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DESCRIPCION DE LA PERSONA JURIDICA

La Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo - UNITECNAR, es |

TECNAR

institucién de educacion superior de origen privado, de utilidad comdn y sin

animo de lucro y su caracter académico es el de Institucion Universitaria,

regida por sus estatutos y las normas de caracter nacional que regulan el

funcionamiento de las Instituciones de Educacion Superior, con personeria

juridica reconocida mediante resolucion numero 322 de 1985-01-23,
expedido(a) por EL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL, y registrada

en el Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior (SNIES) con

el cédigo 3710. La institucidon dentro de sus capacidades de extension puede

actuar en otras ciudades del pais, a través de sedes, extensiones de

programas o0 seccionales, previo cumplimiento de los requisitos legales,

exigidos para el efecto. Podra actuar en otras ciudades del pais y en el

exterior mediante convenios a nivel nacional e internacional.

La instituciébn tiene domicilio principal en la ciudad de Cartagena

departamento de Bolivar de la Republica de Colombia en la direccién Calle

49A # 31 — 45, Avenida Pedro Heredia, Sector Tesca, en este domicilio se

encuentra ubicada la oficina de la coordinacion de egresados, la cual integra

dentro del mismo domicilio la oficina de la bolsa de empleo de la Fundacion

Universitaria Antonio de Arévalo — UNITECNAR.
1.1. TIPO DE PRESTADOR

La Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo prestara los servicios de

gestién y colocacién de empleo, en la modalidad de tipo de prestador de

Bolsa de Empleo de Institucién de Educacion Superior, la cual se entiende

como, la persona juridica sin &nimo de lucro que presta servicios de gestion

y colocacion para un grupo especifico de oferentes con los cuales se tiene

una relacion particular, que para este caso seran los estudiantes y egresados

de la institucion u otros de similar naturaleza.
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El servicio prestado en materia de gestion y colocacion de empleo pa¥la
bolsa de empleo de la Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo, et TECNAR
gratuita para oferentes, buscadores, y potenciales empleadores, los cuales

representan los usuarios de estos servicios.

2. ENUNCIACION DE LOS SERVICIOS QUE PRESTARA

2.1. SERVICIOS BASICOS DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.6.1.2.17. del decreto 1072 de

2015, modificado por el articulo 4 del decreto 1823 de 2020, La Fundacion

Universitaria Antonio de Arévalo, prestara los servicios basicos de gestion y

colocacion de empleo, que de acuerdo con la normatividad previamente

resefiada se definen como: “Los servicios basicos son aquellos que garantizan

las condiciones minimas para el encuentro entre oferta y demanda laboral, y

comprenden las siguientes actividades:

1. Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes

2. Orientacion ocupacional a oferentes o0 buscadores y potenciales

empleadores.

3. Preseleccion

4. Remision

Asi mismo, de acuerdo con lo establecido en el numeral 1° del articulo 3 de la

resolucién 3229 de 2022 y el numeral 1° del anexo técnico; La bolsa de empleo

de la Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo, ofrecera de manera gratuita
los servicios basicos de gestion y colocacion de empleo, mediante la modalidad
virtual, los cuales se describen asi.

2.1.1. Registro. “Es la inscripcion de oferentes o buscadores, potenciales
empleadores y vacantes en el sistema de informacion autorizado al
prestador”.

2.1.2. Registro de oferentes o buscadores. “Es la inscripcidén presencial y/o

virtual del oferente o buscador, de manera autbnoma o asistida por el
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prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja de vida de acuéfdl TECNAR

con la normatividad vigente”.

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

. Registro de vacantes. “Es la inscripcion presencial y/o virtual, de manera
autonoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de
la vacante de acuerdo con la normatividad vigente”.

. Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores. “Son las acciones
para conocer del oferente o buscador de empleo los conocimientos,
experiencias, habilidades y otras competencias, asi como sus intereses
ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el
perfil laboral, brindar informacion del mercado laboral y programas de
empleo o asesorar la busqueda de empleo y, segun el caso, direccionar
a servicios especializados autorizados”.

. Orientacién a potenciales empleadores. “Son las acciones para
conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas del empleador
para asesorar la definicion, registro y publicacién de vacantes, brindar
informacion sobre el mercado e insercién laboral o programas de fomento
al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados
autorizados”.

. Preseleccion. “Identificacion entre los oferentes o buscadores inscritos
aguellos que cumplan con el perfil requerido en la vacante mediante
acciones generadas por el sistema de informacion autorizado y/o la
gestion realizada por el prestador”.
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UNITECNAR

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

retroalimentacion respecto a los oferentes o buscadores remitidos.”

3. DESCRIPCION Y PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS BASICOS DE
GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO.

