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1. Registro de Oferente

Al registrarse en el portal se obtiene la llave para crear de forma facil y segura una
“‘Hoja de Vida”, la cual podra aplicar a las mejores ofertas de empleo en el sector
laboral que van de acuerdo con el perfil registrado y podra ser elegido por las mejores
empresas del pais.

Para acceder a la plataforma del Sistema de Informacion de Servicio de Empleo (SISE),
se realiza el registro de los datos basicos y hoja de vida de forma autonoma, se debe
acceder al portal Web: https://www.serviciodeempleo.gov.co/portada, secciéon Personas
(Ver imagen 1), o} directamente por medio de
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/.
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Imagen 1

Esto lo lleva a la vista de ingreso de la plataforma, se debe seleccionar “Registrese”
en “Deseo crear una cuenta”: (Ver imagen 2)
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Imagen 2

Inicialmente se debera registrar la direccion de correo electrénico para confirmar si la
hoja de vida ya se encuentra registrada, y asi evitar duplicidad de informacién
en el SISE. Esta debera ser digitada dos veces. (Verimagen 3).
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v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

Recuerde que  obtener su USUANO y CONrAseAa puede regresar 3 complementar su perfil Cuando 10 deses Al regisirar su Ho@ de Vida
compiletamente usted lendra acceso a

« Oporturndades laboraies en el pais
+ Onentacidn personallada
+ Otros tramtes ante prestadores autonZados

ATENCION: Tooos ios ramies son gratuos ante i Senvico Pubico de Empseo

Los campos en ash o (") son obligab . En caso de dificultad en ol dilig de la 100 por favor © i a
la Linea 120 opcion 3.

* Correo Electronico

* Confirmacion Correo

Electronico

Imagen 3

Si la cuenta de correo ya se encuentra registrada el sistema despliega el mensaje “El
correo electronico ingresado ya se encuentra registrado en el Portal, no es necesario
registrarse nuevamente”: (Ver imagen 4)
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Imagen 4

Como se puede observar en el mensaje, es habilitado un botén que redirecciona al
usuario a la pagina principal para ingresar con su correo. (Ver imagen 5)
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v Usted esta en registro de Buscador de Empleo

Recuerde que al oblenér su usuarno y contrasefa puede regresar a complementar su perfil cuando o desee Al registrar su Hoja de Vida
completameénte usted tendra acceso a

o Oportunidaces laborales en el pals

« Onentacidn personalizada

« Ofros ramiles ante prestadores autornzados
ATENCION: Todos los framites son gratusos ante el Servicio PUblico de Emgpleo
Los campos en asterisco () son obligatorios. En caso de dificultad en & diigenciamiento de la informacion por favor comuniquese a la
Linea 120 opcidn 3,

Imagen 5

NOTA: Se encuentra habilitado el Documento Nacional de Identificacion (DNI) en tipo
de documento, para aquellos extranjeros que se encuentran migrando al territorio
colombiano.

El sistema adicionalmente, valida que no exista un oferente con el mismo tipo y numero
de documento de identificacion.

Luego del registro de ingreso se debe continuar con el diligenciamiento de los datos
basicos de registro, tales como contrasefia, nombres y apellidos, fecha de nacimiento,
pais de residencia, departamento, municipio, prestador de preferencia y punto de
atencion. (Ver imagen 6)
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Los campos con asteriscos (*) son obligatorios, los campos tipo de documento, numero
de documento y correo electronico son colocados por defecto, por su registro previo.
Los campos por diligenciar son:

e Contrasena

¢ Confirmacion de contrasefia
e Primer Nombre

e Segundo Nombre

e Primer Apellido

e Segundo Apellido

¢ Fecha de Nacimiento

e Sexo

e Teléfono

e Pais de residencia

e Departamento

e Municipio

e Prestador de su preferencia
e Punto de atencién
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& Datos basicos

oo Cetsa de Castadarca v
Wumers Docu™ento 41T
* Cormeo Excrronics

prueta@correnl com

Imagen 6
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Al momento de seleccionar el prestador de preferencia y el punto de atencion solo
desplegara las opciones de los prestadores ubicados en el departamento y la ciudad o
cercanos.

Aceptar todos los términos y condiciones y autorizacion para tratamiento de datos
personales, en el cual se ofrece un documento completo de base juridica, en la que se
expresan las obligaciones y derechos para las partes en el uso de la plataforma; asi
como el tratamiento de la informacion de base de datos del oferente. (Ver imagen 8).
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BTérminos y condiciones

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO -SISE- g
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
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Imagen 8
Se debe hacer el paso de verificacion de seguridad por medio de la prueba Captcha,

que emplea la prueba desafio-respuesta para determinar si el usuario es o no humano,
luego se confirma el proceso dando clic en crear cuenta. (Ver imagen 9)

& Codigo de seguridad

_ No soy un robot e

Imagen 9
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El sistema despliega una ventana emergente en la cual se encuentra la informacion
resumida de los datos ingresados para ser confirmados, luego de ser verificados, se da
clic en “Grabar”. (Ver imagen 10)

Informacion Diligenciada

Estimado usuario,por favor verifique la informacion diligenciada.

Tipo de Documento Cedula de Cudadania
Nro de Documento 12345679
Correo Electronico nombre2@correo com

Nombres y Apellidos NOMBRE APELLIDO
Fecha de Nacimiento 01/01/1993

Sexo Femenno

Telefono 2342342

Pas Colombia
Departamento BOGOTA DC

Municipio BOGOTA. DC

Prestador de su Preferencia (

Punto Atencion

Imagen 10

El sistema informara que el usuario se ha creado satisfactoriamente. Luego dar clic en el
botén “Cerrar”. (Ver imagen 11)

El Usuarno se ha registrado satisfactonamente

Imagen 11
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El sistema llevara automaticamente a la sesion personalizada del oferente registrado, en
el cual se podra ver un menu desplegable propio para su gestion y consulta. (Ver
imagen 12)

Inicioc T Mihojadevida * Mis oportunidades laborales © Mi orientacion y capacitacion ©  Servicios Virtuales

Imagen 12

En la parte izquierda de la pantalla de sesién se encontrara un recuadro donde informa
el progreso del registro de hoja de vida y unos iconos de acceso rapido donde se podra
ver “Mi hoja de vida” directamente desde la pantalla.

Registrando la informacion de educacién, capacitaciones, experiencia laboral, idiomas y
otros conocimientos de los cuales cada uno comprende un porcentaje para culminar o
llegar al 100% de la actualizacion de hoja de vida.

Los porcentajes de las pestaias son siguientes:

e Registro de Oferentes 25%
e Datos personales 5%

¢ Nivel Educativo 30%
e Experiencia Laboral 30%
e Educacion informal 10%

En la parte inferior del menu de gestion del oferente, se despliegan 5 pestafas que
indican los apartados que se pueden diligenciar para un registro completo del buscador
de empleo. (Ver imagen 13)
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Mi Hoja de Vida

Completado L EDNTAR W mOUA DE VDA |

—_ R

Datos Personales m

Imagen 13

En cada una de las pestanas de nivel educativo, experiencia laboral, educacién informal,
idiomas y habilidades se podra registrar mas de una informacién o de no presentar
ningun tipo de informacion bastara con marcar el campo NO de seleccion en la parte
superior de cada pestafia, servira para sumar el grado de completitud de la hoja de vida.
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2. Restablecimiento de Contraseia

En cualquier momento se podra modificar o restablecer la clave de acceso, si fue
extraviada u olvidada. Para ello se deben seguir las siguientes indicaciones

1. Dirijase al siguiente enlace https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx

2. Escoja la opcion “Olvidé mi usuario o clave”. (Ver Imagen 1)

SistemA pe INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

Ya me encuentro registrado

Si usted va se encuentra registrado, por favor ngrese

Tipo de Documento

Numero de Documento

Contrasedia

Usted esta ingresando'como

BUSCADOR DE

- -
- + 4 - » ;
: - s T - - o -
r , Wl
Para ver Temminos, condciones y ratamiento de dal = == Nhage
- .
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3. Alli, el sistema le solicitara digitar el correo electronico (Imagen 2) el cual registr6 al
momento de
inscribirse en la plataforma del Servicio Publico de Empleo y al cual le sera enviado un

mensaje para iniciar el restablecimiento correspondiente. (Recuerde verificar la carpeta
SPAM).

Usted se en: C

Restablecer contrasena

Por favor digite su correo electrénico.

= Correo electronico:

No recuerdo el correo electronico

Imagen 2

4. En dicho mensaje, el sistema le indicara el procedimiento a seguir para digitar su nueva
contrasenfa, la cual debe contener minimo ocho caracteres entre numeros y letras.

5. Una vez realizado este registro, usted tendra que pasar al siguiente campo “Confirmar
contrasefa” y reescribir la nueva contrasefia (Imagen 2.1).

Restablecer contrasena

Email;
* Nueva Coniraseia;

* Confirmar Conraseia;

Imagen 2.1

6. Si el cambio ha sido exitoso el sistema le mostrara un aviso: “Se actualizaron los datos”.

Con esta ultima contrasena usted podra ingresar nuevamente al portal web del Servicio
Publico de Empleo. (Imagen 2.2)

Restablecer contrasena

V Se actualizaron los datos

Imagen 2.2
16 I Servicio Publico de Empleo. Enero de 2025. Versién 3.0
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7. Si no recuerda o no tiene acceso al correo electronico con el que realizé su registro,
remitase a la opcion “No recuerdo el correo electronico” y siga los pasos para validar con
la pregunta de seguridad (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 de documento: | Cédula de Ciudadania )

* Nimero de documento:

Imagen 3

e Alingresar 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 respuesta a la misma. (Ver Imagen 4).

