en la que se listan los usuarios de la empresa
gue estan registrados. Se debe seleccionar el espacio de aquel usuario sobre el que
se desea realizar la activacion. (Ver imagen 27)

(2 Usuarios registrados)
Nimero de documento Nombre completo Correo electronico Rol Estado
222222 NOMBRE APELLIDC Ci@C.com Analista Activo

23452345 NOMBRE1 APELLIDO1 PSICOLOGO@HOTMAIL.COM Analista Inactivo

Imagen 27

Verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda marcado nuevamente
con estado “activo”. (Ver imagen 28)

(2 Usuarios registrados)

Nimero de documento Nombre completo Correo electronico Rol Estado
2222722 NOMBRE APELLIDO C3@C.COM Analista Activo

23452345 NOMBRE1 APELLIDO1 PSICOLOGO@HOTMAIL.COM Analista Actiyg
Imagen 28 C

1.1.2. Inactivacion de la cuenta empresarial.

La funcionalidad de inactivacion de demandante se realiza de manera temporal,
cuando no se quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de empleo del SPE.

El alcance de esta opcion es que no puede realizar ninguna transaccion, ni le
pueden realizar gestion alguna desde un Prestador. Queda invisible para el

Prestador, excepto para los reportes basicos.

Para proceder a la inactivacion de una empresa, el administrador debera ejecutar
las siguientes actividades:

Acceder a la zona privada de la empresa que se desea inactivar. (Ver Imagen 29)
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Inactivacién de la cuenta empresarial

Como Sede tiene la opcion de inactivar la cuenta, de manera temporal,
cuando no se quiere recibir los servicios de gestion y colocacion de
empleo. Cuando quiera reactivarla, ingrese con su Usuario y
contrasefia para enviar la solicitud al prestador principal con el que
esté asociado. Por favor relacione el principal motivo de la inactivacion.

Mo recibid los candidatos segln sus requerimientos.

Mo le brindaron un valor agregado a su proceso de preseleccion.
Suspendera la busqueda de trabajadores.

Concentrard la busgueda con otros Prestadores u otros canales.

Otro.
sCual?

Inactivar Cuenta

¥ . . ) ) )
El alcance de la |h%kcmn es que no podra realizar ransacciones, ni
le podran realizar g nalguna desde un Prestador. ATENCION: En
el caso que lleve vacante vigentes quedan en estado Canceladas.

Imagen 29

Seleccionar el motivo de inactivacion de la cuenta. Es importante en este punto
entender que el alcance de la inactivacion es que no podra realizar transacciones,
ni le podran realizar gestion alguna desde un Prestador.

NOTA: Es importante que, en caso de que lleve procesos vigentes el oferente se
muestra con estado Declinado (para los cursos o actividades) y Cancelada, para las
vacantes, con las consecuencias descritas mas adelante. La reactivacién de este
estado sera solicitada solo por el Demandante.

Reactivacidén de cuenta: Parareactivar la cuenta el oferente debe realiza el ingreso

con su usuario y contrasena, con la confirmacion de la “Solicitud De Reactivacion”.
(Ver imagen 30)
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SistemA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

% « La sede se inactivo voluntariamente, el 12/05/2019, motivo: Otro. No me remitieron suficientes hojas de vida.

Ya me encuentro registrado
Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese aqui.
Correo Electrénico

correodemandante@correo.com

Olvidé mi usuario o clave
Ingresar

Usted esta ingresando como Deseo ‘?’ear una cuenta .
Si desea regisirarse, haga click en el siguiente boton para

Em p|ead0r continuar con el proceso y crear una nueva cuenta.

Para ver Términos, condiciones y fratamiento de datos personales haga clic aca. Confinuar

Imagen 30

El Prestador Principal que esté en el registro de dicha Sede sera quien de nuevo
tenga la responsabilidad de VALIDARLA. (Ver imagen 31).

Imagen 31

El prestador podra consultar toda la informacion basica, pero las transacciones
estaran visibles en un estado de historicas.
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1.2. Gesti6én de Vacantes

El administrador de la empresa podra realizar la Gestidon de Vacantes por medio del
menu principal. (Ver imagen 1)

1 Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO Cemvar Sesioi
e ) Servicio NN Gorrr Seasin_
P de Empleo Empresa / Sede: EMPRESA PRUEBA2. / SEDE PRINCIPAL
Manual

Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes w, Gestion de procesos v

Médulo Empresarial

Cuenta empresarial Q Gestion de vacantes f:'i Gestion de procesos

Imagen 1

NOTA: Para hacer posible que aquellas empresas que no disponen de los medios
necesarios 0 no desean utilizar la plataforma web para empresas, se habilita la
funcionalidad de que sea un asesor del Prestador-el que a través del modulo de
gestion de empresas (del Prestador) pueda realizar estas actividades.

1.2.1. Crear vacantes.

Una vez se cuente con la validacion del prestador seleccionado al momento del
registro, los usuarios asociados a la sede podran contar con la funcionalidad de
registro de vacante la cual depende del correcto diligenciamiento de la informacion
solicitada que conllevaré al éxito en la busqueda de los candidatos.

El usuario puede ingresar seleccionando en el menu la opcién “Gestion de vacantes”
/ “Crear vacantes”. (Ver imagen 2)

Inicio Cuenta empresarial « Gestion de vacantes « Gestion de procesos

_ Consultar y administrar vacantes
Modulo Empre
Crearvacantes

Imagen 2
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Se selecciona la opcidon mas conveniente de creacién de vacante, “Nueva” para
crearla desde cero, si se quiere utilizar el patrén de otra ya creada, indicar “Ver
Borradores” y crear una vacante a partir de una ya existente “Copiar vacante”.

Nueva vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la
opcion de crear la vacante desde cero en la opcion “Nueva” y se continua dando clic
en “Aceptar”. (Ver Imagen 3)

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el exito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha completado todos los campoes con informacion
veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacidn de una nueva vacante; retomar
una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

Nueva
Vi rradores
Copiar vacante
Recuerde que los campos con asteriscol*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las

ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador seleccionado.
\t@
Imagen 3

Se procede a diligenciar el formulario de creacion de la vacante.

Se despliega un formulario con diferentes campos de los que se deben completar,
como minimo, aquellos obligatorios (*).
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* Nombre de la vacante: Riesponsable de |3 vacan

* Persona que solicita el cargo:

Prushas Actualizacidn OMAR VILLOTA ~ Andres Mendoza
* Teléfono de contacto: * Correo electronico de contacto: Asesor responsable:

3214560870 kazuBgmail.com Alexander Novaa Garces L
“Cargo Requerido: @

Digite sus palabras clave separadas por comas (,) Ef- ingeniero, W EE] _

L
Subgrupo Ceupacional: @ Oeupacidn: @ Denominacidn del carge: @
EDUCACION W F L w

~ FUMCIOMES 7

Elaborar, planificar y establecer programas curiculares, compeilencizs requenidas y conlenidos, mélodos y matenal didaclico de ensefanea induysndo sesicnes,
demostracienes practicas, lalleres, seminanos y rabajo en equipa, entre oiros.