A continuacion, se describen cada uno de los servicios de gestion y colocacion a
prestar por la Bolsa de Empleo de La Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo,
que en este caso, corresponde a los servicios basicos de gestidon y colocacion de
empleo. Los siguientes servicios se describen teniendo en cuenta lo establecido en
el articulo 2.2.6.1.2.25 del Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 3229 de 2022 y en
el Decreto 1823 de 2020, el cual modifica el articulo 2.2.6.1.2.17 del Decreto 1072
de 2015.

3.1. Registro de Oferentes o Buscadores:

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo

Modalidad: Virtual

Es la inscripcion presencial y/o virtual del oferente o buscador de manera

autonoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la hoja

de vida de acuerdo a la normatividad vigente. (Resolucién 3229 de 2022)

Los usuarios que deseen registrarse en la bolsa de empleo de la Fundacion

Universitaria Antonio de Arévalo y que hagan parte de la poblacion objetivo,

deben realizarlo de manera virtual y seguir los siguientes pasos:

e Ingresar al portal de empleo a traves de la pagina,

https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx
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https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

Servicio Sistema pe INFORMACION DEL Servicio pe EmpLED
2 J de Empleo

Unichat et Sarvicso Putdico de Erreieo
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=ACERCA" e il L, e

Deste coir m ss:oaqcm H
Lunes - Viemes de

¢ Inicialmente se debera registrar la direccion de correo electronico para
confirmar si la hoja de vida ya se encuentra registrada, y asi evitar duplicidad
de informacién en el SISE. Esta deberd ser digitada dos veces.

v 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 tendra acceso a

« Oportunidades laborales en el pais.
« Orientacion personalizada

« Ofros trémites ante prestadores autorizados
ATENCION: Todos los tramites son gratuitos ante el Servicio Publico de Empieo.

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el dili iami delai
la Linea 120 opci6n 3.

ion por favor i a

* Correo Electronico

* Confirmacion Correo
Electrénico
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UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

e Si la cuenta de correo ya se encuentra registrada el sistema despliega el
mensaje “El correo electronico ingresado ya se encuentra registrado en el Portal,

No es necesario registrarse nuevamente.

¥ E1 Correo Electronico ingresado ya se encuentra registrado en of Portal, no es necesario registrarse nuevamente. Voiver a la (B EEE ]

v 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 tendra acceso a

« Oportunidades laborales en el pals.
« Orientacion 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 dela 6n por favor a

la Linea 120 opcidn 3.

* Correo Electronico

* Confirmacién Correo
Electronico

e Luego, se habilita un botén que redirecciona al usuario a la pagina principal para

ingresar con su correo

v 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 tendra acceso a

« Oportunidades laborales en el pais
« Orientacion personalizada

« Ofros 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 informacidn por favor comuniquese a la
Linea 120 opcidn 3.

* Correo Electrénico
CD"EO@CD"QD com

*Tipo Documento

Seleccione v
Seleccione
* Numero Documento Cédula de Ciudadania

| Tarjeta de Identidad
Documento Nacional de Identificacion
* Confirmacion Namero
Documento

Continuar
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UNITECNAR

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

e Si el oferente no es estudiante, egresado o graduado de la institucion no seré
aceptado para continuar con el registro ya que no pertenece al grupo objetivo.

e Luego del registro de ingreso se debe continuar con el diligenciamiento de los
datos béasicos de registro, tales como contrasefia, nombres y apellidos, fecha de
nacimiento, pais de residencia, departamento, municipio, prestador de

preferencia y punto de atencion.

Los campos con asteriscos (*) son obligatorios, los campos tipo de
documento, nimero de documento y correo electronico son colocados por
defecto, por su registro previo. Los campos a diligenciar son:

e Contraseia

e Confirmacion de contrasefia

e Primer Nombre

e Segundo Nombre

e Primer Apellido

e Segundo Apellido

e Fecha de Nacimiento

e Sexo

e Teléfono

e Pais de residencia

e Departamento

e Municipio

e Prestador de su preferencia

e Punto de atenciéon
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& Datos basicos

= Cédula de Ciudadania

* Numero Documento 141714

* Comreo Electronico

prusba@correo2 com

* Contrasena (Entre € y 15
caracterss)

* Confirmacion de
contrasena

*Primer Nombre

$agundo Nomors

*Primer Apsilido

sagundo Apellido

* Fecha de Nacimiento Dia ¥ || Mes v

* Sexo

* Tetefono:

* Pals de Residencia

Caolombia

* Departamento

“Municipio:

Seleccione

© * Prestador de sy
Praferencia

* Punto Atencion

A
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UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

Al momento de seleccionar el prestador de preferencia y el punto de atencién solo

desplegara las opciones de los prestadores ubicados en el departamento y la ciudad

0 cercanos.

e En caso de olvidar el usuario y contrasefia se podra ingresar una pregunta de
seguridad con su respectiva respuesta. Es importante que el oferente recuerde
la respuesta a la pregunta clave seleccionada, ya que es solicitada

posteriormente por el portal web de autogestion.