Restablecer contrasena

* Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta:

' Validar pregunta de seguridad

Imagen 4
Por ultimo, aparece el formulario para realizar el cambio de contrasena (Ver Imagen 5).
Restablecer contrasena
* Nueva Conirasena;

Confirmar cambios
Imagen 5

Si la clave cumple con las politicas se regenera la clave y enviara un correo a la cuenta
registrada.

17 | Servicio Publico de Empleo. Enero de 2025. Versién 3.0
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3. Ingreso al Médulo

Sistema oe InFormacion oeL Servicio oe EmpLeo

Q

Usted esta ngr esando m l

Imagen 1

Si el oferente ya se ha registrado por la opcion de “Registrese”, puede ingresar al
sistema diligenciando los datos que se solicitan en la pantalla de inicio y luego activando
el botdn ingresar.

El oferente no podra tener mas de dos sesiones activas al mismo tiempo, por lo tanto, si
intenta ingresar a su cuenta teniendo una sesion activa el sistema no permitira su
ingreso.

Si el oferente sale de la plataforma sin presionar el botén “Cerrar Sesién”, e intenta

ingresar nuevamente, el sistema automaticamente mostrara un anuncio que ya tiene
una sesion activa, por lo tanto, debera esperar 15 minutos para ingresar nuevamente.

18 | Servicio Publico de Empleo. Enero de 2025. Versién 3.0
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3.1. Inicio

3.1.1. Inicio Sesion Oferente

Si un Oferente tiene como Tipo de documento principal CE, PA o PEP, una vez inicie
sesion, se solicitara de manera obligatoria realizar el cambio de su tipo y numero de
documento principal para continuar accediendo a la plataforma.

Dependiendo del Tipo de documento principal seleccionado, se solicitara al oferente la
actualizacion de los siguientes datos:

o Pais de Nacimiento,

o Nacionalidad,

o Departamento de Nacimiento (Si el pais seleccionado es Colombia)
o Municipio de Nacimiento (Si el pais seleccionado es Colombia)

Las reglas para mostrar el listado de Nacionalidades o paises seran las mismas que
actualmente funcionan en Edicion de Informacién basica.

Es importante tener en cuenta que, si el oferente no realiza el cambio de su tipo y

numero de documento, no se le permitira acceder a las demas funcionalidades del
sistema. (Ver imagen 2)
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Se requiere la actualizacon de los siguientes datos

Tipo y numero de documento actual Cédula de Extranjeria No.

IMPORTANTE: El tipo y numero de documento ingresado aqui seran sus nuevas credenciales
para el inicio de sesion en el sistema.

Si su Nacionalidad es diferente a Colombiana, seleccione el tipo de documento “Documento Nacional
de Identificacion”

*Tipo de documento

Seleccione v

*Numero de documento

*Pais de nacimiento

Seleccione v
*Nacionalidad
Seleccione -
Imagen 2

3.1.2. Datos Basicos

Al momento de ingresar se podra visualizar el logo del prestador con el que se ha
registrado en la parte superior, junto al logo de la unidad de servicio publico de empleo.
(Ver imagen 3)
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Bianvenido|a)

) Servicio
' ) de Empleo
miclo ¥ Mihajadevida ¥ Mis oportunidades laborales T Mi orentacion y capacitacion T Servicios Virtuales T

Imagen 3

En la parte superior derecha de la pagina de inicio se vera el nombre del oferente, se
habilita el boton “Manual Usuario” para poder descargar el manual de funcionamiento de
la plataforma y finalmente se encuentra habilitado el boton de “Cerrar sesion” para
poder salir de la plataforma de forma segura. (Ver imagen 4)

Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO

Imagen 4

Posteriormente se presenta la tabla de Datos Basicos, la cual muestra los datos
registrados en el sistema, si la hoja de vida no se encuentra diligenciada al 100% esta
indicara que se encuentra incompleta, por lo cual se debera dar clic en el botdn
“Completar mi Hoja de Vida”. (Ver imagen 5)
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DeeNvenanid) NoMpEL ArTLL DO

Servicio ——

j de Empleo

el ¥ Miholadevida T Mis op - y& T

Libld 48 St s 0v. W Ushes Bibves

Bienvenido{a): Merrary don e 12345478 Buscar vacante por codigo @
\ P LELL VOMBRL APE

Hoga de wala Y N ] - ormge el

— = -

Vacantes que le pusden interesar @

Imagen 5

3.1.2.1. Certificado de Inscripcion

Para imprimir el certificado de inscripcion de un oferente o buscador de empleo a los
servicios de empleo del prestador, bastara con dar clic en el boton llamado “Certificado
de Inscripcion” (Ver imagen 6), este descargara un archivo en formato PDF para el uso

del usuario. (Ver imagen 7)
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Bienvenido(a):

NOMBRE APELLIDO
Hoja de vida 100 % completa

e Mi Cuenta
Ver mi hoja de vida

Edtar mi hoja de wida
Configuracion

Términos y Condiciones

Imagen 6

€5

Certificado de Registro del Oferente

Bogota, D.C., 15 de Agosto 2017

El prestador PRESTADOR con NIT No. 123456789 adscrito a la red del Servicio Publico de Empleo,
CERTIFICA que, una vez consultado el sistema de informacion, la sefiora NOMBRE APELLIDO con
Cédula de Ciudadania No. 12345679 se encuentra registrada con el prestador desde el 15 de Agosto
2017. Su Ultima fecha de actualizacién de datos reportada es 15 de Agosto 2017 y su hoja de vida se
encuentra INCOMPLETA.

Imagen 7
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3.1.2.2. Términos y condiciones

Para conocer los términos y condiciones de uso, es necesario acceder a la informacién
basica y luego indicar en el botén “Términos y Condiciones”. (Ver imagen 8)

Bienvenido(a):

NOMBRE APELLID(

Hoja de vida 100 % completa

Certificado de Inscrpoion

« Mi Cuenta

Imagen 8

Al ingresar se podran observar los Términos y Condiciones, donde se indicaran las
definiciones previas, normas de uso general, obligaciones del usuario, condiciones
especiales de uso, limitacion y exoneracion de responsabilidad del servicio publico de

empleo y prohibiciones a usuarios prestadores del servicio publico de empleo. (Ver
imagen 9)
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Imagen 9

3.1.3. Configuracion

Inicio © Mihojadevida ~ Mis oportunidades laborales ~ Mi orientacion y capacitacion ~  Servicios Virtuales
Datos Basicos

Configuracion !

Imagen 10

En la opcion de configuracion de cuenta se puede realizar la modificacién de
informacion ingresada al momento del registro como: (Ver imagen 11)
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Actualizar hoja de vida:

Configuracion de mi cuenta

A continuacion encontrard las opciones disponibles para la configuracion de su cuenta

Actuaiice sus dalos de contacio. experiencia laboral. educacion y demas nformacion oo ST HLE 06

‘ Actualizar mi Hoja de Vida

Imagen 11

El sistema permite modificar la informacién registrada en el médulo de registro de la hoja
de vida.

Cambiar Contrasena:

De manera autbnoma, el buscador puede hacer el cambio, de la contrasefia con la cual
ingresa a la plataforma. (Ver imagen 12)

“Conirasena anleriod
“Hueva contrasena

*Confirmar contrasena

Imagen 12
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Cambiar pregunta de seguridad:

Funcionalidad desde la cual el oferente realiza el cambio de la pregunta de seguridad
ingresada al momento del registro. Importante hay que recordar que la pregunta de
seguridad tiene efecto para el cambio de contrasefia en el caso que el oferente no
recuerde el correo electronico registrado. (Ver imagen 13)

‘Pregunta de seguridad

‘Respuesta

Imagen 13

Cambio de correo electrénico:

Se debe generar una verificacion previa de que el correo electronico nuevo no exista en
la informacion del sistema de informacion, por lo cual se debe realizar el procedimiento
mencionado en el apartado 1. Registro de oferente. (Verimagen 14)

"Correo electronico:

“Confirmar cormeo
electronico

Guardar Cambios

Imagen 14
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Cambiar de Prestador:

¢ Por qué desea cambiar de prestador?

Imagen 15

El Buscador de Empleo tiene toda la libertad de cambiar de Prestador, indicando
previamente el motivo principal de su cambio.

Hay dos reglas fundamentales para el cambio de prestador:
1. Si el oferente acaba de hacer su registro en la plataforma o realizé cambio de
prestador, este puede cambiar el lugar de residencia y/o el prestador a partir del

primer dia del siguiente mes.

2. Si el oferente realizé un cambio de prestador por un motivo diferente a cambio de
ciudad, podra realizarlo nuevamente en un mes, 30 dias calendario.

Cuando este motivo sea CAMBIO DE CIUDAD, el sistema indica que el Buscador de
Empleo debe actualizar la informacién obligando a actualizar la direccion.
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Este cambio de Prestador debe generar un correo electrénico al mismo Buscador de
Empleo y notificaciones al Prestador nuevo y no afecta los procesos que lleva vigentes
Como cursos, talleres o remisiones del Prestador anterior.

NOTA: Los usuarios que estén inscritos al programa de gobierno “Estado joven” NO
podran cambiarse de prestador, solo podran hacerlo cuando sean desmarcados de este
programa. (Ver imagen 16)

Alencidn: El oferente NO esia parmitido a cambiar de prestador debido a que aciusimenie se encusnira vinculado en el

programa de Gobieno “Estado Joven™ con la agenca prestadora COMPENSAR co

£Por que desea cambiar de prestador?
Cambio de ciudad
Cambio de barrigfocalidadiverada
Loz horanios de atencibn y Ubscacion no se ajustaron a sus
necesidades
Mo recibid alencibn presancial
Mo recipid onentacion ocupacional o capacitacion (individual o grupal)
No e gustd [a atencion recibida en orientacion ocupacional o
capactacion (ndividual o grupal)
Mo | gustd la stencion recibida e olfo de 168 saivicios
L& racomandaron obro Prastador

Los servickos que requiare los olrece olfo Prestador
Otte motive. |/ Cudl?

