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1. INTRODUCCION

El presente Reglamento de la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria los
Libertadores tiene como objetivo establecer las condiciones, caracteristicas y
calidades para la prestacion de los servicios basicos de gestion y colocacion de
empleo. Define los derechos y obligaciones de los oferentes y buscadores
(estudiantes y egresados), asi como de los potenciales empleadores (empresas). El
servicio se brindara de manera gratuita, bajo la modalidad virtual, esta accidon sera
implementada a través de la Coordinacion de Egresados, en cumplimiento con las
normativas internas y externas que regulan el programa de intermediacién laboral.

2. DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

La Fundacion Universitaria Los Libertadores es una Institucion de Educacion
Superior, de caracter privado de utilidad comun, sin &nimo de lucro y su caracter
académico, con domicilio en la ciudad de Bogota, D.C en la Carrera 16 # 63 A — 68.,
con personeria juridica reconocida mediante Resolucién No. 7542 expedida el 18
de mayo de 1982 por el Ministerio de Educacion Nacional, identificada con NIT. No.
860.507.903 - 3.

La Fundacién Universitaria los Libertadores presta servicios en calidad de Bolsa de
Empleo de Institucion de Educacién Superior: Se entiende por bolsa de empleo de
Institucion de Educacién Superior, la persona juridica sin &nimo de lucro que presta
servicios de gestion y colocacién de empleo para un grupo especifico de oferentes
o buscadores con los cuales tiene una relacién particular, que, para este caso, seran
estudiantes y/o egresados u otros de similar naturaleza. La prestaciéon de los
servicios de gestidn y colocacién de empleo por las bolsas de empleo sera gratuita
para oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

3. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS

a. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE
EMPLEO

=

Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes.
2. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores.

Preseleccion.

4. Remision.

W

b. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO
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1. Registro: Inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y
vacantes en el sistema de informacion autorizado al prestador.

1.1Registro de Oferentes o Buscadores: Inscripcion presencial y/o virtual del
oferente o buscador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuerdo con la normatividad
vigente.

1.2Registro de Potenciales Empleadores: Inscripcion presencial y/o virtual del
potencial empleador, de manera autbnoma o asistida por el prestador, que
incluye como minimo: tipo de persona (natural o juridica); razén social o
nombre; numero del nit o documento de identificacion; datos del
representante legal (nombre y correo electrénico); domicilio (ciudad,
departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y
correo electronico).

1.3Registro de Vacantes: Inscripcion presencial y/o virtual, de manera
autdénoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la
vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientacién: Acciones dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales
empleadores, encaminadas a proporcionar competencias laborales e
identificar necesidades del mercado de laboral.

2.10rientacién Ocupacional a Oferentes o Buscadores: Acciones
encaminadas a identificar los conocimientos, experiencias, habilidades y
otras competencias del oferente o buscador de empleo, asi como sus
intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades; para analizar y
construir el perfil laboral, brindar informacion del mercado laboral y
programas de empleo o asesorar la busqueda de empleo; y, segun el caso,
direccionar a servicios especializados autorizados.

La Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores, incluye actividades
como:

e Entrevista individual o grupal de orientacion y/o identificacion de barreras a
buscadores de empleo.

Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacién.

Actividades grupales sobre competencias basicas (claves y transversales).
Construccion, reconstruccion o actualizacion de la hoja de vida.

Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo
y/o busqueda de empleo y actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil
laboral.
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2.20rientacion a Potenciales Empleadores: Acciones que permiten conocer
las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador para asesorar
la definicion, registro y publicacién de vacantes, brindar informacién sobre el
mercado e insercién laboral o programas de fomento al empleo formal v,
segun el caso, direccionar a servicios especializados autorizados.

La Orientacién Ocupacional a Potenciales Empleadores, incluye actividades
como:

Entrevista (visita) de orientacion y/o andlisis del entorno laboral al empleador.
Asesoria para la definicién y registro de vacantes.

Hoja de ruta de servicios al empleador.

Actividades grupales sobre mercado laboral, inclusion laboral, modalidades
de contratacion, beneficios tributarios, fortalecimiento de la formalizacion
laboral, entre otras teméaticas relacionadas con la gestion.

3. Preseleccion: Identificacién entre los oferentes o buscadores registrados,
aguellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante, mediante
acciones generadas por el sistema de informacién autorizado y/o la gestion
realizada por el prestador.

4. Remision: Acciones que permiten poner a disposicion del potencial
empleador, las hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados
gue cumplen con lo requerido en la vacante. Estas acciones deben quedar
registradas en el sistema de informacion autorizado al prestador el cual
debera implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los oferentes
0 buscadores remitidos.

c. MODALIDAD

Virtual: Prestacion de los servicios de gestidn y colocacion de empleo, a través de
puntos de atencion virtual restringido disponible las 24 horas al dia, los 365 dias
del afio.

d. PROCEDIMIENTO DE LOS SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y
COLOCACION DE EMPLEO

1. Registro

Inscripcién de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes en el
sistema de informacion autorizado al prestador.
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1.1 Registro de Oferentes o Buscadores

Inscripcidon presencial y/o virtual del oferente o buscador, de manera autbnoma o
asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de
acuerdo con la normatividad vigente.

Modo de prestacion del servicio y contacto: Virtual a cargo de los colaboradores
de la bolsa de empleo Coordinadora y Analista de Egresados.

Para todos los casos, es decir, oferentes o buscadores (estudiantes y egresados),
el registro se realiza de forma virtual y de la siguiente manera:

Pueden ingresar directamente a travées del siguiente  enlace:
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx

R 3
&
Servicio Publico
de Empleo

En la pantalla principal en la parte inferior se encuentra el panel: “Deseo crear una
cuenta”, en caso de que no se cuente con hoja de vida registrada dar clic en el botén
“‘Registrese”.

BHET ¢ oo « 4+

&)
Servicio Publico
de Empleo
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La creacion del perfil se realiza con el acceso del correo electronico y la confirmacion
de este.

« Usted esta en registro de Buscador de Empleo

yyyyy

ATENCION: Todos |

Conlinuar

B

El oferente o buscador (estudiante o egresado) debe ingresar los siguientes datos:
correo electronico, tipo de documento, niumero de documento y la confirmacion de
este, luego dar clic en el boton “Continuar”.

+ Usted esta en registro de Buscador de Empleo

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia puede regresar a complementar su perfil cuando lo desee. Al registrar su Hoja de Vida
completamente usted tendrd acceso &

- Oftros tramites ante prestadores autorizados.

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

Los campos en asterisco (%) son obligatories. En caso de dificultad en el dela 6n por favor

la Linea 120 opeién 3.

El oferente o buscador (estudiante o egresado) debe continuar diligenciando los
datos que el sistema le va solicitando, a fin de que diligencie por completo su hoja
de vida. Esto le permitiria tener mayores posibilidades en los trabajos a los que se
postule a través de la bolsa. Lo primero que le pide es la confirmacion de la
contrasefia, nombres y apellidos, fecha de nacimiento, sexo, teléfono, pais de
residencia, departamento, municipio, prestador donde debera seleccionar a la
FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES y el punto de atencion
PUNTO VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES.
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=T Daocuwmsanbo
pa Céduls de Cludadania W

* Ndmaro Documento PR

* Comso Electranico :
dededededededihd o rail com

= Contrasena [Entra & ¥ 15
caractensg)

* Confirmaclon da
confrassfia

“Primer Hombra

Sagundc Nombre

“Primer Apallido

sagunde Apellido

* Facha de Nacimianto Dia ¢ || bes w || AR

* Tedatona:

L7 01 ] e . W
* Pale d& Resldancia Coloembia o
* Dapartamsnto BOEOTA .G o
*Municipio: Selection w
& * Prestador de su N
Preferencla

*Punto Atanciin w

Luego debe seleccionar una pregunta de seguridad y la respuesta.

“ Pregunta de Seguridad
¢ v Seleccione v

* Respuesta:

Seguido de ello debe aceptar todos los términos y condiciones, 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.
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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- esté sujeto a los siguientes "Términos
v Condiciones de Uso" que reglamentan las politicas frente al tratamiento de la informacion que reposa en las bases de datos del
aplicafivo del Servicio Publico de Empleo, en adelante SPE. Para hacer uso de este Servicio, usted deberd leer atentamente estas

condiciongs v declarar su acuerdn dilinenciandn la casilla “Acentn Ins Términns v Condicinnes”™ aue anaracen al finalizar este fexin
Acepto Términos y Condiciones

Y aceptar el aviso de autorizacion para tratamiento de datos personales.

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido & que la prestacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del suministro de informacion, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca, oforgo
consentimiento en los t&rminos establecidos por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y reglamentada por &l Decreto 1377 de 2013 para que se
efectle el ratamiento de |a informacion suministrada para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacién laboral, andlisis
ocupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de cenformidad con los criterios definidos por el Servicio Publico
de Empleo y lo definido y autorizade por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacién igualmente lo autorizo para gue se realice

seguin los términos y exigencias de la Ley 1636 y el Decreto 2852 de 2013.

De esta forma, reconozeo que la informacién per mi suministrada estard a disposicion, para los mismes fines y con las mismas
restricciones, teniende derecho entre ofres a conocer, actualizar, rectificar o revocar |a autorizacion de la informacién o datos

proporcionados para esta actividad conforme & Ia Ley Estatutaria antes sefialada

Acepio Tratamiento de dalos personales

Seguido de ello seleccionar el paso de verificacion de seguridad, por medio de la
prueba captcha, que emplea la prueba desafio-respuesta para determinar si el
oferente o buscador (estudiante y egresado) es un humano, luego se confirma el
proceso dando clic en “Crear cuenta”.

\/ No soy un robot




Cadigo: GR-In-05

‘. Version: 4
o - L REGLAMENTQ DE PRESTACIQN DE SERVICIOS DE
Servicio Publico GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO Vigente desde: 06 de febrero
de Empleo de 2025

Seguido de ello debera de verificar la informacion resumida registrada, para ser
confirmada, luego de ser verificados, se da clic en “Grabar”.

Informacion Diligenciada

Estimado usuario,por favor verifique la informacion diligenciada.

Tipo de Documento: Cédula de Ciudadania
Nro. de Documento

Correo Electronico: fedededlWENotmail.com
Nombres y Apellidos: CARMEN OROZCO
Fecha de Nacimiento: 21/02/2000

Sexo: Mujer

Telefono: 123

Pais: Colombia

Departamento BOGOTA, D.C

Municipio BOGOTA, D.C

Prestador de su Preferencia FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES
Punto Atencién BOGOTA, D.C. - PUNTQ VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES

e

Una vez grabada la informacion le aparecera la siguiente ventana emergente, que
informara que el oferente o buscador (estudiante y egresado) se ha creado
satisfactoriamente, luego se debe dar clic en el boton “Cerrar” para continuar.

Confirmacion |:|

El Usuario se ha registrado satisfactoriaments

Editar hoja de vida:

Posteriormente, el oferente o buscador (estudiante y egresado) debera editar su
hoja de vida iniciando en la seccion: “Informacién Basica” (datos personales),
continuando con el diligenciamiento de los datos que se solicitan y dando clic en
guardar al ya tener la informacién registrada.

Mi Hoja de Vida 1

| S

B

3 Ver mi Haja die Vide
Datos Personales
B Configuracid

“Tipo de documants “Numera de documentn

Céidulas de Ciudadania v Rdhhhdh
*Primar nombra Segundo nombre

CARMEN
“Primer apellido Segundo apsilido

0ROZCO
*Fechs de nacimiento Estado civi

2w | Febrem w2000 W Seleccione v
“Pale 0e nacimisnto “Nacionalidad

Celoembia v Colombianafa) ~
*Departamento de nacimisnts “Municipla ds nacimiant

v v




Cadigo: GR-In-05

Version: 4

o4

P REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
Servicio Publico GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO Vigente desde: 06 de febrero
de Empleo de 2025

Debera seleccionar la pestafia “Nivel educativo” y completar la informacion
solicitada (formacion académica) seguido de ello debe dar clic en “Guardar”.

Mi Hoja de Vida 1

Completado o [ | EDITAR MIHOJA DE VIDA [7

ER I HOUA DE V
a0t

[EST————— {Tiona sdusscion format? - i
© Configuracien
“Nivel saucstive pussrvacionss
i v
“Hisieo da conockmisnto @ 4B intervsaio o el pricica empresaial?

oree

* Tiulo homalogado @

~
- Pan tifwio:
~
* inafitusion:
-Esticn
v
o Informacién Basica Experiencia Laboral o

Seguido debera ir a la pestafia “Experiencia laboral” y completar la informacion
solicitada seguido de ello debe dar clic en “Guardar”.

Mi Hoja de Vida

1

Completado ER MIHOJA DEVIDA  [£3 || EDITAR MIHOJA DI
- @
1 Ver mi Hoga e Yida £Thene experiencls laboral? & v
@ Cortige
Agregar Experiencia Laboral
* Tipa de experiencta laboral * Fecha ds Ingreso
Seleccione v hes w | Mo W
* Nomirs de 13 smprasa ) Trabejo aqui actuaimente
* Fecha de retire
* Sactor Mes W || Mo W
Seleccione v « Funcionse y lagros
2 Talgfono de Ia ampress.
*Pals
~
* Cargo
* Cargo equivalents: @
Ingrese taxtn de busquads pars carge equivalsnts Sareia g P
7

para inganiaras).
Caracieres restanies | 2000

o=
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Seguido debera ir a la pestafia “Educacion informal” y completar la informacion
solicitada seguido de ello debe dar clic en “Guardar”.

Mi Hoja de Vida
Completado VER MIHOJADE VDA [ | EDITAR MIHOJA DE VIDA [ 1
¢Thane educacion informal? o -
Agregar Capacitaciones y Cerfificaciones
* Tipa capaciiacion o cartificacion * Nombra g8l programa
Seleccione w
2 * Institusion “Pale
Celombia v
* Eatada Duracion an horas
Seiecsione v
e 3
0 Experiencia Laboral Idiomas y Hab\lidadeso

Por ultimo, deberé registrar la informacion de la pestafia “Idiomas y habilidades” y
dar clic en “Guardar”.

Mi Hoja de Vida

VER MIHOJADE ViDA  [53 || EDITAR MIHOJA DE VIDA [ 1

Completado

Idiomas y Dialectos

= Imprimis Agregar diomas y dialactos Hival
© Cerfigurac [[rgiés v] e
3
Agregar herrambsnta Hival
Ciar iar G
Tipa " Guardar
b

0 Educacion Informal

Posterior a esto aparece el siguiente mensaje.

v Los datos se guardaron comectamente.

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 actualizacién de hoja de vida. Los porcentajes
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de las pestanas son los siguientes:

Registro de oferentes 25%
Datos personales 5%
Nivel educativo 30%
Experiencia laboral 30%
Educacion informal 10%

Si la hoja de vida no se encuentra diligenciada al 100% esta indicar4 que se
encuentra incompleta, por lo cual se debera dar clic en el boton “Completar mi Hoja
de Vida”.

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

Configuraciones:
Actualizacién hoja de vida oferentes o buscadores:

Una vez creada la hoja de vida, si el oferente o buscador (estudiante o egresado)
requiere actualizarla debe seguir los siguientes pasos:

Una vez se encuentre en la plataforma debe dirigirse a “Configuracion”.

Inicio  Mi hoja de vida Mis oportu laborales  Mi orientacion y

Uetsd 86 ancusntra en: Inicio = Datos Basicoe

Bienvenido(a): Stk Buscar vacante por codigo @
CARMEN CROZCO
ARM
AN 0RO wrw i
21 de Febramo 2000
Hoja de vida 100 % completa .
Vacantes que le pueden interesar @
anal de Autoregistro
L N Gonsullar Vacanies
Uttima 16 Enero 2025
Ceriificado de Inscripcién actualizacion:
Prestador: FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
o MErms LISERTADORES
Punto de BOGOTA, D.C. - PUNTO VIRTUAL
atencién: RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES
Ver mi Hoja de Vida

Después de ingresar, dar clic en la opcién “Actualizar mi hoja de vida”.

Configuracién de mi cuenta

£ continuacitn encontrard las opciones disponibles para la configuracion de su cuenta.

Actualice sus dafos de contacio, experiencia labaral, educacion y demas informacion de su Haoja de Vida.

Actualizar mi Hoja de Yida
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Al ingresar a esta opcién, le saldra desplegada la hoja de vida, con la opcién de
“Editar” cada apartado, como lo son: nivel educativo, experiencia laboral, educacion
informal e idiomas y habilidades.

Inicio ™ Mihojade vida ¥  Mis oportunidades laborales ~  Mi orientacién y capacitacién T

Usted 20 encaanira en:  Ecitar Hoja de Vida » Educerion Formsl

Mi Hoja de Vida

Completado [  EDITAR MI HOJA DE VIDA [F

Nivel educativo: Niediz{10-13) Ubicacién: Colombiz

Titulo obtenido:

academica Fecha de finalizacion: Neviemere de 2018
Institucién: Colegio

Estado: Graduado

Cambio contrasefiay correo electronico registrado oferentes o buscadores:

Los oferentes o buscadores pueden actualizar su contrasefia 0 su correo
electrénico, para hacerlo, los siguientes son los pasos que debe seguir.

Una vez se encuentre en la plataforma debe dirigirse a “Configuraciéon”.

Inicio  Mi hoja de vida Mis oportunidades laborales Mi orientacion y capacitacion

Usted s sncusnira en: Iniclo > Datos Basicos

Bienvenido(a): Namero NN Buscar vacante por codigo @
documento:
Nombre: CARMEN OROZCO
Fecha de 21 de Febram 2000
Hoja de vida 100 % completa nacimiento: X
— PP Vacantes que le pueden interesar @
I Gonsutar Vacanes
Uttima 16 Enero 2025
Cerfificado de Inscripcion actualizacion
Prestador. FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
. MiCuenta LISERTADORES
Punto de BOGOTA, D.C. - PUNTO VIRTUAL
atencion: RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES

Ver mi Hoja de Vida

Términos y Condiciones

Seguido en “Configuraciéon de mi cuenta” deben ingresar contrasefia anterior y
nueva contrasefa, por ultimo, dar clic en “Guardar cambios”.
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Inicio

Mi hoja de vida Mis opor

Usted se encuentra en: Inicio > Configuracion

Configuracion de mi cuenta

A continuacién encontraré las opciones disponibles para la configuracion de Su cuenta

Actualice sus datos de contacto, experiencia |aboral, educacion y demas informacion de su Hoja de Vida.

Actualizar mi Hoja de Vida

*Contraseiia anterior

*Nueva contrasefia

*Confirmar contrasefia

Guardar Cambios

Cambiar pregunta de seguridad:

Ese mismo proceso se realizara para cambiar la pregunta de seguridad,
funcionalidad desde la cual el oferente o buscador realiza el cambio de la pregunta
de seguridad ingresada al momento del registro. Importante recordar que la
pregunta de seguridad tiene efecto para el cambio de contrasefia en el caso que el
oferente o buscador no recuerde el correo electrénico registrado.

*Pregunta de seguridad: Color favorito A

*Respuesta: blue

Guardar Cambios

Cambio de correo electrénico:

Se debe generar una verificacion previa de que el correo electronico nuevo no
exista en la informacién en la plataforma.

*Correo electronico:
dekdatee 150 1@hotmail com

*Confirmar correo
electronico

Guardar Cambios
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Cambio de prestador:

El oferente o buscador (estudiante o egresado) 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 o buscador 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 o buscador realiz6 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 oferente o
buscador de empleo debe actualizar la informacion obligando a actualizar la
direccion.

&Por qué desea cambiar de prestador?

() Cambio de ciudad

(©) Cambio de barrio/localidadivereda

(©) Los horarios de atencion y ubicacién no se ajustaron a sus necesidades

() Mo recibié atencién presencial

O No recibio orientacion ecupacional o capacitacion (individual o grupal)

O Mo le gustd la atencion recibida en orientacion ocupacional o capacitacién
(individual o grupal)

() Nole gustd la atencion recibida en ofro de los servicios.

(©) Le recomendaron otro Prestador.

(O) Los servicios gue requiere los ofrece otro Prestador.

() Otro moiivo, &Cudl?

Inactivacion voluntaria del usuario:

El oferente o buscador tiene la opcion de inactivar su cuenta, de manera
temporal, cuando no quiera recibir los servicios de gestidon y colocacion de
empleo de parte del prestador. A la eleccion de esta opcién, se debe especificar
el motivo principal de su inactivacion.

El alcance de esta opcién es que el oferente o buscador no podra realizar ni
continuar alguna transaccion, ni un prestador le podra realizar alguna gestion.
Queda invisible para el prestador la reactivacion de este estado para el oferente
0 buscador es el ingreso con su usuario y contrasefia, con una confirmacién de
REACTIVACION por su parte. Ninguna vacante o invitacion a actividad podra
reactivarse, todas quedan en el historico.