* Pregunta de Seguridad
9 9 Seleccione v

* Respuesta:

e Luego debe aceptar todos los términos y condiciones y autorizacion para
tratamiento de datos personales, en el cual se ofrece un documento completo
de base juridica, en la que se expresan las obligaciones y derechos para las
partes en el uso de la plataforma; asi como el tratamiento de la informacién de

base de datos del oferente

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO -SISE-

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

El uso y acceso al aplicativo del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empieo ~SISE- esta sujeto a los sigulentes "Términos
y Condiciones de Uso" que reglamentan las polticas frente al tratamiento de la informacion que reposa en las bases de datos del
aplicativo del Servicio Piiblico de Empleo, en adelante SPE. Para hacer uso de este Servicio, usted debera leer atentamente estas

condiciones v declarar su acuerda dilloenciandn la casilia *Acento los Términns v Condiciones” nue anarecen al finalizar aste texta &

Acepto Terminos y Condiciones

AVISO DE AUTORIZACION PARA TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Debido a que la prestacion de los servicios de gestidn 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
efectue el tratamiento de la informacion suministrada para el fin exclusivo de realizar las labores de intermediacion laboral, analisis
ocupacional en mi favor y demas servicios a los que pueda tener acceso, de conformidad con los criterios definidos por el Servicio Publico
de Empieo y lo definido y autorizado por el Ministerio del Trabajo. El manejo de mi informacion iguaimente lo autorizo para que se realice

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

e esta forma, reconozco que la informacion por mi suministrada estara a disposicion, para los mismos fines y con las mismas
restricciones, teniendo derecho entre otros a conocer, actualizar, rectificar o revocar Ia autorizacion de la informacion o datos

proporcionados para esta actividad conforme a la Ley Estatutaria antes sefialada

Acepto Tratamiento de datos personales
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e Se debe hacer el paso de verificacion de seguridad por medio de la prueba

Captcha, que emplea la prueba desafio-respuesta para determinar si el usuario

es 0 no humano, luego se confirma el proceso dando clic en crear cuenta

™

No soy un robot

e El sistema despliega una ventana emergente en la cual se encuentra la
informacion resumida de los datos ingresados para ser confirmados, luego de

ser verificados, se da clic en “Grabar”.

Informacion Diligenciada

Estimado usuario,por favor verifique la informacion diligenciada.

Tipo de Documento: Cédula de Ciudadania
Nro. de Documento: 12345679
Correo Electronico: nombre2@correo.com

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

Sexo: Femenino

Telefono: 2342342

Pais: Colombia
Departamento BOGOTA, D.C
Municipio BOGOTA, D.C

Prestador de su Preferencia (
Punto Atencion
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e El sistema informara que el usuario se ha creado satisfactoriamente. Luego dar
clic en el boton “Cerrar”.

Confirmacion

El Usuario se ha registrado satisfactoriamente.

e EIl sistema llevard automaticamente a la sesion personalizada del oferente
registrado, en el cual se podra ver un menu desplegable propio para su gestion
y consulta.

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

En la parte izquierda de la pantalla de sesién se encontrard un recuadro
donde informa el progreso del registro de hoja de vida y unos iconos de
acceso rapido donde se podra ver “Mi hoja de vida” directamente desde la
pantalla.
Registrando la informaciébn de educacion, capacitaciones, experiencia
laboral, idiomas y otros conocimientos de los cuales cada uno comprende un
porcentaje para culminar o llegar al 100% de la actualizacién de hoja de vida.
Los porcentajes de las pestafias son siguientes:

e Registro de Oferentes 25%

e Datos personales 5%

e Nivel Educativo 30%

e Experiencia Laboral 30%

e Educacioén informal 10%
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e En la parte inferior del menu de gestion del oferente, se despliegan 5 pestafias
gue indican los apartados que se pueden diligenciar para un registro completo

del buscador de empleo.

Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO

e ) Servicio
= i de Empleo
Inicio ¥ Mihojadevida ¥ Mis laborales ¥ Mi y ¥ Sservicios Virtuales ¥

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

Mi Hoja de Vida

Completado VER MI HOJA DE VIDA ({1 EDITAR MI HOJA DE VIDA [

Datos Personales

“Tipo de documento *Nimero de documento
Cédula de Ciudadania v 12345679
*Primer nombre Segundo nombre
NOMBRE
*Primer apellido Segundo apellido
— R ———

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

Teniendo en cuenta las variables establecidas en la resolucion 295 de 2017
el contenido minimo de la hoja de vida de los oferentes de mano de obra
registrados en el servicio publico de empleo, son los siguientes:
Datos Personales
e Fecha de nacimiento
e Pais de nacimiento
e Departamento de nacimiento
e Municipio de Nacimiento

e Sexo

s T i
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e Pais de residencia
e Departamento de residencia

e Municipio de Residencia

Formacion Académica

Nivel educativo

Titulo formacion académica

Fecha de finalizacién de formacion académica
Pais

Profesiéon

Experiencia Laboral

Perfil

Nombre del cargo

Ocupacion

Pais

Departamento

Municipio

Fecha de inicio de experiencia

Fecha de finalizacion de experiencia
Total, tiempo de experiencia laboral
Condiciones de la oferta mano de obra

Aspiracion laboral

UNITECNAR

e En caso de presentar inconvenientes en el registro, el oferente escribira un

correo a bolsadeempleo@unitecnar.edu.co

informando los inconvenientes

presentados y recibira la orientacion requerida, con un periodo de respuesta de

un dia habil.

Py a1 268
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Recuperacion de usuario y contrasefia

e En cualquier momento se podra modificar o restablecer la clave de acceso, Si
fue extraviada u olvidada. Para ello, se debe hacer clic en el link “Olvidé mi
usuario o clave” de la pantalla de acceso y digitar los datos solicitados para la
rehabilitacion modificacion de datos de acceso. El sistema permite hacer el
restablecimiento de dos maneras: Por el correo electrénico o la pregunta de

seguridad.

Sistema pe INFORMACION DEL Servicio b EMPLEO

| Ya me encuentro registrado
Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese
aqui
T:lpo de Documento

Cédula de Ciudadania v

Numero de Documento

Contraseiia
vidé mi usuario o clave

Ingresar

Usted esta ingresando'como = To—
F N e e =

BUSCADOR DE" \ r ! - - Seo crear una cuenta

Para ver Términos, condiciones y tratamiento de dalosp

Registrese
aca

e A partir de este momento el usuario puede restablecer la contrasefia de dos
maneras: Ingresando el correo electronico y dando clic en botdn “Validar”. En
este caso la plataforma envia un correo con las instrucciones para

restablecer la contrasefa.

Restablecer contrasena

Por favor digite su correo electrénico.

* Correo Electronico: m
No recuerdo el correo registrado

= renepacom o
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e Si el usuario no recuerda el correo electronico puede ingresar a “No recuerdo
el correo electrénico”, enseguida aparecera un formulario donde solicita el

tipo de documento y el numero de documento que se encuentra registrado
en la plataforma.

Restablecer contrasena

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

* Tipo Documento: ~ Cédula de Ciudadania E|

* Nimero de Documento:

Validar Documento

e 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 respuesta a la misma.

Restablecer contrasena

* Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta:

e Por ultimo, aparece el formulario para realizar el cambio de contrasefia, si la

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

Restablecer contrasena

Ermat:
* Nuava Contrasefia:

* Confmar Contrasefia:

= renepacom o
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* Ingreso al modulo UNITTORAR

Empleo

- Sistema e INFORMACION DEL Servicio e EmpLeEo
e ) gervucno
N e
S
Unidad del Servicio Publico de Empleo

Buscador de Empleo

o
25B- ta D.C TODOS!

Fuera de B4 13100 (® MINTRABAJO NUEV;’:I“"S‘

En Bogota: 4893900 Opc. 2 Paz. tawsae toveacion

Y MEJORES
OPORTUNIDADES
NEIRARAIQ

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

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

Si el oferente sale de la plataforma sin presionar el boton “Cerrar Sesion”, e
intenta ingresar nuevamente, el sistema automaticamente mostrara un
anuncio que ya tiene una sesion activa, por lo tanto, debera esperar 15

minutos para ingresar nuevamente.

Inicio / inicio sesion Oferente

Si un Oferente tiene como Tipo de documento principal CE, PA o PEP, una
vez inicie sesion, se solicitar4 de manera obligatoria realizar el cambio de su
tipo y numero de documento principal para continuar accediendo a la
plataforma.

1O DEAREVALO
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Dependiendo del Tipo de documento principal seleccionado, se solicitara al

oferente la actualizacién de los siguientes datos:

Pais de Nacimiento,
Nacionalidad,

Departamento de Nacimiento (Si el pais seleccionado es
Colombia)

Municipio de Nacimiento (Si el pais seleccionado es Colombia)

Se requiere la actualizacion de los siguientes datos:

Tipo y numero de documento actual: Cédula de Extranjeria No.