Cambio de prestador estado joven
Imagen 16

Inactivacion voluntaria del usuario:
El Buscador tiene la opcion de inactivar su cuenta, de manera temporal, cuando no
quiera recibir los servicios de gestidon y colocacion de empleo del SPE. El Prestador

asociado puede también realizar esta transaccion. A la eleccion de esta opcién, debe
especificar el motivo principal de su inactivacion.

29 | Servicio Publico de Empleo. Enero de 2025. Versién 3.0



MANUAL DE USO OFERENTES M

El alcance de esta opcidon es que el Buscador de Empleo no podra realizar ni continuar
alguna transaccién, ni un Prestador le podra realizar alguna gestién. Queda invisible
para el Prestador, excepto para los reportes cuando asi aplique.

La reactivacion de este estado para el Buscador de Empleo es el ingreso con su usuario
y contrasefia, con una confirmaciéon de REACTIVACION por su parte. Ninguna vacante
o invitacion a actividad podra reactivarse, todas quedan en el historico del usuario. (Ver
imagen 17)

¢ Por que desea inactivar su cuenta?

Imagen 17

Cuando el Buscador opta por esta opcién, si se encuentra como candidato en alguna
vacante quedara en estado DECLINADO. Asimismo, si se encuentra invitado a una
actividad, esta quedara como DECLINADA, por lo que ambas son decisiones
unilaterales del Buscador. El motivo es por inactivacion voluntaria.

En el caso que el Buscador de Empleo no ingrese al sistema de informacion durante 3
meses, entrara en estado “Inactivo por tiempo”. La reactivacién sera automatica cuando
el usuario inicie sesidn en el sistema. No se afecta transaccién alguna con el Buscador
de Empleo.
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3.2. Mihoja de vida

En esta opcidn se podra gestionar la hoja de vida, para acceder a ella se debe dar clicy
seleccionar alguna de las dos opciones que alli se presentan. (Ver imagen 18)

&

inicio ¥ Mi hoja de vida ‘@ﬂ oportunidades laborales ~  Mi orientacion y capacitacién ©  Servicios Virtuales

Ver Hoja de Vida

Servicio
de Empleo

-

Imagen 18

3.2.1. Ver Hoja de Vida

Esta ventana permite observar los datos que han sido diligenciados, asi mismo permite
la descarga e impresion de hoja de vida. (Ver imagen 19)

Bigresnidoial
ger icig [ Lrsors IR
e Em
imiesn T MIBojE 08 nan T W Oparunidanes L T oM ¥ Ca o T Vimuaies T
Mi Hoja de Vida
Compbetado Vel HoUA bEwDs (D3 | RO A e 0E e P
—_—
o o e NOMBRE APELLIDO e
INIGENIERA, DUSTRIAL
& Cocangar Fmja de Vi e
i b [
Testlgeo 17EE | 4 Beobfew 11T

NIVEL EDUCATIVD

Imagen 19
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3.2.1.1. Impresién y Descarga

Estas funcionalidades solo se habilitan cuando se ha registrado al 100% la informacién
de la hoja de vida.

En la parte izquierda de la pantalla acompafiada del nivel de completitud de la hoja de
vida, se encuentran las opciones de “Descargar Hoja de vida’ y de “Imprimir”. (Ver
imagen 20)

Completado
1009

e b

o

Imagen 20

La opcion de descargar hoja de vida permite al oferente descargar en archivo PDF. (Ver
imagen 21).

Si se selecciona la opcion de imprimir se abre una ventana emergente en la que se

muestra la hoja de vida con la opcion de impresion, en la parte superior derecha de la
pagina.
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Lorren shecdrirey e et e i o
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*TECWICO EN PROGRAMACION DE SOF TWARE
Mol mlucares T ecrecs Peolmaral

A -

Latads Combumde

Imagen 21

NOTA: En caso de que no se visualice la ventana, verificar en la esquina superior
derecha del navegador, que esté permitido el Pop-up o ventana emergente. (Ver imagen
22)

Cx Pop-up blogueado Q,

Imagen 22
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3.2.2. Editar Hoja de Vida

Es importante recordar que para la busqueda de empleo es fundamental tener la hoja
de vida al 100%, de lo contrario no dejara postularse a ninguna vacante.

Es de aclarar que es necesario diligenciar cada formulario al 100% para poder
continuar con el registro de la hoja de vida.

3.2.2.1. Informacion Basica

En este apartado se recopila informacién basica del oferente, esta cuenta con el 30% de
completitud de la hoja de vida. (Ver imagen 23)

EDITAR MiI HOJA DE VIDA

Imagen 23

En la primera parte, se complementan los datos personales. Alli se deben diligenciar los
siguientes campos: (Ver Imagen 24)
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Datos Personales

\aknliiste

*Tipo de documento

Cedula de Ciudadania L
*Primer nombre

Ejempio
*Primer apellido

EXAMPLE

*Fecha de nacimiento

T W || Oclubre W | 2004 W

*Pais de nacimiento

Colombia b

*Departamento de nacimiento

CALDAS w
#Jefe de hogar

NO w
Grupo étnico @

Indigenas

Megro{a), mulato{a), afrodescendiente, afrocolombianola)

Raizal del Archipielago de San Andres, Providencia y
Santa Catalina

Palenquero de 5an Basilio de Palenque
Gitano{a} o Rrom

EiNingun grupo étnico

Tipo de Poblacion @

[} Estuve bajo medida de prodecsion del Instituto
Colombiano de Sienestar Familiar

[0 Personas en procesas de reindegracian

[ Redornado

[ Wendedores informales

*Niimero de documento

1234587

Segundo nombre

SEGUNDO

Segundo apellido

TERCERO
Estado civil

Saltera(a) w
*Macionalidad

Colombiano{a) W

*Municipio de nacimiento

MANIZALES b

Condicion de Discapacidad

*Tipo discapacidad
Fizica @
Auditiva @
Visual @
Cognitiva o Inteleciual @
Sordoceguers @
Mditiple @
Ninguna de las anteriores

Las siguientes categorias no seran tenidas en cuenta al momento de enviar la informacién al
potencial empleador, estas son netamente de caracter estadistico, por favor siéntase libre de

responder

#;Cual es su sexo asignado al nacer?

*;Cual es su orientacion sexual?

Hombre b Heterosexusl b
*# :Con cudl género se identifica? *Libreta militar
iascufing w Seleccione w
Imagen 24
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En caso de seleccionar el tipo de documento “Cédula de Ciudadania” (CC) o “Tarjeta de
Identidad” (Tl) la nacionalidad sera por defecto colombiano(a) y no permitira
modificaciones.

En caso de seleccionar el tipo de documento “Documento Nacional de Identificacion”
(DNI), se debe tener en cuenta las siguientes caracteristicas:

e Lanacionalidad del oferente podra ser cualquiera diferente a colombiano(a).
e En el formulario de Informacién basica se desplegaran dos campos nuevos:

o Tipo de documento adicional
o Numero de documento adicional

El campo llamado "Tipo de documento adicional" tendra un listado de seleccién con las
siguientes opciones:

e Cédula de Extranjeria (CE)
e Pasaporte (PA)

Si la nacionalidad del oferente es venezolano(a), se mostraran las opciones anteriores
mas las siguientes:

Permiso Especial de Permanencia (PEP).

Permiso Especial de Permanencia para el Fomento de la Formalizacion (PEPFF).
Permiso Especial Complementario de Permanencia (PECP)

Permiso por Proteccion Temporal (PPT)

Para el campo llamado "Numero de documento adicional", se debe tener en cuenta que,
si el "Tipo de documento adicional " seleccionado es "Pasaporte”, se permitira el ingreso
de caracteres alfanuméricos, en caso contrario solamente se permitira el ingreso de
numeros.

Nota: Los dos campos nuevos "Tipo de documento adicional" y "Numero de documento
adicional" no seran de diligenciamiento obligatorio. (Ver imagen 25)
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Tipo de documento *Numero de documento

Tipo de documento adicional Numero de documento adicional

v

Ao nombre

o apelhdo

Imagen 25

En caso de seleccionar “Mi orientacion sexual es distinta” en el campo ¢, Cual es su
orientacion sexual?, se activara el campo ¢,Cual orientacion sexual?, en el cual debera
especificar la orientacidén sexual que posee el usuario (Imagen 26).

*=; Cual es su orientacion sexual?

W orienfacion sexual es distinia W

*; Cual orientacion sexual?

Imagen 26

En caso de seleccionar una opcién diferente a “Hombre”, “Mujer” o “Prefiero no
contestar” en el campo ¢, Con cual género se identifica?, se activara el campo ¢ Cual
es su nombre identitario? en donde se debera diligenciar el nombre de la identidad de
genero con la cual se identifica el oferente. Por el contrario, si se selecciona la opcion
“Me identifico con un género no indicado anteriormente” se activaran los campos ¢ Cual
es su nombre identitario? y ;Cual identidad de género?, en los cuales el usuario
debera diligenciar el nombre y la identidad del género con la cual se identifica (Imagen
27).
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*:Cudl es su sexo asignado al nacer?

Homhbre W

* :Con cudl género se identifica?

Me identifico con un genero no indicado anteriormente w

*:Cudl es su nombre identitario?

*; Cudl identidad de género?

Imagen 27

En caso de ser género “Hombre”, se activara el espacio para diligenciar los datos de si
tiene o no Libreta militar (Imagen 27.1).

