Cddigo: GR-In-01

@ ) servicio REGLAMENTO DEPRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y [
Wy de Fnpee COLOCACION DE EMPLEO FUNDACION UNIVERSITARIA |
LOS LIBERTADORES e sesde: 11 de Juno

Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo - Unidad del SPE

Reglamento de prestacion de servicios de gestion
y colocacion de empleo

Bolsa de empleo Fundacién Universitaria Los Libertadores

LOS LIBERTADORES

FUNDACION UNIVERSITARIA

COORDINACION DE EGRESADOS
FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES
Bogotajulio 06 de 2021



P

r

®o

Cddigo: GR-In-01

icio REGLAMENTO DEPRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y
mpleo COLOCACION DE EMPLEO FUNDACION UNIVERSITARIA

<

Version: 5

m

LOS LIBERTADORES de 2020

INTRODUCION

OBJETO: El presente Reglamento de la Bolsa de Empleo tiene por objeto establecer las condiciones,
caracteristicas y calidades de la prestacion de servicios, los derechos y deberes de los usuarios de la
Bolsa de Empleo de la Fundacidn Universitaria Los Libertadores, de manera que se pueda ofertar
institucionalmente la actividad de la inscripcion de oferentes o buscadores, estudiantes y egresados,
con los cuales tiene una relacion particular, y la remision de estos inscritos a potenciales empleadores
de manera gratuita. Esta accion se implementa a través de la Coordinacion de Egresados en
cumplimiento de las normas internas y externas sobre la implementacion del programa de
intermediacion laboral.

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

TIPO DE PRESTADOR: Bolsa de empleo de Institucion de Educacion Superior. La prestacion de los
servicios de gestién y colocacion de empleo es gratuita para registro de oferentes o buscadores y
potenciales empleadores, el servicio se presta de manera virtual.

POBLACION OBJETO: Los usuarios del servicio de bolsa de empleo seran los estudiantes y
egresados de los programas de pregrado y posgrado de la Fundacion Universitaria Los Libertadores,
y los potenciales empleadores, independientemente de su naturaleza juridica pablica o privada.

Estas personas podran registrarse en el portal de empleo, siguiendo los procedimientos determinados
en el presente reglamento.

DEFINICIONES
Para la interpretacion del presente Reglamento se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

Servicio Pablico de Empleo: Es un servicio obligatorio, cuya direccion, coordinacion y control esta a
cargo del Estado. El Estado asegurara la calidad en la prestacion del servicio publico, la ampliacion
de su cobertura, la prestacion continua, ininterrumpida y eficiente de éste. EI Servicio Publico de
Empleo sera prestado por personas juridicas de derecho pdblico o privado, a quienes se les
garantizara la libre competencia e igualdad de tratamiento para la prestacion del servicio. La
prestacion del servicio podra hacerse de manera personal y/o virtual. La funcion esencial del Servicio
Publico de Empleo es la de lograr la mejor organizacion posible del mercado de trabajo, para lo cual
ayudard a los trabajadores a encontrar un empleo conveniente y a los empleadores a contratar
trabajadores apropiados a las necesidades de las empresas.

SISE: Es el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo, donde se realizan transacciones
relativas a la gestion y colocacion de empleo entre buscadores de empleo, empresarios y
prestadores.

Vigente desde: 11 de Junio
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c) Bolsade Empleo: Se entiende por bolsa de empleo, la persona juridica sin &nimo de lucro que presta
servicios de gestion y colocacion para un grupo especifico de oferentes o buscadores con los cuales
tiene una relacion particular, tales como: estudiantes, egresados, afiliados u otros de similar
naturaleza.

La prestacion de los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo por las bolsas de empleo, serd
gratuita para oferentes o buscadores y potenciales empleadores usuarios de los servicios. (Articulo
2.2.6.1.2.36 decreto 1823 del 31 de diciembre de 2020)

d) Oferentes o buscadores de Empleo: Estudiante y Egresado que se encuentra activo en la plataforma
dispuesta por la coordinacién y que puede aplicar a las vacantes publicadas por las organizaciones
que adelantan procesos de blsqueda de talento.

e) Potencial Empleador de Empleo: Persona natural o juridica que puede ofrecer vacantes de empleo
en la plataforma a las que pueden acceder los estudiantes y egresados de cualquier programa de
pregrado y posgrado de cualquier afio, desde que la Institucion se encuentra en funcionamiento.

f)  Vacante: Oferta publicada por una organizacién potencial empleador de empleo a través de la
plataforma, que pueda ser consultada por los estudiantes y egresados oferentes o buscadores de
empleo y a la cual pueden aplicar para participar eventualmente en un proceso de seleccion.

g) Peticion: Derecho fundamental que tiene toda persona de presentar solicitudes respetuosas por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.

h) Queja: Manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona
por la atencion prestada.

i) Reclamo: Derecho gue tiene toda persona de exigir y reivindicar una solucién, ya sea por motivo
general o particular, referente a la prestacion indebida de un servicio o a la falta de atencion de una
solicitud.

) Sugerencia: Propuesta o formulacion de ideas que se presenta para incidir 0 mejorar la prestacion
de un servicio.

k) Felicitacidn: Manifestacion por la satisfaccidn que experimenta un usuario con relacion a la prestacion
de un servicio.

[) Consulta proteccion de datos: La consulta es aquella accién que el Titular de los datos o su
causahabiente podran ejercer para consultar la informacion que sobre él se encuentre en una base
de datos de la Universidad. La consulta se interpone ante el responsable del Tratamiento (en este
caso, la Universidad).

m) Reclamo proteccion de datos: El reclamo es aquella accion que el Titular de los datos o su
causahabiente podran ejercer para corregir, actualizar o suprimir la informacion que sobre él se
encuentre en una base de datos de la Universidad. Asi mismo, el reclamo podra ejercerse con motivo
de un incumplimiento por parte del responsable de sus deberes.
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SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO (Obligatorios-gratuitos)

Se entiende por servicios basicos de gestion y colocacion de empleo, los siguientes servicios destinados a
vincular oferta y demanda de empleo:

1.1. Registro: Es la inscripcion de manera virtual o presencial en el Sistema Informético autorizado al
prestador, que incluye:
1.1.1 Hojas de vida de los oferentes o buscadores.
1.1.2 Informacion bésica de potenciales empleadores.
1.1 .3 Vacantes.

Modo de prestacion del servicio: Virtual
Registro de oferentes o buscadores:

Para todos los casos, es decir, estudiante y egresado, el registro se realiza de forma virtual y de la siguiente
manera:

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

Py ISTI INF l RVICI
e Servicio Sistema o INForMACION DEL Servicio bE EmpLeo
] de Empleo

Unidad del Servicio Pibiico de Emplec

=ACERCA" T O B

Registro hojas de vida de los oferentes o buscadores:

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 boton Registrese



https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx
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C @ personsservicodeemplesgov.a/ogin.sps

Sistema oe INFormAcION DeL Servicio oe EmpLeo

Servicio
- de Empleo

Unidad e Servicio Pibiico de Empleo

=“ACERCA"

e El empleo
Uy G dotodos Mintrabajo

La creacion del perfil se realiza con el acceso del correo electrénico y la confirmacion de este.

s Servicio s Servicio
de Empleo de Empleo

Usted se encuentra en: Registro Buseador de Empleo

+ 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 a

« Oportunidades laborales en el pais

« Orientacién personalizada

« Otros tramites ante prestadores autorizados.

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

Los campos en asterisco (*) son obligaterios. En caso de dificultad en el dili iami de la ion por favor i a

1a Linea 120 opcion 3.

* Correo Electronico

* Confirmacion Correo
Electronico

=ACERCA™ @ Elempleo Mintrabajo

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

El oferente o buscador debe ingresar los siguientes datos: Correo electronico, tipo de documento,
numero de documento y la confirmacion de este, luego dar clic en el boton “Continuar”.
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Usted se encuentra en: Registro Buscador de Empleo

« Usted esta en registro de Buscador de Empleo

Recuerde gue al obtener su usuario y conirasefia puede regresar a complementar su periil cuando lo desee. Al registrar su Hoja de Vida

completamente usted tendré acceso a.

« Oportunidades laberales en el pais.
« Orientacion personalizada
« Otros tramites anie prestadores autorizados.

ATENCION: Todos los trémites son graluitos ante el Servicio PUblico de Empleo

Ia Linea 120 opcién 3.

Los campos en asterisco () son obligatorios. En caso de dificultad en el di dela 6n por favor co i a
* Correo Electronico N )
carolina.garzon@libertadores.edu.co
*Tipo Documento . .
P Cédula de Ciudadania v

* Namero Documento

* Confirmacién Nimero

Documento
':%ACERCA“ @ El empleo Mintrabajo
SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLED ¥ e

El oferente o buscador 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 y municipio.

* Tipo Documento

Niimero Documento

* Correo Electrénico

* Contrasefia (Entrs 6y 15

caracteres)
* Confirmacion de

contraseiia

“Primer Nombre

Segundo Nombre

*Primer Apellido

Segundo Apellida

* Focha de Nacimiento

* Sexn

* Telétano;

Pais de Residencia

* Departamento

“Municipio:

©° Prestador de su

Preforuncia

* Bunto Atencion

Cédula da Ciudadania v

51754209

carolina. garzon@libertadores.edu co

Dia + | Mes v A0 v
Seleccione v
lombia -
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Luego debe seleccionar una pregunta de seguridad y la respuesta.

* Pregunta de Seguridad
g g Seleccione

“ Respuesta:

Seguido de ello

debe aceptar términos y condiciones

SISTEMA

DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO -SISE-

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

condicinngs v declarar su acuerdo dilinenciandn la casilla “Acentn lns Términes v Condiciones” ous anarecen al finalizar aste fexin
Acepto Terminos v Condiciones

El uso y acceso al aplicafive del Sistema de Informacion del Servicio Plblico de Empleo —SISE- esta sujsto a los siguientes "Términos
y Condiciones de Uso” gue reglamentan las politicas frente al fratamiento de la informacion que reposa en las bases de datos del

aplicativo del Servicio Pdblico de Empleo, en adelante SPE. Para hacer uso de este Servicio, usted deberd leer atentamente estas

-

Y aceptar el aviso de autorizacion para tratamiento de datos personales

segun los términos y

proporcionados para

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 Estatutaria 1581 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de 2013 para que se
efectis el tratamiento de la informacion suministrada para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion lsboral, andlisis
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 v lo definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacion igualmente lo autorizo para gue se realice

exigencias de |a Ley 1636 y el Decreto 2852 de 2013.

De esta forma, reconozco que la informacion por mi suministrada estara a disposicion, para los mismos fines y con las mismas

restricciones, teniendo derecho entre oiros a conocer, actualizar, rectificar o revocar la autorizacion de la informacion o datos

esta actividad conforme a la Ley Estatutaria antes sefialada.

Acepto Tratamiento de datos personales

Seguido de ello

seleccionar el codigo de seguridad y dar clic en crear cuenta.

\/ No soy un robot

™

reCAPTCHA
Frivacidad - Témins
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Seguido de ello debera de verificar la informacion registrada y dar clic en grabar

Informacién Diligenciada \:\

Estimado usuario,por favor verifique la informacion diligenciada.