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

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

*Tipo de documento

Seleccione v

*Numero de documento

*Pais de nacimiento

Seleccione v

*Nacionalidad

Seleccione v
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Datos Basicos

= Al momento de ingresar se podra visualizar el logo del prestador con el que
se ha registrado en la parte superior, junto al logo de la unidad de servicio

publico de empleo

Bienvenido(a):

e SerViCiO Cerrar Sesion
2/ de Empleo

v v v 4 v

Inicio Mi hoja de vida Mis oportunidades laborales Servicios Virtuales

Mi orientacién y capacitacion

= En la parte superior derecha de la pagina de inicio se vera el nombre del
oferente, se habilita el botén “Manual Usuario” para poder descargar el
manual de funcionamiento de la plataforma y finalmente se encuentra
habilitado el boton de “Cerrar sesidon” para poder salir de la plataforma de

forma segura

Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO

» Posteriormente se presenta la tabla de Datos Basicos, la cual muestra los
datos registrados en el sistema, si la hoja de vida no se encuentra
diligenciada al 100% esta indicara que se encuentra incompleta, por lo

cual se debera dar clic en el botén “Completar mi Hoja de Vida”.
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Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO

Servicio
de Empleo

- v - - v

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

Usted se encuentra en: Inicio > Datos Bisicos

Cerrar Sesion

\ Completar mi Hoja de Vida

Bienvenido(a):

Nimero documento: 12345679 Buscar vacante por c6digo @
NOMBRE APELLIDO s HEMRE ARG La hoja de vida debe estar completada al 100% para realizar bisqueda de
Hoja de vida 25 % completa Correo: nombre2@correo com ki
Fecha de nacimiento: 1 de Enero 1993
Canal de registro: Autoregistro
(ttima actualizacion: 15 Agosto 2017 o
* MiCuenta Prestador:

rm .
hboliidiahhiess Punto de atencion:

Editar mi hoja de vida

Configuracibn Ver mi Hoja de Vida Consultar Vacantes

Términos y Condiciones

Vacantes que le pueden interesar @

e Certificado de Inscripcion

= Para imprimir el certificado de inscripcion de un oferente o buscador de

empleo a los servicios de empleo del prestador, bastara con dar clic en el

botdn llamado “Certificado de Inscripcidn” este descargara un archivo en

formato PDF para el uso del usuario.

Bienvenido(a):

NOMBRE APELLIDO
Hoja de vida 100 % completa

Certificado de Inscripcién

« MiCuenta

Ver mi hoja de vida
Editar mi hoja de vida
Configuracion

Términos y Condiciones
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FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

s Servicio
) de Empleo

Certificado de Registro del Oferente
Bogota, D.C., 15 de Agosto 2017

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

e Términos y condiciones

= Para conocer los términos y condiciones de uso, es necesario acceder a la

informacion basica y luego indicar en el boton “Términos y Condiciones”.

Bienvenido(a):
NOMBRE APELLIDO

Hoja de vida 100 % completa

Certificado de Inscripcion

« MiCuenta

Ver mi hoja de vida

Editar mi hoja de vida

Configuracion «
Términos y Condiciones

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

K= A s ACREDTACION INSTITUEIONAL B
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Servicio
s ') de Empleo

v v v

Inicio Mi hoja de vida Mis oportuni Mi ori on y i 6n ¥ Servicios Virtuales

Usted se encuentra en: Términos Y Condiciones.

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO -SISE-
TERMINOS Y CONDICIONESS DE USO

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

Adicionaimente, al utilizar este Sitio Web, usted declara |a aceptacion del tratamiento de Ia informacion que cargue al mismo, con el propdsito que la misma circule y sea compartida para efectos de intermediacion laboral. Los

alcances de dicha intermediacion se detallan mas adelante

La Unidad del Servicio Publico de Empleo podra revisar estos Términos y Condiciones de Uso en cualquier momento, actualizando su contenido. Usted debera visitar esta pagina cada vez que acceda al Sitio para revisar ios

Términos y Condiciones de Uso, en cuanto son vinculantes

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

Bienvenido(a):

e Configuracion

Inicio ¥ Mihojadevida ¥ Mis oportunidades laborales ~

Datos Bdsicos

Mi orientacion y capacitacion

Y Servicios Virtuales

CO"f!gUYGCfOQ\W Inicio > Configuracion

= En la opcién de configuracion de cuenta se puede realizar la modificacién de

informacioén ingresada al momento del registro como:

- Actualizar hoja de vida: El sistema permite modificar la informacion

registrada en el modulo de registro de la hoja de vida. Cuando hay un proceso

de actualizacion de la hoja de vida los oferentes o buscadores de empleo

deben:

vV VvV

Hacer clic en el botén configuracion y actualizar mi hoja de vida.

Se despliega la hoja de vida, con la opcion de editar en cada una de las

secciones (Nivel educativo, experiencia laboral, educacién informal, idiomas,

habilidades).