NOTA: Cuando el oferente o buscador opta por esta opcion, 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
gue ambas son decisiones unilaterales del oferente o buscador. EI motivo es por
inactivacion voluntaria.

En el caso que el oferente o buscador no ingrese al sistema de informacion
durante 3 meses, entrara en estado “Inactivo por tiempo”. La reactivacion sera
automatica cuando el usuario inicie sesion en el sistema.
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Inactivar cuenta

2Por qué desea inactivar la e . e _ )
cuenta? "' Mo recibio atencion presencial

') Mo recibio orientacion ecupacional o capacitacion (individual o
grupal)

o . o

‘) Mo encontro vacantes relacionadas con su perfi

- .
') Mo fue llamado a procesos de seleccion desde un Prestador

) Mo fus llamade 2 procesos de seleccidn desds un Emplaador

Mo le gusto la atencion recibida por parte del (los) Prastador
[es)

' r
./ Tiene empleo y estad conforme
) Suspenderd Ia bisqueda de empleo

) Concentrars Iz bisqueda con otros Prestadores u ofros canales

) otro mative: i Cual?

o

oo Lo

Restablecimiento de contrasefa:

Los oferentes o buscadores (estudiantes o egresados) pueden actualizar o
restablecer su contrasefia o su correo electrénico, para hacerlo, los siguientes son
los pasos que debe seguir.

Una vez se encuentre en la plataforma se debe hacer clic en el enlace “Olvidé mi
usuario clave”.

Sisema o InFormacion eL Servici

Servicio Publico
de Empleo

Se puede restablecer la contrasefia de dos maneras:

1. Ingresando al correo electrénico y dando clic en botdén “Validar correo”. En
este caso la plataforma envia un correo con las instrucciones para
restablecer la contrasefia.
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Ustea se encusnira en: Restamsecer Contrasens

Restablecer contrasefa

Por faver digite su correo electrénico.

2. Si no recuerda el correo electronico puede ingresar a “No recuerdo el
correo electrénico”.

Usbed @ encueniraen: Restablecer Corirasefla
Restablecer contrasefia

Por favor digite su correo electrdnico.

* Correo electrénico:

I [ p——

Se debe diligenciar el tipo de documento y el nUmero de documento que se

encuentra registrado en la plataforma y dar clic al boton “Validar documento”.

Usbed ss ancusnira en:  Restablscer Contrasana
Restablecer contrasena

Paor favor, ingrese su tipe y nro. de doc. para restablecer su confrasefia y conccer con que mail esta registrado.

* Tipo de documento: | C&duls de Ciudadania w

* Nimero de documento:

Al ingresar el numero de documento y validar el documento, se muestra la
pregunta de seguridad seleccionada en el momento del registro y se debe dar
respuesta a la mismay dar clic al boton “Validar pregunta de seguridad”.

Ustad 86 encuentraen: Reatabiscer Contrassfia

Restablecer contrasefa

* Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta: [

Por ultimo, aparece para realizar el cambio de contrasefia, se genera esta, se
debe dar clic al boton “Confirmar cambios” y la plataforma enviara un correo a la
cuenta registrada.
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Usted 58 encusntra en: Restablscer Contrassfia

Restablecer contrasefia

Correo Electronico: fefededl @homail com

* Nueva Contrasefia:

* Confirmar Contrasefia:

1.2 Registro de Potenciales Empleadores

Inscripcidon presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera autbnoma o
asistida por el prestador, que incluye como minimo: tipo de persona (natural o
juridica); razén social o nombre; nimero del Nit o documento de identificacion; datos
del representante legal (nombre y correo electronico); domicilio (ciudad,
departamento y pais); datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo
electrénico).

Modo de prestacidn del servicio y contacto: Virtual a cargo de los colaboradores
de la bolsa de empleo Coordinadora y Analista de Egresados.

El registro se realiza en la opcion “Deseo crear una cuenta” dando clic al botén
“Continuar” en el siguiente link:
http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

S © O | sensioroicoiinpeaiog X i b ¥ I

Sistema e INForMACION DEL SERvicio bE EMpLEO

oo
& >
Exxg e encuentro registrado
I 2cs. o v e 30

Servicio Publico
de Empleo

Para empezar el registro del potencial empleador, la plataforma pide los primeros
datos: tipo de documento, niumero de documento y confirmacién nimero de
documento.



http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx
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Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al obiener su usuario y contrasefia, y una vez validada la informacién por el prestador
seleccionado, puede iniciar sesion para registrar sus vacanies cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa
tendré acceso a

- Asesoria en construccién de perfiles.

- Atencién personalizada

- Otros tramites ante prestadores autorizados

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

Numero de Identificacion

* Tipo Documento:

Seleccione v

“ Niimero Documento:

* Confirmacion Numero Documento:

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

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

El potencial empleador puede crear la primera sede sin importar si es de tipo
principal o sucursal, aunque sélo se podra crear una sede principal. Esto implica
el registro de la informacién basica del potencial empleador y luego la de la sede.

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.

- Atencién persenalizada

- Otros tramites ante prestadores auforizados

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

Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero Documento:
1010030276

Tipo de Sede

* El tipo y nimero de identificacién del Empleader no se encuentra registrado en el sistema, por favor especifique
sila Sede a registrar es Principal o Sucursal

Seleccione v

=

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

En el caso que ya haya una sede registrada bajo el mismo tipo y numero de
identificacion, se le pregunta al potencial empleador si desea crear una sede. En
ese momento, solo debe diligenciar los datos de la sede nueva porque los datos
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basicos se traen automaticamente.

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

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 potencial empleador:

Cuando el registro se realiza por primera vez se deben diligenciar los datos
basicos del potencial empleador como lo son: tipo de documento de
identificacion, numero de documento de identificacion, razén social, naturaleza
de la empresa, tipo de empresa, actividad econdmica, sector, tamafio de
empresa segun el nimero de empleados.

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al obtener su usuaric 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.

- Atencién personalizada.

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

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

Los campos en asterisco (*) son obligatorios.

Datos Basicos del Empleador

*Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero de documento:
1010030276

* Razon social:

* Naturaleza:

Seleccione v
* Tipo:

Seleccione v
* Tamario por nimero de empleados:

Seleccione v

NOTA: Si se realiza el registro con tipo de documento “Cédula”’ los campos a
diligenciar en datos basicos del potencial empleador son los mismos de tipo de
documento “NIT”, a excepcidn de “Actividad econdémica” y “Sector”, ya que estos no
se visualizan. Por lo tanto, si un potencial empleador desea editar dicha informacion
y se ha registrado con nimero de cédula, no podra realizar la accién ya que los
campos no le corresponden a ese tipo de documento.
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Datos de la sede:

Los datos para diligenciar en esta seccion son: nombre de la sede, pertenece a,
direccion, teléfono, pais, departamento, ciudad, prestador a seleccionar:
FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES y Punto de atencion: PUNTO
VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES.

En la seccién de “Direccidon”, 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”.

Datos de la Sede

* Nombre de la sede:

“Pertenece a

Seleccione
* Direccion:

Seccién Principal

Seleccione v v v v v
# b d - b

Complemento
Seleccione v Agregar complemento

Codigo Postal

* Direccion Sede
* Teléfono:

* Pais:

* Departamento:

Seleccione

* Ciudad:

Seleccione

* Prestador principal:

* Punto de atencion:

Datos del administrador de la cuenta:

Para finalizar el registro se deben ingresar los datos de contacto de usuario
administrador de sede, estos datos son: nombre completo; tipo y namero de
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documento; cargo; teléfono de contacto; correo electronico; contrasefa;

pregunta/respuesta de seguridad que servira para la recuperacion/ cambio de
contrasena.

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

Datos del Administrador de la Cuenta

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

* Primer nombre:
Segundo nombre:
* Primer apellido:
Segundo apellido:
* Tipo de documento:
Seleccione v
* Numero documento:
= Cargo:
* Teléfono:
* Correo electronico (nombre de usuario):
* Confirmar correo electrénico:
* Contrasefia:

* Confirmar contrasefia:

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

* Pregunta de seguridad:

Seleccione v

* Respuesta seguridad:

Términos y condiciones / Habeas data:

Donde se plantea las reglas de uso del sistema de informacion, alcances del uso de
la informacion de las personas naturales inscritas ante un prestador autorizado por
el Servicio Publico de Empleo, el potencial empleador debera leer y aceptar los

términos y condiciones y el tratamiento de los datos personales como se evidencia
a continuacion:




Servicio Publico
de Empleo
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» Términos y condiciones

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEOQ -SISE-
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

El uso y acceso al aplicativo del Sistema de Informacién del Servicio Piiblico de Empleo —SISE- estd sujeto a los siguientes
"Términos y Condiciones de Uso”. Para hacer uso de este Servicio, usted debera leer atentamente estas condiciones y declarar su
acuerdo diigenciando la casilla “Acepto los Términos y Condiciones”. En caso de que no sefiale dicha casilla 0 no acepte estas
condiciones, no podra utilizar este Sitio Web.

Adicionalmente, al uliizar este Sitio Web, usted declara la aceptacion del tratamiento de la informacién que cargue al mismo, con el =
Acepto Términos y Condiciones

Para Descargar/ Imprimir i ¥ icic haga clicka acd B

» Tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacién de los servicios de gestién y colocacion requieren del suministro de informacién, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca,

otorgo consentimiento en los términos establecidos por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y raglamentada por &l Decreto 1377 de 2013
para que se efectie el delai ion sumi para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion

laboral, andlisis ocupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos
por el Servicio Pdblico de Empleo y lo definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacién igualmente lo =

Autorizo el tr de mis datos

Finalmente se debe completar el cdédigo de validacion y hacer clic en el botén “Crear
cuenta” que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.

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

nbuvf

Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se
debe confirmar la informacion en un cuadro emergente.

Si algun dato no es correcto, con la opcion “Corregir’ se pueden realizar las
correcciones correspondientes. Con la opcién “Grabar”, se confirma que los datos
estan correctos y se termina el registro del potencial empleador.

Informacion Diligenciada

Estimado usuario, por favor verifigue la informacion diligenciada.

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: Cédula de Ciudadania

Nimero de documento: 1010030276

Razén social: EMPRESA

Naturaleza: Privada

Tipo: OTRO

Tamafio por nimero de empleados: Microempresa - Entre 2 y 10 trabajadores

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Principal

Nombre de la sede: EMPRESA

Teléfono: 123456

Pais: Colombia i

Departamento: BOGOTA, D.C.

Ciudad: BOGOTA, D.C. .

Prestador de principal: FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES
Punto de atencién: BOGOTA, D.C. - PUNTO VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA
LIBERTADORES

Datos del Administrador de la Cuenta
Correo electronico(nombre de usuario): empresa@libertadores.edu.co
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Confirmacion

El registro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para el proceso
de validacion. Una vez surtido ese proceso le sera enviado un correo electronico
con la Bienvenida al Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer
uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo

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 potencial empleador).

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al oblener su usuario y contrasefia, y una vez validada la informacion por el prestador
seleccionado, puede iniciar sesion para registrar sus vacanies cuando lo desee. Ademas, usled y su Empresa
tendré acceso a

- Asesoria en construccion de perfiles.

- Atencion personalizada

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

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

F Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
Cédula de Ciudadania

* Nimero Documento:
1010030276

} Tipo de Sede

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

| Sucursal ~

ocmar | coumer

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) del mismo potencial empleador y sus
datos de acceso seran los mismos.

»Datos del Administrador de la Cuenta

¢Desea registrar la sede con los datos de un usuario administrador existente?

Ono Osi
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Al prestador la plataforma le notificara de la solicitud de registro por parte del

potencial empleador.

Empresas Registradas

Gestionar Razdn Social Nimero Documento Nombre Sede Departamento

EMPRESA 1010030276 EMPRESA 1 BOGOTA, D.C

Ver 4p  resultades por pagina.

Fecha Registro

20/01/2025 7:52:36 a. m.

El prestador realizara una verificacion de los siguientes datos: NIT, razén social y
estado del registro mercantil del potencial empleador por medio del RUES.

m Fazon Sockals Nombxe m i e
© NITgoleq1243-1 MOTOR CUSTOM GARAC BOGOTA. DC. 7 BOGOTA SOCIEDAD & PERSOMA JURIDICA PRINCIPAL & ESAL

Mostrando registros del 1.2l 1 de un total de 1 registros

Artero Siquiente

Posterior a esta verificacion, el prestador podra validar al potencial empleador o
rechazarlo, seleccionado el motivo en la plataforma.

EMPRESA

Razén social:

Tipo de documento:

Numero de documento:

Naturaleza
Tipo:

Tamafio por niimero de

Tipo de sede:

Nombre de la sede:

EMPRESA

Cédula de Ciudadania
1010030276

Privada

QOTRO

-Entre 2y 10

EMPRESA1

CL00O

123456

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

Nombre: NOMBRE APELLLIDO

Prestador: FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES

Punto de atencién: BOGOTA, D.C. - PUNTO
VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA
LIBERTADORES

|:

Asi mismo, el prestador notificara via correo electrénico al potencial empleador de
la aprobacion en la bolsa de empleo institucional y remitird el manual para la
creacion de las ofertas laborales, o bien el motivo de rechazo.
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Validacién empresa Bolsa de empleo Institucional

Estimada Ana,

Por medio de! presente, queremos confimar que la empresa ha sido validada en la boisa de empleo e nuestra institucién, por (o que pueden proceder a crear las vacantes. Adjuntamos manual con e paso 3 paso para faditar este proceso.

Bolsa de empleo FULL

Por Gitimo, agradecemos su colaboracién en responder una breve encuesta relacionada con el senvicio ofrecido por 2 Bolsa de Er tucional: hitps://forms.off

6n bolsa de empleo Fundacid ia Los Libertadores

licitud para registrarse como empresa JUANITA SABOGAL on Cedula: 52067456 sin embargo 2 [a hors de validad en 3 pégina del RUES no amojan resuitados de la empresa por |0 eual agradecemos nos pusdan remitir certificado de Cmara de Comercio o RUT vigente para poder reaizzr 12 validacién y activacion
sestra bolsa de empleo.

Restablecimiento de contrasefa:

El potencial empleador en cualquier momento podra modificar o restablecer la
clave de acceso, si ha sido extraviada u olvidada. Para ello, se debe hacer clic en
el boton “Olvidé mi usuario o clave” de la pantalla de acceso y digitar los datos
solicitados para la rehabilitacion o modificacién de datos de acceso. El sistema
permite hacer el restablecimiento de dos maneras:
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1.Ingresando el correo electronico y dando clic en boton “Validar”. En este caso la
plataforma envia un correo con las instrucciones para restablecer la contrasefia.

en: Restablecer Contrasefia,

Restablecer contrasenia

Par favor dlg'lh! su correo elactronico.

* Correo electronica:

N recuerdo el comes electronico

2.Si el potencial empleador no recuerda el correo electronico puede ingresar a “No
recuerdo el correo electronico”, enseguida aparecera un formulario donde solicita
el tipo de documento y el nimero de documento que se encuentra registrado en la
plataforma.

niraen: Restablecer Contraseiia.

Restablecer contraseia

Ingrese el tipo y nimero de identificacion para el empleador para confirmar que esta registrado.

* Tipo Documento: | Cédula de Chudadania v

* Nimero Documento:

Validar Documento

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 la respuesta a la misma.

sentra e Restablecer Contraseiia.

Restablecer contrasefia

Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta:
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Por ultimo, aparece el formulario para realizar el cambio de contrasefia y seguido
de ello se deberéa dar clic en guardar

encuentra en: Restablecer Contrasefia.

Restablecer contrasefia

« Correo Electronico: eMmpresa@libertadores. edu.co

* Nueva contrasefia:

* Confirmar contrasefia:

o

NOTA: Los potenciales empleadores que poseen multiusuario, al momento de
cambiar la contrasefia para una de las sedes también les cambiara a las demas
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.

Ingreso al modulo:

El potencial empleador podra acceder a la plataforma ingresando su correo
electronico y seleccionando la opcion “Ingresar”.

Sisrema oe InFormacion oet Servicio oe Empeo

Servicio Publico |

de Empleo

Al seleccionar en el boton “Ingresar” aparecera una ventana indicando la sede a
la que pertenece la cuenta y la contrasefia de ingreso.

Inicio de Sesién

Empresas

EMPRESA 4

Sedes

Seleccione A

Confrasefia
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NOTA: Si el potencial empleador que accede es multiusuario, debe seleccionar la
empresa a la que pertenece y las sede con la cual desea ingresar.

Cuenta empresarial

Luego de realizar el ingreso, se evidenciara el menu con sus respectivas opciones
para gestion donde se encontrara la cuenta empresarial, la gestion de vacantes y
gestion de procesos.

k]) Bienvenido{a): NOMBRE APELLIDO [, )

Servicio Publico
de Empleo Empresa / Sede: EMPRESA / EMPRESA

Inicio | Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gestion de procesos

Mddulo Empresarial

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

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, administrador de usuarios e inactivacion de la cuenta.

Para realizar el ingreso a la modificacion de los datos, se da clic en “Cuenta
Empresarial’.

_\'J_ Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO

Servicio Publico
de Empleo Empresa | Sede: EMPRESA. | EMPRESA.

Inicio Cuenta empresarial Gestién de vacantes Gestion de procesos

Modulo Empresarial

Cuenta empresarial Q Gestion de vacantes fh Gestion de procesos

Continuando con dicha edicion se describiran los ingresos de las diferentes
opciones alli encontradas.
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Inicic | Cuentaempresarial v | Gestién de vacantes «

Ueted 28 encuenira en: Cuenta Empresarial

Razén social:

Tipo de documento
Nimero de documento:
Naturaleza:

Tipo:

Tamafio por ndmero de empleados:

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

Departamento/Municipio:

EMPRESA

Cédula de Ciudadania
1010030278

Privada

OTRO

Principal
EMPRESA
cLogo
123458

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

Herramientas de la cuenta empresarial

Datos de la cuenta empresarial

Consulte o modifique los datos basicos del
Empleadory de | Sade, 2 excepdén del fpo ¥
nimera de identificacén. Esta informacién |a pusde

modificar el Prestador Principal.

Administrar usuarios

Cree. aciualice o desactive los usuarios gue ufilizan

la heramienta en |a Sede.

Datos del administrador

Modificar datos administrador:

Al dar clic en “Modificar datos administrador”, se podran editar los campos
basicos requeridos y posteriormente guardar los cambios presionando el botén

“Guardar’.

Microempresa - Enfre 2 y 10 frabajadores.

Bienvenido{a): NOMSREAPELLIDO
Empresal Sede: EMPRESA./EMPRESA.

Gestion de procesos v

Datos del Administrador

Nombre: NOMSRE APELLIDD
Correo electranico:
‘empresa@libertadores.edu.co

Modificar Datos Administrador
Reasignar Administrador

Prestador: FUNDACIGN UNIVERSITARIALOS
LIBERTADORES

Punto de atencién: S0GOTA, D.C. - FUNTO
VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA

LIBERTADORES
Direccién del punto de atencién: PUNTO
VIRTUAL RESTRINGIDO - E0LSA
LIBERTADORES

Nimero de Teléfono del punto de atencién:
No repictra

Crear o medificar las Sedes del empleader

on de la cuenta emp ial

Coma Sede tiens |3 opeidn de inactivar 13 cuents, de manera temporal,
cuando no se quiere recibir los senvicios de gestion y colocacién de
empleo. Cuando quisra reactivarls. ingrese £on su UsUane ¥ contraseha
para enviar la solicitud al prestador principal con el que esté asociado.
Por faver relacions el principal motive de |3 inactvacidn.

(C'No recihié los candidatos segiin sus requerimisntas

(C'No Iz brindaron un valor agregade 3 su procese da preseleceidn.
(O Suspenderd Is bisqueda de trabajadores.

(C'Gonoentrard 1z hisqueda con atros Prestadorss u ofros canales
Ot
Cual?

N

Inactivar Cuenta

£l skance de la i idn 25 que no podra realizar Sones, ni
le podran realizar gestion alguna desde un Fresiador. ATENCION: En &
caso que lleve vacante vigentes quedan en estzdo Canceladas.