Tipo de Documento: Cédula de Ciudadania

Nro. de Documento: 51754200

Corres Electrénico: carolina.garzon@libertadores.edu.co
Nombres y Apellidos: CAROLINA GARZON

Fecha de Nacimiento: 19/11/1990

Sexo: Femenino

Telefono: 2001235

Fais: Colombia

Depariamento BOGOTA, D.C

Municipio BOGOTA, D.C.

Prestador de su Preferencia ALCALDIA DE BOGOTAD.C
Punto Atencion BOGOTA, D.C. - ALCALDIA DE BOGOTA D.C PLAZA DE LOS ARTESANOS

m

Una vez grabada la informacion le aparecera la siguiente ventana emergente debe dar clic en
cerrar para continuar

Confirmacion | _|

El Usuario se ha registrado safisfactoriamente

-I

Posteriormente, el usuario debera editar su hoja de vida iniciando en la seccion: Informacion basica,
continuando con el diligenciamiento de los datos que se solicitan y dando clic en guardar al ya tener
la informacidn registrada.
e ) Servicio
A de Empleo

' Bienvenido(a): CAROLINA GARZON
BOGOTA Cerrar Sesion

PARA TODOS

Inicio ¥ Mihojadevida T Mis oportunidades laborales T  Mi orientacién y capacitacion ~  Servicios Virtuales ~

Usted se encuentra en: Editar Hoja de Vida > Informacién Bisica

Mi Hoja de Vida 1

Completado VERMIHOJADEVIDA [ |EnrrARM|HnJAnE\nDAB? |

2
[ ] 2 I NIVEL EDUCATIVO || EXPERIENCIALABORAL || EDUCACION INFORMAL || IDIOMAS Y HABILIDADES
& Ver mi Hoja de Vida

& Confquracién Datos Personales 3 4

*Tipo de documento “Ntmero de documento
Cédula de Ciudadania v 51754209
*Primer nombre Segundo nombre
CAROLINA
*Primer apellido Segundo apellido
GARZON
“Fecha de nacimiento Estado civil
19 w | Noviembre w 1990 w Seleccione v
"Sexo
Femenino v
“Pais de nacimiento “Nacionalidad
Colombia v Colombiano(a) v
*Departamento de nacimiento “Municipio de nacimiento
Seleccione v Seleccione v
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Debera seleccionar la pestafia nivel educativo y completar la informacion solicitada seguido de ello
debe dar clic en “Guardar”

Servicio

e)

Inicio T Mi heja de vida
Ver Hoja de Vida

Ueted 921 Eqitar Hoia de Vida

Mi Hoja de Vida

de Empleo

Mis oportunidades laborales ™

Bienvenido(a): cAROLINA GARZON

¥ | .ocoTA e
= | MEJOR
,,,,,, MR8

Mi orientacion y capacitacion ¥ Servicios Virtuales T

»Vida > Educacicn Formal

Completada
—

ExVer

£ Cont

e HOJA DE vIDA [ 7

30%

Agregar Nivel Educativo

“Nivel edueative Observaciones
Sele ~
“Nicleo de conocimiento @ [ ¢Esté interesado en reslizar préct
Seleccione v
2 Tituo obdanido
* Titulo hemologade ©
* Pais i
* Institucién:
*Estado
Selecsione v

(& iy s B

Seguido deberd ir a la pestafia Experiencia laboral y completar la informacidn solicitada seguido de ello debe

dar clic en “Guardar”
e)
-

Servicio
de Empleo

Inicie ™ Mihojade vida T Mis

Usted &

Mi Hoja de Vida

Bienvenido(a): CARCLINA GARZGN

¥ Carar sesién

HDGOTA

%) ¥
wemeune. | PARA TODOS
laborales T Mi 6ny ¥ servicios Virtuales

6 ancusntra en: ESItar Hoja de \ida » Expariencla Laboral

Completado

(53 EDITAR Mi HOJA DE VIDA [ 7

0%

ZTiene experiencia laboral?

Agregar Experiencia Laboral

# Fecha de ingreso

+Tipo de experiencia laboral

Seleccions ~ Mes ~ | mRa v

* Nombre de la empresa [0 Trabaie aqu sctualmenie

# Fecha de refiro

# Sectar ez v o v

2 Seleccions Y+ Funcions

Teléfono de la empresa

es y logros.

# Pais

Colombia

# Cargo

# Cargo equivalente: @
de busqueds Ejemplaing

Caracteres restantes| 2000

3

exa(em]

QO niver Educaiivo

Bl )
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Seguido deberd ir a la pestafia Educacion informal y completar la informacion solicitada seguido de

ello debe dar clic en “Guardar”

Bienvenido(a): CAROLINA GARZON

- -
s Servicio BDES»TA Garrar Sasién
de Empleﬂ THecoune | PARA TODOS

Inicio T Mi hoja de vida T Mis oportunidades lab T Mi Vi T Servicios Virtuales T

Datos S3sicos

Configuracién 3EN EAIar Hoja o8 Vida » Educactan informsl

Mi Hoja de Vida

Completado [X | EDITAR MIHOJA DEVIDA [ 1
20%
E=Var mi Hoja de Vida & Tiene educacién informal? . o

€ Canfiguracién

Agregar Capacitaciones y Certificaciones
*Tipo itacion o certificacion * Nombre del programa
Seleccione ~
*Pais
Colombia v
* Estado Duracion en horas
Selectione w

O Experiencia Laboral Idiomas y 3 13 0

Por dltimo, debera registrar la informacion de la pestafia Idiomas y habilidades y dar clic en guardar

Bienvenido(a): CAROLINA GARZON

»
=t

G Serwcm «0GOTA Corarsasin
- M

de mp eo fumrane | PARA TODOS
Inicio ™ Mi hoja de vida v Mis oportunidades lab ¥ Mi orientacié ¥ itacion T Servicios Virtuales T
Consulta de vacantes
USIGO 96 GncuGntra on: EONSTHOR S onc b yacantes por cidigo
Mi Hoja de Vida = M=pee===
Completado VER Mi HOJA DE ViDA  [$3 | EDITAR M HOJA DE VIDA [P 1

100%

E2 Vier mi Heia de Vida
& Descargar Hoja de Vida
& Imprirmir

& Configuracién

Idiomas y Dialectos
coneser

Agregar idiomas y dialectos Nivel

| ingis |

Ofros Conocimientos

Agregar herramienta Nivel
==
Tipa
Saleccions v

o Educacion Informal
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Posterior a esto aparece el siguiente mensaje.

v Los datos =e guardaron comectamente.

Actualizacion hoja de vida oferentes o buscadores:

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

Una vez se encuentre en la plataforma debe dirigirse a configuracion

Completado
100%

E= wear mi Hoja de Vida
& Descargar Hoja de Vida

= Imprimir

£ Configuracicn

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

Configuracion de mi cuenta

A continuacion encontrars las opciones disponibles para la configuracion de su cuenta.

Actualice sus datos de contscio, experiencia laboral, educacidn y demas informacion de su Hajs de Vids.
Actualizar mi Hoja de Vida

Alingresar a esta opcion, le saldra desplegada la hoja de vida, con la opcion de editar cada apartado,
como lo son: nivel educativo, experiencia laboral, educacion informal e idiomas y habilidades.

&

L
Inicio

Bienvenido(a): CAROLINA GARZON

Servicio ﬁ‘é‘jgﬁ
de Empleo ‘wemoune | PARA TODOS

Mi hoja de vida ©  Mis oportunidades laborales ~  Mi orientacién y capacitacién 7 Servicios Virtuales ™

Usted 8 ancusnira en: Edifar Hoja de Viaa = Educacion Formal

Mi Hoja de Vida

Completado it

Mi HOJA DE VIDA 2 EDITAR MI HOJA DE VIDA [

100%

E=Ver mi Hoja de Vida
& Descargar Hoja de Vids
S imprimic

Nivel educativo: Universitaria Ubicacién: Colombiz

© Configuracién
Nicleo de conocimiento: ARCUITECTURA

Titulo obtenido:

Institucién: PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA -- SEDE
BOGOTA

Estado: Graduado

ACION BASICA : EXFERIENCIA LABORAL || EDUCACION INFORMAL || IDIOMAS ¥ HAB
ARQUITECTURA

Fecha de finalizacién: Enero de 2017
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Cambio contrasefia y correo electrdnico registrado oferentes o buscadores:

Los oferentes o buscadores pueden actualizar su contrasefia o0 su correo electronico. Para hacerlo,
los siguientes son los pasos que debe seguir.

Una vez se encuentre en la plataforma debe dirigirse a configuracion

Completado
100%

B2 \er mi Hoja de Vida
E3 Descargar Hoja de Wida

& Imprimir

£ Configuracicn

Seguido en configuracién de mi cuenta e ingresar contrasefia anterior y nueva contrasefia por (ltimo
dar clic en guardar cambios.

Configuracion de mi cuenta

A continuscitn encontrard Ias opcionas disponibles para Ia configuracion de su cuanta.

Actualice sus datos de contscto, axperiencia laboral, adueacion y demds informacidn da su Hoja de Vida.

Actualizar mi Hoja de Vida

*Contrasefia anterior
*Nueva contrasefia

*Confirmar contrasefia

Ese mismo proceso se realizara para cambiar la pregunta de seguridad: Funcionalidad desde la cual
el oferente 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 no recuerde el correo electrénico registrado.

*Pregunta de seguridad: Color favorito hd

*Respuesta: rojo

Cambio de correo electronico: Se debe generar una verificacion previa de que el correo electronico
nuevo no exista en la informacion del sistema de informacion




Cddigo: GR-In-01

e ) Servicio REGLAMENTO DEPRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y Version: 5

. de . COLOCACION DE EMPLEO FUNDACION UNIVERSITARIA

LOS LIBERTADORES Vigente desde: 11 de Junio

*Corren electranico: .
carofina.garzon@libertadores. edu.co
*Confirmar correo
electronico
‘Guardar Cambics

Cambio de prestador

El oferente o buscador de Empleo tiene toda la libertad de cambiar de Prestador, indicando
previamente el motivo principal de su cambio. Hay dos reglas fundamentales para el cambio de
prestador: 1. Si el oferente acaba de hacer su registro en la plataforma o realizd 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 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 Buscador de Empleo debe actualizar la informacidn obligando a actualizar la
direccion.

Por qué desea cambiar de prestador?

() Cambic de ciudad

ambic de bamio/localidad/ivereda

() Los norarios de atencion y ubicacidn no se ajustaron a sus necesidades

() Mo recibié stencidn presencial

() Mo recibié crientacién ccupacional o capaciacidn (individual o grupal)

(7 Mo le gustd la stencidn recibida en orientscidn ccupacional o capacitacion
{individual o grupal)

(7 Mo le gustd la atencion recibida en ofro de los servicios.

() Le recomendaron otro Prestador.

05 sericios que requiere los offrecs ofro Prestadar,

() Otro mative: Cudl?

Registro de Potenciales Empleadores:

El registro se realiza en la opcidn  “continuar’ en el  siguiente  link
http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/lHomeEmpresa.aspx

| C &

s.sernciodeempieo gov.co/Hom

Servicio
de Empleo

Unicdad del Servicio Piblico de Emple

e ) Sistema pe INForMaciON DL Servicio e EmpLeo
y

Deseo crear una cuenta
1 dece roga

Usted esta ingresando como
Empleador

Para ver Terminos, condrones y ¥atamento de dalos personsies hags (¢ ach

“ACERCA"

g El !
Gl Clmeis,, | Minisbae
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Para empezar el registro del empleador, la plataforma pide los primeros datos: Tipo de documento, numero
de documento y confirmacion nimero de documento.

e ) Servicio
g, de Empleo

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 sesién para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, Usted y su Empresa

tendra acceso a:

- Asesoria en construccion de perfiles

- Atencion personalizada

- Otros tramites ante prestadores autorizados

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

informacion por faver comuniquese a la Linea 120 opcién 2.