> Finalmente hacer clic en guardar los cambios.
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UNITECNAR

1O DEAREVALO

Configuracion de mi cuenta

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

Actualice sus datos de contacto, experiencia laboral, educacion y demas informacion de-su-Hejed o
‘ Actualizar mi Hoja de Vida

- Cambiar Contrasefia: De manera autonoma, el buscador puede hacer el
cambio, de la contrasefia con la cual ingresa a la plataforma. Para hacerlo,
los siguientes son los pasos que debe seguir:

¥v" Una vez se encuentre en la plataforma debe dirigirse a configuracion

v" Ingresar contrasefia anterior y nueva contrasefia y por Gltimo dar clic en
guardar cambios.

*Contraseiia anterior
“Nueva contrasefia

*Confirmar contraseiia

- Cambiar 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 electronico registrado.

*Pregunta de seguridad: Color favorito v

*Respuesta: ROJO

Guardar Cambios
e A Lnachacac: ACREDTACIGN INSTITUCIONAL OF
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- Cambio de correo electrénico: Se debe generar una verificacion pré il TECNAR

de que el correo electrénico nuevo no exista en la informacion del sistema
de informacion, por lo cual se debe realizar el procedimiento mencionado

en el apartado 1. Registro de oferente

*Correo electronico:
nombre@correo.com

*Confirmar correo
electronico

Guardar Cambios

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

Hay dos reglas fundamentales para el cambio de prestador:

1.Si el oferente acaba de hacer su registro en la plataforma o realizé cambio
de prestador, este puede cambiar el lugar de residencia y/o el prestador a
partir del primer dia del siguiente mes.

2.Si el oferente 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 informacion obligando a actualizar la
direccion.

Este cambio de Prestador debe generar un correo electrénico al mismo
Buscador de Empleo y notificaciones al Prestador nuevo y no afecta los
procesos que lleva vigentes como cursos, talleres o remisiones del Prestador

anterior.
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¢Por qué desea cambiar de prestador?

Cambio de ciudad

Cambio de barrio/localidad/vereda

Los horarios de atencion y ubicacion no se ajustaron a sus
necesidades

No recibi6 atencion presencial

No recibi6 orientacion ocupacional o capacitacion (individual o grupal
No le gusto la atencion recibida en orientacion ocupacional o
capacitacion (individual o grupal

No le gusté la atencion recibida en ofro de los servicios

Le recomendaron ofro Prestador.

Los servicios que requiere los ofrece otro Prestador.

Otro motivo: ¢ Cual?

UNITECNAR

NOTA: Los usuarios que estén inscritos al programa de gobierno “Estado joven” NO

podran cambiarse de prestador, solo podran hacerlo cuando sean desmarcados de

este programa.

- Inactivacion involuntaria: El Buscador tiene la opcion de inactivar su

cuenta, de manera temporal, cuando no quiera recibir los servicios de

gestion y colocacién de empleo del SPE. El Prestador asociado puede

también realizar esta transaccién. A la eleccion de esta opcién, debe

especificar el motivo principal de su inactivacion. El alcance de esta

opcion es que el Buscador de Empleo no podra realizar ni continuar

alguna transaccion, ni un Prestador le podra realizar alguna gestion.

Queda invisible para el Prestador, excepto para los reportes cuando asi

aplique.

La reactivacion de este estado para el Buscador de Empleo es el ingreso

con su usuario y contrasefia, con una confirmacién de REACTIVACION

por su parte. Ninguna vacante o invitacién a actividad podra reactivarse,

todas quedan

en el histérico del usuario
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¢Por qué desea inactivar su cuenta? UNITECNAR
No recibié atencion presencial TUNDIACION UNIVERSTTARIA ANTONTO DE ARFVALG

No recibié orientacion ocupacional o capacitacion (individual o grupal)
No encontro vacantes relacionadas con su perfil

No fue llamado a procesos de seleccion desde un Prestador

No fue llamado a procesos de seleccion desde un Empleador

No le gusto la atencion recibida por parte del (los) Prestador (es)
Tiene empleo y esta conforme

Suspendera la busqueda de empleo

Concentrara la busqueda con otros Prestadores u otros canales

Otro motivo: ¢ Cual?

Inactivar Cuenta [K!]

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

En el caso que el Buscador de Empleo no ingrese al sistema de informacién
durante 3 meses, entrara en estado “Inactivo por tiempo”. La reactivacion
sera automatica cuando el usuario inicie sesion en el sistema. No se afecta

transaccion alguna con el Buscador de Empleo

. Mi hoja de vida
En esta opcidn se podra gestionar la hoja de vida, para acceder
a ella se debe dar clic y seleccionar alguna de las dos opciones

que alli se presentan.