Datos del Administrador

HNombre: NOMBRE APELLIDO

Correo electronico:

empresai@ibertadores edu.co

Madificar Datos Administrador
FReasignar Administrador

Vigente desde: 06 de febrero
de 2025




Cadigo: GR-In-05
Nt/ ] Version: 4
L REGLAMENTQ DE PRESTACIQN DE SERVICIOS DE
Servicio Publico GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO Vigente desde: 06 de febrero
de Empleo de 2025

Recuerds que los campos con asterisco (%) son obligatorios

*Primer nombre: NOMERE Segundo nombre:
*Primer apellido: APELLIDO Segundo apellido:

~ | *Nimero de documento: 10100280276

*Cargo: Cargo *Teléfono. 123456

*Confirmar correo
electrénico:

*Pregunta de seguridad Color faverito ~ | *Respuesta: biue

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

Modificar contrasefa:

Al dar clic en “Modificar Contrasefia”, el sistema requerira la digitacion de la
contrasefia anterior y posteriormente la nueva contrasefia y guardar los cambios
presionando el botén “Guardar”.

Mombre: MOMBRE APELLIDO
Correo electrénica:

empresa{@fibertadores edu.co

Modificacion Datos de Seguridad

Por favor ingrese |a informacion soficitada, si desea modificar los datos de
seguridad.

Caontrasena anterior:

Contrasena:

Confirmar contrasefia:

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

Reasignar administrador:

Esta seccion permite asignar un nuevo administrador de la cuenta empresarial, en
ella se selecciona la persona previamente registrada y se acepta para continuar
con dicha accion.
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Datos del Administrador

Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electrénica:

empresai@fibertadores edu.co
Modificar Dabos Administrador

Modificar Contrasefia

(S AE—

Reasignar Administrador

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

*Usuarios activos:

Prestador principal.
Cambiar prestador principal:

El cambio de prestador se da por la accion autonoma del potencial empleador de
seleccionar el prestador que considere mas idoneo para realizar la gestion, para
acceder a este campo se ingresa a “Cambiar prestador principal”.

Prestador: FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES

Punto de atencién: BOGOTA, D.C. - FUNTO
WIRTUAL RESTRIMGIDD - BOLSA
LIBERTADORES

Direccion del punto de atencian: PUNTO
WIRTUAL RESTRIMNGIDD - BOLSA
LIBERTADORES

Nimero de Teléfona del punto de atencidn:
Mo registra

| TR

Al ingresar a esta opcion, se despliega una pantalla donde se registran los motivos
de cambio. Una vez seleccionada la opcion que considere el potencial empleador
se hace clic en el botén “Guardar”.

Cambiar Prestador Principal

> La Sede tiene toda la libertad de cambiar de prestador principal, indicando el motivo principal de su cambio, entre las siguientes
opciones:

© cambio de ciudad
O Cambio de barrioflocalidad/vereda
O Los horarios de atencién y ubicacién no se ajustaron a sus necesidades

* Agencia de preferencia:

Seleccione v

O No recibi6 atencion presencial o telefonica * Punto de atencion:
O No recibi6 los candidatos segun sus requerimientos v

O No recibié una oferta de servicios diferente al registro y gestion de
vacantes

ONo le gustd la atencion recibida del prestador

O Le recomendaron otro Prestador

O Los servicios que requiere los ofrece otro Prestador
@ Otro motivo: ;Cual?

» NOTA: El cambio de prestador no afecta los procesos que lleva vigentes,
como vacantes, talleres u otros servicios en curso.
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NOTA: Si se efectua el cambio de prestador por motivo “Cambio de ciudad” se
permite una vez durante el mes calendario, es decir, el primer dia del siguiente
mes podra realizar el cambio nuevamente.

Si el motivo es diferente a “Cambio de ciudad” y desea cambiarse a otro prestador
se podra realizar una vez se cumplan 30 dias calendario desde el dltimo traslado.

Sedes
Administrar sedes:

Se podran asociar sedes al potencial empleador a través de la opcién de
administracion de sedes que se encuentra en la parte inferior derecha de la
pantalla, en la seccidn sedes. Solo el usuario administrador puede crear o modificar
sedes del potencial empleador.

Crear o modificar las Sedes del empleador

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

D

Nombre de la Sede Departamento/Municipio Tipo de Sede Estado

EMPRESA Colambia B0GOTA, D.C. BOGOTA. D.C. Principal Acliva

Crear sedes:

Para crear sedes, se debe hacer clic en el botén “Crear sedes”.

Crear Sedes Volver

Nombre de la Sede Departamento/Municipio Tipo de Sede Estado

EMPRESA Colombia BOGOTA, D.C. BOGOTA. D.C. Principal Active

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 informacién relacionada con los datos del
usuario que se encargara de la gestion de la sede. Se puede cancelar el proceso
en cualquier momento haciendo clic sobre el boton “Volver”. Las sedes son
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autonomas en la eleccién de sus prestadores, sin embargo, en este caso, se
selecciona por defecto el prestador que se encuentra logueado. Al igual que en
oferentes o buscadores o creacion de empresa, se debe seleccionar el prestador
y el punto de atencion si tuviera mas de uno registrado en SISE.

} Datos de la sede

*Nombre sede: *Pais: Colombia v

“Departamento:

*Tipo de Prestador. Seleccions ~

Segundo Nombre:
Segundo Apellido:
*Tipo de Document to: Seleccione ~ | *Nimero de Document to:

*Cargo: *Teléfono:
*Confirmar Correo
Electrénico:

*Confirmacion Confrasefia

w  ‘Respuesta:

NOTA: En la seccion de “Direccion” existen varios campos de seleccion que el
potencial empleador 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.

=D T

Se ha creada el registo de una nueva Sede. el cual queda en proceso de validacién del pr
saleccionado |

estador
\Una vez surfido ese proceso le serd enviado un comeo electrénico, con la Bienvenida al Servicio
Piiblico de Empleo, desde ese momento podrd hacer uso de los servicios de gestién y colocacion de empleo.

Nombre de la Sede
EMPRESA 1

EMPRESA

DepartamentoiMunicipio
Colomiia, BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C.

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

Tipo de Sede

Sucursal

nnnnn pal

Estado
Par walidar

Active

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 electronico, con la Bienvenida del Servicio Publico de Empleo,
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desde ese momento podra hacer uso de los servicios de gestion y colocacion de

empleo”.

Editar sede:

En el caso de editar una sede, en la grilla se muestran las diferentes sedes que el
potencial empleador tiene actualmente, en ellas, a su costado derecho se sitda la
opcion de “Editar sede”.

v Se ha creado el registro de una nueva Sede, el cual queda en proceso de validacion del
seleccionado. electGnico,

u presiador
. Una vez surfido ese proceso le serd emviado un corren ico, con la Bienvenida al Servigio

Piiblico de Empleo, desde ese momanto podra hacer usa de los senvicios da gestion y colocacin de empleo.

Mombre de |2 Sede
EMPRESA1

EMPRESA

DepartzmentoiMunicipio
Calombia BOGOTA, D.C. B0GOTA, D.C. Sucursal

Calombia BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Principal

| = Edifar Sede

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”.

Nombre de la Sede

#Teléfono sede; 123450

Herramientas de la cuenta empresarial

Datos de la cuenta empresarial:

En cualquier momento, el potencial empleador podra consultar o modificar los
datos basicos que ya estuviesen registrados. Para ello, efectuara los siguientes
pasos: acceder a la zona privada de la empresa a la que desea modificar o
actualizar datos basicos. Seleccionar la opcién “Datos de la cuenta empresarial”
que existe dentro de “Herramientas de la cuenta empresarial” que aparece en la
parte inferior izquierda de la pantalla.
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Inicio  Cuenta empresarial v

aen: Cusnla Emprosarial

Razon social

Tipo de documento
Nimero de documento
Naturaleza:

Tipo

Tamafio por nimero de empleados

Gestion de vacantes v

Gestion de procesos v

EMPRESA
Cédula de Ciudadania
1010030276

Privada

OTRO

Microempresa - Entre 2 y 10 trabajadores

Tipo de Sede Principal
Nombre de la sede EMPRESA
Direceion: cLooo
Teléfono: 123458

Departamento/Municipio

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

Herramientas de la cuenta empresarial

Consulte o modifique los datos bésicos del
Empleador y de |a Sede, a excepcion del tipo y
nimers de identificacién. Esta informacidn 2 pusds

modificar ef Prestador Principa

empleo. Cuando quiers re: 3
para enviar Ia sofcitud al p p
Por favor relacions el principal motive

Cree, aciuslice o desaciive los ususrios o
Ia herramients en I Sede.

ue wiilizan

Inactivacién de la cuenta empresarial
cuentz, de manera temporal
acicn de

con el que
Ia inactivacion

da trabajadores.

Nombre: NOMBRE APELLIDO

Corres electrinico:
empress@libertadores.edu co

Prestador: FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES

Punto de atencién: B050TA, D.C. - PUNTD
'VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA
LIBERTADORES

Direccion del punto de atencion: PUNTO
'VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA
LIBERTADORES

Niimero de Teléfona del punto de atencion.
No registra

Crear o modificar las Sedes del empleadar

locacién

(ONo recibié los eandidatos segin sus requerimientos.

on otros Frestadores u otros canales.

0 podrd realzar transacciones, ni
siador. ATENCION: En el
en estado Canceladas.

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.

Una vez realizados los cambios, se presiona en el botén “Guardar’ que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla y las modificaciones
guedaran guardadas en la plataforma.

Editar datos basicos del empleador

Informacion de la Empresa

*Razén social-
“Tipo de documento:

*Naturaleza

*Tamafio por nimero de empleador:

Datos de la Sede

*Nombre Sede:
*Departamento:
*Pertenece a

Direccion:

Seccion principal
calle | 0

Complemento

*Direccién sede:

*Teléfono Sede:

EMPRESA

Privada v *Tipo:

Microsmpress - Entre 2 y 10 trabi we

EMPRESA *Pais:
BOGOTA, D.C. - *Ciudad:
Urbano ~

v | v v # [}

Cédige Postal

v *Nimero de documento:

1010030278

OTRO ~

v

BOGOTA DC. W
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Administrar usuarios:

En este mdédulo de gestion de potencial empleador, 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 el
potencial empleador ocupa un cargo mas del &mbito 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 potencial empleador.

Es 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 inscribi6 como
usuario en el momento de registro del potencial empleador 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.

Crear usuario:

Para que el administrador del potencial empleador 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.

Inicio  Cuenta empresarial v  Gesfion de vacantes v  Gestion de procesos

Cusnta Emprasarial

EMPRESA 0
Céduls d Ciudsdaniz
Nombre: NOMBRE APELLIDO

1010030278 ~
e

pleados:  Microempresa - Entre 2 y 10 rabajadores

Principal

EMPRESA

cLo00

123456

UNIVERSITARIALOS
Departamento/Municipio: Colombia, BOGOTA, D.C., BOGOTA, D.C.

Crear 0 modificar las Sedes del empleador

Herramientas de la cuenta empresarial
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O directamente en el menu por la opcion “cuenta empresarial” / “administrar
usuarios”.

e Bienvenidola): NOMBREAFELLIDO  ETTETTD
Servicio Puiblico Empresa/ Sede: EMFRESA / EMPRESA

de Empleo m

Inicio Cuenta empresarial « Gestidn de vacantes « Gestidn de procesos v

racion Usuanos

Se presenta en la pantalla, la grilla con los datos del administrador o analista que
fue creado y vinculado al potencial empleador 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.

Administracion de Usuarios

Usted es Iz Unica persona autorizada en esta Sede, para crear, actuslizar o desactivar usuarnos que estén haciendo uso de I3 cuenta de |2 Sede. Para poder
revisar la informacion de cada usuario. haga olic sobre &l nombre del usuario.

(0 Usuarios registrados)

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 queden correctamente guardados.

El nuevo usuario que se ha creado podra acceder al portal web de autogestion del
potencial empleador, siendo su usuario el correo capturado en este formulario y la
clave, el numero del documento registrado (cédula u otra).

Recuerde que los campos con asterisco (%) son obligatorios,

*Primer nombre: Segundo nombre:
*Primer apellido: Segundo apellido:
*Tipo de documento Seleccions ~ | *Namero de documento:

*Cargo: *Teléfono:

*Pregunta de seguridad

Se debe comprobar que el nuevo usuario se ha creado correctamente. Para ello
se ingresa en la opcion 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.
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Editar usuario:

Para realizar una modificacion sobre la informacion 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 del
potencial empleador 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”.

Administracion de Usuarios

Usted 5 13 Unics persona autorizada en esta Sede, para crear, actuslizar o desactivar usuanos que estén haciends uso de la cuenta de |3 Sede. Para poder
rewvisar la informacidn de cads usuario, haga clic sobre &l nombre del usuario.

(1 Usuarios registrados)
Niimero de documento Nombre completo Correo electrénico Rol Estado
123458 NOMESRE APELLIDO emprasa@libertadorss sduco Analista Aciivo [=]
|> Editar Usuarla
= Desactivar Usuario

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.

A continuacién, se pulsa en el botdén verde de “Guardar” que aparece en la parte
inferior derecha de la pantalla y los datos quedaran debidamente actualizados y
registrados en la plataforma.

Recuerde que los campos con astenizco (%) son obligatorios.

*Primer nombre: NOMBRE Segundo nombre:
*Primer apellido: APELLIDC Segundo apellido:
*Tipo de documento: Cédula de Cisdadania “ | *Numero de documento: 123458

*Cargo: CARGO *Teléfono: 123458

*Confirmar correo

*Correo electronico: -
electronico:

*Pregunta de seguridad Color faverito »  *Respuesta: blue

Desactivar usuario:

El usuario administrador de la sede podra desactivar o reactivar a los usuarios
del potencial empleador, a través del modulo de administracion de usuarios.
Para ello debera ejecutar el siguiente procedimiento. Se deben seguir los pasos
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descritos anteriormente para ubicar el usuario de la sede. Pulsar en el icono de
la parte derecha de la grilla en la que se listan los usuarios del potencial
empleador que estan registrados. Se debe seleccionar el espacio de aquel
usuario sobre el que se desea realizar la desactivacion.

Administracion de Usuarios

Usted es Ia (inica persona autorizada en esta Sede, para oresr, actualizar o desactivar usuzrios que estén haciendo uso de 13 cuenta de la Sede. Para poder
revisar 1a informacitn de cada usuzrio, haga olic sobre el nombre del usuzrio

(1 Usuarios registrados)

Nimero de documento Hombre completo
123455 NOMBRE APELLIDO

Verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda marcado con estado
“‘inactivo”.

Inactivacion de la cuenta empresarial:

La funcionalidad de inactivacion de la cuenta del potencial empleador se realiza
de manera temporal, cuando no se quiere recibir los servicios de gestion y
colocacion de empleo del SPE. El alcance de esta opcién es que no puede
realizar ninguna transaccién, 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 un potencial empleador, el administrador
debera ejecutar las siguientes actividades: acceder a la zona privada de la
empresa que se desea inactivar.

Inicio  Cuentaempresarial =  Gestion de vacantes v  Gesfion de procesos v

Cusnta Empresarial

Razén social EMPRESA 1]

Cédula de Ciudadania

Mombre: NOMBRE APELLIDD
smento 1010030276 N

Correo el

de empleados:  Microempresa - Entre 2 y 10 frabajadores
Frncipal
EMFRESA
cLO0O
122488 Prestador: FUNDACIGN UNVERSITARIA LOS
Departamento/Municipio: Colombia, BOGOTA, D.C., BOGOTA, D.C LIBERT

0GOTA, D.C. - PUNTO
-BOLSA

Crear o modificar las Sedes del empleador

Hemramientas de la cuenta empresarial

candidatos segun sus requerim

Cree, actualice o desactive los usuarios que uliizan
2 herramienta en la Sede
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Seleccionar el motivo de inactivacion de la cuenta. Es importante en este punto
entender que el alcance de la inactivacibn 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 o
buscador se muestra con estado declinado (para los cursos o actividades) y
cancelada, para las vacantes, con las consecuencias descritas mas adelante. La
reactivacion de este estado sera solicitada solo por el potencial empleador.

Reactivacion de cuenta:

Para reactivar la cuenta el potencial empleador debe realiza el ingreso con su
usuario y contrasena, con la confirmacion de la “Solicitud de reactivacion”.

Sistema oe INcormacion oeL Servicio oe EmpLeo

Servicio Publico
de Empleo

El prestador principal que esté en el registro de dicha sede sera quien de nuevo
tenga la responsabilidad de VALIDARLA.

El prestador podra consultar toda la informacién basica, pero las transacciones
estaran visibles en un estado de historicas.

1.3 Registro de Vacantes

Inscripcidn presencial y/o virtual, de manera autbnoma o asistida por el prestador,
gue incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad
vigente.

Modo de prestacion del servicio y contacto: Virtual a cargo de los colaboradores
de la bolsa de empleo Coordinadora y Analista de Egresados.

El potencial empleador podréa realizar la gestion de vacantes por medio del menu
principal.
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.L'}. Bienvenido(a): NOMERE APELLDO  (ESETEETED
Segveicéoﬂ‘lifehéica Empresa / Sede: EMPRESA./EMPRESA.

Inicio Cuenta empresarial | Gestién de vacantes | Gestién de procesos

Médulo Empresarial

Cuenta empresarial Q Gestion de vacantes ;h Gestién de procesos

NOTA: Para hacer posible que aquellos potenciales empleadores que no disponen
de los medios necesarios 0 no desean utilizar la plataforma web, se habilita la
funcionalidad de que sea un asesor del prestador el que a través del modulo de
gestién de empresas (del prestador) pueda realizar estas actividades.

Crear vacantes:

Una vez se cuente con la validacién 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 conllevara al éxito en la busqueda de los candidatos. El usuario
puede ingresar seleccionando en el menu la opcidn “Gestidén de vacantes” / “Crear
vacantes”.

Lr) Bienvenido(a): NOMERE APELLDO  (Z=TETD
Servicio Publico
de Empleo Empresa / Sede: EMPRESA / EMPRESA

Inicio  Cuenta empresarial | Gestion de vacantes |Gestion de procesos

Consultar y administrar vacantes

Crear vacanies
Crear vacanies E &

Mdd

Se selecciona la opcidn mas conveniente de creacion de vacante, “Nueva” para
crearla desde cero, si se quiere utilizar el patron de otra ya creada, indicar “Ver
borradores” y crear una vacante a partir de una ya existente “Copiar vacante”.

EMPRESA

Crear Vacante

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

seleccionado
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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”.

EMPRESA

Crear Vacante

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacién aqui solicitada depende el éxito en la blisqueda de sus candidatos. Por favor cerciérese 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:

O Nueva
© Ver borradores

O Copiar vacante
Recuerde que les campos con asterisco(*}sen obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor censulte las ayudas o tips con el simbolo (7) o contacte al prestador

seleccionado

Se procede a diligenciar el formulario de creacién de la vacante. Se despliega un
formulario con diferentes campos de los que se deben completar, como minimo,
aquellos obligatorios (*).

Datos basicos:

* Nombre de la vacante: el nombre de la vacante sera como la identificara el usuario
administrador de la vacante.

* Responsable de la vacante: serd la persona que en la empresa administra la
cuenta y quien responde directamente por el registro y gestién de la vacante.

» Persona que solicita el cargo: es la persona que en la empresa autoriza la
creacion de la vacante y solicita su gestion.

» Teléfono de contacto: corresponde al teléfono donde se puede contactar de
manera rapida al responsable de la vacante.

* Correo electrénico de contacto: corresponde al correo electrénico donde se puede
contactar de manera rapida al responsable de la vacante.

 Cargo requerido: ocupacion u oficio que va a desempefiar en el lugar de trabajo.
Se seleccionan de un listado de denominaciones (ocupaciones, oficios y
profesiones) y puede escoger un solo cargo. La busqueda sera insertando letras
que vayan coincidiendo con la lista, sin importar la ubicacion de estas en la celda.
Cada cargo esta ligado a un subgrupo ocupacional (conjunto de cargos
equivalentes), por lo que las transacciones se hacen sobre el (los) subgrupos(s)
ocupacional(es) resultantes. En la publicacién de la vacante, este campo no debe
ser visible. Las denominaciones que se seleccionen se pueden rastrear en las
busquedas por filtros que se hagan para la busqueda de vacantes u otras
consultas, desde buscador de empleo o prestador.

* Funciones: conjunto de tareas agrupadas en una expresion en la cual se describe
gué se hace y su proposito.

» Conocimientos: la asimilacion de informacion por medio del aprendizaje; acervo
de hechos, principios, teorias y practicas relacionados con un campo de trabajo o
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estudio concreto que las personas pueden aprender y desarrollar con el paso del
tiempo.

* Destrezas: habilidades para aplicar conocimientos y utilizar técnicas a fin de
completar funciones y resolver problemas.

+ s Tiene personal a cargo?: Si o No.

* ; Requiere viajar por trabajo?: Si o No. Si el desempefio de este cargo requiere o
no de viajes fuera de su municipio donde se encuentra la ejecucion del cargo.

* Numero de puestos de trabajo: definir para el total de la vacante, la cantidad de
puestos de trabajo requeridos, este numero debe coincidir con los puestos de
trabajo detallados por departamento y municipio.