O Determinar ks necesidades de formacidn de los esiodiares o de los trabajadores y servir de enlace entre kos individuos, |2 industria g otros seciores de la
educacian para garaniizar la prestacién de una educacan y programas de formadon pertinentes.

[ orientar cursos, dirigir y facdilar e proceso de formacidn complementaria para el desarrollo de conocimientos, aditudes. habildades y destrezas en actividades
iécnicas para la elaboracion de producios y servicios propios de |a ocupacian laboral.

Planear y ejecutar actividades como conferencias, debates, talleres y demnas, para aumentar competendas, conodmientos en dreas fundamentales y
complementarias.

[ Instruir y supervisar 2 las estudiantes en el usa de heramientas, equpos. malersles, prevencon de dafios y lesicnes.

O observar, administar v aplicar prusbas orales, esoilas o de rendmienio para medir ef progreso ¥ aprendizaje, dar gpinién y hacer propuesias de mejoas o
evaluar la efectividad del entreramienta y la compebencia

O Pregarar informes y maniener regisiros tales coma las call

ciones del estudianie, istas de asistencia y detalles de las acividades de formadian.
O Supernisar proyecios independientes o de grupa, prictices de campa, rabajos de laboratorio o de oo lipo de capacitacién.
[ Proporcicnar instrscsion individualizada y btonial o dases de recuperacisn.

Llevar a caba en el ugar de irabajo sesicnes de entrenamienio para ensefiar y demostrar ks prindpios, cnicas, procedimienios o métodos de las malerias
designadas.

T guminisirar sriertacién o s estudiantes sabre alismalives de sarrers o ofida,

O participar en comités tecicos de disefs curicular, presupuesio, reguisitas de ingreso y cedificacion.
O Adelantar actividades de acomparfiamiento y arentaciin en procescs de investigacan aplicada.

() Proponer estralegias de transio de |z educacion media a la educacién superion.

O Desempedar funcicnes afines.

DESTREZAS N

O cammrensian de ket
i CONOCIMIENTO &

O Redaccin de textas
O Zernicic al cliente O camuricadan asertive
Educacian y capacitacian

Estrategias para of aprendizaje
Idioma extranjen Evaluacitn y control de actividades
Filassfia y s

() Relaricnes imerpersonales
O Heramientas de simulscion y disefico

Transmisitn de conocmiernio
LE Mansjo de las TIC

O Rescludan de prablemas compksjos
O Arsiisis de necesidedes
| Creativiad

* iTiene personal a cargo? * & Se requiere viajar por trabajo?
Mo W

Mo b

* Numera de puestos de trabzjo requeridos: | 2

* Descripcidn de la vacants:
Cargo: Docenie de educadan ecnica

Funciones:
orar, g v establecer programas curiculs
erial didactico ensefarea induyendo sesiones,
en equpo, ende oiras,
Emar y ejecutar acividades como conferencias, debates, talleres y demds, pars aumenise
competencas, conoomieros en dreas lundamentales y complementanias.
Lievar = caba en el kigar de rabajo sesicnes de entrerariento pars ense
cnicas, procedimienios o métadas. de |

nidas, miodas ¥

emosiraciones praclices, Eleres, semiranas y

¥ dernostrar las princpios,

Conocimienios:
Educaciin y capaciltacidn
Idioma exiranjen
Fikasofia y élica

- -
Desire: -

Estralegias para ol sprendizaje

Evalupcian y cantrol de acividades Ed

Imagen 4
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Datos Basicos.

La primera parte del formulario resalta las caracteristicas generales de la
vacante:

Nombre de la Vacante: Titulo de la vacante.

Responsable de la Vacante: Persona que registra la vacante. Se asigna
automaticamente.

Persona que solicita el cargo: Nombre del Demandante que solicita la vacante.

Datos de contacto: Corresponde al correo electrénico y teléfono del responsable
de la Vacante, asi mismo como su nombre.

Cargo requerido: Busqueda por Palabra clave. Esta palabra clave puede ser
ingresada parcialmente, se puede un Unico cargo, la plataforma
autométicamente muestra las coincidencias que encuentre en el listado de
CUOC, una vez seleccionado el cargo se llenaran automaticamente los campos
de Subgrupo ocupacional, Ocupacion y Denominacion del cargo.

Funciones: Corresponde al listado de funciones que puede desempefar el
oferente y estés estan vinculadas directamente al cargo requerido.

Conocimientos: Corresponde a los conocimientos que se buscan del oferente,
los cuales estan directamente vinculadas al cargo requerido.

Destrezas: Corresponde a las destrezas que se buscan en el oferente.

Descripcion de la vacante: Se cuenta con 3000 caracteres para realizar la
descripcion detallada de la vacante, con informacién que se quiera resaltar de
las caracteristicas de la vacante adicionalmente este campo contara con las
Funciones, Conocimientos y Destrezas seleccionados anteriormente.

¢ Tiene personal a cargo?
¢, Requiere viajar por trabajo?
NUmero de puestos requerido.
(Ver imagen 4)

Perfil Del Candidato

43

Minimo nivel de estudio: Especifica el minimo nivel de estudios que debe tener
una persona que aspire a cubrir dicha vacante, entre alguno de los siguientes
niveles:
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Ninguno; Primaria; Basica Secundaria; Media; Técnico Laboral, Técnico;
Profesional; Tecndlogo; Universitario; Especializacion;  Maestria;
Doctorado.

e Graduado: Si o No, para el minimo nivel seleccionado.

e Experiencia relacionada: Si o No. Se debe sefialar si el candidato debe tener
experiencia relacionada con la vacante.

e Tiempo de experiencia: Corresponde rango de meses que se requiere de
experiencia relacionada con las funciones definidas en la vacante. Siendo
obligatorio el limite inferior. (Ver imagen 5)

;Requiere experiencia relacionada? 7

Rango de experiencia (en meses): *Minimo

Imagen 5

e Requiere capacitacion especifica: Si o No. Detallar si la vacante requiere algun
tipo de formacion especifica para ejecutar exitosamente las tareas y funciones
de esta.

e Descripcion de la capacitacion: En caso de que se requiera formacion especifica,
se debe describir brevemente las competencias y conocimientos requeridos. Si
son varias, separarlas con guion (-) o comas (,).

e Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No. (Ver imagen 6)

Perfil del Candidato
*Minimo nivel de estudio: Minguno Y
¢ Graduado? 5 Mo

Formacion o titulo o requerido:

¢ Requiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en meses): *Minimo
¢ Requiere capacitacion especifica?
*Descripcion de la capacitacion especifica:

* ;Vacante susceptible a teletrabajo? No .

Imagen 6
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Datos Complementarios

Fecha de creacion de solicitud de vacante: Automatica, se genera con el sistema
cuando el Demandante crea y envia su solicitud. O bien, cuando el Prestador es
el que la crea.

Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a la terminacion de la vigencia
de la publicacion de la vacante, definida por el Empleador, y en todo caso que
no supere los 6 meses. Esta fecha podra ser cambiada mientras la vacante esté
publicada, sélo por una fecha superior. Hasta esta fecha se permitira la auto
postulacion de aspirantes. Es importante tener en cuenta, que a partir de esta
fecha el sistema no admitir4 la auto postulacion de mas candidatos.