Servicio
\e ) de Empleo

v . o

Inicio Mi hoja de vndq_@dis oportunidades laborales ~ Mi orientacion y capacitacion Servicios Virtuales

Ver Hoja de Vida

Ustedse¢ Egitar Hoja de Vida | Basieos
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UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

e Ver Hoja de Vida

Esta ventana permite observar los datos que han sido diligenciados,

asi mismo permite la descarga e impresion de hoja de vida.

Bienvenido(a):
Servicio Cerrar Sesién
g) de Empleo

Inicio ¥ Mihojadevida ¥ Mis laborales ¥ Mi y Y servicios Virtuales ¥

Ver Hoja de Vi

Ustedse ¢ Editar Hoja de Vida

Mi Hoja de Vida

Completado VERMIHOJADEVIDA  [X  EDITAR MI HOJA DE VIDA [P
100%
Oitima Actualizacién: 5 Septiembre 2017
NOMBRE APELLIDO
INGENIERIA INDUSTRIAL
KR 59
Barrio
Teiéfono 123456 Otro Teléfono 1234567
NIVEL EDUCATIVO @

e Impresiony Descarga

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

En la parte izquierda de la pantalla acompafiada del nivel de completitud
de la hoja de vida, se encuentran las opciones de “Descargar Hoja de
vida” y de “Imprimir”.
Completado
100%

escargar Hoja de Vida

& Imprimir

© Configuracion

= gk R CALIDAD
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UNITECNAR

e La opcion de descargar hoja de vida, permite al oferente descargar S
en archivo PDF. Si se selecciona la opcidn de imprimir se abre una
ventana emergente en la que se muestra la hoja de vida con la opcion

de impresion, en la parte superior derecha de la pagina.

BKXAUT.pdf

g Servicio
/ de Empleo

OFERENTE PRUEBA

Cédula do Extranjoria 789654123

Cor andres o
calle 100 #16-05. BOGOTA, D.C. (BOGOTA, D.C)
Teléfono de contacto: 2548876

PERFIL LABORAL:
Profesional de la salud

EXPERIENCIA LABORAL

> DESARROLLO

Tipo experiencia laboral: Asalariado

Nombre de la empresa: Axede

Fecha ingresolretiro: Diciembre de 1999 / Actualmente
Funciones y logros: desarrollador

NIVEL EDUCATIVO
>ANALISIS Y DESARROLLO

Fecha finalizacion:Diciembre de 2015

>TECNICO EN PROGRAMACION DE SOFTWARE
Nivel educativo: Técnica Profesional

Institucion: sena

Estado: Graduado

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

% Pop-up blogqueado | @, 577

e Editar Hoja de Vida

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

Es de aclarar que es necesario diligenciar cada formulario al 100%

para poder continuar con el registro de la hoja de vida.
B e
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FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

e Informacion Bésica

En este apartado se recopila informacion basica del oferente, esta
cuenta con el 30% de completitud de la hoja de vida

VER MIHOJADEVIDA  [[(X  EDITAR MI HOJA DE VIDA [

NIVEL EDUCATIVO EXPERIENCIA LABORAL EDUCACION INFORMAL IDIOMAS Y HABILIDADE S

En la primera parte, se complementan los datos personales. Alli se deben

diligenciar los siguientes campos:

Datos Personales

*Tipo de documento *Numero de documento
Cédula de Ciudadania v
*Primer nombre Segundo nombre
*Primer apellido Segundo apellido
*Fecha de nacimiento Estado civil
Vv || Marzo vV v Seleccione v
*Sexo
Femenino v
*Pais de nacimiento *Nacionalidad
Colombia v Colombiano(a) v
*Departamento de nacimiento *Municipio de nacimiento
Seleccione v Seleccione v
*Jefe de hogar Se reconoce como parte de una poblacion focalizada @
NO v S v
Grupo étnico @ Condicion de Discapacidad
|Afrocolombianos .
*Tipo discapacidad
lindigenas Fisica
INegros Auditva
IPalenqueros Visual
Cognitiva o Intelectua
|Raizales
Psicosocial
Rrom ] Sordoceguera
Mutiple
Tipo de Poblacién @
Estuvo bajo medida de proteccién del Instituto Condicion en Salud Mental @
Colombiano de Bienestar Famiar Presentd o presenta aiguna de 'as siguientes afectaciones en
Personas en procesos de reintegracidn la salud mental
Retornado Problema mental @