* Descripcioén de la vacante: es la informacion detallada del perfil de la vacante que
se desea suplir. Incluye, entre otros aspectos, las funciones generales, las
habilidades, conocimientos y destrezas requeridas. Puede incluirse toda la
informacion de interés.

Crear Vacante Q

* Nombre de la vacante: Responsable de la vacante: * Persona que solicita el cargo:
VACAMTE NOMBRE AFELLIDO b PERSONA

* Teléfono de contacto: * Correo electronico de contacto: Asesor responsable:
122455 empresa@libertadores. edu.co Seleccione v

*Cargo Requerido: @

Digite sus palabras clave separadas por comas (.} Ej: ingeniero, sistemas

Asesor call center v

Subgrupo Ocupacional: @ Ocupacién: @ Denominacion del cargo: @

FUMCIONES

[ Atender llamadas, mensajes y preguntss de los chientes, ya sea para respondsr consultss, gestionar sus demandas de servicios especificos o para resolver
quejas en relacion con servicios prestados, procedimientos y productos.

| Operar sistemas de enlistados de dinectonic informatico o convencional indicande requisitos e introduciende en e sistema datos sobre eventos, productos,
senvicios entre ofros, para brindar informacion a chentes.

[l Registrar y procesar ka informacisn objeto de consulta, para optimizar la prestacién del servicia.

[ Operar sistemas de conmutador para realizar, recibir y distribuir llamadas telefénicas, tomar mensajes y suministrar 13 informacin bdsica requerida.
[ Brindar informacidn telefénica a chientes y piiblice sobre articules, senvicios, horarios, tarifas y reglamentaciones.

[l Operar medios de comunicacién teisfinica y electronica para servicio 3l clients.

() Remitir tareas 3 otras unidades cuando sea pertinents.

[ Enwiar cartas, hojas informativas y otros documentos a los chientes.

[l Contactar a morosos a través de teléfonos o medios electrénicos para cobrar, concertar pagos y recuperar cartera.

[ Emitir facturas o tramitar pagos cuando sea perinente.

[ Cumplir con indicadores de eficiencia, calidad, directrices y politicas de |a empresa.

! Desemgpefiar funciones afines.

DESTREZAS

CONOCIMIENTO S —
= . X | Comprensién de lectura
L Servicios de oficina y administratives DE .
— L SCucha activa
[ Servicio al chente - .
O ” L Comunicacion asertiva
L M3 extrangerc —
= i || Redaciones interpersanales
L/ Leyes y gobiema

- [ Persuasién
[ Manejo de las TIC

= O Conciliacién
I \fentas al por mayor y al por menor

| Orientacicn al servicio

* ;i Tiene personal a cargo? * i Se requiere viajar por trabajo?
Mo W No w

* Nimero de puestos de trabajo requeridos: | 1

* Descripcion de la vacante:
DESCRIFCION VACANTE
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Perfil del candidato:

* 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: ninguno; primaria; basica secundaria; media; técnico laboral; técnico;
profesional; tecndlogo; universitario; especializacion; maestria; doctorado.

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

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

* 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.

* 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.

* Descripcién 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 (,).

» Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No.

Perfil del Candidato
*Minimo nivel de estudio: Universitaria hd
;Graduado? Si ® No

Formacion o fitulo o requerido:

¢Requiere experiencia relacionada?

Rango de experiencia {en meses): *Minima

&Requi pacitacion especifica?

*Descripcion de la capacitacion especifica:

Cantidad maxima de caracteres:| 500

* iVWacante susceptible a teletrabajo? Mo w

Datos complementarios:

* Fecha de creacion de solicitud de vacante: automatica, se genera con el sistema
cuando el potencial empleador crea y envia su solicitud. O bien, cuando el
prestador es el que la crea.

* Fecha limite de envio de candidatos: corresponde a la terminacién de la vigencia
de la publicacion de la vacante, definida por el potencial empleador, y en todo caso
gue no supere los 6 meses. Esta fecha podra ser cambiada mientras la vacante
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esté publicada, solo 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 admitira la auto postulacién de mas candidatos.

* Fecha estimada de ocupacion 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 vinculacion 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. Se solicita indicar la razon de la excepcion de
la publicacién, segun lo siguiente: i) cargos estratégicos ii) proyectos especiales iii)
posiciones directivas en mercados e industrias especializadas iv) las demas
vacantes que por su haturaleza no deban ser publicas.

*NOTA: El prestador no podra registrar este tipo de vacantes.

* i Su vacante fiene excepcionalidad para la
publicacion?

= o . . .
* ; Se requiere trabajo suplementario?

- Mo W
* Motivo

Cargo estraiégico hd

Cargo estratagico de vacante:
Proyectos especiales

Posicidn directiva en mercados e industrias especislizadas

vacante

‘Vacante que por su naturaleza no puede ser publicada

s, Desea que la vacante sea confidencial? el potencial empleador puede conservar
su confidencialidad, caso en el cual se omitira publicar su nombre, razén social y
su numero de identificacion, de acuerdo al 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 gestidn del prestador” en el cual solo la empresa podra tener
acceso a los procesos de seleccién de la vacante.

* Tipo de vacante: Local: Corresponde a una vacante para el departamento donde
se encuentre el domicilio de la sede del potencial empleador. La validacién de esta
vacante sera por el prestador principal seleccionado para la sede. En el caso que
quiera el servicio de intermediacion laboral, podrd seleccionar uno o varios
prestadores alternos, teniendo en cuenta que solo 1 del total de prestadores por
departamento podra ser ente territorial o caja de compensacion familiar.
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Datos Complementarios

*Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:
Diz | Mes v || Afo W Dia % || Mes w | Ao W

*Tipo de contrato: # Salario mensual:
Aprendizaje v Menos de 1 SMMLY v

* Jornada laboral:

Diuma v

* &5u vacante tiene excepeiconalidad para la * ;Desea que la vacante sea confidencial? [
publicacion?
o o + 2 Se requiere trabajo suplementario?
Mo w

* ;iDesea que la vacante sea gestionada por
un prestador?
Si v

“Tipo de vacante:
Local w

Distribucién de la vacante:

Dependiendo de la ubicacion de la sede del potencial empleador en donde se
esta registrando la vacante se enlistan los municipios disponibles para realizar
la distribucién de los puestos de trabajo relacionados en la vacante.

Distribucion de la Vacante

DISTRIEUCION DE LA VACANTE
Municipio Numero de Puestos

11001 BOGOTA.DC 1

| -?mr.|

Con independencia de la opcién que 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 informacién incorporada en la creacion de la
vacante y en la que se puede realizar diferentes actividades; entre ellas la de
modificar la vacante y cancelarla.

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan
s6lo 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, solo se podran modificar las fechas de seleccion de personal.




Cadigo: GR-In-05

Version: 4

A Fs

o REGLAMENTO DE PRESTACIQN DE SERVICIOS DE
Servicio Publico GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO
de Empleo de 2025

Titulo de la vacante: VACANTE

Empresa - Sede: EMPRESA - EMPRESA

Chdigo de la vacante: 1626454506-1

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
1 200172025
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:
MNOMBRE APELLIDO PERSONA
Teléfono de contacto Correo electrénico de contacto:
122456 empresa@ibertadores. edu.co

. Cancelar Vacanie
Salario® Tipo de Contrato:
1232 SMMLY Término Indefinide

. ) Fecha de Creacién:

Distribucion Tipo de ampliacién 20/01/2025
EOGOTA.D.C. |FOGOTA DG, in ampliacién Fecha de limite de envio de H.V.:

30/01/2026

Descripcion de la vacante:
&Publicacion Confidencial?
DESCRIFCION WACANTE Me

Informacion adicional de la vacante

Tipo Poblacién:
Programa de Gobierno:
Grupos Especiales:

Discapacidad:

Ver borrador:

Esta seccion solo puede mostrar informacion siempre y cuando en el momento
de ser creada una nueva vacante ésta se haya guardado como borrador.

=

El sistema confirmara que la vacante ha sido guardada con éxito.

v El borrador de la vacante se ha guardado exitosamente.

Crear Vacante

| Codigo Solicitante nombre Fecha borrador |
Mer 1 PERSONA WACANTE 20/01/2025

Para ver dicho borrador se debe ingresar en “Crear vacante” y se seleccionara la
opcioén “Ver borrador”, dando “Aceptar”.

Vigente desde: 06 de febrero
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EMPRESA

Crear Vacante o
Recu i io solicit éxito en la bisqueda de idrese que ha
co a v ia ar una

que del col

De alli se remitira a una nueva ventana que mostrara las vacantes en borrador que
se tienen indicando su codigo, solicitante, nombre y fecha borrador.

Crear Vacante 2]
Codigo Solicitante nombre Fecha borrador
PERSONA WVACANTE 20001/2025

Copiar vacante:

Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del potencial empleador
tomar la informaciéon 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 creacién de una vacante y en la pantalla de seleccion
mostrada a continuacion se selecciona la opcion de “Copiar vacante” y
posteriormente “Aceptar” dicha accion.

EMPRESA

Crear Vacante e
da depende el 6xito en Ia biisque e ha
vac ediante la creacion de una nueva vacante; retomar una

Recuerde que del correcto diligenciamiento d
todos los i 6
version ya empezada o hacerlo a partir de un,

con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con el simbolo (?) @ contacte al prestador

==

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

Al dar clic en el boton “Crear” la aplicacion va a direccionar a la pantalla de creacion
de la vacante para que se continie con el proceso de creacion de una vacante
como si se estuviera creando una vacante nueva.

Crear Vacante 2]
Crear vacante a partir de una existente:

VACANTE ~ Crear Volver

CEaIgo vacants! inenasavort

Feoha Registro (DD/MMARA): 20/01/2025
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Consultar y administrar vacantes potencial empleador:

Se ingresa a la seccion de “Gestion de vacantes” / “Consultar y administrar
vacantes”.

!;'J‘ Bienvenidofa): NOMBREAFELLDC [ ®

Servicio Piblico
de Empleo Empresa / Sede: EMPRESA. / EMPRESA.

Inicie Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gesfidn de procesos

Cuenta empresarial Q Gestion de vacantes i_:_i Gestion de procesos

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 (codigo de la vacante, vacante, usuario responsable que gestiona esa
vacante, fecha de creacion 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 creacién, fecha limite de envio de hojas de vida, area de la
vacante, estado y el potencial empleador responsable de la misma.

Inicio Cuenta empresarial « Gestion de vacantes + Gestién de procesos w

Consultar y administrar vagantes

Buscar y Administrar Vacantes

R — =3

Vacante
Usuario respansable

Fecha de creacidn L
W isqueda ingresada.

1 Asesor de la agencia

Ver iy resultados por pigina

Gestionar: Se identifica la vacante que se desea gestionar el boton “Gestionar”
gue aparece a la derecha de dicha vacante.

Vacantes @

Nombre Fecha de Fecha Limite Envio de - Correo
Vacante Creacién HY Departamento(s) Municipio(s) Estado Empresa - Sede (e

I 1017202 OGOTE . De ] ey EMPRESA-
VACANTE 3010172026 BOGOTA D.C.  BOGOTA,D.C(1)  Bomador Cyooes ;

4 »

Ver 4 « resultados por pagina.
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Se abre una pégina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan sélo
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, so6lo se
podran modificar las fechas de seleccion 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 visualizacién de la pagina seré la siguiente:

Titulo de la vacante: VACANTE

Empresa - Sede: EMPRESA - EMPRESA

Giéidigo de Ia vacante: 16264545061

No de puestos requeridos:
1

Responsable del procesa:
MOMBRE APELLIDD
Teléfono de contacto:
122456

Salario:

132 SMMLY

Distribucién

BOGOTA D.C. [BOGOTA. DG,

te:

Descripcién de Ia vacant

DESCRIPCION VACANTE

Modificar vacante:

Fecha de creacién:

200012025

Persona que solicita el cargo:

PERSOMA

Correa electrénico de contacto:

empresa@iibertadores.edu.co
Tipo de Contrato:
Término Indefinido

Tipo de ampliacién

Sin ampliacién

Cancelar Vacante

Fecha de Creacién.
20/01/2025

Fecha de limite de envio de H.V.
30/01/2026

Luego de realizar el paso anterior de ingreso, blusqueda y gestion, es posible realizar
la modificacion de la vacante por medio del boton “Ver y modificar vacante”.

Titulo de la vacante: VACANTE

Empresa - Sede: EMPRESA - EMPRESA

‘Codigo de la vacante: 1626454506-1

No de puestos requeridos:
1

Responsable del proceso
NOMBRE AFELLIDO
Teléfono de contacto:
122456

Salario:

1232 SMMLY

Distribucion

BOGOTA,D.C. |BOGOTA,DG.,
Descripcién de la vacante:

DESCRIPCION WVACANTE

Fecha de creacion:
200112025
Persona que solicita el cargo:

PERSONA

Correo electrénico de contacto:

empresa@iberiadores edu.co
Tipo de Contrato:
Término Indefinido

Tipo de ampliacion

Sin ampliacidn

aaaaa En el caso que haya
candidatos o seleccionados, todes quedardn
en el estado No Seleccionado por el

Empleador.

Cancelar Vacanie

Fecha de Creacién
200012025

Fecha de limite de envio de HV.:
30/01/2026

£Publicacién Confidencial?
No
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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 modificacion, se pulsa en
el boton “Guardar” que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla y la
vacante quedara 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.

Cancelar vacante:

Cualquier asesor del potencial empleador 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 informacion 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 potencial 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 botdén “Cancelar vacante”.

Titulo de la vacante: VACANTE

Empresa - Sede: EMPRESA - EMPRESA

Iain
Cédigo de I vacante: 1628454506-1

No de puestos requeridos: Fecha de ereacién:

1 200172025

Responsable del proceso: Persona que solicita &l cargo:
NOMERE APELLIDO PERSONA

Teléfono de contacto. Correo electronico de contacto:

123458 empresa@iiberiadores.edu.co

Cancelar Vacanie
Salario: Tipo de Contrato:

122 SMMLY Término Indefinido
i . Fecha de Creacién
Distribucién Tipo de ampliacion 2010112025

Fecha de limite de envio de H.V.
30/0172026

DESCRIPCION VACANTE Mo




Cddigo: GR-In-05
\& ) Version: 4
o REGLAMENTQ DE PRESTACIQN DE SERVICIOS DE
Servicio Publico GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO Vigente desde: 06 de febrero
de Empleo de 2025

e Al pulsar en el botdon “Cancelar vacante”, aparece un cuadro de dialogo en el
cual debe seleccionar el motivo por el cual quiere cancelar la vacante y que
confirme si esta seguro de realizarla.

el motivo por el cual desea cancelar Ia vacante

Cambio dz parfil de | vacantz. ~

Cambioc de perfil de |a vacante

Consiguid candidato por otro medic

La vacante sigue vigente, pero no esta interesado en continuar gestion con el prestador o prestadores.
! 13m0 cuenia son & pussio ce r=oae _

Una vez se pulsa aceptar, la vacante quedara cancelada definitivamente mostrando
un mensaje informando que la operacién se ha realizado de manera exitosa, “La
vacante se ha cancelado correctamente”. Luego de cancelada dicha vacante solo
estara habilitado el botdn de “Descargar certificado”.

v La vacante se encuentra en estado: Cancelada

Descargar certificado:

Una vez la vacante ha sido publicada, el potencial empleador 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 botén en la parte inferior derecha
denominado “Descargar certificado”.

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.

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

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.
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Certificado de registro y publicacién de vacante

Sin ampliacion, 22 de enero de 2025

con

La vacante tiene la siguiente distribucion:
Colombia - Bogota, D.C. - Bogota, D.C.

La vacante tiene las siguientes sedes asociadas:

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

El prestador FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES con Nit 8605079033, adscrita a la Red
del Servicio Pulblico de Empleo, CERTIFICA que, una vez consultado el sistema de informacién, la
empresa’
29 de octubre de 2014 ha registrado una vacante con codigo 1626421903-22, denominada COMERCIAL
EN TELECOMUNICACIONES. La publicacidn de esta vacante se efectud el dia 09 de diciembre de 2024.

inscrita con el prestador desde el

NACIONAL DE LECTRICOS PUENTE ARANDA - PUNTO VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA
LIBERTADORES

Posterior a que el potencial empleador realice la creacion de la vacante, la plataforma
notificara al prestador para la gestion de esta.

Vacantes Pendientes de Aprobacion

Gestionar Prestador

FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES

Ver 4 .« resultados por pagina.

Punto de Atencion Sede

PUNTO VIRTUAL BOGE&G0 COLOMBIA
RESTRINGIDO - BOLSA TRAVEL SAS -
LIBERTADCRES LIBERTADORES

Vacante [Estado Empresa
, BOG&GO
modial Registrada COLOMBIA
TRAVEL SAS

Fecha limite ggg;’ifﬁ o
detenvic prestador
05/02/2025 5

12:00:00 a. m.

El prestador revisara que la oferta laboral cuente con los requisitos de universalidad,
igualdad y confidencialidad, y podré aprobar o bien, devolver o rechazar la oferta laboral,
siempre indicando el motivo.

S Lavacante se enctenta Pencene de aprobacin
Detalle de la publicacién de la vacante

Descripcion de la vacante:

oogess y ferias inleges

e a nivel rundil
JrEmO 39S,

s
e Excel inermedin-avanzads, ondi
jeria. SUs uncionss sor

te0s y prasupuesios
Oizacones

e

saie
58 0BT €0 18 SAUSCION 08 1 QDANZACION

Planear, 3aminiar y conolar presUpUESIos nCuyando ia tiascacin, vericacion, comparanén y cuartficacin

Cargo Requarido: Profssionsl an nsgocios imsmacionsiss
io: 132 SMMLY

Tipo de Contrato Términn Indefinida

Hivel de Estudio: Tecavlogica

Expetiencia requerids (Meses}: Minia 6, Maxino. 0

Municipiofs}: BOGOTA D.C.

Vencimisnto de la vacants: 5 85 Febraro ds 2025
Empleo sucaptible 3 telstrabajo: No

Cutsg

Tiene Verda, Centio publade o
Locaidad

Perienece a un programa de
Goalemo

e Om

E5 un tipo de poblacién especis|

Tién una condiciin de
discapacidad
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El prestador notificara la aprobacion, o bien devolucion o rechazo de la vacante, al
potencial empleador via correo electrénico como se evidencia a continuacion:

Aprobacién Vacante en Bolsa de Empleo Institucional

Estimado Empleador,
Cordial saludo,

Por medic de la presente nos permitimos confirmar que |a vacante fue aprobada en la bolsa de emplea de la institucién, pronto estaremos informando sobre el proceso de remision de HY

Titulo de la vacante: Auxiliar Mice Ir
Codigo de la vacante: 1626330559-5

Quedamos atentos al apoyo que requiera de nuestra parte,

Cordizlmente

Coordinacion de Egresados

o es posible enviar candidatos en esta ocasion.

Consulta de vacantes oferentes o buscadores (estudiantes y egresados):

Para revisar estas funcionalidades de la plataforma, se aplicara el ejemplo de un
oferente o0 buscador (estudiante o egresado) que esta interesado en identificar
alguna vacante a la que podra aplicar (por ejemplo, para el cargo de asesor
comercial). Una vez logueado el oferente o buscador, en el menud superior opcion
“Mis oportunidades laborales” se despliegan tres opciones en la parte inferior:
consultar vacantes, consulta vacante por codigo y mis procesos de seleccion.
Seleccionar la primera opcion “Consultar vacantes”.
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Inicio  Mi hoja de vida _Mis obor

Usted se encuentraen: Inic|

Bienvenido(a):
CARMEN OROZCO

Hoja de vida 100 % completa
Certificado de Inscripcion

= MiCuenta

Ver mi hoja de vida

i Mi orif y

Consulta de vacantes

Consultar vacantes por codigo

Mis procesos
Niimero Fr e
‘documento:
Nombre: CARMEN OROZCO
Ezwzs WRANNNRNREN
Fecha de 21 de Febrero 2000
nacimiento:
Canal de Autoregisiro
registro:
Ultima 16 Enero 2025
actualizacion:
Prestador: FUNDACION UNIVERSITARIALOS

LIBERTADORES

Punto de BOGOTA, D.C. - PUNTO VIRTUAL
atencion: RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES

Editar mi hoja de vida
Configuracién

Términos y Condiciones

Ver mi Hoja de Vida

Bienvenide(a): CARMEN OR0ZCO

Cerrar Sesion

Buscar vacante por cédigo @

Vacantes que le pueden interesar @

Consultar Vacantes

A continuacién, se abre una pantalla en la que se ofrecen los resultados de la
blusqueda de vacantes, la cual obedece a un algoritmo de busqueda inteligente que
muestra solo las vacantes que coinciden con la informacién 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.