Numero de Identificacién

*Tipo Documento:
Seleccione

* Niimero Documento:

* Confirmacion Niimero Documento:

Antes de entrar al detalle del registro del potencial empleador es importante conocer los siguientes aspectos:
El Empleador puede crear la primera Sede sin importar si es de tipo Principal o Sucursal, aunque sélo se
podréa crear una Sede Principal. Esto implica el registro de la informacién basica del empleador y luego la de

la Sede.

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al obtemer su usuario y contrasefia, y una vez validada la informacién por el prestador
seleccionade, 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 framites son gratuitos ante el Servicio Pablico de Empleo

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

por favor ala Linea 120 opcién 2.

Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
Cédula de Ciudadania

* Niimero Documento:
1018441769

Tipo de Sede

si la Sede a registrar es Principal o Sucursal

[selescions

7]

* El tipo y nimero de identificacion del Empleador no se encuentra registrado en €l sistema, por favor especifique

[ Corcoa ] oo

En el caso que ya haya una sede registrada bajo el mismo tipo y nimero de identificacion, se le pregunta al
usuario si desea crear una Sede a esta Empresa. En ese momento, solo debe diligenciar los datos de la Sede

nueva porque los datos basicos se traen automaticamente.

Cada creacion de sedes implicara la validacion por parte del Prestador principal que 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 Empleador: Cuando el registro se realiza por primera vez se deben diligenciar los datos
bésicos del Empleador como lo son:

Tipo de documento de identificacion, Nimero de documento de identificacion, Razén Social, Naturaleza de
la Empresa, Tipo de Empresa, Actividad Econdmica, Sector, Tamafio de Empresa segln el nimero de

empleados.
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Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al oblener su usuario y conirasefia, y una vez validada |a 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 periiles

- Atencion personalizada

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

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

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la
informacién por favor cumuniquese alaLinea 120 cptlén 2.

Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero de documento

1018441769
* Razon social:
* Naturaleza:

Selecione v
* Tipo:

Seleccione v

* Tamaiio por niimero de empleados:
Seleccione v

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

Datos de la Sede;

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

En la seccién de “Direccion’, se tienen habilitados varios campos en los cuales se selecciona o se diligencia
la informacidn de la misma. Estos datos se veran en el campo “Direccion Sede”.

Datos de la Sede
“Nombre de la sede:
“Pertenece a
Seleccione v

* Direccién:

Seccion Principal

Seleccione v v ~ v v
# v - v
Complemento

Seleccione v ‘Agregar complemento

Codigo Postal

* Direccidn Sede
“ Teléfono:

- Fais:

* Departamento:

Seleccione v
" Ciudad:
Seleccione v

* Prestador principal:

* Punto de atencion:
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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 nimero de documento; Cargo;
Teléfono de contacto; Correo electronico; contrasefia; Pregunta/Respuesta de seguridad que servira para la

recuperacion/ cambio de contrasefia

FDatos del Administrador de la Cuenta

Este usuario seré el responsable de la cuenta de la Sede creada. Cuando sea activado, tendré la posibilidad de
crear otras Sedes y suarios

* Primer nombre:

Segundo nombre:

* Primer apellido:

Segundo apellido:

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

es de obligatorio diligenciamiento

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.

» Términos y condiciones

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

El uso y acceso al aplicative del Sistema de Informacian del Servicio Piblico de Empleo —SISE- esti sujeto a los siguientes
"Términos y Condiciones de Uso®. Para hacer uso de esle Servicio, usted debera leer atentamente estas condicicnes y declarar su
acuerdo diligenciando Ia casilla “Acepto los Términos y Condiciones”. En cazo de que no sefiale dicha casilla o no acepte esfas
condiciones, no podra utilizar este Sifie Web

Adicionalmente. al utilizar este Sitio Web, usted declara 12 aceptacion del tratamiento de la informacion que cargue al mismo, con el
Acepto Términos y Condiciones

Para Descargar/ Imprimir Ternminos y condiciones haga clicka aca

b Tratamiento de datos personales

AVIS0 DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacion de los servicios de gestién y colocacién requieren del suministre de informacidn, de conformidad con lo
dispuesto porla Ley 1636 de 2013 y el Decreto 2852 de 2013, de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca
olorge consentimientc en los {erminos i por la Ley E 1581 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de

laboral, analisis ccupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos
por &l Servicie Piblico de Empleo v lo definido y autorizado por &l Ministerio del Trabajo. EI manejo de mi informacién igualmente lo

Autorizo el tratamiento de mis datos personales

2013 para que se efectie el fratamiento de |3 informacion suministrada para el fin exclusivo de realizar 1as labores de infermediacion

-

-
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Finalmente se debe completar el cdigo de validacidn y hacer clic en el boton “Crear cuenta” que aparece en

la parte inferior derecha de la pantalla

= Ingrese el cédigo de validacion que se muestra a continuacién:

eykjf

Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se debe confirmar la

informacion en un cuadro emergente

Informacion Diligenciada

Estimado usuario, por favor verifique Ia informacion diigenciada.

NIMA
de empleados: Microempresa - Entre 2 y 10 rabajadores

DATOS DE LA SEDE
Tipo sede: Principa
Nombre de la sede: SEDE 10

Datos del Administrador de la Cuent
Cormeo electrénico(nombre de usuario): CORREO@CORREO COM

Si alguin 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 de la empresa

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
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Crear sucursal:

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

e ) Servicio
/ de Empleo

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 sesién para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademds, usted y su Empresa
tendra acceso a

- Asesoria en construccidn de perfiles

- Atencion personalizada.

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

ATENCION: Tedos los tramites son gratuitos ante el Servicio Publico de Emplec.

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de la
informacién por favor comuniquese a la Linea 120 opcién 2

Namero de Identificacion

* Tipo Documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero Documento:
1018441769

Tipo de Sede

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

Sucursal ~ |

| Cancclar_J| _ Conmuar |

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

» Datos del Administrador de la Cuenta

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

N
Restablecimiento de Contrasefia:

En cualquier momento se 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 modificacion de datos de acceso. El sistema permite hacer el
restablecimiento de dos maneras: Por el correo electrénico o la pregunta de seguridad.
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e s Sistema e InFormacion peL Servicio be EvpLeo
') de Empleo

Usted esta ingresando como
Empleador

¥t o den persemtes g i

=ACERC A" S o m—

es de todos

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

Ingresando el correo electrénico y dando clic en botdn “Validar”. En este caso la plataforma envia un correo
con las instrucciones para restablecer la contrasefia.

e ) Servicio
. de Empleo
y
ncuentra en: Restablecer Contrasena

Restablecer contraseiia

Por favor digite su correo electronico.

* Correo electronico: |

e W T

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

e ) Servicio
= de Empleo

ncuentraen: Restablecer Contraseiia.

Restablecer contraseiia

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

* Tipe Documento: | Cédula de Ciudadania v

* Nitmere Documento:

Al'ingresar el nimero 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
ala respuesta a la misma.

Restablecer contraseria

* Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta:

Validar
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Por ultimo, aparece el formulario para realizar el cambio de contrasefia

Restablecer contrasena

Fread
Nuavs Contraseda

catrmar Contrasefa

- e

NOTA: Las empresas que poseen multiusuario, al momento de cambiar la contrasefia para una de las sedes
también les cambiard 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 Mddulo

Es usuario podra acceder a la plataforma ingresando su correo electrénico y seleccionando la opcién
‘Ingresar”

C & empressssenviciodesmpleogov.co

e ) Servicio Sistemape INForRMACION DEL Servicio o EmpLeo
/ de Empleo

Deseo crear una cu
haga ckck enel

Usted esta ingresando como
Empleador
-

v Térmeon, condticnes y ratamaertn de daios erscoies hogs i 20k

“ACERCA"

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

7l comen, | minabaio

NOTA: Si el usuario 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 men( con sus respectivas opciones para gestion donde se
encontrara la cuenta empresarial, la gestion de vacantes y gestion de procesos.
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Servncno Blenvenidojal: NOMERE AFELUDO  (ZSEPT"D)
\/ Empress | Sede ENPRE A PRUEBA EDE PranCiF

Inicio | Cuenta empresarial Geston de vacantes v Geston de procesos v

Méauio Emgmesaral

En esta seccion es posible encontrar los datos basicos de la sede y opciones para la gestién de los Datos
del Administrador, Prestador Principal, Sedes, Datos de la cuenta empresarial, Administrador de usuarios e
Inactivacion de la cuenta empresarial.

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

Servicio Sanvensdolal: NOWERE APELLDG TR
2/ de Empleo Ermprosa ( Sede:  EMPRESA PRUEBA2 / SEC
Incio  Cuentaempresarial v  Geston devacantes v  Gestion de procesos v

[P~

2 Po——— Q Gestin de vacante 633 Gestion de proce
L

Continuando con dicha edicién se describiran los ingresos de a las diferentes opciones alli encontradas

inicio | Cuenta mmsamm Gostion de vacantes w  Gestion de procesos v

Tt T mpresar -

COMPUTARIZAMOS

DAD LIMITADA

OTRAS ACTIVIDADES DE SER

imiento y repas

) ANDO HISTORICO

Herramientas s a cuenta empresarial Inactivacion de |a cuenta empresarial

It Cusata

Datos del Administrador
Modificar Datos Administrador:
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Datos del Administrador

Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electronico:

AL
Il

Al'indicar en modificar los datos de administrador, se podran editar los campos basicos requeridos y
posteriormente guardar los cambios presionando el botén “Guardar”

Modificar Usuario

RecuEnde que 108 CaMpes con astenseo (%) Son obigatorios

“Primer nombre: Sequnda nombre:

“Primer apellido: Segundo apellido:
“Tipeo de documento: Cédula de Ciuxiadania T "Mimero de documento:
“Cargo: “Taléfona:

- . “Conflrmar Cosmes
Cormes alsctrinico: sl

“Pregunta de seguridad *  “Respuesta

@ —

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

Modificar contrasefa;

Datos del Administrador

Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electronico:

|
Il

Al'indicar en Modificar Contrasefia, el sistema requerira la digitacion de la contrasefia anterior y
posteriormente la nueva contrasefia.
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Modificacion Datos de Seguridad

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

*Contrasedia anterior

*Contrasedia

*Confirmar contrasefa

S K

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

Reasignar Administrador:

Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electronico:

Reasignar Administrador

O

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 accién

Reasignar Administrador

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

*Usuarios activos:

Prestador principal.
Cambiar prestador principal:

Prestador: PRESTADOR
Punto de atencién: PUNTO DE ATENCION

Direccion del punto de atencion: HOLAAV. 1
DE MAYO TRANSVERSAL 73 D No. 38 C-91
SUR, KENNEDY

Numero de Teléfono del punto de atencion:
No registra

Cambiar Prestador Principal .‘
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El cambio de prestador se da por la accion auténoma 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”.

Alingresar a esta opcion, se despliega una pantalla donde se registran los motivos de cambio. Se hace clic
en el botén “Guardar” y se realiza el ajuste en la base de datos.