*:Cudl es su sexo asignado al nacer? *: Cudl es su orientacion sexual?
Hombre v Seleccione £
* :Con cudl género se identifica? *Libreta militar
Seleccione L Seleccioneg v
Imagen 27.1

En caso de pertenecer a una poblacion focalizada, a continuacién, aparecera un listado
para que marque el tipo de poblacién al que pertenece, asi mismo para una condicion
de discapacidad.

Se debe tener en cuenta que se permite seleccionar un unico “grupo étnico”.
La opcidon Retornado aplica si él oferente ha regresado a Colombia, con intencion de
establecer nuevamente su residencia en territorio nacional, después de haberla tenido

en el exterior, por lo cual se debe marcar si el oferente cumple con la definicion anterior.
(Ver Imagen 28)
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=Jefe de hogar

MO b
Grupo etnico € Condicion de Discapacidad
Indigenas
*Tipo discapacidad
Megro(a), mulato{a), afrodescendiente, afrocolombiano{a) Flsic2 @
Auditiva @
Raizal del Archipiélago de San Andres, Providencia y Visuzl @
Santa Catalina Cognifiva o Intelectus! @
. Sordoceguera @
Palenquerc de 5am Basilio de Palenque 4
Mittple @
Gitano(a) o Rrom B Minguna de la= anteriores

BENingin grupo étnico

Tipo de Poblacion @

[[] Estuwvo bajo medida de profeccidn del Instituto
Colombizano de Bienestar Familiar

[[| Fersonas en procesos de reintegracion

[ Retormado

[ Vendedores informales

Imagen 28

En el siguiente grupo de informacion, se debe diligenciar los datos de contacto. Notando
como el correo electrénico estd bloqueado, el mismo se podra editar desde la
configuracion de la cuenta. (Ver Imagen 29)
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Datos de Contacto

&HOnen

Caorreo electranico @

sofia. boteronmiE@autonoma . edu.co

*Pais de residencia

Colombia W

*Municipio de residencia

MANIZALES b

*Prestador de su preferencia

C#JA DE COMPENSACION FAMILIAR DE CALDAS - { W

Barrio de residencia

*Departamento de residencia

CALDAS w

*Punto de atencion

MANIZALES - Punio virtual COMNFA b

*Pertenece a:

Eucalipto Uribano W
*Teléfono de contacto Otro teléfono
3105870835 104522438
Observaciones
Direccion
Seccion Principal
Carrera w3 W W W |#| 60 & W |- 55 W
Complemento Codigo Postal

Seleccions '

*Direccion de residencia

KR 31 50 A58, , 1700004

1700004

==

Imagen 29

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, Depdsito, Edificio, Entrada, Esquina, Garaje, Etapa,
Interior, Kildmetro, Local, Lote, Manzana, Mezzanine, Modulo, Oficina, Parcela, Paseo,
Penhouse, Piso, Propiedad Horizontal, Saldn,
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Sector, Semisotano, Solar, Sétano, Super Manzana, Torre, Unidad, Verdad, Via'Y Zona),
el usuario podra seleccionar la opcion “Otro”. (Ver imagen 30)

Direccion

Seccion Principal

Selecoong v L L v v ® vy - v
“Selecoone

Cale Codigo Postal

Carmera

Diagona: v Agrogar compiemerto

Transversal
Avenads lencia
Avernda Cabe
Avendda Carrera
Autopista
Bl aboral

Crcunvaiar
Cuwentas Comdas
Fasae
Paseo

| Peatonal

1 Troncal
Vanante

Va

Imagen 30

Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran los
campos faltantes. (Ver imagen 31)
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Direccion

Seccion Principal
Codigo Postal

Agregar compilemento

Daty - al

Entrada

nl Esquina

Etapa

Garaje

Interior

Kilometro

Local -

Imagen 31

En caso de que se desee cambiar de eleccion y elegir una nomenclatura de las que
aparecian inicialmente, se debera indicar nuevamente la opcién "otro", y reapareceran
las opciones. (Ver imagen 32)
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Direccion

Saccion Principat

vy B "

Codigo Postal

Daty " al

Imagen 32

NOTA: Recordar que solo los campos marcados con asterisco (*) son de obligatorio
diligenciamiento, los demas son opcionales. Es importante recomendar a las personas
diligenciar o suministrar el mayor numero de datos solicitados en el sistema.

A continuacién, se diligencia el grupo de informacion relacionado con el perfil laboral.
(Ver Imagen 33)
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wWHanaa

Datos de Perfil Laboral

“Perfil laboral @
Caracteres restantes 2000
*Aspiracion salanal @ Posibilidad de viajar @
122 SMMLV v Selecoone v
*Posibilidad de trasladarse @ *Interés en ofertas de teletrabajo
NO v No v
*Situacion laboral actual * Propiedad medio de transporte
Empleado v NO

*Tiene licencia de conduccion para carro
No

* Tiene licencia de conduccion para moto

v No

Imagen 33

Finalmente se encuentran los intereses ocupacionales. (Ver Imagen 34)

44 | Servicio Publico de Empleo. Enero de 2025. Version 3.0



MANUAL DE USO OFERENTES H T1ls

En qué me gustaria trabajar?

* Cargo(s) de interés (Hasta 5) @

Imagen 34

Es importante diligenciar esta informacién para efectos de la busqueda de vacantes.
También se debe recordar que maximo se permiten 5 cargos de interés. El campo de
cargos de interés permite la busqueda desde la tercera letra escrita, el sistema le
mostrara la informacién relacionada con lo escrito dandole al botén “Buscar”.

En estos autocompletar no se distingue mayuscula de minuscula ni tienen impacto las
tildes, tampoco la posicion de la palabra buscada en la lista.

Una vez seleccionado el cargo de interés y se haga clic sobre él, se ingresara de forma
automatica a la lista inferior. (Ver Imagen 35)
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* Cargo(s) de interés (Hasta 5) @

Buscar

1 - Desarroliador de software

2 - Ingeniero de sistemas

3 - Vendedor de publicidad

4 - Auxiliar administrativo

5 - obrero de patio - Sector Hidrocarburos

Limpie todos

Imagen 35

El boton “Quitar seleccidon”, elimina uno de los items seleccionados de la lista. Si se
desea quitar todos los items de la lista, se debe clicar en el boton “Limpiar todos”. Al
terminar, dar clic en el botén “Guardar”.

3.2.2.2. Nivel Educativo

La pantalla presenta los campos obligatorios y no obligatorios que se pueden diligenciar,
la gran mayoria de los cuales estan parametrizados a partir de listas de informacion de
las que se debe seleccionar la opcion deseada. A continuacion, se revisaran a detalle
algunos de los mismos:

Si el oferente no presentara ningun tipo de educacion formal, bastaria con marcar “NO”
en el cuadro de chequeo de la parte superior de la pantalla. (Ver Imagen 36)
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Mi Hoja de Vida

Completado . L EDITAR W HOUA OF VIDA [

Imagen 36

En este caso, pese a no haber diligenciado ningun dato, la plataforma seguiria
avanzando en el grado de completitud de la hoja de vida y no lo penalizaria en el
progreso. (Ver Imagen 37)

Mi Hoja de Vida

A EDITAR W wOJA DE viDA 7

Imagen 37

En caso contrario, de si tener educacion formal, aparecen relacionados a través de una
lista diferentes opciones del tipo de estudios y grado en el que el oferente pueda
encontrarse. (Ver Imagen 38)
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Mi Hoja de Vida

Completado VER W8 OUA DE VIDA v EDITAR W8 HOUA DE VO |
L1}
—

i Tawhe eOucac e Toemal ®

Nvw S Mo Mty o Wwey

su o .
Fowes . ciw
Basrs Porarm |9

e -m
Téctca | awrs
T#ncs Prriessors

LE35h mleren st o thels e Dracis eTETenane

Imagen 38

En el campo de “Nucleo de conocimiento”, se ofrece un listado de la agrupacion que se
hace de los programas académicos por afinidad en los contenidos y/o en sus campos
de accién de la formacion. (Ver Imagen 39)
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Imagen 39

En el campo “Titulo obtenido”, se digita la informacion de formaciéon académica tal cual
como esta en la informacion del programa académico o titulo de formacion de la
persona a registrase.

En el campo “Titulo homologado”, se ofrece un listado de diferentes opciones de las
titulaciones homologadas actualmente en Colombia, con el objeto de que el asesor
pueda seleccionar la que sea de aplicacién para el oferente que esta registrando, ésta
se desplegara solo hasta que se diligencie el campo “Nucleo de conocimiento”. (Ver
Imagen 40)

49 | Servicio Publico de Empleo. Enero de 2025. Version 3.0



MANUAL DE USO OFERENTES HB“BB

Mi Hoja de Vida
Compiletado L L EDITAR W MO DE VDA |
- := :=:

o Twne eoucscsin harmai

Wwrd educatees Utreetve ey

‘s oe comoceTeent: @

WE DA

Titubo olstereas

* Titsle homoogads @

Imagen 40

En el campo de “Pais titulo”, se toma por defecto Colombia, pero se puede seleccionar
cualquiera de la lista. En caso de seleccionar un pais diferente a Colombia, no se
mostrara el listado de instituciones, de lo contrario, se dispone el campo autocompletar
para buscar su institucion educativa. (Ver Imagen 41)
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Imagen 41

En el campo “Institucion”, se recoge un listado de las principales instituciones de
educacion formal existentes en Colombia. Esta relacion ha sido obtenida de diferentes
fuentes de informacion y en lo relativo a las instituciones de educacion superior, se
consideran las instituciones contenidas en la base SNIES vigente en el pais, para que
el asesor seleccione.