Inicio ¥ Mihoja de vida Y Mis oportunidades laborales ~ Mi orientacién y capacitacion

Usted ze encuentra en: Vacanies Rezulfados

Cargos

Ciudad

Estudio

Salario

Jornada

Contrato

Industrias

Palabra clave

-

ASESOR GOMERGIAL

LISTOS S.AS. - CAFAM FONTIBON / BOGOTA, D.C.

Importante smpresa del sector requiera para su equipo d trabajo ASESOR/A COMERCIAL T Y P MINIMERCADOS, para realizar las funciones de

AUXILIAR PUNTO DE VENTA

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS ARETAMA S A./ BOGOTA, D.C.

Unete a nuesiro equipo de irabajo en Industrias Alimenticias Aretama , lider en el mercado avicola desde 1931 Estamos en bisqueda de un Auxilia

ESPECIALISTA EN EXPERIENCIA

LISTOS S.AS. - CAFAM FONTIBON / BOGOTA, D.C.

Importante empresa de servicios requiere para su equipo de trabajo ESPECIALISTAEN EXPERIENCIA para ubicar esiratégicamente los equipos e.

AUXILIAR DE VENTAS

STF GROUP SA -CAFAM EDEN / BOGOTA, D.C.

Importante empresa del sector requiere para su equipo de trabajo AUXILIARES DE VENTAS con a siguiente descripcion: Cargo: AUXILIARES DE

ASESORES COMERCIALES

STF GROUP SA -CAFAM EDEN / BOGOTA, D.C.

Importante empresa del sector requiere para su equipo de trabajo ASESORES COMERCIALES con la siguiente descripcion: Cargo: ASESORES C.

Ver Detalle

Inicia el 24-ene.-2025

Ver Detalle

Inicia el 25-ene.-2025

Ver Detalle

Inicia el 25-ene.-2025

Ver Detalle

Inicia el 27-ene.-2025

Ver Detalle

Inicia el 27-ene.-2025

En caso de que no se tengan vacantes gque se relacionen con el perfil del oferente
o buscador, saldra un mensaje indicandolo.
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Actualmente no hay ofertas laborales segtn su perfil

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.

Inicio

Mi hoja de vida

-

-

-

Mis oportunidades laborales ™ Mi orientacion y capacitacion

Usted se encuentra en: Vacantes Resulfados

Cargos

Ciudad

Estudio

Salario

Jornada

Contrato

Industrias

Palabra clave

uipo de irabajo ESPECIALISTA EN EXPERIENCIA para ubicar estratégicamer

fequiere para su equipo de trabajo AUXILIARES DE VENTAS con la siguients

Importante empr

L
STRIAS ALIMENTICIAS ARETAMA S A/ BOGOTA, D.C. Inicia el 25-ene.-2025

equipo de trabajo en Industrias Alimenticias Aretama, lider en el mercado avicola desde 1931. Estamos en biisqueda de un Auxiia

cripcion: Cargo: AUXILIARES DE

NTIBON / BOGOTA, D.C. Inicia el

-ene.-2025
uiere para su equipo de trabajo ASESOR/A COMERGIAL T Y P MINIMERGADOS, para realizat las funciones de

STF GROUP SA- DEN / BOGOTA, D.C. Inicia el 27-ene.-2025

Ver Detalle

STF GROUP SA-CAFAM EDEN / BOGOTA, D.C. Inicia el 27-ene.-2025

Importante empresa del sector requiere para su equipo de trabajo ASESORES COMERCIALES con la siguiente descripcion: Cargo: ASESORES C.

Estos filtros sélo aplican sobre la informacién 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 el potencial empleador los publico y
de esta forma ofrecer esta informacién detallada para que el oferente o buscador
evalle si le interesa postularse o no a la vacante.
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Consulta de vacantes por Cédigo:

La consulta de vacantes por codigo se encuentra seleccionando en el menu la
opcion “Mis oportunidades laborales / consultar vacantes por c6digo”.

Inicio  Mi hoja de vida _Mis oportuni laborales Mi ori iony

Consulta de vacantes

Bienvenido(a): T 23137344 Buscar vacante por cédigo @
documento
Nombre: CARMEN OROZCO
Fecha de 21 de Febrere 2000

Hoja de vida 100 % completa nacimiento: v " | den ints
e AT ‘acantes que le pueden interesar @
registro:

] Consultar Vacantes
Ultima 16 Enero 2025

Certificado de Inscripcion actualizacion:

Prestador: FUNDACION UNIVERSITARIALOS

o CEmh LIBERTADORES

Ver mi hoa de vida Punto de BOGOTA, D.C. - PUNTO VIRTUAL

atencién: RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES

Editar mi hoja de vida

Configuracion Ver mi Hoja de Vida

‘Términos y Condiciones

NOTA: Es importante recordar que esta funcionalidad solo esta disponible si el
oferente o buscador tiene el 100% de la informacién de su hoja de vida registrada
en la plataforma.

Cuando la hoja de vida del oferente o buscador se encuentre al 100% se habilita la
opcién de busqueda de vacantes, hay que ingresar el cédigo de la vacante de su
consulta, que es mostrado en el buscador de vacantes y dar clic en el botén
consultar.

Inicio  Mi hoja de vida _Mis oportuni Iaborales  Mi orientacién y
Consulta de vacanies

Consultar vacantes per codigo
Usted se encuentra en: Inicl

Mis procesos

Buscar vacante por c6digo @

Bienvenido(a): Niimero 23137344
documento:
Nombre: CARMEN OROZCO
Fecha de 21 de Febrero 2000

Hoia de vida 100 % completa nacimiento: Vacant | den int
e AT ‘acantes que le pueden interesar @
registro:

] T —
Urima 16 Enero 2025

Certificado de Inscripcion actualizacion:

Prestador: FUNDACION UNIVERSITARIALOS

o [CETE LIBERTADORES

Ver mi hoja de vida Punto de BOGOTA, D.C. - PUNTO VIRTUAL

atencién: RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES

Editar mi hoja de vida

Configuracion Ver mi Hoja de Vida

‘Términos y Condiciones
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Para que la consulta sea exitosa la vacante debe estar en periodo activo de envio
de candidatos (oferentes o buscadores) y el perfil del oferente o buscador debe
coincidir con las condiciones minimas de la vacante. Si estas condiciones cumplen,
el oferente o buscador puede realizar la postulacion a la vacante.

Inicie ¥

Usted se encuentra en:

ASESOR COMERCIAL CALL CENTER

Mi hoja de vida

- - -

Mis oportunidades laborales Mi orientacion y capacitacion

Detalle de la vacante

Codigo: 1626280198-3 Aplicar a esta vacante

Mas oportunidades de

empleo

Informacion adicional Descripcion de la vacante

Cargo Requerido:

Empresa:

Salario

ncia 0

Fecha limite de

e srallcenleg La Agencia Distrital de Empleo de Bogoté esta en la

MONTECHELQ INVERSIONES S.AS. blsqueda

el cargo de ASESOR COMERCIAL CALL CENTER -
CON O SIN EXPERIENCIA para importante empresa
Obra quien dentro de algunas funciones debera:
Media(10-13) Que tenemos para ti

Salario. $ 1.423.500 +Prestaciones Ley + Comisiones
Tipo de contrato: Obra labor

Horario: Lunes de Sabado.

Requisitos del cargo

1SMMLY

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

3 de Febrero de 2025

envié de candidatos: Escanea y comparte esta vacante!

Prestadores
Asociados:

Empleo susceptible  No

a teletrabajo:

BOGOTA DISTRITO CAPITAL - Carrera 13 No. }
27 - 84 Edificio Centro Intemacional Z[E

Al momento de aplicar a la vacante, el sistema requiere una confirmacion de la auto
postulacion con el siguiente anuncio.

Autopostulacion

Confirmacion de autopostulacion: Si estd seguro de la autopostulacion.
Haga clic en el boton AUTOPOSTULAR v aplicara directamente a la
vacante.

Seguido de ello le aparecerd un aviso que indica que "Usted ya aplicé a esta

vacante"

Asi mismo el oferente o buscador podra visualizar todas las ofertas disponibles

ingresando al siguiente link: https://www.buscadordeempleo.gov.co/



https://www.buscadordeempleo.gov.co/
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£3 @ B @ Buscador de Emplec x4+

G (& ipsspmmn buseadordeempieago.cosemome

Busque par una palabra o palabras claves, ejempla ‘Ausilar, y presione Enter.
También puede realizar su bisqueda por ¢l Codig de la Oferta de Emplea.
Sa recomienda no escribir con tildes.

Aplicacion a la oferta:

Si el oferente o buscador estuviera interesado en la vacante debe continuar con el
proceso aplicando a la vacante, para lo cual hara clic en el botén “Ir a la oferta” y
posterior al boton “Aplicar a esta vacante”.

“N— ‘

1886359429
1000001 - 31500000
P, £n Minisa queremes contagiar a cada Minisclover can lo qus nusstra malcastgmf\cl para ncaatrzs. s praplsi e
cret una experiencia de compra feliz a £ad una de nuest pa
08l tuyo SRoMOTOR 14Para hacer parte de nuestra fa-
il debes contar con ossguies requisic:- See mayor de edad - Contar con Ut de bachiler - Tener disponibilidad de

Fecha de Publicacidn
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA ¥ SANTA CATALINA : 19012025

ATLANTICO

Fromaror de Experiencia en Miniso Ef Tesoro
BOGOTA, BC. 2 51000001 - $1500.000

En Miniso quaremmos contagiara cac Mintsolover con o que nusstra mstca gnifica para nasotics Nutstso poptsko ss
crear una experiencia de compra feliz a cada una de nuestros clientes y como parte de nuest

omo el tuyo PROMOTOR DE EXPERIENCIAPara hat (E(part!d uestra fa-
il debss contar san o sguientas reauisiog - Ser mayor d sdad - Cantar son S de Bl

o
e
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Cadigo: 16264336845 i i i
U p— D

Cargo Requerido:

Mas oportunidades de
empleo

Informacion adicional Descripcion de la vacante
Agente de contact cent - . .
SELDE SR jUnete a nuestro equipo de profesionales y genera -
ACTIVABPOS.AS. excelentes comisiones! ; Te apasiona la gestion

Empresa:

Salario:

Tipo de Contrato:

Minimo nivel de
estudio:
Minima
experiencia
requerida
(meses):

Distribucién:

Fecha limite de
envio de
candidatos:

Prestadores
Asociados:

Empleo
susceptible a
teletrabajo:

comercial y quieres trabajar en un equipo de

1a2 SMMLV
profesionales altamente cualificados? jEsla es tu
Término Indefinide oportunidad! En Activa BPO Contact Center, buscamos
Media(10-13) un/a Asesor/a con o sin experiencia.
) Funciones: Ofrecer Producios y servicios.
Salario $1.423 500 pesos + Comisiones sin techo +
Prestaciones de Ley (Eps,ARL Cesantias y Pensiones y
EOG 01/ NC N EOCOTMDCY Escanea y comparte esta vacante!

11 de Febrero de 2025

FUNDACIGN UNIVERSITARIA LOS
LIBERTADORES - PUNTO VIRTUAL
RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES

No

Al pulsar en opcidn “Aplicar a esta vacante”, se abre un cuadro en el que se pide
confirmaciéon para la postulacion y una vez aceptado sale un mensaje
informando que se ha postulado correctamente.

AUTOPOSTULACION .

Confirmagién de autopostulacion: i esta seguro de la autopostulacion. Haga clic en e
boton AUTOPOSTULAR y aplicara directaments a |2 vacante.

AUTOPOSTULAR CERRAR

En la siguiente ventana se muestra la aplicacion a la vacante.

POSTULACION postulado x

Ud. Se ha auinpostulado correctamente. RECUERDE: La responsabilidad del proceso
de saleceion y del resultado dal mismo es del EMPLEADOR
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2. Orientacion

Acciones dirigidas a oferentes o buscadores y potenciales empleadores,
encaminadas a proporcionar competencias laborales e identificar necesidades
del mercado de laboral.

2.1 Orientacion ocupacional a Oferentes o Buscadores

Acciones encaminadas a identificar los conocimientos, experiencias, habilidades
y otras competencias del oferente o buscador de empleo, asi como sus intereses
ocupacionales, motivaciones y necesidades; para analizar y construir el perfil
laboral, brindar informacién del mercado laboral y programas de empleo o
asesorar la busqueda de empleo; y, segun el caso, direccionar a servicios
especializados autorizados.

Comprende el analisis del perfil del oferente o buscador, informacion general del
mercado laboral, informacion sobre programas de empleabilidad y asesoria en
el desarrollo de estrategias de busqueda de empleo a través de instrumentos
como:

2.1.1 Talleres de competencias basicas (claves y transversales), de
herramientas para el autoempleo y la busqueda de empleo.

2.1.2 Asesoria en elaboracion de hoja de vida y presentacién de entrevistas
de trabajo

Modo de prestacion del servicio y contacto: Virtual a cargo de los
colaboradores de la bolsa de empleo Coordinadora y Analista de Egresados.

La Coordinacion de Egresados brinda durante todo el afio académico a los
oferentes o buscadores (estudiantes y egresados) de los programas de los
niveles de formacion: técnico, tecnoldgico, pregrado y posgrado los siguientes
servicios de asesoria en el desarrollo de estrategias de busqueda de empleo:

Talleres de competencias basicas (claves y transversales), de
herramientas para el autoempleo y la busqueda de empleo.

La coordinacidon de egresados proyecta un cronograma de talleres a desarrollar
a lo largo del afo, en base a el establecimiento de unos ejes transversales de
empleabilidad. Estos talleres tienen una duracion promedio de 60 minutos y son
impartidos mensualmente por diferentes aliados estratégicos en empleabilidad,
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los cuales cuentan con equipos de profesionales en diversas areas, capacitados
en analizar hojas de vida, orientar a los oferentes o buscadores (estudiantes y
egresados) para la identificacion, elaboracidon y/o mejoramiento del perfil
profesional.

Mes Modalidad Eje transversal
Febrero Virtual Identificacion de habilidades
Febrero Virtual Construccion Hoja de vida

Marzo Virtual Construccion Hoja de vida
Marzo Virtual Blusqueda empleo

Abril Virtual Blusqueda empleo

Abril Virtual Entrevistas

Mayo Virtual Entrevistas

Junio Virtual Transversales

Julio Virtual Identificacion de habilidades
Agosto Virtual Identificacion de habilidades
Agosto Virtual Construccion Hoja de vida

Septiembre Virtual Busqueda empleo
Octubre Virtual Busqueda empleo
Octubre Virtual Entrevistas

Noviembre Virtual Entrevistas

Diciembre Virtual Transversales

Una vez se ha confirmado y agendado el taller con el aliado estratégico, la
coordinacion de egresados realiza divulgacion y preinscripcion, a través de las
redes sociales instituciones y por correo electronico a los oferentes o buscadores
(estudiantes y egresados) como se evidencia a continuacion:
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Conferencix: Resolucion de confictos @

ADORES | 8.,
s | N MopY

Técnicas para la

resolucion
de conflictos

5:30 | Modalidad
p.m. | virtual

Martes 10 de

diciembre

Laura Estephany
Rojas Perico
Psicologa, especialista

en Desarrolio Humano y
Bienestar Social Empresarial,

“Cupos limitados.

Comunidad De Egresados Los Libertadores
7 de noviembre de 2024- @

@ Egresado Libertador, te invitamos 3 participar en la Conferencia prepérate para destacar en el
mundo laboral
¥ Fecha: 14 noviembre de 2024
5 Hora: 6:00 pm
© Link de inscripcién: https://forms.office.com/r/PkOAKFg3As
iTe esperamos!
#iber #

6 > LOS LIBERTADORES

Acreditacide Institscional ea Alta Calidad

mundo laboral

Fecha Hora Modalidad

Jueves 14 ‘6:00 p.m. | Virtual

de noviembre

I\ Ivonne Diaz

Cupos limitados

- - FAMNL

© Cami Andres Romero Niiiez, Lilian Baron y 3 personas mas
Y Me gusta Q comentar 2 Copiar /> Compartir

Q Comentar como Comunidad De Egresados Los Libertadores CRCNGRZRE)
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El dia del desarrollo del taller se envia a los oferentes o buscadores preinscritos
un correo de recordatorio de asistencia al evento, en el cual podran encontrar el
enlace para conectarse y poder participar.

1 Recuerda que hoy tenemos una cita - Conferencia: Resolucién de conflictos

e EGRESADOS LIBERTADORES © & Responder & Responderatodos (> Reenviar [ -
Cco: dannatta I laudiz; amag15@hotmail, ; reorte:

su; hotmail.com; jairohc12@yahco.com; milenagonzalez7s; yolipinils; y 81 més Mar 10/12/2024 5:00 PM
Cordial saludo,
Mil gracias por el interés en participar de nuestra Conferencia: Resolucién de conflictos, la cual se desarrollard el dia de hoy a las 5:30 pm en modalidad virtual, en hnk Hhttps J/teams microsoft.com/l/meetup-

join/19; N2YzMzUDOTQHYWIINIOOODRILTg10WUINZNINZc40DQy Zjk3%40thread.v2/0?context =%7b%2 2 Tid%22%3a% 2296529 2¢-6{85-4: 9220id% 2%22f2adcTbe-1cfd-440c-9b16-
124736856390%22%7d

Los esperamos! @

Coordinacion de Egresados

n Social y Relaciones

“~ Responder &, Responder a todos > Reenviar

Alo largo del desarrollo del taller, a través de chat de la reunién, se realiza envié
del formulario de asistencia al evento, en el cual también se encuentran
preguntas relacionadas con la satisfaccion del desarrollo del taller.

Finalmente, los oferentes o buscadores asistentes al taller son registrados en la
bolsa de empleo, e igualmente queda la informacién en su ruta de empleabilidad.

Conferencia: Reselucién de conflictos m 8819 = Detalles de la reunién

Algunas personas de este chat estan fuera de su organizacion. Es posible que tengan directivas relacionadas con mensajes que se aplicarn al chat, Més informacion

egresados@libertadores edu.co
Conferencia resolucion de conflictos

Unknown User (No comprobado) 10/12/24 1837

uu(7 Estimados asistentes, los invitamos a diligenciar los dos enlace de asistencia:

1.httpsi//forms.office.com/r/b9sQhBtHST

2.https:// nsePage.aspx?
id=gcPCyyAvk02ROVBskoeas57gitRIFICtErqurTLykHVBUQTRKNOJTSVUZSTBVOUS3 T1hHSFILOThQUCAU

Relleno | EG-FM-001 Asistencia y evaluacién de

837 EGRESADOS LIBERTADORES detuvo la grabacion

00 10127241837 Reunion finalizaca: Th 39 m 48s

Conferencia: Resolucién de conflictos
10 de diciembre de 2024 17:00 - 1900

» & SANDRA EDY VACA HORTUA (No comprobado) y 2 més abandenaron el chat.

[scriba un mensaje %Y @ ® + | >
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Consultar evaluacion para la convocatoria [ vober |

Resolucion de conflictos

nalidad permite consuhar [ svaluzcién reslizads para ks convocstonia seleccionada.

10122024

11212024

Nombre de | entidad: rera 18#63A- 88

Municipio:

Teléfono de la entidad: 2544750

Cupos: 100 Pertenece un programa de gobiemo: Mo
Alianza con entidades externas: M

Horario

Mostrar  w registros

Numero % Editar

Documento  Nombres y apellidos Estado Asistencia O 6 ol 6 Certifi
dededede e 110NICA MARIA BARAIAS FONTECHA Asistic 100% No

MONICA MARIA BARAJAS FONTECHA

Datos basicos {oja de vida Dportunidades laborales Orientacion y capacitacion Entrevista Empleabilidad

Mi Ruta de Empleabilidad
NOMBRE: MONICA BARAJAS

Talleres

Nombre: Resolucion de conflictos

Prestador/Punto de Atencion: FUNDACION
UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES/PUNTO
VIRTUAL RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES
Fecha Programada: 10/12/2024 - 11/12/2024
Estado: Asistio

Asesoria en elaboracion de hoja de vida y presentacion de entrevistas de
trabajo:

Para los oferentes o buscadores (estudiantes y egresados) interesados en
recibir asesoria para la revisién y elaboracion de su hoja de vida de manera
individual, deben completar el formulario en linea dispuesto por la coordinacion
de egresados en el siguiente
enlace:https://www.ulibertadores.edu.co/vicerrectorias/vicerrectoria-proyeccion-
social-relaciones-interinstitucionales/egresados/bolsa-empleo/hoja-vida/.



https://www.ulibertadores.edu.co/vicerrectorias/vicerrectoria-proyeccion-social-relaciones-interinstitucionales/egresados/bolsa-empleo/hoja-vida/
https://www.ulibertadores.edu.co/vicerrectorias/vicerrectoria-proyeccion-social-relaciones-interinstitucionales/egresados/bolsa-empleo/hoja-vida/
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¢Te gustaria un asesoramiento de tu hoja de vida?