Cambiar Prestador Principal

> La Sede tiene toda Ia ibertad de cambiar de prestador principal, Indicando el motivo principal de su cambio, entre las sigulentes
opclones

NOTA:

Si se efectla 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 podré 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 (ltimo traslado

Sedes

Administrar sedes:

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

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.

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

=

Mombre de 1 sed8 DepartamantoMunicipio Tipo de sade Estado

SEDE PRINCIPAL Celomiia BODOTA, 0.C. BOGOTA D.C Principal Aetive

Vigente desde: 11 de Junio
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Se desplegara un formulario que solicita informacion general de la sede (nombre, ubicacion relacionando
pais, departamento y municipio, el prestador de preferencia el cual serd el que esta registrado en ese
momento, direccion y teléfono de la sede), posteriormente se encuentra la informacion 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 auténomas en la eleccion de sus prestadores,
sin embargo, en este caso, se selecciona por defecto el prestador que se encuentra logueado. Al igual que
en oferentes o buscadores o creacién de empresas, se debe seleccionar el prestador y el punto de atencién
si tuviera mas de uno registrado en SISE.

¥ Datos de 2 sede

Nombre sede: Pais,

Prestaor de su Preferencia * | “Punto Atencion

Partonace & Sescoing T “Tebéfono sede

Direceion sede:
¥ Datos del usuaric de contasts

Segunido Hombre:

Segundo Apelida:

NOTA: En la seccion de “Direccién” 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.

T T

v s.umumummsm deuqnanmdnmtd
Una vez surtido ese proceso le serd enviado un cormeo elactiénico, con #l Servicio
P&Iuh&nﬂu Mmmaﬁhmmhhnﬂdnhmu&adhdn*

Nombre de la Sede DepartamentoMunicipio Tpo de Sede Estado

seoed Colombla BOGOTA. DC BOGOTA DC Secursal
SEDE 2 Colombia BOGOTA O.C BOGOTA DC Secursal Actvo
SEDE PRINCIPAL Colombia BOGOTA. D C BOGOTA DC Pencipal Actvo

Como se puede ver en laimagen 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, desde
ese momento podré hacer uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo”.

Vigente desde: 11 de Junio
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Editar sede: En el caso de editar una sede, en la grilla se muestran las diferentes sedes que la empresa

tiene actualmente, en ellas, a su costado derecho se situa la opcion de “Editar Sede”.

-
Nombre de la Sede DepartamentoMunicipio Tipo de Sede Estado
seoed Caolombia BOGOTA. OC 30GOTA DC Sucursal Por valdar
SEDE 2 Caolombia BOGOTA DC BOGOTA DC Sucursal Actve

SEDE PRINCIPAL Cafomtia BOGOTA DC BOGOTA DC Prncpal Astvo K Y
» Lavtar Sede

Posteriormente se podran editar los “Datos de la sede” y la “Direccion” pero no se podran editar los datos
del usuario de contacto. Posteriormente, luego de diligenciados los campos, se procede a dar clic en

“ »”
Guardar”.
Sedes
-
¥ Datos de la sede
“Nombre sede: SEDE PRINCIPAL "Pais:
‘Departamento: BOGOTA © v *Ciudad
"Pertenece a Bano v “Tekéfono sede:
Direccion
Saccion Princapal
2
Complemento
AQIegar compiomento Codigo Postal
“Direccion sede:
Guarda

Herramientas de la cuenta empresarial.
Datos de la cuenta empresarial.

AN

En cualquier momento, el empleador podra consultar o modificar los datos basicos de la empresa que ya
estuviera registrada. Para ello, efectuara los siguientes pasos: Acceder a la zona privada de la empresa a
la que desea modificar o actualizar datos basicos. Seleccionar la opcidn “Datos de la cuenta empresarial”
que existe dentro de “Herramientas de la cuenta empresarial” que aparece en la parte inferior izquierda de

la pantalla.

Herramigntas de |2 cuenta empresa

Consulte 0 modifique los datos basicos del
Empleador y de la Sede. a excepcion del lipo y

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

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

Editar datos basicos del empleador

Informacion de la Empresa

nydeado

D2%ca o8 13 Sece

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

Administrar usuarios.

En este mddulo de gestion de potencial empleador, el usuario queda ligado a la sede desde el momento de
registro de la misma, es factible crear y gestionar otros usuarios de la sede. Habitualmente ocurre que el
usuario que se registra con la empresa, ocupa un cargo mas del ambito de administracidn 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 ello 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 de la empresa y el usuario analista es
cualquier otro usuario que se crea “por debajo” del anterior, desde el punto de vista de la jerarquia de
permisos que se le otorgan. Cada usuario gestiona las vacantes segun sea la sede que le corresponda, ya
sea administrador o analista.

Crear Usuario
Para que el administrador de la empresa pueda crear un nuevo usuario, debera: Seleccionar la opcién

“‘Administrar Usuarios” que existe dentro de “Herramientas de la cuenta empresarial’ que aparece en la parte
inferior izquierda de la pantalla.

Vigente desde: 11 de Junio
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Herramientas de la cuenta empresarial

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

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

——

O directamente en el men( por la opcidn cuenta empresarial / administrar usuarios.

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

| Agministrar LIsuanos |

Se presenta en la pantalla, la grilla con los datos del administrador analista que fue creado y vinculado a la
empresa en el momento de registro de esta. Se pulsa en el botén “Crear Usuario” para registrar a un nuevo
usuario con el rol analista de la sede.

Administracion de Usuarios

wind o b Groica pacsana MAzads s exts Sede pars e acuskonr 0 denacivar LELRSDN SUs wE hacknc una de ls cesia de s Sece Dars poder
o irdorrraciin de cacde ussans, hags chc scbee ol romine dal tauaric

{1 Usuarios registrados)
Mamvero e focurents Nuretss conpietn Cotrmo sheconico Rt wislc

APELUL “

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 botén “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 nimero del documento registrado
(cédula u otra).

SR0uTEN QU L% CRMPOS CON FSISCO () 50N SIS

Primer nombie Segundo sombie
Frinws epellido Segunda apellido

Tipo de documento: . ¢ "Nameeo de documento
Cargo. Teliteno:

‘Conflimar Comeo

Comeo dectdnico dlectionico
OGO

‘Contmsiis Cemfirmacion Contrassda

Preguma de sequridad . ¢ ‘Respuesiy

Vigente desde: 11 de Junio
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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.

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 de la empresa y se observa que se habilitan dos opciones: editar usuario (para acceder
al formulario de datos) y desactivar usuario (para inhabilitarlo). Dado que, si lo se quiere es modificar 0
actualizar datos del usuario, se debe seleccionar la primera opcién de “Editar Usuario”.

(1 Usuarios reqgistrados) m

TR D (SCLIT R MEABIF E OB O TRD e LI i R Eslad

vENn

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 informacidn de acuerdo a los nuevos requisitos del usuario.

Modificar Usuario

Primes nombee ’ E Segendo somlee
Pranec apaiiddo t Sogendo apelivdo
Tipo de documento T NOmero de documentd

Cargo ¢ Teledono

Cordiemar Corres
Cortno slectromioe

wlactromioo

Pregueta de seguridad " ‘Respuessa

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

Desactivar usuario:

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

Vigente desde: 11 de Junio
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Administracion de Usuarios
[1 Usuarios regisirados) m
wi

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

Administracion de Usuarios

{1 Usuarios registrados) ____m

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

Activar usuario:
El usuario administrador de la sede podréa reactivar a los usuarios de la empresa, a través del mddulo de
administracion de usuarios. Para ello debera pulsar en el icono de la parte de la derecha de la grilla en la

que se listan los usuarios de la empresa que estan registrados. Se debe seleccionar el espacio de aquel
usuario sobre el que se desea realizar la activacion.

{2 Usuarios registrados) m

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

[# Usuarios registrasos) ETrTa
w0 s rmer k) LI gl 1 (s b e Ll ) ii"

Inactivacion de la cuenta empresarial:

La funcionalidad de inactivacion 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 opcion es que no puede
realizar ninguna transaccion, ni le pueden realizar gestion alguna desde un Prestador. Queda invisible para
el Prestador, excepto para los reportes basicos.

Para proceder a la inactivacion de una empresa, el administrador deberd ejecutar las siguientes actividades:
Acceder a la zona privada de la empresa que se desea inactivar.

Vigente desde: 11 de Junio
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Inactivacion de la cuenta empres:m:)l

Como Sede tiene la opcion de inactivar 1a cuenta, de manera lempora
cuando no se quiere recibir lo vic 0
empleo. Cuando quiera reactivaria, in N SU USUANO Y
contrasena para enviar |a solicitud al dor principal con el que
esté asociado Por favor relacione el principal motivo de la inactivacion

NO recibio los candidalos segun sus reguernimento
No le bnndaron un valor agregado a su proceso de preseleccion
uspendera la busqueda de rabajadores

Concentrara la busqueda con otros Prestadores u ofros canales

"’.'ﬂ
cCual?
El alcance de la ina¢ SVAGON e que No podra realizar ransacciones. ni
le podran realzar gestion alguna desde un Prestador ATENCION: En

&l caso que Deve vacante vigenies quedan en estado Canceladas

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

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

Reactivacion de cuenta;

Para reactivar la cuenta el oferente debe realiza el ingreso con su usuario y contrasefia, con la confirmacion
de la “Solicitud De Reactivacion”.

Sistema pe InFormacion peL Servicio pe EmpLeo

% « Lo sade se ractive volartamamernts, of 12052019, motwo 0o No me rermierom sufioesties hogss de vida

encuentro registrado

erfra regetzado, DOF Bywor NGTeNe B

Ingresa

nta

sarte bott

Usted esta ingresando como
Empleador

Par ver Toaminas, ConSoones § Fatamwenia e datos perconaies Naga O 3CA

El Prestador Principal que esté en el registro de dicha Sede sera quien de nuevo tenga la responsabilidad
de VALIDARLA.
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El prestador podré consultar toda la informacion basica, pero las transacciones estaran visibles en un estado
de historicas.

Registro de Vacantes:

El administrador de la empresa podré realizar la Gestion de Vacantes por medio del menu principal.

e ,Servuuo ——— ——
/ de Empleo Frwees | b

ne  Ceenta empresanal - @;. vacanies « J| Gennen ce procesces
S

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

Crear vacantes.

Una vez se cuente con la validacion del prestador seleccionado al momento del registro, los usuarios
asociados a la sede podran contar con la funcionalidad de registro de vacante la cual depende del correcto
diligenciamiento de la informacion solicitada que conllevara al éxito en la blsqueda de los candidatos. El
usuario puede ingresar seleccionando en el menu la opcion “Gestion de vacantes” / “Crear vacantes”.

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

Modulo Empre

Crear vacantes

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

Nueva vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de crear la
vacante desde cero en la opcién “Nueva” y se contintia dando clic en “Aceptar”.
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Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacién aqui solicitada depende el éxito en la
busqueda de sus candidatos. Por favor cerciorese que ha completado todos los campos con informacion
veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar
una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

vaa
r borradores

Copiar vacante

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

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

Datos Basicos.

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

« Responsable de la vacante: Sera la persona que en la empresa administra la cuenta y quien responde
directamente por el registro y gestion 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 répida 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 (s) equivalente (s): 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 hasta 3 cargos
equivalentes. La blsqueda sera insertando letras que vayan coincidiendo con la lista, sin importar la
ubicacion de las mismas 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 hlsquedas por filtros que se hagan para la bisqueda de vacantes u
otras consultas, desde Buscador de Empleo o Prestador.

o ; Tiene personal a cargo?: Si o No.