Fecha estimada de ocupacién del cargo: Se refiere al inicio de actividades
laborales, posterior a la contratacion del candidato seleccionado. Esta fecha
podra ser cambiada, por una superior, mientras la vacante esté publicada y
vigente.

Tipo de contrato: Especifica la naturaleza de la vinculacién contractual que
tendra la persona que ocupe la vacante. Opciones: 1. Término fijo; 2. Término
indefinido; 3. Temporal; 4. Por obra o labor; 5. Prestacion de servicios; 6. Otra.
Salario mensual: Definido en rangos.

Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos

Vacante es excepcional: Si o No. (Verimagen 7) Se solicita indicar la razon de
la excepcion de la publicacién, segun lo siguiente:

)] Cargos estratégicos

1)) Proyectos especiales

i) Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas

iv) Las demas vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas

Segun lo previsto en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013, el
articulo 6° de la Resolucién 2605 de 2014 y en el articulo 7° de la Resolucién 129
de 2015.

NOTA: El Prestador no podra registrar este tipo de vacantes.

45
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46

* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la
publicacion?

5! M * ; Se requiere trabajo suplementario?
q No v

* Motivo

Cargo estratégico v

Proyectos especiales k‘ de vacante:

Posicion directiva en mercados e industrias especializadas
Vacante que por su naturaleza no puede ser publicada

Imagen 7

¢, Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. El empleador puede conservar
su confidencialidad, caso en el cual se omitir4 publicar su nombre, razén social
y su numero de identificacion, de acuerdo con el articulo 3° del Decreto 2605 de
2014 y el articulo 6° de la Resolucion 129 de 2015

¢, Se requiere trabajo suplementario? Si/No

¢.Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?” si coloca NO la
vacante tendra un estado “Sin gestion del prestador” en el cual solo la
empresa podra tener acceso a los procesos de seleccion de la vacante.

Tipo de vacante: LOCAL: Corresponde a una vacante para el departamento
donde se encuentre el domicilio de la Sede del Empleador. La validacion de esta
vacante sera por el Prestador Principal seleccionado para la Sede. En el caso
que quiera el servicio de intermediacion laboral, podra seleccionar prestador,
teniendo en cuenta que solo 1 del total de Prestadores por departamento podra
ser Ente Territorial 0 Caja de Compensacion Familiar. (Ver imagen 8)
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Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:

Dia ¥ | Mes Y | Afin ¥
* Tipo de contrato:
Aprendizaje T

* Jornada laboral:
Diuma T

* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la
publicacién?

Mo T

* ; Desea que la vacante sea gestionada por
un prestador?

* Fecha estimada de incorporacion al cargo:

Dia v | Mes v | Afio ¥

* Salario mensual:
Menos de 1 SMMLY T

* ;Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?
Mo v

*Tipo de vacante:

S v Loca T

Imagen 8

Distribucion de la Vacante: Dependiendo de la ubicacion de la sede de la empresa
en donde se esta registrando la vacante se enlistan los municipios disponibles para
realizar la distribuciéon de los puestos de trabajo relacionados en la vacante. (Ver
imagen 9)
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Distribucion de la Vacante
Prestador alterno
Punto de atencian

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Municipio Nimars de pusstos

I ST
Imagen 9

Con independencia de la opcion gque se hubiera seleccionado en el paso anterior,
cuando la vacante se ha creado correctamente, la aplicacion lleva a una pantalla,
en la que aparece el detalle de la informacion incorporada en la creacién de la
vacante y en la que se puede realizar diferentes actividades; entre ellas la de
modificar la vacante y cancelarla. (Ver imagen 10)

Vacantes @

Nombre vacante Fecha de Ee\:chﬁ Limite envio de

re Departamento Hojde
creacion

o
ey Estado Empresa

VACANTE

BOGOTA y EMPRESA PARA MANUAL-SEDE
MANUAL

15/12/2015 14/01/2016 D Registrada PRINCIPAL

Ver {7 v resultados por pagina.

Imagen 9

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan solo
el prestador la puede aprobar, en este caso, se encuentra en estado “registrada”, y
se podra modificar hasta tanto el prestador no la apruebe. En caso contrario, s6lo
se podran madificar las fechas de seleccién de personal. (Ver Imagen 10)

48 Servicio Publico de Empleo febrero de 2025. Version 3.1



MANUAL - MODULO DEMANDANTES o "ISLRISTE

Titulo de la vacante: jefe de cocina N
La vacante antes de la publicacion puede ser

modificada en cualquiera de sus datos.
. . Después solo podra cambiar, por fechas
Empresa Sede: superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

Cddigo de la vacante: 1625928416-1 Modificar Vacante

r;I

No de puestos requeridos: Fecha de creacion: S
Por decision del Empleador, se puede @
cancelar una vacante de manera

. ior . extemporanea. En el caso que haya

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto:

Cancelar Vacante

Salario: Tipo de Contrato:

Fecha de Creacion:
30/09/2016
Departamento: Municipios:
Fecha de limite de envio de H.V.:
10/10/2016
Descripcion de la vacante:
¢Publicacion Confidencial?
No

Imagen 10
Ver Borrador:

Esta seccion solo puede mostrar informacién siempre y cuando en el momento de
ser creada una nueva vacante ésta se haya guardado como borrador. (Ver imagen
11)

[ Guarcar Y uardarcomo boracer
«
Imag 1

El sistema confirmara que la vacante ha sido guardada con éxito. (Ver imagen 12)

v El borrador de la vacante se ha guardado exitosamente.

Crear Vacante (2

| codigo solicitante nombre fecha Borrador |
Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO 27072017

Imagen 12
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Para ver dicho borrador se debe ingresar en “Crear vacante” y se seleccionara la
opcion “Ver Borrador”, dando “Aceptar”. (Ver Imagen 13)

Crear Vacante o

Recuerde que del correcto diligenciamiente de la informacidn aqui solicitada depende el éxito en la busqueda de sus candidatos. Por faver cercidrese que ha
completado todos los campos con informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacidn de una nueva vacante; retomar una
version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

Nueva
'® Ver borradores
Copjar vacante
bﬁ MUY los campos con asterisco(*)son obligaterios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador

Recu&
1 A
Imagen 13 @

selecciokl
De alli se remitird a una nueva ventana que mostrara las vacantes en borrador que
se tienen indicando su codigo, solicitante, nombre y fecha Borrador. (Ver imagen
14)

Crear Vacante Q

codigo solicitante nombre fecha Borrador
Ver 1 ASESCOR COMDUCTOR TRANSMILEMIC 27072017

Imagen 14

NOTA: En esta seccion solo se podra visualizar la vacante, no se podréa editar, para
ello debe copiar dicha vacante.

Copiar vacante:

Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del demandante tomar la
informacion de una vacante ya creada o guardada como borrador y replicar la
informacion de la vacante original.

Para realizar esta funcionalidad se siguen los pasos para la creacion de una vacante
y en la pantalla de seleccion mostrada a continuacion se selecciona la opcién de
“copiar vacante” y posteriormente “aceptar” dicha accion. (Ver imagen 15)
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Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cerciorese que ha completado todos los campos con
informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva
vacante; retomar una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

Nueva

Ver borradores
= Copiar vacante
R%& que los campos con asteriscoi®)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte
las as o tips con el simbolo (7) 0 contacte al prestador seleccionado.