1 el caso de estudiantes el drea de
n a ja vida a oferta:
acantes
os con * son obligatorios
y Apellidos completos (requerido)

Céd e

Email (requerida)

Teléfono (requerido)
Programa
Anexar Documentos | Elegir archivo | No se eligié ningan archive
*Acepto politica tratamiento de datos (requeride) O

ENVIAR

Este servicio que ofrece la Coordinacion de Egresados permite agendar una
asesoria virtual a los oferentes o buscadores, con una duracién de 50 minutos.

RE: Orientacién laboral - PPML Evento

e EGRESADOS LIBERTADORES
Bara: olgaluhincapis

Cordial saludo,
Estimada Olga,

969da0a75806%22%2c%220id%22%35%2212adcTbe - 1cfd-440c-9016-124736856390%22%7d

Cordialmente,
Enressdos@lbenstorss edu co
Coordinaciéon de Egresados

&C 08

3| LOS LIBERTADORES
2 ) FUNDACION UNIVIRSITARIA

Acre 1 en Alta Calidad

Durante el desarrollo de esta asesoria individual virtual, se realiza el registro del
oferente o buscador (estudiante o egresado) en la bolsa de empleo, o, en caso
de que ya se encuentre registrado, se lleva a cabo la actualizacion de su
informacion, asegurando que esté completa al 100%. A continuacion, se
proporciona una explicacion detallada sobre el funcionamiento de la plataforma.
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Posteriormente, se revisa la hoja de vida que el usuario esté utilizando, con el
objetivo de mejorar su disefio, redaccion y organizacion, optimizando asi su
presentacion profesional. Ademas, se abordan dudas o inquietudes relacionadas
con el proceso de entrevista. Finalmente, se envia una encuesta de satisfaccion
para evaluar la asesoria brindada.

Orientacion laboral - PPML Evento m &84 = Detalles de |

P 8 T T ATV R T
OLGA LUCIA HINCAPIE (Externo) jueves %:08

OH  Administradora de Empresas con m3s de 18 afios de experiencia especifica en Ia direccion de planeacién estratégica,liderazgo
organizacional, programas de sostenibilidad econémica social y ambiental, proyectes estratégicos de relacionamiente en los
diferentes sectores econémicos y gestion de equipos de alto rendimiento.

Soy una lider resolutiva, que ha desarrollado la habilidad para organizar, dirigir, e integrar las diferentes variables que
componen el entorno empresarial y la alta gerencia.

OLGA LUCIA HINCAPIE (Externo) jueves 9:21

OH.  Establecer conjuntamente con el comité ejecutivo la estrategia y las mejoras organizacionales, presentado resultados de la
O gesti6n realizads. Desarrollar el Iogro de los objetivos definidos para el cumplimiento de Ia estrategia, el manejo de recursos,
las acciones preventivas y correctivas, con el propésito de responder ante el comité directivo por el buen funcionamiento de la
Organizacién. Estructurar la correcta asignacién y destinacin de los recursos necesarios para la adecuada operacién de los
procesos o actividades de la organizacion (presupuestos) de conformidad con los requisitos legales y estatutarios vigentes,
con el fin de garantizar la racionalizacién del gasto financiero y el cumplimiento de objetivos estratégicos, mejoramiento
continuo, estabilidad y solidez financiera de la Organizacién. Administracién presupuesto promedio USD 1.000.000

jueves 9:34
egresados@libertadores.edu.co
jueves 941

https://forms.office.com/P: / ge.aspx?
id=LCnFmIVvZUWKzpadraelCL7Hrfl SHAxEmxYSRzaFs5BUOQUpSRFQwTEZ FUEcySFAZ TkFaWE41VIRFMidu

Please fill out this form X
i. A post on Microsoft Forms provided by: forms.office.com

forms.office.com

[ jueves 242 Reunién finalizada: 46 m 29s

psinci

Finalmente, una vez que el oferente o buscador ha recibido la orientacién, se registra
en la plataforma de empleo y la informacibn se guarda en su histérico de
direccionamiento.

Calendario - Registro Continuo.

s enero 2025 s
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Este servicio también es divulgado en los medios de comunicacion oficiales de
la Institucion (redes sociales, correo electronico, pagina web).

Blemenisa Bk de vgheo nstinciom) @ £

d 0\
)
S ol ulario.
\ ©Adjuntatuhojade |

N “ vida en formato |
wordopdn.

Comunidad De Egresados Los Libertadores
4 de junio de 2024 - Q

#MartesDeEmpleo

Recuerda que el mejor candidato s para un empleo no solo es aquel que tiene la mejor hoja de
vida ., sino aquel que conoce sus aptitudes

Recibe orientacién laboral y accede a nuestros servicios sin costo (=]
https://www.ulibertadores.edu.co/.../bolsa-empleo/hoja-vida/

#libertadorxsiempre #empleo
W ".‘_‘,'.".’.'.,'f.’f"""“

Habilidades blandas

comportamiento

social, of

Habilidades duras

Habilidades digitales

¢Cuales son fortalezas que debo colocar en laj

hojade vida? | ... =oeews

O Jenny Vargas Reyes 1 vez compartido

dY Me gusta () comentar 7’ Copiar £> Compartir

Q Comentar como Comunidad De Egresados Los Libertadores ® 0@
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Asimismo, se ofrece a los oferentes o buscadores (estudiantes o egresados) la
opcién de descargar los formatos de hoja de vida, tanto en su version tradicional
como creativa, como recursos para la elaboracién de sus CV. Estos formatos
estan disponibles en la pagina web de la institucion.

HOJA DE VIDA

¢Queé es la hoja de vida? Tips para que tu hoja de vida resalte
- entre de las demas

Es la herramienta principal a la hora de buscar empleo y también se
resentacion ante una empresa.

éComo elaborar mi hoja de vida? éC URR IaUl;‘:Lan:

—
e “

7 %
FORMATOS DE HOJA DE VIDA

& FORMATO HV FORMAL

¢Te gustaria un asesoramiento de tu hoja de vida?

Adicional a ello se tiene dispuesta informacién de orientacion ocupacional en los
siguientes aspectos: entrevista de trabajo, desarrollo profesional y tipos de
contratos laborales.

Servicio Publico
de Empleo

2.2 Orientacion ocupacional a Potenciales Empleadores

Acciones que permiten conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas
del empleador para asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes,
brindar informacion sobre el mercado e insercion laboral o programas de
fomento al empleo formal.
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La Orientacibn Ocupacional a Potenciales Empleadores, incluye actividades
como:

* Asesoria para el registro en la plataforma.
» Asesoria para la definicion y registro de vacantes.

Modo de prestacion del servicio y contacto: Virtual a cargo de los
colaboradores de la bolsa de empleo Coordinadora y Analista de Egresados.

Asesoria para el registro en la plataforma:

La Coordinacién de Egresados ofrece asesoria a los potenciales empleadores
para el registro en la plataforma de la bolsa de empleo, proporcionando
informacion sobre el servicio, la ruta de vinculacién a través de correo electrénico
y el envio de un manual con el paso a paso para el proceso de registro tal como
se detalla a continuacion:

Una semana después del envio del primer correo electronico con las indicaciones
para el registro en la plataforma, la Coordinacion de Egresados realizar4 un
seguimiento al potencial empleador a través de un nuevo correo electrénico,
ofreciéndole la posibilidad de agendar una orientacion virtual mediante un
formulario.

Posteriormente, si el potencial empleador aun no se ha registrado en la plataforma,
se realiza un seguimiento telefonico, durante el cual se reitera la oferta del servicio
de orientacidn virtual para completar el registro.
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Una vez establecido el contacto con el potencial empleador y agendada la
orientacion virtual, que tiene una duracién aproximada de 30 minutos, se le brinda
asistencia para su registro en la plataforma y la creacion de su primera oferta laboral.

Asesoria para la definicion y registro de vacantes:

La coordinacion de egresados, brinda a los potenciales empleadores que ya se
encuentran registrados en la bolsa de empleo, pero que aln no han creado ninguna
vacante, la posibilidad de agendar una orientacion virtual para la definicion, registro
y postulacion de vacantes la cual podran solicitar a través de un formulario enviado
por correo electrénico.

Asesoria publicacién de vacantes Bolsa de Empleo Institucional SISE ~
£ | B Fomaw_teldoisc
e EGRESADOS LIBERTADORES © & Responder .\ Responderatodos * Reemviar | [ | -
ads.com MiE /0172025 904 A
) Formato informacion publica.. <,
nw

Respetaclo Empleador reciba un cordial saludo,

Hemos evidenciado que ha realizado el proceso de registrado en nuestra plataforma de Bolsa de Empleo Institucional, pero a la fecha no han realizado el proceso de publicacién de vacante(s), es por ello que le extendemos la invitacion a que pueda realizar la
publicacién de los requerimientos de personal que tengan actualmente, esto con el objetivo de que pueda encontrar &l mejor talento Libertader para su empresa.

Recuerde que para poder publicar deben:
1. Estar las

ntes a publicar relacionadas con la oferta académica de la ir icitado.

2. Realizar una dlara descripcion de la vacante que contenga (perfil requerido, fi pecificos que debe poseer, tiempo de experiencia relacionada, cantidad de vacantes disponibles, salario, tipo de contrato)

Con el 4nimo de asegurar la publicacion de sus vacantes, puede contar con nuestro senvicio gratuito de asesoria en el manejo de la plataforma de Bolsa de Empleo Institucional, dejéndonos su solicitud en el siguiente enlace: htt

Atentamente,

Coordinacion de Egresados

@ OB

OS LIBERTADORES
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La Coordinacién de Egresados realiza un seguimiento en caso de que, después del
envio del primer correo, el potencial empleador no haya publicado ninguna oferta
laboral. En este sentido, se envian un segundo y un tercer correo, en los cuales se
ofrece al potencial empleador la posibilidad de agendar una orientacion virtual para
la creacion de vacantes en la plataforma de empleo.

Después de recibir la solicitud de orientacion por parte del potencial empleador, se
programa la orientacion virtual, la cual tiene una duracion aproximada de 30 minutos
y en donde se le brinda asistencia para la creacion de su primera oferta laboral.

Toda la informacion relacionada con el seguimiento a los potenciales empleadores
para el registro en la plataforma y la creacion de vacantes se registra en la matriz
de seguimiento a potenciales empleadores de la Coordinacion de Egresados.

3. Preseleccién

Identificacion entre los oferentes o buscadores registrados, aquellos que
cumplan con el perfil requerido en la vacante, mediante acciones generadas por
el sistema de informacién autorizado y/o la gestion realizada por el prestador.

Modo de prestacion del servicio y contacto: Virtual a cargo de los
colaboradores de la bolsa de empleo Coordinadora y Analista de Egresados.

Para gestionar los procesos de seleccion del prestador, el asesor entrar
directamente por la siguiente ruta del menu principal de la plataforma: “Gestion

de intermediacion” y posterior dar clic al boton “Gestionar proceso”.
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Bienvenido(a): Leidy Carolina Garzon Diaz  (EIH) @D

Punto de Atencion: FUNDACIGN UNIVERSITARIALOS LIBERTADORES - PUNTO VIRTUAL

RESTRINGIDO - BOLSA LIBERTADORES

Documentacitn: Seleccionar ~ Ver Documento

Inicio Oferentes Gestion de inter

Gestionar vacantes _ste

Gestionar Procesos

n de Intermediacié

yalarmas  Reportes w

> Gestionar Proce: Seleccion > Gestion Proceso de Seleccion

Busqueda de procesos: A continuacion, se muestra una pantalla en la que se
presentan cinco opciones de busqueda. En ella se selecciona el filtro mas
apropiado y posterior se da clic al botén “buscar”.

Gestionar Procesos de Seleccion

Seleccione

Seleccione

Proceso

Empresa

Fecha de creacion

Estado del proceso

Criterio de Biisqueda

Fecha limite de envio de HV

Ver 10 v resultados por pagina.

Pag #: Pagina v

El campo de resultados variara segun el tipo de criterio con el que se ha lanzado
la consulta del proceso de seleccion.

Gestionar procesos: Finalmente se pulsa en el boton “Gestionar” ubicado a la
derecha de cada proceso, para acceder al detalle de este.

Al ingresar en “Gestionar”, se presenta el detalle de la vacante registrada.

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Biisqueda

Seleccione

v

Seleccione un criterio para hacer una

biisqueda especifica o haga click en Buscar

Procesos
Nombre Proceso

Contador publica

ANALISTA DE
COMPRAS

Analista de procesas

AUXILIAR
CONTABLE

AUXILIAR DE
COMPRAS

ASESORES CALL
CENTER

Asistente de Auditoria

Auxiliar contable y
administrativa

Operario centro de
experiencia

Operario centro de
experiencia

Codigo
Proceso
1626421903
23

1626421903
24

1626421903
25

16264253276
1626425327-7
1626433684-5
1626445057-3
1626446925-2
1626450936-2

1626450936-3

Departamento
BOGOTA,
DC
BOGOTA,
D.C
BOGOTA,
DC
BOGOTA,
D.C
BOGOTA,
DC
BOGOTA,
D.C
BOGOTA,
DC
BOGOTA,
DC
BOGOTA,
DC

BOGOTA,
D.C

Ver 19 v resultados por pagina.

Municipio(s)
BOGOTA,
D.e1)
BOGOTA
D.C{1)
BOGOTA,
D.c1)
BOGOTA,
D.C{1)
BOGOTA,
De1)
BOGOTA,
D.C.(10)
BOGOTA,
DCE)
BOGOTA,
D.C{1)
BOGOTA
D.C@)

BOGOTA,
D.C(3)

Fecha Limite de
Envio de HV

11/02/2025

11/02/2025

11/02/2025

11/02/2025

11/02/2025

11/02/2025

11/02/2025

08/01/2025

09/01/2025

11/02/2025

o
Candidatos

6
4

3

Estado

Publicada

Publicada

Publicada

Publicada

Publicada

Publicada

Publicada

Vigente

Vigente

Publicada

Empresa

NACIONAL DE
ELECTRICOS HH LTDA

NACIONAL DE
ELECTRICOS HH LTDA

NACIONAL DE
ELECTRICOS HH LTDA
INVERSIONES PRIMERA
LTDA.

INVERSIONES PRIMERA
LTDA

ACTIVABPOSAS

BAKER TILLY COLOMBIA
LTDA

INVAMEZ S A S

INVERSIONES ANGLIA
SAS

INVERSIONES ANGLIA
SAS

Informacion

No

No

No

No

No

No

No

No

No

No

Pag #: 1 » Pagina 1 +
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Inscripcién de candidatos: En la parte inferior izquierda, el asesor podra revisar
la “Inscripcion de candidatos”, se pueden observar los candidatos auto postulados
o0 los postulados por la agencia.

‘ AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulades_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 H
Proceso: ASESORES CALL CENTER Cerrar Vacante | | Volver
Empresa: ACTIVABPOSAS Codigo proceso (vacante): 1626433684-5

Fecha de creacion: viemes, 10 de enero de 2025 Fecha estimada ocupacion del cargo: jueves, 13 de febrero de 2025

Usuario de |a empresa responsable del proceso: CARLOS ALBERTO Correo Snico de contacto: £ ivabpa.com

ESPINOSA LOPEZ

Ciudad de la vacante: BOGOTA, D.C.: BOGOTA, D.C Cargo requerido: Agente de contact center

Descrlpclon de la vacante: \Unete a nuestro equipo de p i y genera i ¢ Te apasiona la gestion comercial y quleres trabajar en un

equipo de profesionales altamente cualificados? jEsta es Iu opurtumdad‘ En Activa BPO Contact Center, buscamos un/a Asesor/a con o sin experiencia. Func\unes
Ofrecer Productos y servicios. Salario $1.423.500 pesos + Comisiones sin techo + Prestaciones de Ley (Eps ARL,Cesantias y Pensiones y Auxilio de Transpurle de
$162.000 pesos. Jornada Laboral: Tumnos Fijos de Lunes a Sabado (8:00 am a 5:00 pm lunes a viernes, sabados 8:00 am a 3:00 pm) no se labora ni domingos ni
festivos. Contrato: TERMINO INDEFINIDO. Trabajo 100% Presencial (No contamos con Disponibilidad de Teletrabajo) PAGOS MENSUALES OPORTUNIDAD A
ESTUDIANTES NOCTURNOS PLAN CARRERA APLICA PERSONAL EXTRANJERO si cuentas con el PPT O CEDULA EXTRANJERIA RESPUESTA
INMEDIATA PROCESO CORTO E INGRESOS RAPIDISIMOS Il Tipo de puesto: Tiempo completo Puede trasladarse/mud Bogota, Cundi (Trasladarse al
trabajo sin problemas o planear mudarse antes de comenzar a trabajar)

Auto postulados: Al momento en el que el usuario cliquea en la opcion “Auto
postulados”, se despliega una ventana que muestra los candidatos inscritos. Si
en el momento no hay ningun candidato, éste indica “No existen candidatos
postulados”.

Inscripcion de candidatos @ Preseleccion por perfil

Autopostulados Postulados por la agencia

Candidatos inscritos

Nombre: Apellido: Documento:

Cedula MNombre Apellido Ver hoja de vida Visto Ver Ruta de Empleabilidad
dekdehfed®  JUAN SEBASTIAN MARTINEZ RODRIGUEZ No e

Postulados por la Agencia: Para la segunda opcion “Postulados por la
agencia’, se listan los candidatos postulados por la agencia. En caso de que se
requiera adicionar mas candidatos, esta la opcion de “Candidatos segun la
ocupacion”, “Adicionar candidatos por ocupaciones afines” y “Adicionar
candidatos sin experiencia”.
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NOTA: No se pueden postular mas candidatos cuando la vacante fue cancelada
0 cerrada por vencimiento ni se permite la auto postulacion en estado “vigente”
ni “cerrada por vencimiento”.

Si la vacante se encuentra en estado “vigente” el prestador podra continuar con
la remision de candidatos.

H AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocades: 0 Rechazados: 0 [ Detare ] H
Proceso: ASESORES CALL CENTER Cerrar Vacanle | | Voiver
Empresa: ACTIVABPO SAS Cédigo proceso (vacante): 16264336845
Fecha de creacion: viemes, 10 de enero de 2025 Fecha estimada ocupacién del cargo: jueves, 13 de febrero de 2025

Usuario de la empresa responsable del proceso: CARLOS ALBERTO Correo oni com
ESPINOSALOPEZ

Ciudad de la vacante: BOGOTA, D.C.: BOGOTA, D.C. Cargo requerido: Agente de contact center

Descripcion de la vacante: jUnete a nuestro equipo de profesionales y genera excelentes comisiones! ¢ Te apasiona fa gestion comercial y quieres trabajar en un
equipo de profesionales altamente cualificados? (Esta es 1u oportunidad! En Activa BPO Contact Genler, buscamos un/a ASesor/a con 0 Sin experiencia. Funciones
Ofrecer Productos y servicios. Salario $1.423.500 pesos + Comisiones sin fecho + Prestaciones de Ley (Eps,ARL,Cesantias y Pensiones y Auilio de Transporte de
$162.000 pesos. Jomada Laboral: Tumos Fijos de Lunes a Sabado (8:00 am a 5:00 pm lunes a vieres, s4bados 8:00 am 2 3:00 pm) no se labora ni domingos ni
festivos Contrato: TERMINO INDEFINIDO. Trabajo 100% Presencial (No contamos con Disponibilidad de Teletrabajo) PAGOS MENSUALES OPORTUNIDAD A
ESTUDIANTES NOCTURNOS PLAN CARRERA APLICA PERSONAL EXTRAMJERO si cuentas con el PPT O CEDULA EXTRANJERIA RESPUESTA
INMEDIATA PROCESO CORTO E INGRESOS RAPIDISIMOS I Tipo de puesto: Tiempo completo Puede trasiadarse/mudarse: Bogotd, Cundinamarca (Trasladarse al
trabajo sin problemas o planear mudarse antes de comenzar a trabajar)

o o °

Autopostulados Postulados por Ia agencia

‘Candidatos inscritos

Nombre: Apellido: Documento:

Restablecer

No existen candidatos postulados o no se encontraron candidatos con el criterio de busqueda ingresado.