¢ ¢ Requiere viajar por trabajo?: Si 0 No. Si el desempefio de este cargo requiere o no de viajes fuera de su
municipio donde se encuentra la ejecucion del cargo.

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

¢ Descripcion 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.

Vigente desde: 11 de Junio
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£Tweva personal a cargo? 5 requiere viajar por tratejo?

NUTero O DURMDS G0 (136K requer D

DeacHpodn de 4 vacante

Councrmren ivimmy

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 sefialar 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 experiencia relacionada? v

Rango de experiencia (en meses): *Minimo

eRequiere capacitacion especifica: Si o No. Detallar si la vacante requiere algin tipo de formacion especifica
para ejecutar exitosamente las tareas y funciones de la misma.

« Descripcion de la capacitacion: En caso de que se requiera formacion especifica, se debe describir
brevemente las competencias y conocimientos requeridos. Si son varias, separarlas con guion (-) 0 comas

()

o VVacante susceptible a teletrabajo: Si/ No.

Vigente desde: 11 de Junio
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Perfil del Candidato
*Minimo nivel de estudio: Nngu v
¢ Graduado? Si * No
Formacion o titulo o requerido
¢ Requiere experiencia relacionada?
Rango de experiencia (en meses): "Minmo
¢Requiere capacitacion especifica?

‘Descripcion de la capacitacion especifica:

* ¢ Vacante susceptible a teletrabajo?

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

¢ Fecha estimada de ocupacidn 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. (Ver imagen 7) Se solicita indicar la razén de la excepcion de la
publicacion, segun lo siguiente: i) Cargos estratégicos ii) Proyectos especiales iii) Posiciones directivas en
mercados e industrias especializadas iv) Las demas vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas

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

* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la
publicacion?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

v

Proyectos especiales k de vacante:
Posicion directiva en mercados e industrias especializadas
Vacante que por su naturaleza no puede ser publicada

Vigente desde: 11 de Junio
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¢ Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. El empleador puede conservar su confidencialidad, caso
en el cual se omitird publicar su nombre, razdn 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

o ¢ Se requiere trabajo suplementario? Si/No

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

¢ Tipo de vacante: LOCAL: Corresponde a una vacante para el departamento donde se encuentre el domicilio
de la Sede del Empleador. La validacion de esta vacante sera por el Prestador Principal seleccionado para
la Sede. En el caso que quiera el servicio de intermediacion laboral, podra seleccionar uno o varios
prestadores alternos, teniendo en cuenta que so6lo 1 del total de Prestadores por departamento podra ser
Ente Territorial 0 Caja de Compensacion Familiar.

Datos Complementarios
* Fecha limite de envio de candidatos: Fecha estimada de incorporacion al cargo:
v M L L \J W v L4
* Tipo de contrato * Salario mensual

Jornada laboral:

. A - : * ¢ Desea que la vacante sea confidencial?
¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la .

publicacion?

¢ Se requiere trabajo suplementario?

* ;Desea que la vacante sea gestionada por

Tipo de vacante
un prestador?

Distribucion de la Vacante: Dependiendo de la ubicacion de la sede de la empresa en donde se esta
registrando la vacante se enlistan los municipios disponibles para realizar la distribucion de los puestos de
trabajo relacionados en la vacante

Preslsder absrns

Purio de atencan

L Ehl- ] HUTSD O Pl B

[ et || Gardr cmotorats || Cocute

Vigente desde: 11 de Junio
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Con independencia de la opcion 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 informacion
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

Vacantes @
Facha da- Fachs Lirnite sewia de Ho de E
Hombrs racaris -ty Ha Lparisrmerin == twinda Emprama
WVACAMTE GRS ANE - DOGOTA e EMPAESA FARA MAKUAL-SIDE —
WAHIIN bl w— BE 1 it b pirsRa -
Ve v rulisdas po pigna

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

tulo de la vacants: jefe de cocina La wecants snten de la pubdicacitn pusde see
modificads en cenitjsesss de von defos
2 " Daspe podia cambiar, por fechas
Empresa - Sede: seperiones, o bt de envio de candidetos y
s incorporeciin al cargo
No de puesios teqoetidos Feche de creacion:

hoa. En ol caso que haya

sadbe ol = Persose g [ 3

PSPanmahts vl promen % 90Tche of Ao Conidaiin o solccicnados, 16008 QUedarks
on of estado No Seleccionado por ol
Ernpleot

Teléfono de contacio Conmmo slectrinics de contach

Selaria Tipo the Contrato
Focha de Crascion

V2016
Depertamentn Mumicipos

Focha de limbe de snvio de MV
1102016

Descripcion do la vacante:

(Putdcacion Confidencial!
NO

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

o oo

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

El bar de la vacanle se ha guardado exilosa

codigo solicrtanie nombre fecha Borradaor
Ver 1 ASESOR COMDUCTOR TRANSMILENIO ZTRTRMT
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Para ver dicho borrador se debe ingresar en “Crear vacante” y se seleccionara la opcion “Ver Borrador”,
dando “Aceptar”

Fecuerde quo dof cone ) gl sebciade Sopende of Gt en b busgueds de sub Candoute. P u covdibrese g e
campbeads I e ¢ AN VOLaTIE Laied puade Nacertd medants B creackn de une N VY pny
YOrain ya ereparede

S COMPOS Con asterncod™non oRINes. Si Sene shgons BRoukad por Livdr CconBute e spedie © 594 0O & Sbols (7] 0 Contecte 3l Bresiator

De alli se remitir a una nueva ventana que mostrara las vacantes en borrador que se tienen indicando su
cbdigo, solicitante, nombre y fecha Borrador

Crear Vacante a

I codigo solicilants nombre fecha Borrador I
Ver 1 ATEROR CONDUCTOR TRANSMILENIO ZTRTeT

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

Copiar vacante:

Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del potencial empleador tomar la informacion de
una vacante ya creada o guardada como borrador y replicar la informacion de la vacante original. Para
realizar esta funcionalidad se siguen los pasos para la creacion de una vacante y en la pantalla de seleccion
mostrada a continuacion se selecciona la opcion de “copiar vacante” y posteriormente “aceptar” dicha accion

Recuerda que del correcto diligenciamiento de la informacion aquil solicitada depende ol éxito en la
busqueda de sus candidatos Por tavor cercidrese que ha completado todos los campos con
mformacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerio mediants |a creacion de una nueva
vacante retomar una version ya empezada o hacerlo a partir de una vacanie exstente

Nueva
Ver borradores

L If vacante
Reuenie que 105 campos con astensco(” son obkgatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte

las ayudas o Bps con el simbolo (7) 0 contacie al prestador seleccionado

Al dar clic en “Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar de base para la nueva vacante
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Crear vacante a partir de una existents:

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

Consultar y Administrar Vacantes potencial empleador

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

Gestion de vacantes « Gestion de prc

Consultar y administrar vacantes )

Crear vacantes Q\)

BUsqueda: A continuacion, la plataforma lleva a una pantalla de blsqueda de vacantes. La blsqueda permite
lanzar una consulta con base a uno de los criterios del listado (cddigo 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 relacion de los

resultados obtenidos, en la que se muestra el nombre de la vacante, fecha de creacion, fecha limite de envio
de HV, area de la vacante, estado y la empresa responsable de la misma.