‘é%
Imagen 15

Al dar clic en “Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar de
base para la nueva vacante. (Ver imagen 16)

Crear Vacante o

Crear vacante a partir de una existente:

N
constructor W
EMPLEATON RESTRICCION AUTOPOST

ingeniero industrial

ingeniero industrial

FPRUEBA EMPLEATON RESTRICCIONES AUTOPOST...
RESTRICCION EMPLEATON 1207 4:30

RESTRICCION EMPLEATON 1207 4:33

Imagen 16

Al dar clic en el botén “Crear” la aplicacién va a direccionar a la pantalla de creacion
de la vacante para que se continlie con el proceso de creacion de una vacante como
Si se estuviera creando una vacante nueva.

1.2.1.1. Crear una nueva vacante de hidrocarburos.

Para la creacion de una vacante de hidrocarburos se accede a la opcion “Gestion
Vacantes” indicando en “Crear una nueva vacante hidrocarburos”. (Ver Imagen 17)
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e ) Servicio Bienvenido(a): NOMBREADMIN APELLIDO (e
de Emp e0 Empresa { Sede:  EMPRESA PRUEBA 3.0./ SEDE PRINCIPAL 1.0

Manual

Inicio Cuenta empresarial « Gestion de vacantes - Gestion de procesos v

R Consultar y administrar vacantes
Usted se encuentra en: Modulo Empre!

Crear vacantes

Crear vacantes HIDROCARBURO §

Imdgn 17

Crear Nueva Vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede
seleccionar la opcion de crear la vacante desde cero en la opcion “Crear nueva
vacante HHDROCARBUROS” y se contintua dando clic en “Aceptar”. (Ver Imagen
18)

Crear Vacante Hidrocarburos 2]

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en |a busqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completado todos los campos con informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar una
version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

Crear nueva vacante HIDROCARBUROS

Verghorradores
Coj cante
Recuer e los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestader

seleccionado.
Volver Aceptar

Imagen 18

A continuacion, se despliega un formulario con diferentes campos que se deben
diligenciar, como minimo aquellos obligatorios (*). En este caso para el médulo de
hidrocarburos se agregan los campos “Tipo de proyecto” y “Codigo de la vacante”.
(Ver Imagen 19)

Crear Vacante Hidrocarburos 9

Tipo d: :
P, wploracion OFf Shore
( * Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:

[n
* Persona que solicita el cargo: @de contacto:

* Codigo i acante: * Correo electronico de contacto:

Imagen 19
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Al seleccionar tipo de proyecto se visualizaran las siguientes opciones (Ver Imagen
20):

Tipo de proyecto:

Proyecto de Exploracion Off Shore ¥
Proyecto de Exploracion Off Shore

Proyecto de Exploracion On Shore
Proyecto de Produccion Off Shore
Proyecto de Produccian On Shore
Proyecto de Refinacion

Proyecto de Transporie

Imagen 20

Se debe seleccionar el Tipo de proyecto que se encuentra resaltado en color rojo.

El responsable de la vacante asignado sera aquel que se encuentre creando dicha
vacante, este campo no es editable tal y como se presenta en la creacién de
vacantes normales. (Ver Imagen 21)

Responsable de la vacante:
|NOr--1E=FEE;'s.Drv1Ih APELLIDC

Imagen 21

Con respecto a cédigo interno de la vacante, este sera aquel codigo proporcionado
por la empresa que internamente sera asignado especialmente para la vacante
creada. Hay que tener en cuenta las siguientes condiciones:

e Este codigo puede contener minimo 5 y maximo 10 caracteres alfanuméricos.

e Solo se permitira duplicar el cédigo de una vacante si esta es para un mismo
demandante, pero diferente punto y prestador.

e Debe tener en cuenta que el cddigo interno puede ser suministrado a diferentes
Prestadores teniendo en cuenta que las vacantes deben tener correspondencia
entre los siguientes datos, de lo contrario no se podra hacer uso de dicho cédigo
nuevamente:

m  Empresa
m Tipo de proyecto
m Sector

m Subsector
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m Cargos

m  Numero de puestos de trabajo requeridos
m Fecha limite de envio de candidatos

m Fecha estimada de incorporacion al cargo
m Tipo de contrato

m Salario mensual

m Jornada laboral

m Distribucion de la vacante

En el momento de realizar la seleccion del asesor responsable de la vacante se
despliegan los usuarios asociados a la empresa donde se esta creando la vacante.
(Ver Imagen 22)

* Cadigo interno de la vacants @ Recuerde que este codigo es Unico
para cada vacante registrada y puede

contener minimo 5y maximo 10

Asesor responsable: e
caracteras alfanumeéricos.

Imagen 22
Cargos

El asesor debe seleccionar el cargo equivalente correspondiente, este puede ser
estandarizado o no estandarizado. A continuacion, se visualizara el diligenciamiento
de la vacante segun el tipo de cargo:

Cargo no estandarizado

Al seleccionar el cargo no estandarizado en “Detalle Cargo” solo se visualizara su
nombre y si es mano de obra calificada. La clasificacion de mano de obra se
realizard de manera automatica una vez diligenciado el campo de Nivel Educativo.

Se solicitara siempre en la creacién de la vacante el nlcleo de conocimiento
independiente del nivel educativo. (Ver Imagen 23)
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* Cargo (s) equivalente {s) (Seleccione hasta 3 cargos):

DETALLE CARGO
Nombre
Abogado administrative
Mano de obra calificada
no
Detalle

Abogado adminisirafive

Nucleos de conocimiento

* Seleccione los niicleos de conocimiento:

Seleccione w
SIN DEFINIR

ADMINISTRACION

AGRONOMIA

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES

ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES

ARTES REPRESENTATIVAS

BACTERIOLOGIA

BIELIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

L : * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
BIOLOGIA, MICROBICLOGIA Y AFINES

CIENCIA POLiTICA. RELACIONES INTERMACIONALES o M
COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES + Candidat o r i [ 0
CONTADURIA PUBLICA andidatos minimo a remitir: |

DEPORTES, EDUCACION FiSICA Y RECREACION

DERECHO Y AFINES

DISERO

ECONOMIA

EDUCACION

EMFERMERIA -

Imagen 23

Posteriormente al seleccionar este tipo de cargo se habilita para su diligenciamiento
el “Detalle de cargos no estandarizados”. Asignando el minimo nivel de estudio
requerido, meses de experiencia y descripcion de la vacante. (Ver Imagen 24)

Detalle de Cargos No estandarizados

*Minimo nivel de estudio: Ninguno

Meses de Experiencia:

* Descripcion de la vacante:

e

Caracteres restantes:
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Cargo estandarizado

Si la vacante contiene cargos estandarizados se solicitara en la creacion de la
vacante el nucleo de conocimiento cuando en el listado de niveles educativos que
aplican para el cargo cuenta con al menos uno igual o superior a técnico profesional
(Ver Imagen 25). Si el cargo estandarizado cuenta Unicamente con niveles inferiores
a técnico profesional no se visualizard la casilla de nacleo de conocimiento (Ver

Imagen 26)

En esta seccion arroja un detalle del cargo, mostrando su nombre, si requiere mano
de obra calificada, detalle, nivel educativo y meses de experiencia. Para este tipo

Imagen 24

de vacante se inhabilitaran los campos de nivel educativo y experiencia.

* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):

Electricista en mantenimiente de superficies | _ Seclor Hidroc

Nucleos de conocimiento

* Seleccione los nicleos de conocimiento:
Seleccione ~
Seleccione
SIN DEFINIR
ADMINISTRACION
AGRONOMIA
ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
ARQUITECTURA
ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES
ARTES REPRESENTATIVAS
BACTERIOLOGIA
BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
BIOLOGIA, MIGROBIOLOGIA ¥ AFINES
GIENCIA POLITIGA, RELAGIONES INTERNACIONALES
GOMUNICAGCION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES
CONTADURIA PUBLICA
DEPORTES. EDUCAGION FiSICA Y RECREACION
DERECHO Y 4FINES
DISEFIO
ECONOMIA
EDUGAGION
ENFERMERIA

-

DETALLE CARGO
Nombre
Electricista en mantenimientc de superficies | - Sector Hidrocarburos
Mano de obra calificada
si
Detalle

de calidad, seguridad y proteccion del medio ambiente de la compaiiia

Nivel Educativo Meses de experiencia

Técnica Laboral 60
Tecnica Profesional 60
Tecnolagica 43

Realizar diagnostico, mantenimiento, montaje & i_nstalac‘.ién de sislemas eléctricos y
de generacion, redes de baja, media y alta tension y protecciones eléctricaz, a fin de
garantizar |a continua disponibilidad de las facilidades, aplicando las normas fecnicas,

* i Se requiere viajar por trabajo?

Mo v

* Candidatos minimo a remitir: | 0

Imagen 25
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* Cargo (s) equivalente {s) (Seleccione hasta 3 cargos): DETALLE CARGO

Auiliar de Actas _ Sector Hidrocarburos producir las actas o documentos que se originen en la actividad técnica, aplicar

Nombre

Auxiliar de Actas - Sector Hidrocarbures

Mano de obra calificada

no

Detalle

Apoyar a |a persona responsable de efectuar las actas requeridas por la empresa,

tecnologias de 1a informacion e informatica. Ayudar en |a toma de fotos en terreno
marcando y sosteniendo tableros, apoyar en la medicion de distancias de los
elementos identificados, manantiales, procesos erosivos, ecosistemas sensibles,
viviendas, requeridos para la certificacion de distancias ambientales

Nivel Educativo Meses de experiencia
Minguno 36
Basica Primaria(1-5) 24
Media(10-13) 12
* ;i Tiene personal a cargo? * ; Se requiere viajar por trabajo?

No

= Nimero de puestos de trabajo requeridos:

Mo v

* Candidatos minimo a remitir: | 0

*Mano de obra calificada:

Imagen 26

Condiciones:

Si el primer cargo seleccionado en elregistro de la vacante es NO
estandarizado, solo se podran seleccionar cargos NO estandarizados. Para
este caso se solicitard indicar el minimo nivel educativo (por defecto se
asumird como graduado) y los meses de experiencia requeridos una sola
vez. Esta restriccion aplica también para la edicion de la vacante incluso
después de la publicacién, se debe tener en cuenta que una vez la vacante
ha sido publicada existe una regla que impide que sea eliminado el primer
cargo, razoén por la cual una vacante cuyo primer cargo seleccionado haya
sido un cargo NO estandarizado, no podra tener cargos estandarizados
después de haber sido publicada.

Si el primer cargo seleccionado en elregistro de la
vacante es estandarizadoy en los cargos adicionales seleccionan
cargos NO estandarizado no debe solicitar los datos de nivel educativo y
experiencia de NO estandarizados en el formulario de registro y edicion de
vacante, dicha regla aplicara para todos los estados de la vacante en los que
se permita modificacion de cargos.

Luego de este paso se debe asignar el nimero de puestos de trabajo requeridos,
asignando automéaticamente el nimero minimo de candidatos a remitir, ese dato
varia segun si el cargo equivalente requiere o no mano de obra calificada.
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El sistema debe calcular el minimo numero de candidatos a remitir, teniendo en
cuenta lo siguiente:

e Vacante de mano de obra no calificada, minimo 5 candidatos por cada
puesto de trabajo (sugerido maximo 10 candidatos remitidos por puesto de
trabajo). (Ver Imagen 27)

* ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?

No v No

* Candidatos minimo a remitir: | 5 |

* Namero de puestos de trabajo requeridos: 1

*Mano de obra calificada: |Nc |

Imagen 27

e Vacante de mano de obra calificada, minimo 3 candidatos por cada puesto
de trabajo (sugerido maximo 5 candidatos remitidos por puesto de trabajo).
(Ver Imagen 28)

* ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No No v

* Namero de puestos de trabajo requeridos: 1 R 37'

*Mano de obra calificada: |S |

Imagen 28

Continuando con el diligenciamiento de los datos se procede a indicar el titulo
requerido, si requiere capacitacion especifica (si es el caso, es obligatorio el
diligenciamiento de la descripcién de la capacitacién especifica) y si la vacante es
susceptible a teletrabajo. (Ver Imagen 29)
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Perfil del Candidato

Formacion o titulo o requerido:

¢ Requiere capacitacion especifica? v

*Descripcion de la capacitacion especifica:

Cantidad maxima de caracteres: | 500

* - =
¢Vacante susceptible a teletrabajo? No v

Imagen 29

Posteriormente se procede a diligenciar los “Datos Complementarios”, todos estos
datos son asignados con (*) por lo tanto son de obligatorio diligenciamiento. (Ver
Imagen 30)

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacién al cargo:
20 v || Octubre v 2017 v Dia v |Mes v | Afio
*Tipo de contrato:  Aprendizaje v * Salario mensual: Menos de 1 SMMLY

* Jormada laboral:
Diuma

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?
No

Imagen 30

e En cuanto a la fecha limite de envio de candidatos, por defecto la fecha
minima se encuentra contemplada para tres dias habiles posteriores a la
fecha de publicacion de la vacante. En estos tres dias el prestador no podra
postular ni remitir candidatos, sin embargo, el oferente podra realizar la auto
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postulacion. Se recomienda dejar la fecha estimada de incorporacion al cargo
con tiempo suficiente para poder realizar todo el modelo de priorizacion.

e Lafecha estimada de incorporacion al cargo puede ser modificada cuando la
vacante se encuentra publicada o vigente, es importante tener en cuenta que
esta fecha debe ser minimo un dia posterior a la fecha limite de envio de
candidatos.

e Tipo de contrato: Aprendizaje, obra, otro, Prestacion de servicios, temporal,
termino fijo y termino indefinido.

Jornada Laboral: Diurna, Nocturna y Mixta.

Salario mensual.

¢Desea que la vacante sea confidencial?: Al seleccionar esta opcion no
permite al oferente ver la empresa que solicita el cargo.

e Se requiere trabajo suplementario.