Candidatos segin ocupacion Adicionar candidatos por ocupaciones afines. Adicionar candidatos sin experiencia
Filtrar candidatos

5 de 5 Resultados

i T ]

[ T e Vo e o s I I R

CASTRO GARCIA JOHAN CAMILO 1 SMMLY. B No @ kkhdkeddcvono O
mioRg e 1 sy » N s AL
GIRALDO LOMBANAROSAELENA 1 SMMLV . B w o RdRdhdfcuone [
ARDILA MORA WILMER ROLANDO 1 SMMLV 3 @ No ‘ Rededefededed Uibano o
GOMEZ MONTIEL ANGIE DANIELA 1 SMMLY 2% @ No ‘ SedeRdeeRf Uoano [m]

Remitir Candidatos
Palabra Clave

Palabra clave:

ventas
Informacion Sociodemografica
Departamento / Ciudad
Educacion Formal
Idiomas
Situacién Laboral
Cargos
Industria / Sector
Meses de Experiencia
Aspiracidn Salarial
arros

« [«

¥
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Redefinir Busqueda:

Esta herramienta tiene como objetivo ayudar en el filtro de oferentes o buscadores
en el matching automatico, con el fin de que muestre solo aquellos oferentes o
buscadores que cumplan con las especificaciones del filtro que realice el usuario de
acuerdo con lo que requiera para la vacante.

Redefinir Busqueda Aplicar Simulador Exportar a Excel

El sistema permite ajustar la busqueda del perfil aplicando cualquiera de los
siguientes filtros de la busqueda avanzada:

Palabra Clave

Palabra clave:

Informacion Sociodemografica
Departamento / Ciudad
Educacion Formal

Idiomas

Situacion Laboral

Cargos

Industnia / Sector
Meses de Experiencia
Aspiracion Salarial
Otros

€« « i« « Ui« « «

Buscar

Continuar Proceso

Una vez aplicados los filtros se genera el resultado de la busqueda encontrando un
oferente o buscador que cumpla con los requisitos de la vacante. Se muestra
informacion del nombre de la persona, la aspiracion salarial, los meses experiencia
relacionada y puede ver el detalle de la hoja de vida en la opcion identificada con el
siguiente icono.

Aspiracion Meses Experiencia Ver hoja de -_._Ver Ruta de
calarial Relacionada via Visto £ pieaniidad D) [EEEMmEE G T

SALAS URREGO ADRIANA PADLA 1 SMMLV 128 E MNo ‘ CC JedekdoRiek Urbano O

Nombres

También podra observar si cumple la ruta de empleabilidad y si tuvo un cargo
anterior. Finalmente hay un cuadro de seleccion que permite indicar si se remite al
potencial empleador para que continte el proceso. Al dar clic sobre el icono de la
hoja de vida, queda marcada como revisada, el campo visto queda indicado con un
Si.




Cadigo: GR-In-05
Version: 4
LY L REGLAMENTQ DE PRESTAC|QN DE SERVICIOS DE
Servicio Publico GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO Vigente desde: 06 de febrero
de Empleo de 2025
—

o WemOieds ot % 1D Ormers Rumtosn

SALAS URREGO ADRIANAPAOLA 1 SMMLY 1 No - CC 1014238361 Urbano. [

PERIA SILVA JUAN CARLOS 1 SMMLY " No - cC 11187556 Urbano [

MICAN MIGUEZ JUAN SEBASTIAN 1 SMMLY 5 No @ CC 1032502227 Urbano [

GARCIA BUITRAGO CAROL XIMENA 1 SMMLY " No - CC 1014476651 Urbano [

CEPEDA GOMEZ SERGIO ALEJANDRD 1 SMMLY . si @ CC 1022423444 Urbano. [

ARDILAMORA WILMER ROLANDO 1 SMMLY . si - CC 1023085751 Urbano. [

GOMEZ MONTIEL ANGIE DANIELA 1 SMMLY " - CC 1014265227Urbano. [

EQE%EU“EAS CASTILLO WILLIAM 1 SMMLY . No K CC 1013577480 Urbano O

ANZOLA CANTOR SANTIAGO 1 SMMLY 5 No - CC 1007101926 Urbano [

— e
Remitir Candidatos

Al momento de ser remitidos los oferentes o buscadores mas aptos, se muestra un
mensaje de confirmacion de que los candidatos han sido remitidos correctamente
al proceso.

5 de 5 Resultados

El o los candidatos seleccionados han sido remitidos correctamente al proceso. Si no desea P —— E T BT

agregar mas condidato, seleccione el boton "Continuar proceso.”
Afrds

Aplicar Simulador: El simulador de Matching automatico es una herramienta
adicional desarrollada en SISE, que permite ver a modo de prueba el resultado del
Matching si se modificaran algunos de los datos de las vacantes. Es muy atil cuando
no se encuentran candidatos para una vacante especifica o cuando el numero de
los que cumplen con el perfil no es suficiente para el proceso de seleccion solicitado
por un potencial empleador.

Redemi Busqueda. ]| Contuar ] AplcarSimiador | Exporara xce

Preselecciéon por perfil: En esta etapa se podra observar los estados del
proceso de seleccion. Se encuentra la lista de candidatos que estan asociados
a esa vacante en el proceso de seleccidn. Se cuenta con las siguientes opciones
de gestion.

AutoPostulados: 0 Remitidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 H
Proceso: ASESORES CALL CENTER Cerrar Vacante Volver
Empresa: ACTIVABPO SAS Cadigo proceso (vacante): 1626433684-5
Fecha de creacion: viemes, 10 de enero de 2025 Fecha estimada ocupacién del cargo: jusves, 13 de febrero de 2025
Usuario de la empresa responsable del proceso: CARLOS ALBERTO Correo electrénico de contacto: dedededededie®activabpo.com
ESPINOSALOPEZ
Ciudad de la vacante: BOGOTA, D.C.: BOGOTA, D.C Cargo requerido; Agente de contact center

Deseripeién de |a vacante: jUnete a nuestre equipo de profesi y genera ¢ Te apasiona Ia gestion comercial y quieres trabajar en un

auipo de profecionsles altamente cualficados? (Esta es m 4 portunidad! En Activa EPO Cnmaa Center, buscamos unia Asesorfa con o sin experiencia. Funciones
cer = ¥ sewicios o $1.423.500 pesos + Comisi de Ley (Eps ARL Cesanlins y Pensionss. y Audio ds Transporte de
mz S0 ‘pesos, Jormada Cborst Tomos Fion de Luncs a S4 bado (s 00 am 5 nn pm lunes 2 viern 500 am 2 300 pm) no 46 Iabora i domngos i
festivos, Contrato: TERMING, INDEFINIDO. Trabsjo 100% Pressncial (No o Disponiiiited oo oloraba ajo) PAGOS ENSDAES OPORTUNIDAD A

CETUDIANTES NOCTURNOS PLAN CARRERA APLICA PEASONAL EXTRANIERG o coentac. con o FFT b CEDULA EXTRANJERIA RESPUESTA
INMEDIATA PROCESO CORTO E INGRESOS RAPIDISIMOS ! Tipo de puesto: Tiempo completo Puede Bogotd, Cundi ( al
trabajo sin problemas o planear mudarse antes de comenzar a trabajar)

i6m de candid: ° 34 por perkl
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Preseleccionar: Cuando el oferente o buscador es un candidato importante a
cubrir la vacante y/o el potencial empleador esté interesado en la hoja de vida
del aspirante, pero se desea seguir buscando otros oferentes o buscadores , se
puede marcar la opcidén de preseleccién, ademas con esta opcion el oferente o
buscador podra observar en la escalera de su proceso de seleccion una nueva
fase donde le notificard 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: En caso de que el potencial empleador requiera devolver el candidato al
estado anterior por motivos internos de potencial empleador, se podra hacer sin
inconveniente.

Con la fase de preseleccion el potencial empleador, en su ventana de gestion
de procesos, se podra observar qué candidatos la agencia ha elegido para
continuar con el proceso de seleccion.

Colocar: Aplica en el caso que el oferente o buscador cumpla los requisitos de
la vacante y se remite al potencial empleador 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: En caso de que el potencial empleador requiera devolver el candidato al
estado inmediatamente anterior por motivos internos del potencial empleador,
podra hacerlo sin inconveniente.

El estado seleccionado representa la ultima fase del proceso de seleccion, en
esta fase la candidatura se remite a los potenciales empleadores para que pueda
contactar directamente con el oferente o buscador a ser contratado.

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

No seleccionar: Aplica cuando definitivamente, estudiada la hoja de vida y
realizados los procesos de seleccién, no es seleccionado por el potencial
empleador.
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Descartar: Cuando la hoja de vida definitivamente no cumple las expectativas
del potencial empleador y su vacante (solo se podra descartar al oferente o
buscador cuando es remitido por el prestador). Es importante resaltar en este
punto, que el prestador puede cambiar el estado a uno anterior en caso de que
sea requerido. Para ello, debe hacer clic en el botén “devolver” que esta al final
del registro del oferente o buscador que desea gestionar.

‘ AutoPostulades: 1 Remitidos: 5 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 H
Proceso: ASESORES CALL CENTER Cerrar Vacant= Vohver
Empresa: ACTIVABPO S.AS Cédigo proceso (vacante): 16264336845
Fecha de creacion: viemes 10 de enero de 2025 Fecha estimada ocupacion del cargo: jueves, 13 de febrero de 2025
Usuario de la empresa responsable del proceso: CARLOS ALBERTO Correo electronico de contactosesedededededle Dactivabpo.com
ESPINOSALOPEZ
Ciudad de la vacante: BOGOTA DG BOGOTA DG Cargo requerido: Agente de contact center

Descripcion de la vacante: jUnefe a nuestro equipo de profesionales y genera excelentes comisiones! ; Te apasiona la gestion comercial y quieres trabajar en un
equipo de profesionales altamente cualficados? jEsta es tu oportunidad! En Activa BPO Contact Center, buscamos un/a Asesor/a con o sin experiencia. Funciones:
Ofrecer Produclos y servicios. Salario $1.423.500 pesos + Comisiones sin lecho + Prestaciones de Ley (Eps.ARL Cesanlias y Pensiones y Awilio de Transporle de
5162.000 pesos. Jomada Laboral: Tumos Fijos de Lunes a@ Sabado (3:00 am a 5:00 pm lunes a viemes, sabados 8:00 am a 3:00 pm) no se labora ni domingos ni
festivos. Contrato: TERMINQ INDEFINIDO. Trabajo 100% Presencial (No confamos con Disponibilidad de Teletrabajo) PAGOS MENSUALES OPORTUNIDAD A
ESTUDIANTES NOGTURNOS PLAN CARRERA APLICA PERSONAL EXTRANJERO si cuentas com el PPT O CEDULA EXTRAMJERIA RESPUESTA
INMEDIATA,PROCESO CORTO E INGRESCS RAPIDISIMOS ! Tipo de puesto: Tiempo completo Puede imudarse: Bogota, Cundi (Ti al
{rabajo sin problemas o planear mudarse antes de comenzar a trabajar)

Inseripeion de candidates Preseleccion porperil @

Candidatos del Proceso

Nombre Apeliido Prestador Asociado Fecha de Estado Ho]al Preseleccionar Colocado Declinar '5‘0 Descartar Devolver|

Postulacién de Vid| eleccionar
o S GREGMISEO xams M B0 0 @ P
SEBASTAN RODRGUEZ  TEONOLOGICADEGOLOMEM ZW0B mmposuo E 0 @ @ @
SE, DA GARGMISEO wums MW 5 U 0 e e @
oo A, DREGIRSIO e e B U 0 @ 8 0
A R pamemOnob  ain Fwtm 5, 9 @ o
T, owews QREQEISCO wum MW H U e @ @ @

4. Remisiodn

Acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador, las hojas
de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo
requerido en la vacante. Estas acciones deben quedar registradas en el sistema
de informacién autorizado al prestador el cual debera implementar estrategias
de retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.

Modo de prestacion del servicio y contacto: Virtual a cargo de los
colaboradores de la bolsa de empleo Coordinadora y Analista de Egresados.

El prestador notificara mediante correo electronico al potencial empleador, que
se han preseleccionado algunas hojas de vida, asi mismo remitira el manual del
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paso a paso para visualizar las hojas de vida en la plataforma.

Coordinacion de Egresados

er o

& l()§ !IB!‘RI:'\I)OIU S

Consultar y administrar procesos:

El potencial empleador debera ingresar a la plataforma y acceder al menu
seleccionando la opcién llamada “Gestion de procesos” y se continua con dar
clic en “Consultar y administrar procesos”.

k'} Bienvenido{a): NOMEREAPELLIDO [

Servicio Publico
de Empleo Empresa / Sede: EMPRESA / EMPRESA

Inicio Cuenta empresarial Gestion de vacantes Gestion de procesos

Consultar y Administrar Procesos
Médulo

Cuenta empresarial Q Gestion de vacantes fh Gestion de procesos

Se accede a la pantalla de consulta para que el potencial empleador pueda
buscar, por cualquiera de los criterios de busqueda, el proceso de seleccidén que
desea gestionar.

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”.

Inicio  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes v  Gestion de procesos v

Consultar y administrar procesos

Gestionar Procesos de Seleccion

Criterio de Busqueda
Seleccione v

Fecha de creacion

Fecha limite de envio de HV

Estado del proceso

Ver 1p . |resultados por pagina. Pag #: Pagina ~
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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:

¢ Descripcion del proceso.

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

e Candidatos preseleccionados.

¢ Candidatos seleccionados.

e Resumen del proceso.

Descripcion del proceso: Muestra los datos basicos que tiene el proceso

autopostulados para la
vacante

Detalles del proceso de seleccién

Descripcion de la vacante:

1
STUDIANTES NOCTURNOS
PPT O GEDULA EXTRANJERI
MOS Il Tipo de puesto: Tiempo
dinamarca (Trasladarse al irabajo sin problemas o plan

Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacion al cargo:
GARLOS ALBERTO ESPINOSA LOPEZ 1310212025

Persona que solicita el cargo: Tipo de ampliacion:

CARLOS ALBERTO ESPINOSA Sin ampliacion

Teléfono de contacto: Distribucion de la vacante:

NRRWN BOGOTA,DC. |BOGOTA, D.C
Correo electronice de contacto:
P ——

£El proceso es confidencial?:

NO
Tipo de Contrato

Témming Indefinide

Candidatos auto postulados para la vacante: Muestra el listado de los
candidatos que se han auto postulado para la vacante. Permite realizar dos
procesos, “No seleccionar o preseleccionar”, de acuerdo con el criterio del
potencial empleador.

Los no seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes o
buscadores que se marguen como preseleccionados quedaran en la pestafia de
“Candidatos preseleccionados” para continuar con el proceso.

NOTA: Al momento de presionar, “No seleccionar” el sistema requiere la causa
por la cual no selecciona al candidato.
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En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes o
buscadores, descargando su informacion en PDF. Al momento de ser visualizada
la hoja de vida esta cambiara su icono.

Descripcién del Candidatos remitidos Candidatos Candidatos
proceso por la agencia Preseleccionados Seleccionados

Resumen del
proceso

Total candidatos: 1 Fecha de Gltima postulacién: 22 de Enero 2025

Criterio de basqueda: Todos v

JUAN SEBASTIAN MARTINEZ RODRIGUEZ (Autopostulado) II( ¢ \I

Tipoy N° de documento fpgRieeds Aspiracion salarial: 122 SMMLV Ciudad de residencia: BOGOTA, D.C
Teléfono: dEAPERN Teléfono celular: Meses de experiencia: 36
Ultimo Cargo: Jefe de seccion de servicio al cliente Mail: e fptede¥R S @omail com

Informes de la agencia

Ver g | resultados por pigin

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 potencial empleador.

Los no seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes o

buscadores que se marquen como preseleccionados quedaran en la pestafia de
“candidatos preseleccionados” para continuar con el proceso.

NOTA: Al momento de presionar, “no seleccionar” el sistema requiere la causa
por la cual no selecciona al candidato.

En esta seccion se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes o
buscadores, descargando su informacion en PDF. Al momento de ser visualizada
la hoja de vida esta cambiara su icono.

Descripcion del Sancios Candidatos Candidatos Resumen del
proceso 3;:;]‘:: R Preseleccionas dos Seleccionados proceso

Total candidatos: 5 Fecha de Gitima postulacién: 22 de Enero 2025

Criterio de biisquedas | Todos v

1
JOHAN CAMILO CASTRO GARCIA (Remitido por prestador) 1§ AL \I

Tipoy N° de iracion salarial: 1 SMMLY Ciudad de residencia: BOGOTA, D.C.
Teléfono: Yedededededede Teléfono celular: Meses de experiencia: 33

Ultimo Cargo: Vendedor de suministros indusiriales mail: edededevedededededn o

Informes de la agencia

Una semana después de que el prestador notifique via correo electrénico al
potencial empleador de que se realiz6 el proceso de remision de candidatos a la
vacante activa, el prestador realiza un seguimiento telefonico por medio de
WhatsApp o al correo electronico del potencial empleador. Este proceso es
registrado en una matriz propia del area y se realiza con el fin de conocer el
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estado de los oferentes o0 buscadores remitidos por el prestador
(preseleccionados o colocados), asi como el estado de la vacante en cuestion
(vigente, cerrada).

Hola €wser.
Como estas?, Espero que te encuentres bien g5

Te escribe Zayra Girado, Analista de egresados de la Fundacion Universitaria Los
Libertadares

Me contacto contigo, para saber como te fue con las ##haojas de vida, remitidas para la
vacante Asesor Call Center

Quedo atenta a tu respuestal v

1024 am 4

Estimada Karai,
Cordial saludn,

Far medic de ka presente nos gustaria salicitar s apoye pera conacer el estada de los aferentes que fueran remitidos por b institucion para ke siguientels) vacante(s):
Titulo de I vacante: ASESORES CALL CENTER

Codigo de la vacante: 1626433684-5
Mismera de personas remiticas: §

si algune de los candicistas remitidos i o o, 0 5 ningune completd e procesn en este case nos gustaris entender ks razaes.

Recuerde que: De acuerda con e articula 32 de la Ley 2225 de 2022, ‘Pasterior a la remisian de los oferentes o buscadares de emples resfzada por o prestadar, los empleadores estén obligados a reportarie al prestadar, los oferentes colocados; o, en su defecto, las razones de no colocacion. *

Par ultimo muisiéramas conacer = ks vacants sgue aun activa y 5i desean reslfizar Lna nueva ion en k2 balsa d e institucional, en caso de recuerir apoya adicional, adp el farmata de i i para b
Quedamas atentos 2 su amable ¥ oportuna respuesta
= bertadcros ool co
Coordinacion de Egresados Q a4
Lo
FUKEIACI3 UNIVARSI TAR1A
Acreditachin Inatibacioaal an Ats Callisd
I ——
Dz EGRESADS LISEATADORES woprisirdon @b askor s wddu
otz “Sea. Myriam gt S tivabpe amis; S1a. Mamsy s tasnn; ‘CARLS ALBERTO ESMNOSA LOVEE vl sspiresia @atlvabee com

Asunbo: AE: Swmiiin de clerentes sara vacarie publcadas

Estimada Kargl,
Cordial saludo,

Mas permitimas informar que se han preseleccianada y remitice lgunas de las hajas de vida de los oferentes activos en | bolsa de emplea, para las vacartes:

Titulo de la vacante: ASESORES CALL CENTER
Codigo de la vacante: 1626433684-5

Adjuntamas manual pasa a pase par visualizar ks HY en l platafarma, asi misma, anexamos ks hojas e vids que le fusrcn remitidas
Es de gran interés para nasatros contar can su apoyn y ssber si alguns de bos oferentes fue seleccionads o colocado en la vacante.
Quetames atentos al apayo que requiers de nuestra parte,

Cordialmerte,

Equssnsilibetadoms odu.co
Coordinacion de Egresados e

@ o8

LOS LIBERTADORES

cldn Instienciomal on Ak Callind
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(7 SANDRA LILIAMA FERMAND] 3114758113 1 0 + 10M12025 | 15(0E028. Correa Hala_buenos Dias Realizando la validacion de las hojas de vida no se
B0 SANDRA LILIANA FERNANDE 3114758173 1 0 3 13012025
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> = Vacantes registradas U Ofertas Rechazadas Indicador HV Externas Indicador HV Internas Indicador act grupales Encuestas Total oferentes inscritos Ofere = +

4. UBICACION DE LAS SEDES Y HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
PARA SERVICIOS VIRTUALES

Punto de Atencién

Descripcion

Tipo de Punto de
Atencion

Punto virtual restringido

URL del punto de
atencion

htt

Oferentes o buscadores de empleo:

ps://personas.serviciodeempleo.gov.co/

Po
htt

tenciales empleadores:
ps://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx

Administrador:
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeAgencia.aspx

Horario de Atencion al
Pablico del punto de
atencion

Pu

nto Virtual restringido (24/7 horas plataforma de empleo)

Servicios de gestiony
colocacidon que prestaran
en el punto de atencién

Se

rvicios basicos:
1. Registro
1.1 Registro de Oferentes o Buscadores.
1.2 Registro de potenciales empleadores
1.3 Registro de vacantes
2. Orientacion
2.1 Orientacion Ocupacional a Oferentes o Buscadores



https://personas.serviciodeempleo.gov.co/
https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx
https://prestadores.serviciodeempleo.gov.co/homeAgencia.aspx
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2.2 Orientacion a potenciales empleadores
3. Preseleccion
4. Remisién

Nombre del coordinador |Leidy Carolina Garzon Diaz
del punto de atencién

5. CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A
USUARIOS, PUNTO DE ATENCION VIRTUAL

Para el soporte técnico del punto virtual restringido estara habilitado durante los dias
hébiles en el horario de lunes de 8:00 am a 12:30 pm y de 2:00 pm a 6:00 pm y de
martes a viernes de 8:00 am — 12:30 pm a 2:00 pm a 5:30 pm, la linea de atencion
(601) 2544750 ext. 4221, donde oferentes o buscadores ( estudiantes o egresados)
y potenciales empleadores (empresas) podran recibir asesoria personalizada ante
un caso particular y a través de correo electronico egresados@libertadores.edu.co
las solicitudes seran atendidas y solucionadas por la Coordinacion de Egresados de
acuerdo a lo establecido en la Ley 1755 de 2015.