Buscar y Administrar Vacantes

Crieno 0% DUsgUess

Codgo ce 12 Vacanie
Vacanie
a0 resgoncstie
Facha de crescer -
Asesor de lo agencia
Vacantes @
Fecha o8 Facha Limite A v = /. Comeo
Nombrs Vacante Creacion Envio de HV Departamentods) Musicipiods) Estado Empress  Sede Creador
ngenwio ndusirs 0082017 BOGOTA, D BOGOTA DC(1 Borrador [T a
~~~~~~~~ 0 Noust 0201 1820 ¢ T TA aocon A
4 1 ) i TA Regstrads [ o
072017151 20m2m 7201 BoGOT BOGOTA DCO uoaa -
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Gestionar: Se identifica la vacante que se desea gestionar el botdn “Gestionar” que aparece a la derecha
de dicha vacante.

Vacantes @

Mambre Fiiachia Facha Limis - TR
& P ¥ ~ Deparameniois| Muncipods Eztado Empresa - Sede 4
Vacante CrENIOn Envia de HV — Creador

b e R R crmeans AR ORUELA - EL CARLLO :
et REE 1002016 ANTIOOLIA RICMEGAD ublcata Lo -%

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

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

Al realizar el ingreso, la visualizacion de la pagina sera la siguiente:

Titulo de la vacante: ingeniero industrial

La vacante antes de la publicacion puede ser
modificada en cualguiera de sus datos
Después solo podra cambiar, por lechas
superiores, ¢ limite de envio de candidatos y

Codigo de 1a vacante: 16250288038 la meorporacion al eargo

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
01082017
Responsable del proceso: Persona gue solicita el cargo:
NOMBRE APELLID SUBDIRECTOR GENERAL
Teldfono de contacto: Corrao electronico de contacto: .:u;:l‘:.-‘l:nﬁ:; ’-:Iq”cm o
2342342 Ca@c com
Salario: Tipo de Contsato:
2a4 Sy Apeendiaje
Depantamento: Municipios:
BOGOTA DC BOGOTA DC

Descripcion de lo vocame:

Informacion adicional de la vacante

Tipo Poblacion Noguro
Programa de Gobierno Nnguro
Grupos Especlales: NG
Discapacidad: Nnguro

Modificar vacante:

Luego de realizar el paso anterior de ingreso, busqueda y gestion, es posible realizar la modificacion de la
vacante por medio del boton “Modificar Vacante”.
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La vacante antes de la publicacion puede ser

modificada en cualquiera de sus datos
Después solo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y

la incorporacion al carge

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

Empleador

Cancelar Vacanle

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 botén “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.

NOTA: Importante recordar que una vacante antes de la validacion puede ser actualizada en cualquiera de
sus datos, por parte del Empleador o del Prestador. Después de validada, s6lo podra cambiar Ginicamente las
fechas: limite de envio de candidatos y fecha estimada para ocupar el cargo, por fechas superiores. Esto

lo podra hacer tanto el Empleador como el Prestador.

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
(ue ésta no es recuperable.

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

Para cancelar vacantes, el asesor realizara el siguiente procedimiento:

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

o motivo por o cusl desea cancalar la vocants

Cambio 02 periil 02 la vacame
Carrtao do peril do & vacanie

Consiguio candicato por oo medo
La vacants sigue vigenie. g no a5ta intarssado en coninuar geston con of prasiador 0 prestadons
Ya no cuemta con of puesto de TaRa

g
N}

Titulo de la vacante:

No de puestos requeridos:

1

Responsable del proceso:
NONMBRE APELLIDO
Tetéfono de contacto:
23230

Salario:

2 8 4 SMMLY
Departamento:

BOGOTA DC

Descripcion de la vacante:

ingeniero industrial

Codigo de la vacante: 15255288

Focha de creacln:

ovoe2017

Persona que solicita el cargo:
SUBDERECTOR GENERAL

Correo electronico de contacto:
c4@c com

Tipo de Contrsto:

ADRndCaR

Municiplos:

BOGOTA DC

La vacants antes de la publicacion pusde ser
modificada en cuakquiora de sus datos.
Después sélo podra camblar, 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 saleccionados, lodos quedarin
en ¢l estado No Seleccionado por &l
Empbaador

T,

Descagar Cerlificado

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

W La vacanie 5= canceli comrectamenie

Titulo de la vacante: ingeniero industrial

No de puestos regueridos:
1

Responsable del proceso:
HOMBRE APELLIDC
Teléfono de contacto:

P vl )

Salario:

2 8 4 SMMLY
Deparamento:

BOGOTA, D.C

Degcripeidn de la vacanie:

Codigo de ka vacante: 1625

Fecha de creacion:

AMRR1T

Parsona que solicita el cargo:
SUEDIRECTOR GENERAL

Coaveo electrénico de contacto:
Cl@C COM

Tipo de Contrate:

Aprandizag

Municipios:

BOGOTA, DG

Por decision del Empleador, se puede

cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso gue haya

candidatos o seleccionados, todos quedanan

an &l astado Mo Sslecclonado por el
Emipleadaor.

Descangar Cenificeso
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Descargar certificado:

Una vez la vacante ha sido publicada, el potencial empleador podra descargar su certificado. Para ello, se
deberd buscar y gestionar la vacante como se ha explicado en pasos anteriores, en la pantalla aparecera un
boton en la parte inferior derecha denominado “Descargar Certificado”.

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.

odificar Vacante

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

Cancelar Vacante

Se abrird una ventana emergente que mostrara la informacidn del certificado, la cual se podra guardar en
formato PDF o se podra imprimir de forma inmediata.

Servicio
de Empleo

Certificado de registro y publicacién de vacante
BOGOTA, D.C., 2 de agosto de 2017

El prestador PRESTADOR con Nit 111111111 | adscrita a la Red del Servicio Pablico de Empleo,
CERTIFICA que, una vez consultado el sistema de informacién, la empresa EMPRESA PRUEBA2 con
Nit 112345678 inscrita con el prestador desde el 11 de julio de 2017 ha registrado una vacante con codigo

1625928803-8, denominada ingeniero industrial. La publicacion de esta vacante se efectud el dia 01 de
agosto de 2017

La vacante es excepcional

La vacante tiene |as sigulentes sedes asocladas

SEDE PRINCIPAL

Se explde el presente, para que surta los efectos oportunos.
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Consulta de vacantes oferentes o buscadores (estudiantes y egresados)

Para revisar estas funcionalidades de la plataforma, se aplicara el ejemplo de un oferente que esta
interesado en identificar alguna vacante a la que podra aplicar (por ejemplo, para el cargo de asistente
administrativo). Una vez logueado el oferente, en menu superior opcién “Mis oportunidades laborales” y se
despliegan tres opciones en la parte inferior: consultar vacantes, consulta vacante por cédigo y mis

procesos de seleccion. Seleccionar la opcion primera de “Consultar Vacantes”.

Bienvenido(a): carouNA GARZON

U R
e ) Ser\nmo 5 +0GOTA r—
de Empleo | somws | MEJOR :
| mewosonne PARA TODOS Manual Usuario
Inicic  Mi hoja de vida - v Mi or ién y capacitacion Servicios Virtuales
| Consults de wacanies |
Consultar vacantes por cédigo
Ustsd 8 encuentra enc  inicl
Mis procesos
Bienvenido(a): Nixnero 51754209 Buscar vacante por codigo @
documento:
Nombre CAROLING GARZON
Fecha de 10 de Noviembre 18080
- t
Haja de vida 100 % completa i .
Canal de Autoregisto Vacantes que le pueden interesar @
registro:
T . Consuitar Vacantes
Ultima 18 Junio 2021
. actualizacién
Cerlificado de Inscripcion = =
Prestador: ALCALDIA DE BOGOTAD.C
« MiCuenta Funto de BOGOTA. D.C. - DE BOGOTAD.C
atencion: PLAZA DE LOS ARTESANOS
‘Wer mi hoja de vida
Editar mi hoja de vida Ver mi Hoja de Vida
Canfiguracién
Términos y Condiciones
=ACERCA~ . £l empleo
SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPL a es de todos Mintrabajo

A continuacion, se abre una pantalla en la que se ofrecen los resultados de la bisqueda de vacantes, la
cual obedece a un algoritmo de busqueda inteligente que muestra solo las vacantes que coinciden con la
informacion registrada en la hoja de vida. Los resultados de la busqueda de vacantes pueden ser filtradas

segun el cargo, ciudad, estudio, salario, jornada, contrato, industrias y palabra clave.
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Bienvenido(a): GARGLINA GARZON

@8 ) servicio iocOTA =
- ' de Empleo i wazn | paraTopos
Inicio ¥ Mi hoja de wida ~ Mis oportunidaces laborales M orientacion y capacitacion 7 Servicios Virtuales

Usted ve sncusntra en: Vacaniss Resuitados

Cargos
] PASANTE DERECHO Y/0 ADMINISTRACION PUBLICA
a
<] b o Ciue
Ver Detalle
(1]
Inicia &l 304un.-2021
O Coordinador administrativo ] Coordneder At e
O Subgerente 1]
s
2021
Estudio con Is protecsién de I mar o lai
Salario
Ver Detalle
Jomnada
i el 01ul.-2021
Contrato in de trabsio AUXILIAR HSE eon ficensia, con experiencia minima de 1 afo recierte dies ciel
Industrias . o
AUXILIAR DE MONITOREQ
Ver Detalle
Palabra clave
Inicia el 21-jul2021
onal en Administracién polica

En caso que no se tengan vacantes que se relacionen con el perfil del oferente, saldra un mensaje
indicandolo.

Actualmente no hay ofertas laborales segun su perfil

Remenbe %A - i arbes &0 13 pagna

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
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Bienvenido{a): CAROLINA GARZON

e ) Servicio B | 0c0TA T
N de Empleo -

| 'Waouse | PARA TODOS

W W . - o L . w . " -
Inicio Mi hoja de vida Mis oportunidades laborales Mi orientacion y capacitacion Servicios Virtuales

Usted 8e sncusntra en: Vacantes Resultados

Cargos
PASANTE DERECHO Y/O ADMINISTRACION PUBLICA
DAhugadu n Ver Detalle
[T Administrador de empresas =] o . . i
DPS COLSUBSIDIO / BOGOTA, D.C Inicia el 24-jun_-2021
[C) Administradar publico ﬂ El Departamento Adminisirative para |a Prosperidad Social. Grupo Infermno de Trabaio de Participacion Ciudadana, requiere vincular un pasante. st
Auxiliar de logistica y n
transporte - Sector
[ Hidrogarburos COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Ver Detalle
Auxiliar HSE - Sector [1]
[0 Hidrocarburos FULLER COLSUBSIDIC / BOGOTA, D.C Inicia el 20-jun.-2021
- . . importante Empresa del sector de Senvicios Generales requiere para su equipo de frabaio un Coordinador Administrativo. Para lo anterior, se solicit..
[ Coordinador administrativo 1)
[ Subgerente 0
SUBGERENTE DE PROYECTOS
Ciudad e
CONFIDEMCIAL / BOGOTA, D.C Inicia el 01-jul -2021
Estudio mpertante fundacion a nivel nacional comprometida con la proteccion de los nifios, nifias v jGvenes, maneio de proyectos sociales que buscan lain..
Salario
AUXILIAR HSE
Ver Detalle
Jomada
CONFIDENCIAL | BOGOTA, D.C Inicia el 01-jul -2021
Contrato mpertante empresa requiene para su equpo de trabajo AUKXILIAR HSE con licencia, con experiencia minima de 1 afio reciente en acfividsdes del ...
Industrias o o
AUXILIAR DE MONITOREO
Ver Detalle
Palabra clave )
PRINCIPAL/ BOGOTA, D.C. Inicia el 01-jul .-2021
mportante empresa requiere para su equipo de trabajo una persona proactiva para monitorec que este pendiente de la parte logistica de la empre....

Estos filtros s6lo aplican sobre la informacion resultado de la bisqueda 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 la misma, en la que se pueden
observar los datos con los que la empresa los publicé y de esta forma ofrecer esta informacion detallada
para que el oferente 0 buscador de empleo evalle si le interesa postularse 0 no en la vacante

Vigente desde: 11 de Junio
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PASANTE DERECHO Y/O ADMINISTRACION PUBLICA ===

Cargo Requerido: e—
Empresa La
Salario: Manos d 1 SUMLY.
Tips de Contrato: sermnazme
Minimo nivel de estudic: Universitaria
Minima experiencia requerida (meses): o
Departamento Municipio
Distribucién: BOGOTA. D<. 80GOTA.DC.
Fecha fimite de envié de candidstos: 18jun-2021
Prestadores Asociados: ”
Empleo susceptibie a teletrabajo: =

- =

Asi mismo el oferente o buscador podréa visualizaran todas las ofertas disponibles ingresando al siguiente
link: https://www.buscadordeempleo.gov.co/

|<— C @ buscadordeemplecgov.co I ax &= § (m...m }

Servicio 3
&) e [

Redes Sociales @ & W § © &

Bolsa Unica de Empleo del SPE Todas las ofertas de empleo en un solo lugar.

En el siguiente Tablero podrd, en 3 sencillos pasos, encontrar ofertas de empleo que pueden ser de su interés y conectar directamente con el prestador autorizada que a reporta

BUSQUE SU PERFIL U OFERTA DE EMPLEO

ATENCION: la bisqueda se renicia despues de 5 min de inactividad

ita los departs

mapa resalta Ios de
continuacion seleccione


https://www.buscadordeempleo.gov.co/

Servicio
\;,e ) de Empleo
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Aplicacion a la oferta:

Si el oferente estuviera interesado en la vacante debe continuar con el proceso aplicando a la vacante,
para lo cual hara clic en el boton “Aplicar a esta vacante”

PASANTE DERECHO Y/O ADMINISTRACION PUBLICA

EL Departamentn Administrativo para la Prosperidad Social, Grupo Interno de Trabajo de Participacién Ciudadana,

istracién Piblica, encargado de realizar las siguientes actividades:

we W

. Generar lineamientos para el trimite adecuado y ajustado a la mormatividad de PQRS
Apoyar 1la elaboracién de informes requeridos