El diligenciamiento de la distribucion de la vacante corresponde a la asignacion del
Departamento y Municipio. Se podran asignar varios departamentos y municipios.
(Ver Imagen 31)

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Seleccione un departamento Municipios
CUNDINAMARCA FUSAGASUGA
BOGOTA, D.C VILLAPINZON
META ZIFAQUIRA
Imagen 31

NOTA: Solo pueden ser postulados los oferentes que vivan en el(los) municipio(s)
seleccionado(s) y que cumplan con las especificaciones de la vacante, sin embargo
si la vacante es ampliada a nivel Municipios Limites Area Influencia podran
postularse oferentes que vivan en estos municipios adicionales o si es ampliada a
nivel departamental podran postularse oferentes que vivan en el departamento o los
departamentos a los cuales pertenecen los Municipios Limites Area Influencia o si
es ampliada a nivel nacional podran postularse oferentes de cualquier punto del
pais.
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Luego de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva vacante se
procede a guardar. (Ver Imagen 32)

Guardar Guardar como borrador
w@
Imagen 32

NOTA: Las opciones Ver borrador y copiar vacante se gestionan igualmente como
cualquier otra vacante.

1.2.2. Consultar y Administrar Vacantes.

Se ingresa a la seccidn de “Gestion de vacantes” / “Consultar y administrar
vacantes”: (Ver imagen 33)

Gestion de vacantes « Gestion de pro

Consultar ¥ administrar vacantes

ﬁ
Crear vacantes Q-@

Imagen 33

Busqueda: A continuacion, la plataforma lleva a una pantalla de busqueda de
vacantes. La busqueda permite lanzar una consulta con base a uno de los criterios
del listado (cédigo de la vacante, vacante, usuario responsable que gestiona esa
vacante, fecha de creacién de la vacante o asesor de la agencia).

Una vez seleccionado el criterio de busqueda y presionando en “Buscar”. Se obtiene
una relacién de los resultados obtenidos, en la que se muestra el nombre de la
vacante, fecha de creacion, fecha limite de envio de HV, area de la vacante, estado
y la empresa responsable de la misma. (Ver imagen 34)
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Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de bisqueda
Seleccione v
Eoeaifica o haga cick en Buscar
Codigo de |a Vacante
Vacante

Usuario responsahle

Fecha de creacion

| Asesor de la agencia | 1 A
Vacantes @

Fecha de Fecha Limite P Correo
Creacién Envio de HV Departamento(s) Municipio(s) Estado Empresa - Sede Creador

Nombre Vacante

) ) EMPRESA
ngeniero industrial 05/08/2017 BOGOTA DC BOGOTA DC(1) Borrador PRUEBA2-SEDE
FRINCIPAL
) . EMPRESA
ngeniero industrial 01/08/2017  05/08/2017 BOGOTA, D.C BOGOTA D.C(1) Excepcional PRUEBAZ-SEDE
FRINCIFAL
) ) EMPRESA
constructor 140712017 15/0812017 BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C(1) Registrada PRUEBA2-SEDE
PRINCIPAL
) . EMPRESA
120720171513 1200712017 15/0712017 BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C(1) Publicada FPRUEBAZ-SEDE
PRINCIPAL

Imagen 34

Gestionar: Se identifica la vacante que se desea gestionar el botén “Gestionar” que
aparece a la derecha de dicha vacante. (Ver imagen 35)

Vacantes @

Nombre Fecha de Fecha Limite

I S - R Correo
Vacante Creacién Envio de HV DEDEFEH EI'\TD_S_I \p'|JI"II..pr)\S,I Estado Empresa - Sede Creador
jefe de P . . . MARIA ORJUELA - EL CABALLO

e 300002016 10/10/2016 ANTIOQUIA  RIO NEGRO Publicada D o2

Imagen 35 | t.@

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan solo
el prestador la puede aprobar, en este caso, se encuentra en estado “registrada”, y
se podra modificar hasta tanto el prestador la apruebe. En caso contrario, solo se
podran modificar las fechas de seleccién de personal.

NOTA: Si la vacante se encuentra en estado excepcional, ésta no requiere
aprobacion del prestador para ser publicada.

Al realizar el ingreso, la visualizacion de la pagina sera la siguiente: (Ver imagen 36)
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Titulo de la vacante: ingeniero industrial L
La vacante antes de la publicacion puede ser

modificada en cualquiera de sus datos.
Después solo podra cambiar, por fechas

superiores, el limite de envio de candidatos y
Codigo de la vacante: 1625028803-8 la incorporacion al cargo.

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
Modificar Vaca
1 01/08/2017
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
NOMBRE APELLIDO SUBDIRECTOR GENERAL extemporanea. En el caso que haya
A . candidatos o seleccionados, todos quedaran
Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto: en el estado No Seleccionado por el
Empleador.
2342342 C4@C.CcoOM
Salario: Tipo de Contrato: Ccancelar Vacante
2 a4 SMMLY Aprendizaje
Departamento: Municipios:
Desca Certificado
BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C.
Descripcién de la vacante:

Informacion adicional de la vacante

Tipo Poblacion: Ninguno

Programa de Gobierno: Ninguno

Grupos Especiales: Ninguno

Discapacidad: Ninguno
Imagen 36

Modificar vacante:
Luego de realizar el paso anterior de ingreso, busqueda y gestion, es posible realizar

la modificacién de la vacante por medio del botén “Modificar Vacante”. (Ver imagen
37)
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La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos.
Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

A
Por decision del Empleador, se pum
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya
candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Cancelar Vacante

Imagen 37

La plataforma lleva al formulario de creacion de la vacante, y trae los datos que
originalmente se establecieron para la vacante. Estos campos se muestran.en
formato editable por lo que se pueden modificar y aplicar los cambios.

Una vez modificados los datos originales que motivaron la modificacién, se pulsa en
el boton “Guardar” que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla y la
vacante quedard registrada con los nuevos datos establecidos.

Finalmente, la aplicacion regresa a la pantalla de detalle de la vacante en la que se
puede comprobar que los cambios fueron aplicados correctamente.

NOTA: Importante hay que recordar que una vacante antes de la validacién puede
ser actualizada en cualquiera de sus datos, por parte del Empleador o del Prestador.
Después de validada, s6lo podra cambiar inicamente las fechas: limite de envio de
candidatos y fecha estimada para ocupar el cargo, por fechas superiores. Esto lo
podr& hacer tanto el Empleador como el Prestador.
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Cancelar vacante:

Cualquier asesor del demandante podra cancelar una vacante de la sede asociada.
Las cancelaciones de vacante no solo desaparecen de la publicacion y no
pueden ser modificadas, sino que no se podran recuperar la informacién de
la vacante ni volver a activar; por lo tanto, se debe crear una nueva vacante ya
que ésta no es recuperable.

Por decision del Empleador, se puede cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el Empleador.

Para cancelar vacantes, el asesor realizara el siguiente procedimiento:

e El asesor accede a la pantalla de detalle de la vacante (Se repiten los pasos
del procedimiento anterior). Una vez en la misma, en el cuadro de la derecha
de la pantalla podra pulsar en el boton “Cancelar vacante”.

e Al pulsar en el botén “Cancelar Vacante”, aparece un cuadro de dialogo en

el cual debe seleccionar el motivo por el cual quiere cancelar la vacante y
gue confirme si esta seguro de realizarla. (Ver imagen 38)
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el motivo por el cual desea cancelar la vacante

Cambio de perfil de la vacante. T

Cambio de perfil de |a vacante.