Una vez recibida la solicitud de soporte, el equipo de la Coordinacién de Egresados
se pondra en contacto con el solicitante en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles,
con el objetivo de atender y resolver la inquietud relacionada con el sistema de
informacion.

6. DERECHOS Y OBLIGACION DE LOS OFERENTES O BUSCADORES
INSCRITOS

6.1 DERECHO DE LOS OFERENTES O BUSCADORES: Los oferentes o
buscadores tendran derecho a:

a) Recibir atencién adecuada, oportuna y de calidad en la Bolsa de Empleo de
la Fundacion Universitaria los Libertadores.

b) Previo al momento de la inscripcion, conocer el Reglamento de Prestacion
de Servicios de la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria los
Libertadores.

c) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que
suministre a la Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria los
Libertadores.


mailto:egresados@libertadores.edu.co
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d) Rectificar en cualquier momento la informacion registrada en la Bolsa de
Empleo.

e) Recibir en forma gratuita los servicios de la Bolsa de Empleo de la Fundacién
Universitaria los Libertadores.

f) Ser informado sobre los procedimientos establecidos para los servicios que
solicite.

g) Presentar peticiones, quejas y reclamos al administrador de la Bolsa de
Empleo y que estas sean atendidas dentro de los quince (15) dias hébiles
siguientes a su presentacion.

6.2 OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES: Los oferentes o
buscadores tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacion veraz en la inscripcibn como usuario y en el
diligenciamiento del formato de hoja de vida que se encuentre en el portal o
plataforma disponible.

b) Informar a la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria los Libertadores
cuando no esté interesado en que continde prestandole los servicios basicos
de gestion y colocacion de empleo.

c) Actualizar sus datos y hoja de vida cuando estos cambien de cualquier
forma.

d) Informar a la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria los Libertadores
cuando hubiere sido vinculado por el potencial empleador.

e) Informar a la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria los Libertadores
cualquier irregularidad que se hubiere presentado entre las condiciones de la
vacante publicada y el empleo al cual se hubiere presentado o vinculado.

f) No proporcionar sus claves de acceso a la plataforma, pues son de uso
personal e intransferible.

7. DERECHOS Y OBLIGACION DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES
REGISTRADOS

7.1 DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Los potenciales
empleadores tendran los siguientes derechos:

a) Recibir un servicio adecuado y de calidad.
b) Conocer el Reglamento de Prestacion de Servicios de la Bolsa de Empleo
de la Fundacién Universitaria los Libertadores, al momento de la inscripcién.
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c) Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a
la Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria los Libertadores.

d) Rectificar en cualquier momento la informacion registrada en la Bolsa de
Empleo de la Fundacion Universitaria los Libertadores.

e) Recibir de forma gratuita, los servicios que solicite a la Bolsa de Empleo de
la Fundacion Universitaria los Libertadores.

f) Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios
solicitados.

g) Conocer las gestiones realizadas por la Bolsa de Empleo en desarrollo de la
prestacion del servicio.

h) Presentar peticiones, quejas y reclamos al administrador de la bolsa de
empleo y que éstas sean atendidas dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a su presentacion.

7.2 OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES. Los potenciales
empleadores tendran las siguientes obligaciones:

a) Suministrar informacién veraz sobre las condiciones laborales de las
vacantes ofertadas.

b) Realizar los procesos de seleccién que autbnomamente desee respetando
las condiciones ofrecidas en la vacante publicada.

c) Informar a la Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria los Libertadores
la terminacién anticipada de la vigencia de una vacante publicada, cuando
se cancele o termine un proceso de seleccion.

d) Evaluar la prestacion del servicio de la Bolsa de Empleo de la Fundacion
Universitaria los Libertadores, cuando la plataforma disponible se lo solicite.

e) Informar ala Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria los Libertadores
los resultados de la convocatoria, cuando cierre el proceso de seleccion y si
se efectud la contratacion de los oferentes o buscadores remitidos.

f) Informar a la Bolsa de Empleo cuando no esté interesado en que continien
prestandole los servicios.

g) No ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o0 que no cumplan los
estandares juridicos minimos.

h) Los potenciales empleadores que se registren y publiqguen vacantes en el
Servicio Publico de Empleo deben estar legalmente constituidos y no deben
ejercer o realizar actividades que vayan en contra de la dignidad humana.
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i) Cuando el potencial empleador requiera preservar su confidencialidad,
debera solicitar al prestador no hacer publica la informacién relativa a su
nombre, razon social y/o NIT.

8. PROCEDIMIENTO PARA PRESTACION ATENCION DE PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, SOLICITUDES Y FELICITACIONES -
PQRSDF

Los oferentes o buscadores (estudiantes o egresados) y potenciales empleadores
(empresas) de la Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria los Libertadores
podran presentar sus peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y felicitaciones por
los diferentes canales de atencidbn con el propdsito de responder a los
requerimientos de acuerdo con los tiempos establecidos. Estos canales se detallan
a continuacion:

Canal virtual:

A través de la pagina web institucional en el aplicativo web PQRSF dispuesto en el
siguiente enlace: https://pgrsf.libertadores.edu.co/ .

Procedimiento:

El oferente o buscador y/o el potencial empleador que requiera pueda presentar su
queja, peticion o] reclamo mediante el siguiente enlace:
https://www.ulibertadores.edu.co/pgrsf/ dando clic en crear solicitud.

Peticiones Quejas Reclamos Sugerencias Felicitaciones

7 CREAR SOLICITUD

Seguido se direccionara al aplicativo PQRSF y se debe dar clic en abrir un nuevo
ticket



https://www.ulibertadores.edu.co/pqrsf/
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Los Libertadores
te escucha,

£ Inicio Centro de Soporte Crear Solicitud Anonima [-3 Abrir un nuevo Ticket |2 Ver Estado de un Ticket

Abrir un nuevo Ticket

Bienvenido al Aplicativo de PQRSF -
Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Felicitaciones

Ver Estado de un Ticket

Este aplicativo permite gestionar las solicitudes e inquietudes de estudiantes regulares
y no regulares actuales, graduados y egresados, padres de familia, proveedores.
organismos publicos o privados y el publico en general y consultar el estado de las
mismas. Para |a atencion oportuna y efectiva es necesario que tenga en cuenta esta
informacion antes de su registro:

Definiciones de Solicitudes.

Peticion Derecho fundamental que tiene toda persena de presentar solicitudes
respetuosas a la Fundacién Universitaria 1os Libertadores, por motivos
de interés general o particular y a obtener pronta resolucion

Queja Manifestacién de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona por el servicio prestado en la Fundacion
Universitaria los Libertadores.

Reclamo Derecho que tiene toda persona de exigir y reivindicar una solucion, ya
sea por motivo general o particular, referente a |a prestacion indebida
de un servicio o a la falta de atencion de una solicitud en la fundacion
Universitaria los Libertadores

Sugerencia Propuesta o formulacion de ideas que se presenta para incidir o
mejorar la prestacion de un servicio en la Fundacién Universitaria los
Libertadores.

por la satisfaccion que experimenta un usuario con
relacién a la preslac\én de un servicio en Ia Fundacion Universitaria
Los Libertadores.

Deberd diligenciar los campos solicitados y por ultimo debe dar clic en crear ticket

Los Libertadares
te scucha,

{3 Inicio Centro de Scporte Crear Solicitud Anonima |3 Abrir un nueve Ticket | Ver Estado de un Ticket

Abrir un nuevo Ticket

Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo ficket.

Informacién de contacto

Si desea realizar una validacion académica o verificacion de titulo, por favor tramitelo a fravés del Gentro de Afencidn
Web hitps:i/t libertadores.edu coiopen.php sel do el tema de Ayuda "Verificacion Estudios y
Titulos™

Nombre completo *
[ ]

Correo electronico *

Tipo de Identificacién *
Namero de identificacion *
Pais.

Depariamenio

Ciudad *

Teléfono Fijo

| ExT:|

Celular *

"El usuario de manera libre y espontanea autoriza a la Fundacién Universitaria Los Libertadores el tratamiento de los datos
personales recolsctados en el formulario conforme a lo establecida en la ley 1581 de 2012 y |a Politica de Proteccién de Datos

Personales que puede consultar en 2

plo polilica tratamiento de dalos

Autariza? ©

Seleccionar — v

Temas de ayuda

- un tema de ayuda —w |
Texto CAPTCHA

o mostrado

I Crear Ticket IResIaD\Ecer Cancelar
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Canal escrito: A través de la Ventanilla Unica de Correspondencia, se reciben
todas las comunicaciones dirigidas a las diferentes areas de la Fundacion
Universitaria Los Libertadores. Por tanto, la informacion relacionada con las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones sera radicada en el
aplicativo de PQRSF por el funcionario a cargo de atender al solicitante.

Asi mismo podran presentar sus peticiones, quejas y reclamos, por los servicios
que se ofrecen en la Coordinacion de Egresados en la condicion de lo que se ha
denominado Bolsa de Empleo al correo electronico
egresados@libertadores.edu.co, via telefonica al nimero (601) 2544750 extension
4221, durante los dias hébiles en el horario de lunes de 8:00 am a 12:30 pm y de
2:00 pm a 6:00 pm y de martes a viernes de 8:00 am — 12:30 pm a 2:00 pm a 5:30
pm.

Los tiempos establecidos para este tipo de solicitudes, se enuncian a continuacion:

Tipo de solicitud Dias héabiles para I_a respuesta al
usuario
Peticiones 10
Quejas 15
Reclamos 15
Sugerencias 10
Felicitaciones 10

Y la respuesta a solicitud prioritaria se establece un tiempo minimo de (1) dia y
maximo de tres (3) dias.

El responsable de la atencién de peticiones, quejas y reclamos es la Coordinaciéon
de Egresados de la Fundacion Universitaria los Libertadores, o quien delegue la
institucion en caso de ausencias.

Asimismo, el SISE pone a disposicién la opcién 'Atencién al Ciudadano', a través de
la cual el usuario podra radicar su PQRSF (Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o
Felicitacion) accediendo al siguiente enlace:
https://www.serviciodeempleo.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/radique-su-pqrsd.
El usuario debera diligenciar el formulario correspondiente y, posteriormente, hacer
clic en 'Enviar' para completar el proceso."
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Atencion a la ciudadania

Radigue su PQRSDF
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DF,_haciendo clic agui

Radicar Solicitud PORSD
Tipo de solicitante * | Saleccionn W |
Tipo de identificacian | Salae W |
Tipo de solicitud * | Salae b |
Paiz* | COLOMEBLL il |
Degartaments® | Salac “ |
Municipia * [ seeccicre v |
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Transparencia y acceso a la
INFORMACION FUBLICA

DATAEMFLED

Atencion a la
CIUDADANIA

Conozca los
PRESTADORES
AUTORIZADOS

Denuncle casas de
CORRUPCION

Certifiquese en
NTC 8175

De igual manera se presentan los siguientes anexos institucionales:

Anexo Guia para la radicacion de PQRSF en el aplicativo de la Fundacién
Universitaria los Libertadores Codigo: PC-GU-001 version: 02
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Anexo Manual de atenciébn de peticiones, quejas, reclamos, sugerencia y
felicitaciones- PQRSF de la Fundacion Universitaria los Libertadores Cédigo:FO-
MA-001 versién: 04

Anexo Protocolo para la atencion al usuario del aplicativo de PQRSF de la
Fundacion Universitaria los Libertadores Cédigo: PC-DI-002 version: 02

9. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

Los prestadores del Servicio Publico de Empleo estan obligados a:

1. Observar y cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacion
de los servicios de gestion y colocacion a sus usuarios.

2. Mantener las condiciones juridicas, operativas y técnicas definidas en el
Reglamento para la prestacion de servicios, proyecto de viabilidad y los requisitos
establecidos en las diferentes disposiciones normativas que posibilitaron la
obtencion de la autorizacion.

3. Tener un Reglamento de Prestacion de Servicios de conformidad con los
principios del Servicio Publico de Empleo y darlo a conocer a los usuarios.

4. Prestar todos los servicios basicos de gestion y colocacion de forma gratuita a los
oferentes o buscadores de empleo.

5. Prestar los servicios con respeto a la dignidad y el derecho a la intimidad de los
oferentes o buscadores de empleo y potenciales empleadores.

6. El tratamiento de datos se realizara atendiendo lo dispuesto por la Ley Estatutaria
1581 de 2012 y demas disposiciones y jurisprudencia sobre la materia.

7. Verificar que los potenciales empleadores que se registran y publican vacantes
en el Servicio Publico de Empleo estén legalmente constituidos y que no ejerzan o
realicen actividades que vayan en contra de la dignidad humana.

8. Velar por la correcta relacion entre las caracteristicas de la vacante respecto al
perfil de los oferentes o buscadores remitidos.

9. Velar por el correcto diligenciamiento de la informacién contenida en la
descripcion de la vacante y en el perfil ocupacional de los buscadores, que incluya
los conocimientos y competencias, tanto los requeridos por el potencial empleador
como con los que cuenta el oferente o buscador, con el fin de mejorar el encuentro
entre la oferta y demanda laboral.
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10. En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y divulgacion
de éstas, hacer constar la condicion en que actia, mencionando el nimero del acto
administrativo mediante el cual fue autorizado, la pertenencia a la Red de
Prestadores del Servicio Publico de Empleo y utilizar la imagen de identificacion del
Servicio Publico de Empleo definida por el Ministerio del Trabajo.

11. Disponer de un sistema de informacion propio, para la prestacion de los servicios
de gestion y colocacion, de acuerdo con las condiciones establecidas en el articulo
2.2.6.1.2.22 del Decreto 1072 de 2015 o el que disponga la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo.

12. Presentar los informes estadisticos sobre la gestion y colocacion de empleo
realizada y desagregada poblacionalmente, en los formatos, términos, periodicidad
y por los medios que establezca la Unidad Especial del Servicio Publico de Empleo
mediante resolucion.

13. Entregar la informacion requerida por la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo, dentro de los términos, forma y condiciones que ésta
determine.

14. Cuando haya una modificacion en la representacion legal del prestador
autorizado para la gestion y colocacion, se debera remitir el certificado respectivo a
la autoridad competente, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes al registro
de la modificacion.

15. Remitir a la autoridad competente las reformas estatutarias de las personas
juridicas autorizadas como prestadoras del servicio publico de empleo, dentro de
los veinte (20) dias habiles siguientes a su adopcion.

16. Solicitar modificacion de la autorizacién cuando se prevean cambios en las

condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estard supeditada a la
expedicion del acto administrativo que la valide.

10. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESENTACION DEL SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO

Queda prohibido a los prestadores del servicio publico de empleo:

1. Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el Decreto
1072 de 2015 o a lo establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y
el Proyecto de Viabilidad.

2. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias o sumas
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diferentes a las incorporadas en el Reglamento de Prestacion de Servicios.
3. Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

4. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cdodigo
Sustantivo del Trabajo.

5. Ofrecer condiciones de empleo falsas o engafiosas o que no cumplan los
estandares juridicos minimos.

6. Prestar servicios de colocacion para trabajos en el exterior sin contar con la
autorizacion especial definida por el Ministerio de Trabajo.

7. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad
econdmica del empleador.

8. Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas, acciones y
servicios que promuevan la Inclusién Laboral definida en el presente decreto, sin
previa autorizacion de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo.

9. Realizar préacticas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la gestion
y colocacién de empleo.

10. Prestar servicios béasicos y especializados de gestion y colocacién que no
cuenten con la debida autorizacion.

11. MARCO LEGAL

Actualmente se encuentran vigentes la Ley 1636 de 2013 modificada por la Ley
2225 de 2022, el Decreto 1072 del 2015, el Decreto 1823 de 2020, la Resolucion
2605 de 2014, la Resolucion 129 de 2015, la Resolucion 293 de 2017, la Resolucion
295 de 2017, la Resolucién 3229 de 2022, la Resolucién 2047 de 2021, asi como
las demas reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo, la Unidad
del Servicio Publico de Empleo y las demas que las modifiquen, sustituyan y/o
deroguen.

12. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Los Libertadores esta autorizada
acorde al consentimiento informado otorgado por los oferentes o buscadores
(estudiantes y egresados) y potenciales empleadores (empresas), para efectuar el
tratamiento de los datos suministrados para la prestacion del servicio, de acuerdo
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con lo establecido en la Politica de Tratamiento y Proteccién de Datos Personales
de la institucion https://www.ulibertadores.edu.co/images/documentos-
institucionales/documentos/politica-datos-personales-2019-2.pdf, asi como en las
normas aplicables en materia de proteccion de datos personales. La autorizacion
es otorgada cuando el oferente o buscador y el potencial empleador completan su
registro en el portal o plataforma de empleo disponible aceptando los términos alli
previstos, incluyendo la Politica de Tratamiento de Datos Personales dispuesta en
el registro, asi como la que se encuentra disponible en los formularios y encuestas
de la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria Los Libertadores.

La informacion del oferente o buscador y del potencial empleador quedara a
disposicion de la Bolsa de Empleo de la Fundacién Universitaria Los Libertadores
para los propésitos de prestacion de los servicios basicos de gestion y colocacion
de empleo regulados en el presente reglamento, asi como las actividades que de
eso0s servicios se deriven, y para los fines legales pertinentes.

Los oferentes o buscadores y potenciales empleadores como titulares de sus datos

personales gozaran de todos los derechos establecidos en la Ley 1581 de 2012.
en la ley, especialmente los regulados en el articulo 8 de la ley 1581 de 2012.

Consentimiento plataforma de empleo — ingreso oferentes o buscadores

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del suministro de informacion, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca, otorgo
consentimiento en los términos establecides por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de 2013 para gue se
efectle el fratamiento de la informacion suministrada para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion laboral, analisis
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 definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacion igualmente lo autorizo para que se realice

segun los términos y exigencias de la Ley 1636 vy el Decreto 2852 de 2013,

De esta forma, reconozco gue 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.

Acepto Tratamiento de datos personales

Consentimiento plataforma de empleo — potenciales empleadores
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Tratamiento de datos personales

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del suministro de informacion, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca, otorgo
consentimiento en los términos establecidos por la Ley Estatutana 1581 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de 2013 para
gue se efectle el tratamiento de la informacién suministrada para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion laboral,
analisis 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 definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacién igualmente lo -

Autorizo el tratamiento de mis datos personales

13. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Los principios del Servicio Publico de Empleo son:

1. Eficiencia. Es la mejor utilizacion de los recursos disponibles en el Servicio
Publico de Empleo para la adecuada y oportuna prestacion del servicio a
trabajadores y empleadores.

2. Universalidad. Se garantiza a todas las personas la asequibilidad a los servicios
y beneficios que ofrece el Servicio Publico de Empleo, independiente de la situacion
ocupacional del oferente y/o de la condicién del empleador.

3. Igualdad. El Servicio Publico de Empleo se prestara en condiciones de igualdad,
sin discriminacion alguna por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religion, opinion politica o filosdfica.

4. Libre escogencia. Se permitird a trabajadores y empleadores la libre seleccion de
prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo, entre aquellos autorizados.

5. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo debera comprender la atencion de las
diversas necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos
gue le impiden su insercion en el mercado de trabajo.

6. Confiabilidad. El servicio se prestara con plenas garantias a trabajadores y
empleadores acerca de la oportunidad, pertinencia y calidad de los procesos que lo
integran.

7. Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacién del servicio publico de
empleo, atendera las caracteristicas particulares de personas y grupos
poblacionales en razén de su edad, género, orientacion sexual, situacién de
discapacidad o vulnerabilidad.
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8. Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestard de manera oportuna,
personalizada, humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estandares de
calidad que determine la reglamentacion que expida el Ministerio del Trabajo.