. Contribuir en la isplementacidn de la politica de participacién ciudadana

. Apoyar la actualizacien o elzboracicn de documentos técnices y normativos

Apoyar el esquema de seguimiento y monitorea

Esta pasantia NO ES REMUNERADA. NO PAGA Prosperidad Social asume la afiliacién y pago de la ARL
HORARIO: Tiempo Completo (Hasta 38 horas semanales)

Cargo Requerido:
Empresa:

Salaric:

Tipo de Contrato
WMinimo nivel de estudio:

Winima experiencia requerida (meses):
Distribucién
Fecha limite de envié de candidatos:

Prestadores Asociados:

Emplen susceptible a teletrabajo:

Abogada
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL
Mengs da 1 SMMLYV

Aprendizaie

Universitaria

o
Departamento Municipio
BOGOTA, D.C. BOGOTA.D.G
18-jun.-2021

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR- COLSUBSIDIO - COLSUBSIDIO CARRERA 17

requiere vincular un pasante, estudiante de iltimos semestres en Derecho o Admin
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Al pulsar en opcién “Aplicar a esta vacante”, se abre un cuadro en el que se pide confirmacién para la
postulacién y una vez aceptado sale un mensaje informando que se ha postulado correctamente

AUTOPOSTULACION _

Confirmacién de autopostulacidn: 5i estd seguro de la autopostulacidn. Hags elic 2n e
baton AUTOPOSTULAR y aplicara directaments a |3 vacants.

AUTOPOSTULAR CERRAR

En la siguiente ventana se muestra la aplicacion a la vacante

POSTULACION postulado .

Ud. Se ha autnpostulado correctaments. RECUERDE: La I'E‘FOI'ISE::lIGa:‘ del proceso

de seleccion y ded resultado del misme es del EMPLEADOR.

Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores:

Comprende el analisis del perfil del oferente o buscador, informacién general del mercado laboral,
informacién sobre programas de empleabilidad y asesoria en el desarrollo de estrategias de busqueda de

empleo a través de instrumentos como:

1.2.1. Pruebas psicotécnicas asociadas a la orientacion.

1.2.2. Entrevista de orientacién personalizada o grupal.

1.2.3. Talleres de competencias basicas (claves y transversales).
1.2.4. Talleres de herramientas para el autoempleo.

1.2.5. Talleres de herramientas para la busqueda de empleo

La orientacién también incluye la asesoria brindada a los potenciales empleadores para la definicién y

registro de vacantes.

Modo de prestacion del servicio: Virtual

La Coordinacién de Egresados y la Coordinacion de Permanencia y graduacion oportuna (PyGO), brindan
durante todo el afioc académico a los oferentes o buscadores (estudiantes y egresados de los programa
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).
Talleres de herramientas para el autoempleo.
Talleres de herramientas para la busqueda de empleo.

RTINS

Asesoria en elaboracidn de hoja de vida, presentacion de entrevistas de trabajo
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La persona interesada en solicitar asesoria en revision y elaboracién de su hoja de vida debera ingresar
en el siguiente enlace: https://lwww.ulibertadores.edu.colvicerrectoria-proyeccion-social-relaciones-
interinstitucionales/egresados/bolsa-empleo/hoja-vida/ . En esta época de pandemia por la Covid-19 los

servicios se estan prestando solo de manera virtual, hasta nueva orden, para el desarrollo de los talleres
la Institucion cuenta con las plataformas tecnoldgicas Google meet y Microsoft Teams.

Los servicios antes mencionados son divulgados en los medios de comunicacion oficial de la Institucion
(redes sociales, correo electronico, pagina web, boletin comunidad de egresados).

Le brindamos la asesoria y acompafamiento a nuestros estudiantes y egresados en la revision del
curriculum vitae para evidenciar los aspectos a mejorar en cuanto al disefio, redaccién y organizacion de
los datos, para este proceso la Institucion ha dispuesto de un formulario en linea.

FORMATOS DE HOJA DE VIDA

Términos y condiciones

PR

& FORMATO HV CREATIVA
¢Te gustaria un asesoramiento de tu hoja de vida? _

Asi mismo se brinda al estudiante y egresado la opcion de descargar los formatos de hoja de vida normal
y creativa como insumo para la elaboracién de sus CV.

HOJA DE VIDA

HOME / VICERRECTORIA DE PROYECCION SOCIAL Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES / EGRESADOS /

DE EMPLEO / HOJA DE VIDA

¢Qué es la hoja de vida?

Es la herramienta principal a Ia hora de buscar empleo y también se conoce como |a carta de
presentacién ante una empresa.

¢Como elaborar mi hoja de vida?

iferencian en cuanto al disefio, la presentacién y la

organizacién de los formatos co s los cuales aplican para las profesienes relacionadas

con diencias exactas, ciencias humanas, politicas entre otras.

¢Te gustaria un asesoramiento de tu hoja de vida?

Tips para que tu hoja de vida resalte
entre de las demas

=0

/ J ‘g
FORMATOS DEHOJADE VIDA

& FORMATO HV FORMAL

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

BOLSA DE

HOME / VICERRECT{

DE EMPLEO

i)

—_—

4

APLICATIVO HOJA DEVIDA | ENTREVISTA DE TRABAJO

X T

| DESARROLLO PROFESIONAL | | TIPOS DE CONTRATOS LABORALES |

Desarrollo de talleres en competencias basicas claves y transversales el cronograma se realiza mensual
con el desarrollo minimo de 1 taller/ conferencia en temas de aprestamiento al mundo laboral, entrevistas
de trabajo, identificacion de competencias laborales, entre otros. La invitacién se realiza por correo
electronico y redes sociales a toda la comunidad Libertadora.

Conferencia: Preparate para ingresar al mundo laboral

e EGRESADOS LIBERTADORES -vjresstonssutiserns 6

@y;) LOS LIBERTADORES
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Egresado Libertador te invitamos a participar de la conferencia: La
autoestima como brijula laboral el préximo jueves 4 de marzo 6:00 pm
inscripcion en el siguiente link:https://forms.gle/cDBREKXLCqUNAVCLS
Te esperamos!

Q Meencanta () Comentar /> Compartir

Orientacién ocupacional a potenciales empleadores:

Asesoria brindada a los potenciales empleadores para la definicién y registro de vacantes, se realiza un
primer contacto por medio de correo indicando el servicio y la ruta de vinculacion para la empresa y la
postulacion de las vacantes:

Preseleccion:
Es el proceso que permite identificar entre los oferentes o buscadores inscritos, aquellos que tengan el
perfil requerido en la vacante.

Modo de prestacion del servicio: Virtual
Preseleccion por perfil:
En esta etapa se podra observar los estados del proceso de seleccion. Como se observa en la siguiente

figura, se encuentra la lista de candidatos que estan asociados a esa vacante en el proceso de seleccién.
Se cuenta con las siguientes opciones de gestion:

Vigente desde: 11 de Junio
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Preseleccionar: Cuando el oferente es un candidato importante a cubrir la vacante y/o el empleador esta
interesado en la hoja de vida del aspirante, pero se desea seguir buscando otros oferentes o buscadores ,
se puede marcar la opcion de preseleccién, ademas con esta opcion el oferente podra observar en la
escalera de su proceso de seleccién una nueva fase donde le notificara que ha sido preseleccionado para
continuar en el proceso, se le indica que tome nota de la vacante y se comunique con su agencia para ver
el estado de su proceso de seleccion.

NOTA:
e Encaso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior por motivos internos
del empleador, se podra hacer sin inconveniente.
o Con la fase de preseleccion el 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 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:
e Encaso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado inmediatamente anterior por
motivos internos del empleador, podra hacerlo sin inconveniente.
o Elestado seleccionado representa la Ultima fase del proceso de seleccion, en esta fase la
candidatura se remite a la empresa para que pueda contactar directamente con el oferente a ser
contratado.

Declinar: Es una accion propia del oferente cuando no desea aplicar a la vacante. Esta gestion también la
puede realizar el prestador por solicitud del oferente. En este caso, se recomienda dejar un registro de la
accién 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
seleccion, no es seleccionado por el potencial empleador.

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

Vigente desde: 11 de Junio
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Remision:

Es el proceso por el cual se envian, o se ponen a disposicion del empleador, los perfiles de los candidatos
preseleccionados.

Modo de prestacion del servicio: Virtual

Preseleccionar: Con esta opcion el oferente pasa a tener estado preseleccionado. Una vez realizada
esta accion, el registro se muestra de la siguiente manera:

Candidatos del proceso

Nombie  Apeiiio T E— S Exiadn Lol Fressieccionar Esleccoss Declinar

L
A0 Prrslakd Cal Wi r— Mescarcar Cepnbiet

ST 16-12-2018 Frasslscrisnada E 'ﬁm\ . . ¢ -

El potencial empleador podréa ver ahora en su tablero que el oferente ha sido preseleccionado.

Luego de remitir los candidatos se podra visualizar exitosa la accién de remision.

v £l 0 los candidalis selecconados han skd) temiides conectamente o process 5 se deses
apregar mida candidates. selecciene el batén “Continuar procesn *

Remitidos Colocados Autopostulados
Womars Marime
s o

Para preseleccionar, colocar, declinar, no seleccionar o descartar un oferente auto postulado debe ser
remitido por el prestador.

Candidatos inscritos

Urbano Rural Autopostulados

Cedula Nombre Apellido ubicacion Ver hoja de vida Ver Ruta de Empleabilidad
1234567 NOMBRE APELLIDO v 9
1234567 NOMBRE APELLIDO u ‘
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Si existen candidatos auto postulados de acuerdo al criterio del asesor podra cambiar estado de auto
postulado ha remitido.

[ ntFon s Mretore Mot aso_ABsS s necrazmrn [“hetse ]

Proceso. PROBANDO VACANTE DESDE DEMANDANTE

trguosa COMGOD P OCeS0 (vac atec

Fecha de creaciin Fecha estumada ocupackn del c & go
Usisan o de la errge 052 1 esporsatie det procesa Conr oo shect desco de comtacto:
Ciudad de la vacante: L g 1 equer s

Doscripcsdn de 1 vacate:
S e e mdidn B Pmben | s0n g e

AR OO0 Pomtncon por 6 sgencm

Candidatos inscritos

Conn Momere Apels) War hase om vion Ve Figa o [mgseacddad
- ~ ‘

:‘X' z ) -

NOTA: Desde los estados Remitido por prestador y auto postulado tanto la agencia como el empleador

podran ver la hoja de vida del candidato, para asi llevar a cabo el proceso de preseleccion y seleccion de
candidatos, adicionalmente el prestador podra visualizar la ruta de empleabilidad del candidato.

W 0

Lt

Cuando se remite un oferente a una vacante, al momento de consultar o imprimir la hoja de vida se muestra
en la parte inferior derecha el nombre del prestador que remite, Remitido por (nombre del prestador).

HIVEL EDUCATIVO

b pn ey Torery Prodmsora
bk v

Fadinkis Claink saia

FinTs el st s 3 0%

SBACHILLER ACADENICD
L]

[T ——

T ks o ke e 08

EDUCACION INFORMAL

||ITM'|'IE|'.=.":.I\.'{ Presiaie: sempiz I

Al momento de cambiar a un estado diferente al remitido ya no se mostrara dicha informacion.
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CONDICIONES DEL SOPORTE TECNICO Y HORARIO DE ATENCION A USUARIOS, PUNTO DE
ATENCION VIRTUAL
PUNTO DE ATENCION DESCRIPCION
VIRTUAL
URL http://personas.serviciodeempleo.gov.co/

L

e -0 o

Soporte técnico:

El servicio de bolsa de empleo se presta 24 horas 7 dias a la semana, en caso de que el usuario requiera
servicio de soporte técnico se encuentra habilitada la linea 2544750 extension 4221, para que los
estudiantes, egresados y potenciales empleadores reciban asesoria personalizada, en el horario de lunes
a viernes de 8:00 a 6:00 p.m. y a través de los correos electrénicos egresados@libertadores.edu.co Y|
bolsadeempleo@libertadores.edu.co

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES INSCRITOS

os oferentes o buscadores de trabajo (estudiantes egresados — posible empleado) tendrén derecho

Recibir atencion adecuada, oportuna y de calidad en la Bolsa de Empleo de la Fundacion
Universitaria Los Libertadores.

Previo al momento de la inscripcion, conocer el Reglamento de la Bolsa de Empleo de la
Fundacién Universitaria Los Libertadores.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos personales que suministre a la Bolsa
de Empleo de la Fundacién Universitaria Los Libertadores. La informacién a la cual se tenga
acceso en virtud y con ocasion de la presente actividad y que sea, suministrada, facilitada,
colectada, conservada y/o procesada, sera utilizada con estricto cumplimiento a lo preceptuado
en las normas constitucionales, legales y desarrollos jurisprudenciales en materia de proteccion
de Datos Personales. La Institucidn en cumplimiento con lo dispuesto por la Ley 1581 de 2012,
respecto de datos personales e informacién capturada, recolectada y sujeta a tratamiento, le
otorga proteccion en la medida en que los recursos técnicos y estdndares minimos asi lo permitan
evitando su adulteracién, modificacién, o acceso no autorizado. La informacion que se encuentra