Si el oferente no hubiera o no estuviera estudiando en ninguna de las instituciones que
aparecen en el listado, el oferente debe seleccionar la opcién “Otra Institucion
Educativa” y posteriormente se podra diligenciar un nuevo campo habilitado la
institucion. (Ver Imagen 42)
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Imagen 42

Posteriormente, se debe seleccionar el estado del nivel educativo, “Estado”. Se cuenta
con las opciones:

En curso: Si se esta actualmente cursando el programa educativo seleccionado. (Ver
Imagen 43)

Agregar Nivel Educativo

“Nivel educativo Observaciones

Técnica Profesiona v

. = =
"NOCIeO 0 ConoCimiento © ( Esta mteresado en realizar practica empresarial

[corcer B v

MEDICINA v

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione v

* Pais titulo:

Colombia v

* Institucion:

Imagen 43
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Los campos fecha de ingreso y fecha de finalizacion estan relacionados con los niveles
de educacioén, por tanto, si en ese campo se selecciona que un oferente esta en un
determinado nivel “en curso”, la fecha de finalizacion no se encontrara habilitada ya que
el nivel no se ha concluido.

e Incompleto: Actualmente no se esta matriculado en la instituciéon educativa, pero
avanzo en el programa académico. Al seleccionar esta opcidn, se habilita la fecha de
finalizacion (mes y afio). (Ver Imagen 44)

Agregar Nivel Educativo

“Nivel educativo “Fecha de finalizacion

‘Nucleo de conocimiento @ Observaciones

cEsta imeresado en realizar practca empresanal?

Titulo obtenido

* Titwlo homologado @

* Pais titulo

* Institucion

Imagen 44
e Graduado: Si se termind un nivel educativo de Técnico laboral, Técnico profesional,

Tecnologico o Universitario y esté en estado “Graduado”. Se activa el campo de
tarjeta profesional, el cual no es obligatorio. (Ver Imagen 45)
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Imagen 45

Tener presente que la opcion “; Esta interesado en practica laboral?” se activa cuando
el nivel educativo es: Técnico laboral, Técnico profesional, Tecnoldgico o Universitario y
el estado debe ser en curso. (Ver Imagen 46)
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Imagen 46

Una vez diligenciados todos los datos de los campos obligatorios, se hace clic en el
boton “Guardar”, de la parte inferior derecha del cuadro y la informacion quedara
registrada (se obtiene un cuadro de mensaje en verde con la confirmacion de registro
correcto). Si no se desea guardar la informacién y borrar el contenido del formulario,
hacer clic en el boton “Cancelar”.

Si se desea afadir un nuevo registro de educacion formal bastara con diligenciar los
datos del formulario habilitado debajo del mensaje, y proceder de la misma forma. (Ver
Imagen 47)
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MEDICINA

Nivel educativo: Universitana Ubicacion: Colombia

Nucieo de conocimiento: MEDICINA Fecha de finalizacion: Abril de 2015
Titulo obtenido: MEDICO

Institucion:

Estado: Graduado

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones

Selecoone v

*Nucleo de conocimiento @ (Esta interesado en realzar practica empresanal?

e J o]

Seleccone v

Titulo obtendo

* Titulo homologado @

* Pais titulo:

Colomixa v

* Institucion:

* Estado

Seleccione v

Imagen 47
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3.2.2.3. Experiencia Laboral

Se continua con la siguiente pestafia de informacién de la hoja de vida en la que deben
registrarse los datos de la experiencia laboral. Esto se puede hacer, pulsando sobre la
siguiente pestafa en la parte superior o haciendo clic en la parte inferior derecha sobre
el cursor indicativo de avance a experiencia laboral.

Si el oferente no presentara ningun tipo de experiencia laboral, bastaria con marcar
“NO” el cuadro de chequeo de la parte superior de la pantalla. (Ver Imagen 48)

Mi Hoja de Vida

o L—ﬂ@ 0_._

Imagen 48

De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan los campos a diligenciar
para la experiencia laboral. Se accede a la pantalla correspondiente a este item en la
que aparecen los diferentes campos susceptibles a cubrir de acuerdo con las
especificaciones de la trayectoria laboral demostrada por el oferente que es objeto del
registro. (Ver Imagen 49)
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Cancelar Guardar

Imagen 49

Tipo de experiencia laboral: Se despliega la siguiente informacién:

* Asalariado.
* Independiente.
* Pasantia o practica laboral.

Nombre de la empresa: Digitar el nombre de la empresa donde se obtuvo la
experiencia laboral.
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Sector: Seleccionar de la lista el sector econdmico principal de la empresa.

Teléfono de la empresa: Este valor no es obligatorio y corresponde al teléfono de la
empresa donde el prestador puede validar los datos de experiencia laboral.
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Pais: Seleccionar el pais donde se encuentra la empresa en la que trabajoé.
Cargo: Digitar el nombre del cargo que se ejercio en la empresa.

Cargo equivalente: Seleccionar de la lista el cargo que mas se parezca al cargo que se
ocupo en la empresa. Este dato es importante para efectos de consecucion de vacantes
relacionadas.

Fecha de ingreso: Es la fecha en la que se ingreso a trabajar a la empresa.

Trabaja aqui actualmente: Si actualmente se estad desempefiando el cargo en la
empresa se debe seleccionar esta opcion.

Fecha de retiro: Fecha en la que se termind la relacién laboral.
Funciones y logros: Describir en maximo 2000 caracteres las funciones y logros

Guardar y cancelar: Son las opciones para almacenar la informacion o cancelar los
datos.

Importante: antes de guardar la experiencia el sistema solicitara confirmacion de la
accion, debido a que la experiencia no se podra eliminar ni se podran modificar las
fechas (Ver Imagen 50)

Imagen 50

NOTA: En caso de haber ocupado mas de un cargo en la empresa, pueden registrarse
tantas experiencias laborales como cargos haya ocupado el oferente.

Si se deseara incorporar una nueva experiencia laboral, bastara con seguir
diligenciando el formulario que sigue debajo del mensaje, y que se dispone de forma
idéntica al anterior. (Ver Imagen 51)
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ING DE SOFTWARE

Tipo experiencia laboral: Asalanado Funciones y logros
Nombre de fa empresa: ASDASD HERGEHCE SEERS
Sector- INFORMACION Y COMUNICACIONES

Teléfono de la empresa:

Cargo: ING DE SOFTWARE

Cargo equivalente: Ingeniero de 7

Ubicacion: Colombia,
Fecha de ingreso: Enero de 2015

Fecha de retiro: Febrero de 2024

(e J e

Agregar Experiencia Laboral

* Tipo de experiencia laboral * Fecha de ingreso
Seleccione v Mes V|| Ao W
* Nombre de la empresa [[) Trabajo aqui actuaimente
* Fecha de retiro
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Seleccione v * Funciones y |
Teléfono de la empresa
* Pais
Colombia v
* Cargo

* Cargo equivalente: @
Ingrese texto de busqueda para cargo equivalente
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= o 254

A

Imagen 51
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Si no se realiza el registro de todos los campos, la aplicacién notifica que se deben
registrar los campos faltantes: (Ver Imagen 52)

X

Imagen 52

3.2.2.4. Educacion Informal

Este apartado se refiere a aquella formacion que no esta relacionada con un titulo
homologado y que puede ser de naturaleza muy diversa. Es por este motivo que todos
los campos estan abiertos a su diligenciamiento por parte del oferente ya que el tipo de
programa o curso, como la institucion que lo podria impartir no se encuentran en una
tabla homologada ni existe tal estandar en Colombia.

En el caso en que el oferente no tenga ninguna educacion informal, bastara con marcar
“NO” el cuadro de chequeo de la parte superior de la pantalla. (Ver Imagen 53)
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Mi Hoja de Vida

Imagen 53

De ser el caso contrario, si se selecciona “SI”, se despliegan los campos a diligenciar
para la Educacion Informal. Se accede a la pantalla correspondiente a este item en la
que aparecen los diferentes campos abiertos a su diligenciamiento por parte del asesor
ya que el tipo de programa o curso, como la institucidon que lo podria impartir no se
encuentran en una tabla homologada ni existe tal estandar en Colombia.

El formulario también admite que dicha formacion se hubiera realizado en paises de
diferentes geografias e incluye un cuadro para poder incorporar una sintesis de la
tematica de la que consta el programa de educacion informal cursado por el oferente.

(Ver Imagen 54)
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Imagen 54

3.2.2.5. Idiomas y Habilidades

Esta informacion se registra al avanzar al siguiente apartado de la hoja de vida,
haciendo clic en la siguiente pestafia de “Idiomas y Habilidades” de la parte superior de
la pantalla o presionando sobre el cursor de avance de la parte inferior de la pantalla.
(Ver imagen 55)
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Imagen 55

herramientas y aplicaciones informaticas.

En lo que al apartado de idiomas se refiere, el oferente debera escoger de la lista
que aparece el idioma que se quiere registrar y una vez seleccionado, marcar el
nivel de conocimiento de 1 (basico) a 5 (avanzado) pulsando en el nivel de estrellas
de evaluacion disponible en la parte derecha. Una vez realizado esto, se debe
pinchar en guardar para que la informacion quede registrada, obteniendo el mensaje

correspondiente de operacion realizada correctamente. (Ver imagen 56)

65 | Servicio Publico de Empleo. Enero de 2025. Versién 3.0



MANUAL DE USO OFERENTES o= SRS e

V | o4 datos se guardaron correclamente

idiomas y Dialectos

Ingies Nivel

Imagen 56

Se sigue con lo referente a otros conocimientos, para lo cual, se debe seleccionar el
tipo de esta, entre la lista de opciones ofrecida en la plataforma. Una vez
seleccionado el tipo, se dispone un campo para poner el nombre de la herramienta.
Se seleccionan y a continuacion, se valora de la misma forma que anteriormente el
nivel de conocimiento de 1(basico) a 3 (usuario avanzado). Se pulsa en el botén
guardar y el registro queda completado correctamente. (Ver imagen 57)

V | os datos se guardaron cormectamente

Hoja de ciculo (Ejemplo Exced) - excel - macros Nvel fr & &

Agregar herramienta Nevel

- e (D
Seleccione L

Imagen 57
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3.2.3. Oferentes con programa de gobierno
Los oferentes que pertenecen al programa de gobierno 40 mil primeros empleos son

identificados con el logo del programa. Que se visualizara al ingresar al sistema. (Ver
imagen 58)
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Imagen 58
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3.3.