Consiguio candidato por otro medio
La vacante sigue vigente, pero no estd interesado en continuar gestién con el prestador o prestadores.
Ya no cuenta con el puesto de trabajo.

RS

Titulo de la vacante: ingeniero industrial

Codigo de la vacante: 1625928203-2

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:

1 01/08/2017

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:
NOMBRE APELLIDO SUBDIRECTOR GEMERAL
Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:
2342342 C4@C.CoM

Salario: Tipo de Contrato:

284 SMMLY Aprendizaje

Departamento: Municipios:

BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C

Descripcion de la vacante:

Imagen 38

La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos.
Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

Modificar Vaca

Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya
candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Una vez se pulsa aceptar, la vacante quedara cancelada definitivamente mostrando
un mensaje informando que la operacidon se ha realizado de manera exitosa, “La
vacante se ha cancelado correctamente”. Luego de cancelada dicha vacante solo
estara habilitado el boton de “Descargar Certificado”. (Ver imagen 39)
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v ST

i

Titulo deTa vacante: Ingeniero industrial

Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya

Codigo de la vacante: 16259288038 candidatos o seleccionados, todos quedardn

en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:

1 01/082017

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:

NCOMERE APELLIDO SUBDIRECTOR GEMERAL

Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto:

2342342 C4@C.com

Salario: Tipo de Contrato:

2 a4 SMMLY Aprendizaje

Departamento: Municipios:

BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C.

Descripcion de la vacante:

Imagen 39
Descargar certificado:
Una vez la vacante ha sido publicada, el demandante podra descargar su
certificado. Para ello, se debera buscar y gestionar la vacante como se ha explicado

en pasos anteriores, en la pantalla aparecera un boton en la parte inferior derecha
denominado “Descargar Certificado”. (Ver imagen 40)
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La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualquiera de sus datos.
Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

Modificar Vacante

Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya
candidatos o seleccionados, todos quedaran
en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Cancelar Vacante

Descargar Certificado
k\
Imagen 40

Se abrira una ventana emergente que mostrara la informacion del certificado, la cual
se podra guardar en formato PDF .o se podra imprimir de forma.inmediata. (\Ver
imagen 41)
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Certificado de registro y publicacion de vacante

BOGOTA, D.C., 2 de agosto de 2017

El prestador PRESTADOR con Nit 111111111 | adscrita a la Red del Servicio Publico de Empleo,
CERTIFICA que, una vez consultado el sistema de informacidn, la empresa EMPRESA PRUEBAZ2 con
Nit 112345678 inscrita con el prestador desde el 11 de julio de 2017 ha registrado una vacante con codigo
1625928803-8, denominada ingeniero industrial. La publicacion de esta vacante se efectud el dia 01 de
agosto de 2017.

La vacante es excepcional

La vacante tiene las siguientes sedes asociadas:

SEDE PRINCIPAL

Se expide el presente, para que surta los efectos oportunos.

Imagen 41

1.3. Gestion de Procesos

Mediante esta funcionalidad de la plataforma, el demandante podra realizar las
actividades de los diferentes procesos de seleccion que le corresponden la sede del
demandante para culminar adecuadamente un proceso de forma completa en la
plataforma.

En el momento en que el Prestador remite a los candidatos o postulantes que ha
preseleccionado para un proceso de seleccion de un demandante en concreto, se
detonan un conjunto de actividades a realizar por el demandante para culminar ese
proceso de seleccion. Con esto se hace referencia fundamentalmente al analisis y
evaluacion de los candidatos remitidos desde el Prestador y la informacion por parte
del demandante de si se han seleccionado o descartado (con su causal). De forma
complementaria, se debe devolver el proceso al Prestador (culminacién) para que
ésta proceda a su cierre definitivo.
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A continuacion, se revisara la funcionalidad de gestion de procesos de un
demandante.

Consultar y administrar procesos:

Acceder al menu seleccionando la opcion llamada “Gestion de procesos” y se
continua con dar clic en “Consultar y Administrar Procesos”. (Ver imagen 42)

Inicioc  Cuentaempresarial v  Gestién de vacantes v  Gestion de procesos v

Consultar y Administrar Procesos

Imagen 42 L@

Se accede a la pantalla de consulta para que el asesor pueda buscar, por cualquiera
de los criterios de busqueda, el proceso de seleccidon que desea gestionar por la
empresa.

Modulo Empresarial

Buscar proceso: Para realizar la busqueda se debe seleccionar uno de los filtros
ya sean por proceso, usuario responsable, fecha de creacion, fecha limite de envio
de hoja de vida y estado del proceso. Habiendo seleccionado el criterio se procede
a dar clic en “Buscar”. (Ver imagen 43)

Gestionar Procesos de Seleccion

Criteric de Busqueda
Seleccione v
Proceso
Jsuario responsahle
Fecha de creacion Buscar
Fecha limite de envio de HV ‘-
Estado del proceso

Imagen 43

Gestionar proceso: El resultado obtenido se muestra en la grilla de resultados y
se da clic en el boton de “Gestionar” para acceder al detalle del proceso.

La aplicacion lleva a una pantalla en la que se muestra:
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Descripcion del proceso.

Candidatos auto postulados para la vacante.
Candidatos remitidos por la agencia.
Candidatos preseleccionados.

Candidatos seleccionados.

Resumen del proceso.

Descripcion del proceso: Muestra los datos basicos que tiene el proceso. (Ver
Imagen 44)

Candidatos

t mfad | Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
autopostulados para la por la agencia Preseleccionados Seleccionados proceso
vacante

Detalles del proceso de seleccion
Descripcion de la vacante:
Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacion al cargo:
Persona que solicita el cargo:
Teléfono de contacto: Departamento:
Correo electronico de contacto: Ciudad:
Imagen 44

Candidatos auto postulados parala vacante: Muestra el listado de los candidatos
gue se han auto postulado para la vacante.

Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar”, de acuerdo con
el criterio del Empleador.

Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se
marquen como Preseleccionados quedaran en la pestana de “Candidatos

Preseleccionados” para continuar con el proceso. (Ver Imagen 45)
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Inicio Cuenta empresarial « Gestion de vacantes Gestion de procesos

Usted se encuentra en: Procesos » Candidates Preseleccionados.

Proceso:
Descripcién del Candidatos remitidos Candidatos Candidatos Resumen del
proceso por la agencia Preseleccionados Seleccionados proceso
Total candidatos: Fecha de ultima autopostulacion:
Criterio de blsqueda: | Todos v
Tipo ocumento: Aspiracion salarial: Ciudad de r@ !:
Teléfon Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 45

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa
por la cual no selecciona al candidato. (Ver imagen 46)

Descartar Candidato X

Causal de descarte: Seleccione v

Seleccione

No cumplio con la experiencia requerida

Mo cumplid con la formacion reguerid

Mo cumplid con otros reguisitos de la vacante
].k Mo aprobd proceso de seleccion de la empresa
*| Mo asistio al proceso de seleccion

. | El Candidato no aceptd la propuesta laboral )
Aspiracion salarial| £| candidato no aceptt la asignacion salarial 251
Teléfono celular: 3 Ctro pe

Imagen 46
En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes,

descargando su informacién en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida
esta cambiara su icono. (Ver imagen 47)
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(Autopostulado) \ A

y

Tipo y N° de dgcumento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
: - Teléfono celular: Meses de experiencia:
Oltimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

=

=l (Autopostulado) | | |
Tipo y N° dedocumento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:

Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:

Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 47

Candidatos remitidos por la agencia: Muestra el listado de los candidatos
remitidos por la agencia.

Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar”, de acuerdo con
el criterio del Empleador.

Los No Seleccionados, NO continuardn en el proceso y los oferentes que se
marquen como Preseleccionados quedaran en la pestafa de “Candidatos
Preseleccionados” para continuar con el proceso. (Ver Imagen 48)

Proceso

Candidatos

Descripcién del Candidatos Candidatos Resumen del
proceso autopostulados para la Preseleccionados Seleccionados proceso
vacante

Total candidatos: Fecha de dltima autopostulacion:

Criterio de bisqueda: Todos v
Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad deégldencia: >
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Oltimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 48

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa
por la cual no selecciona al candidato. (Ver imagen 49)
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Descartar Candidato X

Causal de descarte: Seleccione

Mo cumplio con la experiencia requerida

Mo cumplio con la formacion reguerid

Mo cumplio con ofros requisitos de la vacante
'|.‘_ Mo aprobd proceso de seleccion de ls empresa
*| Mo asistid al proceso de seleccion

El Candidato no acepto la propussta laboral

Aspiracion salarial £ candidato no acepté la asignacion salarial =

Teléfono celular: 3| Otro

Imagen 49

En esta seccidbn se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes,
descargando su informacién en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida

esta cambiara su icono. (Ver imagen 50)

(Remitido por prestador)
Tipo y N° de gécumento: Aspiracién salarial:
Telefono: Teléfono celular:

Oitimo Cargo: Mail:
Informes de la agencia
=) (Remitido por prestador)
ng v N° de-documento: Aspiracion salarial:
Teléfono: Teléfono celular:
Uitimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 50

Candidatos Preseleccionados: Muestra el

ﬁﬁ

Ciudad de residencia:

Meses de experiencia:

ﬁﬁ

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

listado de los candidatos

Preseleccionados. En esta seccion luego de haber preseleccionado previamente a
los oferentes Auto postulados y/o remitidos por el prestador, se visualizaran en la
pestafna de “Candidatos Preseleccionados”, donde nuevamente se podran evaluar
para No seleccionar o Seleccionar Candidato, en este caso de seleccionar al
candidato éste va a presentarse como colocado. (Ver Imagen 51)
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Descripcién del :;gdmawl:dns (e Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso vacapnut:w por |a agencia Seleccionados proceso
Total candidatos: 1 Fecha de ultima postulacion:
Criterio de busqueda: Todos v
(Preseleccionado) | NoSeleccionar ] _ Seleccionar Uaunels_
P e
Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de~reside
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 51

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa
por la cual no selecciona al candidato. (Ver imagen 52)

Descartar Candidato X

Causal de descarte: Seleccione T

Seleccione

Mo cumplio con |a experiencia requerida

Mo cumplio con la formacion requerid

Mo cumplio con ofros requisitos de la vacante
L Mo aprobd proceso de seleccion de la empresa
*| Mo asistid al proceso de seleccion

. El Candidato no aceptd la propussta laboral
Aspiracion salarial

El candidato no acepto la asignacion salarial 'S
Telefono celular: 3| Ofro pe
Imagen 52

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes,
descargando su informacion en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida
esta cambiara su icono. (Ver imagen 53)
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(Preseleccionado) [ | | |

Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
8 : Teléfono celular: Meses de experiencia:

Ultimo Cargo: Mail:

Infermes de la agencia

(Preseleccionado) [ | | |
Tipo y N° de gocumento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Y Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Infermes de la agencia

Imagen 53

Candidatos Seleccionados: Muestra el listado de los candidatos seleccionados o
colocados. En esta seccion solo se podran consultar los datos de la hoja de vida.
(Ver Imagen 54)

Proceso:
Descripcion del g;liig:ltflzdas A Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
Preseleccionados
proceso vacants por la agencia proceso
Total candidatos Seleccionados: 1
Criterio de Busqueda: Todos v
(Colocado)
Tipo yd Documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Telefon Telefono celular: Arios de experiencia:
Ultimo Cargd: Mail:

Informes de la agencia

Imagen 54

Resumen del Proceso: Muestra el listado de todos los oferentes que se han
postulado a la vacante (auto postulado o remitido por el prestador) con los diferentes
estados y permite devolver a los oferentes a un estado inmediatamente anterior
siempre y cuando la accion sea permitida. También esta seccién cuenta con un
boton que descarga en un archivo Excel del detalle de los oferentes postulados
“Descargar Oferentes” (Ver imagen 55), mostrando los campos de:

e Tipo de identificacién

e NuUmero de identificacion
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e Nombre

e Teléfono

e Correo

e Direccion

e Departamento / Municipio

e Estado Actual

e Estado Ingreso: Tipo de postulacion.

e Causal de no seleccion: Solo aplica para oferentes cuyo estado actual de la
postulacion sea "No seleccionado por empleador"
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Proceso:
Descripeién del Candidatos Candidatos remitidos Candidatos
proceso ::‘c‘;mwladus parala por la agencia Preseleccionados

Desuargar Utereniss

Criterio de busqueda: Todos

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Tipo y N® de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

(Preseleccionado)

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:

Informes de la agencia
{Remitido por prestador)

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:

Informes de la agencia
(No seleccionado por empleador)
Aspiracion salarial:

Teléfono celular:
Mail:

Causal de descarte: El Candidato no acepto la propuesta laboral

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Tipo y N° de documento:
Teléfono:
Ultimo Cargo:

Informes de la agencia
(Colocado)
Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:
Informes de la agencia
(Preseleccionado)
Aspiracion salarial:
Teléfono celular:

Mail:

Informes de la agencia

Imagen 55

Fecha de

Candidatos Resumen del
Seleccionados proceso

ultima postulacion:

Regresar al estado antenor

R

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:
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2. Soporte técnico en plataforma para usuarios

Con el fin de brindar soporte a los usuarios que hacen uso de la plataforma, y de
forma puntual a oferentes que utilizan el portal web de autogestion, el Servicio
Publico de Empleo dispone de un servicio de mantenimiento y resolucion de
incidencias (CAU — Centro de Atencion de Usuarios). EI modelo de servicio se
presenta en el siguiente esquema

CANAL HORARIO
LINEAS TELEFONICAS
Fuera de Bogota: + 57 1 7560009 opcidn 1

En Bogota: + 57 7560009 opcidén 1

De lunes a viernes de 7:00 am - 5:00 pm
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Para mas informacion comuniquese con las lineas de contacto
en Bogota 7560009 opcidn 1y fuera de Bogota a la linea
+ 57 1 7560009 opcion 1.

Prohibida su reproduccion total o parcial, asi como su traduccion a
cualquier idioma sin autorizacion escrita de su titular.
Todos los derechos reservados.
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