en bases de datos de la Institucidn se conserva y mantiene de manera estrictamente confidencial.
Rectificar en cualquier momento la informacion registrada en la Bolsa de Empleo.

Recibir en forma gratuita los servicios de la Bolsa de Empleo.

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

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.

Tienen derecho a conocer con antelacion, los requisitos y las condiciones de la prestacién de los
servicios, y/o el costo o forma de pago de los servicios a adquirir cuando haya lugar.


http://personas.serviciodeempleo.gov.co/
mailto:egresados@libertadores.edu.co
mailto:bolsadeempleo@libertadores.edu.co
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OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES O BUSCADORES DE EMPLEO (ESTUDIANTES Y EGRESADOS

- POSIBLE EMPLEADO).

Los oferentes o buscadores de trabajo tendran las siguientes obligaciones:

a.

Cada estudiante y egresado es responsable del uso de los servicios en linea de la plataforma
tecnolégica de la bolsa de empleo. Ello implica, utilizarlos de manera &gil, eficiente, racional y
ademas, cumplir con las normas establecidas para su uso y para preservar la seguridad del
sistema. Esto incluye informar a la bolsa de empleo sobre las irregularidades, problemas o
inconvenientes relacionados con los servicios, para que se puedan aplicar los correctivos
oportunamente.

Todo lo que ocurra con la cuenta del usuario, es de su responsabilidad exclusiva.

No proporcionar sus claves de acceso a la plataforma, pues son de uso personal e intransferible.
Aceptar que la bolsa de empleo incorpore Unica y exclusivamente la informacién que para el efecto
suministre como estudiante y egresado. Por lo tanto, la Fundacion Universitaria Los Libertadores
actia como un tercero de buena fe, exento de culpa, y no respondera por la veracidad o exactitud
de los datos que puedan consignar los estudiantes y egresados. Asi mismo, la Institucion no
compromete su responsabilidad en cuanto a la idoneidad, o calidad profesional o personal de
quienes incluyen sus hojas de vida e informacion personal en la plataforma.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES REGISTRADOS

Los potenciales empleadores tendran los siguientes derechos:

S@e ™o a0

Recibir un servicio adecuado y de calidad.

Conocer el reglamento de prestacion de servicio de la bolsa de empleo, al momento de la
inscripcion.

Ser informado sobre el tratamiento que recibiran los datos que suministre a la bolsa de empleo.
Rectificar en cualquier momento la informacion registrada en la Bolsa de Empleo.

Recibir de forma gratuita los servicios que solicite a la Bolsa de Empleo.

Ser informado sobre el procedimiento establecido para los servicios solicitados.

Conocer las gestiones realizadas por la Bolsa de Empleo en desarrollo de la prestacion de servicio.
Presentar peticiones, quejas y reclamos al administrador de la Bolsa de Empleo y que éstas sean
atendidas dentro de los 15 dias habiles siguientes a su presentacion.

Tienen derecho a conocer con antelacion, los requisitos y las condiciones de la prestacion de los
servicios, y/o el costo o forma de pago de los servicios a adquirir cuando haya lugar.

Los potenciales empleadores tendran las siguientes obligaciones:

a.
b.

Suministrar informacién veraz, sobre las condiciones laborales de las vacantes ofertadas.
Informar a la Bolsa de Empleo cuando no esté interesado en que continten prestandole los
SEervicios.

Vigente desde: 11 de Junio




Cddigo: GR-In-01

icio REGLAMENTO DEPRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION Y
mpleo COLOCACION DE EMPLEO FUNDACION UNIVERSITARIA

r

<

Version: 5

o X7)]
LX)
m

Vigente desde: 11 de Junio

LOS LIBERTADORES de 2020

c. Abstenerse de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el uso de la plataforma
0 en la descripcidn de las vacantes.

d. Todas las vacantes registradas deben cumplir con la normatividad vigente, segun la Resolucion
129 de 2015 expedida por la Unidad del SPE “Por medio de la cual se desarrollan los lineamientos
sobre el registro y publicacion de vacantes”.

OBLIGACIONES DEL PRESTADOR
La Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Los Libertadores tendra las siguientes obligaciones:

a. Observary cumplir los principios del Servicio Publico de Empleo en la prestacién de los servicios
de gestidn y colocacion a sus usuarios

b. 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 obtencién de la autorizacion.

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

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

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

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

g. Verificar que los 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.

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

i.  Velar por el correcto diligenciamiento de la informacion 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.

j- Enel desarrollo de sus actividades, en los medios de promocién y divulgacion de éstas, hacer
constar la condicién en que actua, mencionando el numero 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.

k. 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 presente
Decreto 0 el que disponga la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

. 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.

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

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

p. Solicitar modificacién de la autorizacion cuando se prevean cambios en las condiciones
inicialmente autorizadas. Dicha modificacion estara supeditada a la expedicion del acto
administrativo que la valide.

Principios:

a. 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.

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

c. lgualdad. 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
filoséfica.

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

e. Integralidad. El Servicio Publico de Empleo deberd comprender la atencion de las diversas
necesidades de los trabajadores, que le permitan superar los obstaculos que le impiden su
insercidn en el mercado de trabajo.

f.  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.

g. Enfoque diferencial. La generacién 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.

h. Calidad. El Servicio Publico de Empleo se prestara de manera oportuna, personalizada,
humanizada, integral y continua, de acuerdo con los estdndares de calidad que determine la
reglamentacion que expida el Ministerio del Trabajo.

Actos prohibidos:

o

Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el presente Decreto o a lo

establecido en el Reglamento de Prestacion de Servicios y el Proyecto de Viabilidad.

b. Cobrar a los usuarios de servicios de empleo tarifas discriminatorias 0 sumas diferentes a las
incorporadas en el Reglamento de Prestacién de Servicios.

c. Cobrar por los servicios que deben prestar de forma gratuita.

d. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

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

minimos.
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f. Prestar servicios de colocacidn para trabajos en el exterior sin contar con la autorizacién especial
definida por el Ministerio de Trabajo.

g. Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad econdémica del
empleador.

h. 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.

i.  Realizar practicas discriminatorias 0 que promuevan la desigualdad en la gestion y colocacion de
empleo.

j. Prestar servicios basicos y especializados de gestidn y colocacidn que no cuenten con la debida
autorizacién.

Prohibiciones de las bolsa de empleo:

a. El cobro de suma alguna por cualquier concepto a los usuarios de los servicios de la bolsa de
empleo.

b. Prestar servicios de gestién y colocacion a oferentes o buscadores que no pertenezcan a la
poblacién para la cual les fueron estos servicios.

c. Ejercer cualquiera de las acciones contempladas en el articulo 35 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

d. Ejercer las actividades de qué trata el articulo 35 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ATENCION DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS- PQRSD

Los usuarios podran presentar sus peticiones, quejas y reclamos, por los servicios que se ofrecen en
la Coordinacion de Egresados en la condicién de lo que se ha denominado Bolsa de Empleo mediante
correo electronico enviado a las cuentas egresados@libertadores.edu.co, via telefénica al nimero
2544750 extension 4221 mediante una comunicacion escrita que se puede radicar en la Coordinacion
de Egresados de la Fundacion Universitaria Los Libertadores ubicada en la Calle 63A No 15 - 94 piso
4, de Bogot4, D.C., durante los dias habiles en el horario de 8:00 am a 1:00 pm y de 2:30 pm a 6:00
pm, 0 en la seccidn contacto que se encuentra en la plataforma, diligenciando el formato digital basico
previamente establecido y un resumen del motivo de su requerimiento de méximo 1024 caracteres.
Las comunicaciones recibidas por estos medios seran contestadas durante los 15 dias habiles
siguientes a la presentacidn de la misma. Las comunicaciones recibidas por medio electrénico seran
respondidas electronicamente, mientras que las comunicaciones recibidas fisicamente en la
Coordinacion de Egresados seran respondidas por escrito y se enviaran a la direccién de domicilio
informada por la persona que realiza la peticién, queja o reclamo.

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/parsf/ dando clic en crear
solicitud.
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*Si usted fiene inquisfudes relocionadas con un érea en parficular, que se encuenire referenciada en el enlace de preguntas frecuentes, lo
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Seguido se direccionaré al aplicativo PQRSF y dar clic en “Creacion Solicitud”.
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Asi mismo se dispone desde el SISE la opci6n atencién al ciudadano, donde el usuario podra radicar su

PQRSF https://www.serviciodeempleo.gov.co/atencion-al-ciudadano/radique-su-parsd
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Los servicios de Bolsa de Empleo se prestaran con sujecion a las normas contenidas en el presente
reglamento, la Ley 1636 de 2013, la Resolucion 3999 de 2015, el Decreto 1072 del 2015, y el Decreto 1823
de diciembre 31 de 2020 asi como las demas reglamentaciones que ha expedido el Ministerio de Trabajo
y la Unidad del Servicio Publico de Empleo.

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

La bolsa de empleo esta autorizada acorde al consentimiento informado otorgado por los oferentes o
buscadores de trabajo (estudiantes y egresados — posibles empleados) y potenciales empleadores, para
efectuar el tratamiento de los datos suministrados para la prestacién del servicio, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1581 de 2012. La informacion aqui referida estara a disposicién de los prestadores
del Servicio Publico de Empleo, autorizados por el Ministerio del Trabajo, para el propésito que fue otorgada
y con las restricciones que establece la Ley 1581 de 2012, mediante su incorporacién al sistema de
informacién del Servicio Publico de Empleo y de acuerdo a la politica de tratamiento de datos personales
de la Institucion  https://bolsadeempleo.libertadores.edu.co/CompanySites/fundacion-universitaria-
libertadores/resources/politica-datos-personales.pdf

Consentimiento portal web — ingreso oferentes o buscadores y potenciales empleadores.
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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 vy el Decreto 2852 de 2013, de manera voluniaria, previa, explicita, informada e inequivoca, otorgo
consentimiento en los términos establecidos por la Ley Estatutaria 1531 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de 2013 para que se
efectle el tratamiento de la informacién suministrada para el fin exclusive de realizar las labores de intermediacion laboral, analisis
ocupacional en mi favor y demds 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 v exigencias de la Ley 1636 v el Decreto 2852 de 2013

De esta forma, reconozco que la informacion por mi suministrada estara a disposicion, para los mismos fines y con las mismas
restricciones, teniendo derecho enire 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.

Aceplo Tr iento de datos personale:

Consentimiento potenciales empleadores.

b Tratamiento de datos personales

AVIS0 DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES -

Debido a que la prestacion de los servicios de gestion y colocacion requieren del suminisiro 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 n los términos establecidos por la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y reglamentada por el Decreto 1377 de
2013 para que se efectie el fratamiento de la informacian 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

Autorizo el tratamiento de mis datos personales

Elaboro: Carolina Garzén Diaz- Coordinadora de Egresados