3.3

1. Matching

Matching Basico:

Mis Oportunidades Laborales

CRITERIOS MATCHING

CONDICIONES MATCHING

LUGAR DE RESIDENCIAY
POSIBILIDAD DE TRASLADO

Presenta las vacantes del mismo
departamento de residencia del oferente.

Si la posibilidad de trasladarse del Oferente
es Sl, presenta todas las vacantes a nivel
nacional.

NIVEL EDUCATIVO Y ESTADO

Muestra todas las vacantes del mismo nivel
y estado del oferente y todas las vacantes|
que requieran un nivel de estudio y estado
inferior.

NCIA LABORAL Y TIEMPO

Hace Matching por el subgrupo del cargo
equivalente.

Muestra las vacantes que requieren el
mismo subgrupo de cargo equivalente
registrado en experiencia laboral y el mismo
o inferior tiempo en meses de experiencia V|
las vacantes que no requieran tiempo de
experiencia y tengan el mismo subgrupo de
cargo equivalente registrado en la Hoja de
vida de la seccion

en "En que me gustaria trabajar".

68

Servicio Publico de Empleo. Enero de 2025. Version 3.0



MANUAL DE USO OFERENTES M

Matching bolsa tipo I:

CODICIONES DEL MATCHING
Presenta las vacantes del mismo departamento de residencia del oferente y a
nivel nacional si tiene marcada la posibilidad de traslado y las vacantes que se
encuentren registradas en el prestador bolsa tipo |, siempre y cuando el
oferente se encuentre en estado “Activo” y esté registrado en este prestador.

Si el oferente NO pertenece a bolsa tipo | no debe ver las vacantes del
prestador Bolsa Tipo |.

Matching bolsa tipo ll:

CRITERIOS MATCHING CONDICIONES MATCHING

Presenta las vacantes deeste
departamento de residencia del oferente y
a nivel nacional si tiene marcada la
posibilidad de traslado y las vacantes que
se encuentren registradas en el prestador
bolsa tipo Il, siempre y cuando el oferente se
encuentre en estado “Activo” y tenga
yregis’[rado como institucién de educacién del
nivel educativo, cualquier sede del mismo
prestador Bolsa tipo Il.

Debe cumplir con las condiciones
basicas del Matching
condiciones especiales

Priman los criterios del Matching (nivel
educativo y estado, experiencia en cargo
equivalente y tiempo) sobre el registro de la
institucion en el nivel educativo.

Condiciones especiales:
Si la vacante se encuentra marcada con mas de una condicién especial el oferente

podra aplicar si cuenta con al menos una de las condiciones de discapacidad solicitadas
en la vacante.
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LOCALIZACION

Si el oferente en Complemento de Hoja de
vida esta marcado con vereda / localidad o
Centro Poblado presenta todas las vacantes
del departamento y a nivel nacional si tiene
marcada la posibilidad de traslado y las
vacantes que tengan marcada la misma
vereda / localidad o

Centro Poblado como condicién.

PROGRAMA DE GOBIERNO

Si el oferente en complemento de Hoja de
vida estd marcado para uno o todos los
programas de gobierno (Migrantes, 40 mil
primeros empleos y estado joven) le
presenta todas las vacantes del
departamento y a nivel nacional si tiene
marcada la posibilidad de traslado y las
vacantes que tengan marcado el mismo
programa de gobierno como condicion.

Los programas de ruta especializada de
victimas y fondo de oportunidades no son
factor de Matching.

TIPO POBLACION ESPECIAL

Si el oferente en complemento de Hoja de
vida esta marcado para un tipo de poblacién
(Victima) le presenta todas las vacantes del
departamento y a nivel nacional si tiene
marcada la posibilidad de traslado y las
vacantes que tengan marcado el mismo tipo
de poblacion

(victima) como condicion.

CONDICION DE DISCAPACIDAD

Si el oferente en complemento de Hoja de
vida estd marcado con una condicion de
discapacidad le presenta todas las vacantes
del departamento y a nivel nacional si tiene
marcada la posibilidad de traslado; y las
vacantes que tengan la

misma condicion de discapacidad.
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3.3.2. Consulta de vacantes

Para revisar estas funcionalidades de la plataforma, se aplicara el ejemplo de un
oferente que esta interesado en identificar alguna vacante a la que podra aplicar (por
ejemplo, para el cargo de asistente administrativo).

Una vez logueado el oferente, en menu superior opciéon “Mis oportunidades laborales” y
se despliegan tres opciones en la parte inferior: consultar vacantes, consulta vacante
por cédigo y mis procesos de seleccion. Seleccionar la opcion primera de “Consultar
Vacantes”. (Ver imagen 59)

nicio ° Mihojadevida ° Mis oportunidades laborales ©  Mi orientacion y capacitacion - Servicios Virtuales

Blanuanidalal- =

Imagen 59

A continuacion, se abre una pantalla en la que se ofrecen los resultados de la busqueda
de vacantes, la cual obedece a un algoritmo de busqueda inteligente que muestra solo
las vacantes que coinciden con la informacion registrada en la hoja de vida. Los
resultados de la busqueda de vacantes pueden ser filtradas segun el cargo, ciudad,
estudio, salario, jornada, contrato, industrias y palabra clave.

(Verimagen 60)
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Imagen 60

En caso de que no se tengan vacantes que se relacionen con el perfil del oferente,
saldra un mensaje indicandolo. (Ver imagen 61)

Actualmente no hay ofertas laborales segun su perfil

Imagen 61

En el caso de obtener resultados de la busqueda automatica, se pueden realizar filtros
adicionales sobre el resultado. La ventana muestra en la parte izquierda los filtros que
se pueden aplicar y a la derecha los resultados. (Ver imagen 62)
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FILTROS RESULTADOS

© —

]

Imagen 62

Estos filtros so6lo aplican sobre la informacion resultado de la busqueda automatica de
vacantes, no aplica sobre la totalidad de vacantes registradas en el sistema.

Se selecciona el resultado mas conveniente haciendo clic sobre alguna de las vacantes
del cuadro central.

Una vez seleccionada la vacante, se accede a una pantalla de detalle de esta, en la que
se pueden observar los datos con los que la empresa los publicé y de esta forma ofrecer
esta informaciéon detallada para que el oferente o buscador de empleo evalue si le
interesa postularse o no en la vacante. (Ver Imagen 63)

La pantalla se presenta con los siguientes datos:

e Nombre y cédigo de la vacante.
e Ladescripcion de la vacante tal y como fue registrada por la empresa.
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e Nombre de la empresa, si la empresa decidié que no fuera publicada esa
informacion, sale el comentario Confidencial

e Salario.

e Tipo de contrato ofrecido.

¢ Minimo nivel de estudio requerido.

e Minima experiencia requerida (meses): minimo y maximo.

e Departamento.

e Fecha estimada de incorporacion del cargo.

e Prestadores Asociados.

e Empleo susceptible a teletrabajo.

Es importante tener en cuenta que en el filtro de cargo estos se visualizan por
denominacion, de acuerdo con las vacantes disponibles para cada denominacion
relacionada.

INGENIERO INDUSTRIAL

Mas oportunidades de

n ad vl Descripcion de la vacante

Imagen 63
Si el oferente estuviera interesado en la vacante debe continuar con el proceso

aplicando a la vacante, para lo cual hara clic en el boton “Aplicar a esta vacante”, que se
ofrece en la pantalla (parte superior derecha de la pagina). (Ver imagen 64)
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INGENIERO INDUSTRIAL q

Mas oportunidades de
empleo

Informacion adicional Descripcion de la vacante

C wge Heguerdo ngeniem ranite

NGENERO N

Imagen 64

Al pulsar en opcion “Aplicar a esta vacante”, se abre un cuadro en el que se pide
confirmacion para la postulacion y una vez aceptado sale un mensaje informando que
se ha postulado correctamente. (Ver imagen 65)

Autopostulacion

Confirmacion de autopostulacion Si esta seguro de la autopostulacson
Haga chc en el boton AUTOPOSTULAR y aphcara drectamente a la
vacante

Imagen 65

En la siguiente ventana se muestra la aplicacién a la vacante. (Ver imagen 66)
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Autopostulacion

Ud Se ha autopostulado comactamenta. RECUERDE: La responsabilidad da
proceso de selecctn y del resultado del mismo es dal EMPLEADOR

Imagen 66

Para tener en cuenta al momento de consultar una vacante aparecen el prestador y el
punto de atencion en el que esta registrada dicha vacante. (Ver imagen 67)
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Informacion adicional

Cargo Requerido:
Empresa:

Salario:

Tipo de Contrato:
Minimo nivel de estudio:

Minima experiencia requerida
(meses):

Departamento - Municipio:

Fecha limite de envid de
candidatos:

wWHanaa

Ingeniero industrial

122 SMMLV
Término Fijo

Universitana

0

CUNDINAMARCA-CHIA
4 de Octubre de 2016

Prestadores Asociados: CE-STADOR - PUNTOD

Empleo susceptible a
teletrabajo:

ATENCION

No

Imagen 67

Adicional a los campos de fecha limite de hojas de vida y departamento y municipio de

la vacante. (Ver imagen 68)
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Informacion adicional

Cargo Requerido: Ingeniero industrial
Empresa:

Salario: 1232 SMMLV
Tipo de Contrato: Término Fijo
Minimo nivel de estudio: Universitaria

Minima experiencia requerida 0
(meses):

Departamento - Municipio:

Fecha limite de envio de

CUNDINAMARCA-CHIA

4 de Octubre de 2016

candidatos:

Prestadores Asociados: PRESTADOR - PUNTO DE
ATENCION

Empleo susceptible a No

teletrabajo:

Imagen 68

Al realizar la busqueda de una vacante en la que se encuentre postulado, el sistema
muestra el siguiente mensaje: "Usted ya aplicé a esta vacante". (Ver imagen 69)
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Codigo: 1626404988-1

AUXILIAR CONTABLE

Mas oportunidades de
empleo

Informacion adicional Descripcion de la vacante

C Requerido:  Aual 5 :
. . La Agencia Distrital de empleo de Bogola esta en la

Empresa: Confidencial bisqueda de AUXILIAR CONTABLE para diferentes
Salario: 132 SMMLY il
Tipo de Contrato:  Tamminag Indefinido Qué tenemos para fi:
Minimo nivel de Técnica Laboral
estudio: Salario: $1.400.000 + Auxilio de transporte «
Mini 12 Prestaciones de ley
mr!; 2 . Tipo de contrato: Término indefinido. -
expenencia

Horario: Lunes a viernes de 8:00 am. a 5:00 pm

BOGOTA. DC. [BOGOTA. D.C.)

1
Bt 9 Gl s Escanea y comparte esta vacante!

envid de

candidatos:

Prestadores BOGOTA DISTRITO CAPITAL - CENTRO DE

Asociados: EMPLEO ALCALDIA DE BOGOTA - PLAZA DE
LOS ARTESANCS

Emplec No

susceptible a

teletrabajo:

Imagen 69
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3.3.3. Consulta de vacantes por Cédigo

La consulta de vacantes por codigo se encuentra seleccionando en el menu la opcién
Mis oportunidades laborales / consultar vacantes por codigo. (Ver imagen 70)

- b

" Servicios Virtuales

Inicie ¥ Mihojadevida ~ Mis oportunidades laborales Mi orientacion y capacitacion

de vacante

L » [t ~
Urled 5o encumnbra an: lmicie > Detos  Consultar vacantes por cbaigo

T

Imagen 70

Es importante recordar que esta funcionalidad solo esta disponible si el oferente tiene el
100% de la informacién de su hoja de vida registrada en la plataforma, de lo contrario
aparecera un mensaje como el mostrado en la siguiente imagen. (Ver imagen 71)

] . . - v
Bienvenidol(a) W Seren e Buscar vacante por codigo @

NOMBRE APELLI Mot

Haogs B¢ wse I % Commperta C v narees{Icome o el

Vacantes gue le pueden inleresar @

Imagen 71
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Cuando la hoja de vida del oferente se encuentre al 100% se habilita la opcion de
busqueda de vacantes, hay que ingresar el codigo de la vacante de su consulta, que es
mostrado en el Buscador de Vacantes y dar clic en el botdn consultar. (Ver imagen 72)

Buscar vacante por codigo @

Consultar

Imagen 72

Para que la consulta sea exitosa la vacante debe estar en periodo activo de envio de
candidatos y el perfil del oferente debe coincidir con las condiciones minimas de la
vacante. Si estas condiciones cumplen, el oferente puede realizar la postulacion a la

vacante. (Ver imagen 73)

Volver a los resultados

Aplicar a esta vacante

Mas oportunidades de
empleo

Imagen 73
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Al momento de aplicar a la vacante, el sistema requiere una confirmacién de la auto
postulacion con el siguiente anuncio. (Ver imagen 74)

Autopostulacion

Confirmacion de autopostulacion: Si esta seguro de la autopostulacon
Haga cic en el botén AUTOPOSTULAR y aplicara drectamente 2 2
vacarte

Imagen 74

En este caso hay que tener en cuenta que al realizar la busqueda de una vacante por
codigo y la persona ya se encuentre postulada le aparecera el siguiente aviso "Usted ya
aplicé a esta vacante". (Ver imagen 75)

Volver a los resultados

Mas oportunidades de
empleo

Imagen 75
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3.3.4. Vacantes con marca de Programa de Gobierno

Programa de 40 mil primeros empleos:

Las vacantes que poseen programa 40 mil primeros empleos al momento de aplicar o
gestionarse se visualiza el logo del programa de gobierno.

En caso de que la vacante le informe con el mensaje “debe dirigirse al prestador en
donde fue registrado para postularse” significa que la vacante pertenece al programa de
gobierno 40 Mil primeros empleos, por lo cual solo la agencia prestadora esta
autorizada a postular candidatos, ésta no permite auto postularse al proceso. (Ver
imagen 76)

g0 VRIVERRAS )

vacante normal 3

Presladores Asce ados

Errgben sencepitihe 4

Imagen 76
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Programa Estado Joven:

En caso de que el oferente pertenezca a Estado Joven y desee aplicar a una vacante de
Estado Joven, debe dirigirse al prestador (punto de atencion) que publicé la vacante,

para poder postularse a dicha vacante. (Ver imagen 77)

Debe dirigirse a8l Prestador (punio de atencidn) que publica la vacanie

para postularss

Mas oporunidades de

emplesn

i mp Hequendn

Friquesa
Sasmriu

Tipes e Cnavir i
Minemn nresl e suhstio

BRI e i
[

E
Facha Imeiie 2@ privis e
[ T

Frestadorey Avocason

Errgrbec susiadise 4 il ahar

Imagen 77

NOTA: Para pertenecer a Estado Joven el oferente debe ser menor de 28 afos, esta

asignacion la realiza el prestador al que se encuentra asociado el oferente.

3.3.5. Mis Procesos

A través de esta opcion, el oferente o buscador de empleo, podra conocer cual es el
estado, progreso o condicion de su candidatura o postulacion en un proceso de
seleccidn concreto que se haya postulado o un prestador lo haya asociado.

Para aquellos oferentes que se inscribieron o fueron postulados a vacantes del
Prestador, la plataforma ofrece informacién del estado en el que se encuentra la
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candidatura y es a través de esta opcion. Para ello, el oferente efectuara el siguiente
procedimiento:

Una vez dentro del aplicativo, se debe entrar en la tercera opcion (de izquierda a
derecha) llamada “Mis oportunidades laborales”, luego de ello se debe clicar en la
tercera opcion “mis procesos”. (Ver imagen 78)

inicie T Mihojadevida * Mis oportunidades laborales M orientacion y capacitacion Servicios Virtuales

Blionuanidalal, i‘ 3

Imagen 78

Al entrar en los procesos de seleccion, se abre un bloque de consulta en el que se
puede buscar el proceso a consultar por diferentes opciones o criterios: todos, el
nombre del proceso, por la empresa que publico la vacante, por el estado del proceso o
por el estado de la candidatura. (Ver imagen 79)

Todo proceso de seleccion, en general, comprende una serie de etapas o fases, como
las siguientes:

e Postulacion del candidato a la vacante publicada en el Prestador de gestion y
colocacion.

e Preseleccion del perfil, en el que los asesores del Prestador valoran en funcion
de la hoja de vida y el proceso de orientacion (ruta de empleabilidad) del oferente si
cumple con los estandares adecuados para la preseleccion.

¢ Remisién de los candidatos mas idoneos para su evaluacion por parte de las
empresas.

e Resultados de la seleccion final por parte de las empresas que solicitaron los perfiles.
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Criterio de busgueda

Imagen 79

Se accede a los resultados de la consulta realizada en el paso anterior, en los que se
muestran, el nombre del proceso, el estado del proceso, el estado del candidato y el
departamento de ese proceso de seleccion. Se debe seleccionar el que sea de interés
pulsando en “vacante” que se encuentra a la derecha de cada uno. (Ver imagen 80)

[E MoaTebee [ O e Esiado prodess Entane oed Canibadato [hrpad Lt

213158 T INGENIERD MDUSTRIAL Fusacats hDpoTtaae UNDNAMARTA m m
Ve = Renudlad o por QN4

Imagen 80

Al dar clic sobre el boton “Ver proceso” se accede al detalle del estado de la candidatura
del oferente en el proceso de seleccion escogido, a partir de un grafico en el que se

muestran los diferentes niveles y unos mensajes predeterminados para cada uno de los
mismos. (Ver imagen 81)
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FASE I:

Fase Il

I B Emnplaador sere & Mo de Vida 3 s
depomcxn

Imagen 81

Se aclara que la plataforma mostrara un grafico de estado de la candidatura del oferente
en el proceso de seleccion adaptada a cada situacion puntual en la que se encuentre.

Es importante que tenga en cuenta que los estados se iran actualizando a medida que

el estado de proceso del oferente vaya cambiando, es indispensable que el oferente
esté pendiente periddicamente de este proceso. (Ver imagen 82 y 83)
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FASE II:

FASE lli:

Imagen 83
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De forma adicional y complementaria a lo anterior, la plataforma también informara con
mensajes negativos cuando el oferente no haya superado una determinada fase del
proceso. (Ver imagen 84 y 85)

FASE II:

Imagen 84
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FASE III:

03 %

I # rtarTm 8 buscar o clertn e
) T e

Fl Frrpmsaty et st wi el P
e percchcaTer s G ele [T

1 rrpinkr e b Hops B Vda s
Lot ]

I

Imagen 85

Los estados que puede tener una postulacion son:

Preseleccionado: Cuando el oferente es un candidato importante a cubrir la vacante
y/o el empleador esta interesado en la hoja de vida del aspirante, pero se desea seguir
buscando otros oferentes, se puede marcar la opcidén de preseleccion, ademas con esta
opcion el oferente podra observar en la escalera de su proceso de seleccidon una nueva
fase donde le notificara que ha sido preseleccionado para continuar en el proceso, se le
indica que tome nota de la vacante y se comunique con su agencia para ver el estado
de su proceso de seleccion.

NOTA:
e En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior
por motivos internos del empleador, podran hacerlo sin inconveniente.
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e Con la fase de preselecciéon el empleador en su ventana de gestion de
procesos podra observar; qué candidatos la agencia ha elegido para continuar
con el proceso de seleccion.

Seleccionado: Aplica en el caso que el oferente cumpla los requisitos de la vacante y
se remite al demandante para continuar con el proceso de la empresa
(Entrevista/pruebas, o ser contratado directamente), en este estado los candidatos son
notificados en la escalera del proceso de seleccion indicandole que ha completado
exitosamente el proceso.

NOTA:
e En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior por
motivos internos del empleador, podran hacerlo sin inconveniente.
e El estado seleccionado representa la ultima fase del proceso de seleccién, en
esta fase la candidatura se remite a la empresa para que pueda contactar
directamente con el oferente a ser contratado.

Declinado: Es una accion propia del oferente cuando no desea aplicar a la vacante.
Esta gestion también la puede realizar el prestador por solicitud del oferente. En este
caso, se recomienda dejar un registro de la accion como soporte a la gestidn, adicional
al registro del sistema.

Descartado por prestador: Cuando la hoja de vida definitivamente no cumple las
expectativas del demandante y su vacante.

No seleccionado por empleador: Cuando el empleador ya tiene a los aspirantes de la
vacante seleccionados selecciona esta opcion para excluir al oferente del proceso,
también cuando el empleador observa que el aspirante no cumple con el perfil del cargo.

Auto postulado: Es el primer estado del proceso de seleccion que realiza la persona
en el momento en que el oferente observa una vacante acorde a su perfil y se dirige a
aplicar a la vacante, significa que el oferente se postul6 desde su ventana de gestion sin
necesidad de la colaboracion de una agencia prestadora.
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Remitido por prestador: Si el prestador remite a un oferente a una vacante que es
propia, queda como Remitido por el Prestador, pero si la vacante pertenece a otro
prestador queda como Auto postulacion asistida.

Declinar del proceso

Es la accion donde un oferente podra declinar a cualquier postulaciéon o remision en la
que se encuentre participando siempre y cuando el estado del candidato sea diferente
de “Colocado”. Lo unico que tiene que hacer el oferente para realizar esta accién es
repetir los pasos de la consulta de procesos y los resultados de la busqueda seleccionar
el botdn declinar. (Ver imagen 86)

Mis Procesos de Sele
e ‘i 44  ¥1as proces £ 3100 del { praedate -
21084 NOENMERD INDLS TR AL Fathcate R P PAMART m m
L
e : Mewistadon por pagera

Imagen 86
Para finalizar el descarte se debe seleccionar una causal por la cual el oferente va a

declinar al proceso. (Ver imagen 87)

Cual o3 ol motivo para dechna la vacanie?

| El candidato deciing por informacion de terosros. |

Imagen 87
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Al finalizar la declinacién y al ver la escalera de los estados se puede ver una imagen
similar a la encontrada a continuacion: (Ver imagen 88)

jPostulacion declinada' x

Motivo de la Declinacion: El candidato no desea continuar el proceso

Fase |l

£ Errpimacks tere b Hop e Vil w0
ANy

Imagen 88

A pesar de que el usuario haya declinado a la postulacion se conserva el histérico de las
acciones realizadas por el prestador y el empleador.

NOTA: Si el estado del candidato es “Colocado” no se permitira la opcion de
Declinar.
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3.4. Mi Orientacion y Capacitacion

3.4.1. Mi ruta de empleabilidad

El prestador podra ofrecerle a un oferente diferentes actividades propias de dicho
Prestador asi el oferente no esté inscrito con ese prestador. El oferente podria declinar
invitaciones a eventos o servicios informando al prestador que le realizo dicha invitacion.
Para acceder a la informacién de la ruta de empleabilidad el oferente debe una vez
ingresado en la plataforma seleccionar en el menu la opcidn Mi orientacion vy
capacitacién / Mi ruta de empleabilidad. (Ver imagen 89)

L4

nicio T Mihojadevida © Mis oportunidades laborales Mi orientacion y capacitacion - Servicios Virtuales

Imagen 89

A continuacién, se genera una ventana que muestra la trazabilidad que ha tenido el
oferente, en él se observa el tipo de direccionamiento, Nombre de direccionamiento,
Prestador o punto de atencidén, Asesor asignado, fecha programada y estado. Debe
tenerse en cuenta que la informacién que se arroja depende del tipo de capacitacion u
orientacién. (Ver Imagen 90)

La Ruta de empleabilidad cuenta con pines que se dividen por colores segun su areay
orientacion, a continuacién, se mostraran a cual area corresponde cada uno:

Orientacion laboral: Verde Oscuro. (Orientacion derecha)
Intermediacion Laboral: Verde Claro. (Orientacidn derecha)
Emprendimiento: Naranja. (Orientacion izquierda)

Capacitacion: Café Claro. (Orientacion izquierda)

o b=

Certificacion de Competencias Laborales: Amarillo. (Orientacion izquierda)
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3.4.2. Historico de Direccionamiento

En esta opcidén del oferente permite conocer toda la informacion relacionada con los
direccionamientos de cada uno de ellos y sus estados.

Para ingresar a esta opcion, dar clic sobre la opcion “Historico de direccionamiento” que
se encuentra en el menu de Mi orientacion y capacitacion. (Ver imagen 91)

v b4 v v

Inicio ¥ M hoja de vida Mis oportunidades laborales Mi orientacion y capacitacion Servicios Virtuales

Usted se encuentra en  Inscie » Datos Baseos Histar ia A sAEmERmo -

Imagen 91

En pantalla se podran observar cuatro opciones, como se muestra en la siguiente grafica:
(Ver imagen 92)

Historico de direccionamiento

L Arwa

ABPETINY WD Orentacoe Labors Enversu

Secha b m | naass | T ihaher (Rt sea:

Cve. orameniog Mstrop LA Lo Emrersis MR 20T Agrate

Imagen 92

En ellas se mostrara la informacion de los direccionamientos en los que se ha inscrito,
los que estan en curso, los realizados (junto con el estado) y los descartados. Sobre
esta informacion no se realiza gestion alguna, tan sélo es de caracter informativo.
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3.5. Servicios Virtuales

v v v

Inicio ¥ Mi hoja de vida Mis oportunidades laborales

Mi orientacion y capacitacion Servicios Virtuales

Imagen 1

3.5.1. Capacitate

La plataforma cuenta con la seccion de “Servicios Virtuales”, subseccidn
“CAPACITATE”, que es habilitada con el fin de realizar una capacitacion virtual para el

oferente. A continuacion, se muestra la pantalla de ingreso a la plataforma. (Ver imagen
2)

inicio ~  Mihojadevida m s

Mis oportunidades laborales Mi orientacion y capacitacion ©  Servicios Virtuales

Usted ve encamnirs on  Sersiceos vitissles © Cajud Se e

Ingresar

FUNDACION

o | & mytor M

Imagen 2

NOTA: Es importante tener en cuenta que un oferente no puede estar inscrito en dos
cursos de CAPACITATE al mismo tiempo.

Posteriormente, luego de dar clic en el botdn “Ingresar”, se direcciona a una nueva
pagina donde se realizara dicha capacitacion. Para que esta seccion sea habilitada, el
prestador debe realizar su registro. En las siguientes imagenes se ejemplifica una
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capacitacion tipo “Taxista”. (Ver imagen 3y 4)
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Imagen 4
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Cuando el oferente ingresa a la plataforma de CAPACITATE e inicia el curso,
automaticamente se encontrara su registro para ser evaluado al finalizar el curso. Si el
oferente no ingresa al curso, su registro no se evidenciara en la plataforma.

Si se ingresa a CAPACITATE por medio del menu “servicios virtuales” cuando las
convocatorias ya han terminado sus fechas de ejecucion, el oferente visualizara el
anuncio “Se encuentra fuera de las fechas de convocatoria”. (Ver imagen 5)

Caféf.,/é(m

Imagen 5

Si el oferente no tiene ningun curso en capacitate, este arrojara el anuncio “No se
encuentra registrado en ningun curso de Capacitate”. (Ver imagen 6)

Ingresar

Capac;’tate FUNDACION

Zar/or S

Imagen 6
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4. Soporte técnico

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 resolucién de incidencias (CAU —
Centro de Atencion de Usuarios). EI modelo de servicio se presenta en el siguiente
esquema

CANAL HORARIO

LINEAS TELEFONICAS De lunes a viernes de 7:00 am - 7:00 pm,

sabado 8:00 - 01:00 pm. y buzén de mensajes
PBX: 601 7460999 las 24 horas

CANAL VIRTUAL
24 HORAS

http.//servicioempleo.emtelco.co/
CHAT De lunes a viernes de 7:00 am - 7:00 pm,
http.//web.emtelco.co/chat_spe/4hado 8:00 - 01:00 pm.y buzdén de mensajes las
24 horas
VIDEOLLAMADA
http://epmcc-
webserver.atencionvirtual.com/SPE/video.html

De lunes a viernes de 7:00 am - 7:00 pm,
sabado 8:00 - 01:00 pm. y buzén de mensajes
las 24 horas
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Para cualquier duda o aclaracion puede comunicarse a la linea de atencion
PBX: 601 7460999.

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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