Trastorno mental

Victima de violencia

Epilepsia

Consumo o abuso de sustancia psicoactvas
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e En caso de seleccionar el tipo de documento “Cédula de Ciudadania” (CC) o
“Tarjeta de ldentidad” (Tl) la nacionalidad sera por defecto colombiano(a) y
no permitird modificaciones. En caso de seleccionar el tipo de documento
“Documento Nacional deldentificacion” (DNI), se debe tener en cuenta las
siguientes caracteristicas:

e La nacionalidad del oferente podra ser cualquiera diferente a
colombiano(a).

e En el formulario de Informacién basica se desplegaran dos campos
nuevos:
o Tipo de documento adicional
o Numero de documento adicional
e El campo llamado "Tipo de documento adicional" tendra un
listado de seleccioncon las siguientes opciones:
o Cédula de Extranjeria (CE)
o Pasaporte (PA)

e Si la nacionalidad del oferente es venezolano(a), se mostraran las
opciones anteriores mas las siguientes:
o Permiso Especial de Permanencia (PEP).
o Permiso Especial de Permanencia para el
Fomento de laFormalizacion (PEPFF).
o Permiso Especial Complementario de Permanencia (PECP)

o Permiso por Proteccion Temporal (PPT)

e Para el campo llamado "Numero de documento adicional”, se debe tener
encuenta que, si el "Tipo de documento adicional " seleccionado es
"Pasaporte”, se permitira el ingreso de caracteres alfanuméricos, en

caso contrario solamente se permitira el ingreso de nimeros.

UNITECNAR
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Nota: Los dos campos nuevos "Tipo de documento adicional” y "Numero

dedocumento adicional” no seran de diligenciamiento obligatorio

*Tipo de documento

Documento Nacional de Identificacion

Tipo de documento adicional

Permiso por Proteccion Temporal

Seleccione
Cedula de Extranjeria
Pasaporte

Permiso Especial de Permanencia
Permiso Especial de Permanencia para el Fomento de la Formalizacion
Permiso Especial Complementario de Permanencia
Permiso por Proteccion Temporal

*Numero de documento

Numero de documento adicional

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

e En caso de pertenecer a una poblacion focalizada, se seleccion Sl en la lista

*Jefe de hogar

NO
Grupo étnico @
[_Afrocolombianos
[ Indigenas
[ Negros

Palenqueros
|_Raizales
[ Rrom

Tipo de Poblacion @

(1) Estuvo bajo medida de proteccion del Insttuto
Colombianc de Bienestar Familiar

() Perscnas en procesos de reintegracidn
Retornado

CNA

Comsejo Mactomal de Acreditacién

La educacion ALTA CALIDAD
o3 dotodos | Mineducacién JALACALIDAD

Se reconoce como parte de una poblacion focalizada @

Si v

Condicién de Discapacidad

*Tipo discapacidad
(") Fisica

() Auctiva

() Visual

(7) Cognitiva o Intelectual
() Psicosocial

(7) Sordoceguera

(M) Mditple

Condicion en Salud Mental @

Presentd o presenta alguna de las siguientes afectaciones en
la salud mental

) Problema mental @

(7) Trastorno mental

() Victima de violencia
| Epilepsia

{
(7) Consumo o abuso de sustancia psicoactivas

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca ® Tel.: 660 0671 Ext.: 1309, 1311  e-mail: admisiones @ unitecnar.edu.co

Barranquilla: Cra. 54 #68-94  Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122  Cel.: 320 521 4951 ¢ e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co
Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co

Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Marfa ¢ Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 ¢ e-mail: admisiones @corposucre.edu.co

f /unitecnar.edu.co @ /unitecnaroficial y/@unitecnareduco n /Comunicaciones Unitecnar

www. unitecnar.edu.co



UNITECNAR

IVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

e En el siguiente grupo de informacion, se debe diligenciar los datos de

contacto.

Nota: cuando como el correo electronico esta bloqueado, el mismo se podra editar

desde la configuracion de la cuenta.

Datos de Contacto

Correo electronico

n@correo.com

*Pais de residencia

Colombia

*Municipio de residencia

*Prestador de su preferencia

Barrio de residencia

*Telofono de contacto

*Departamento de residencia

*Punto de atencion

*Pertenece a

Otro telofono

Observaciones

Direccion

Seccion Principal

Seleccione v #
Complemento Cédigo Postal
Seleccione Agregar complemento

*Direccion de residencia

e Si al momento de seleccionar el campo de direcciones no se encuentra la
nomenclatura deseada (Agrupacion, Apartamento, Bloque, Bulevar, Bodega,
Carretera, Casa, Comunal, Conjunto, Consultorio, Depdsito, Edificio, Entrada,
Esquina, Garaje, Etapa, Interior, Kildbmetro, Local, Lote, Manzana, Mezzanine,
Moédulo, Oficina, Parcela, Paseo, Penhouse, Piso, Propiedad Horizontal,
Salén, Sector, Semisétano, Solar, Sé6tano, Super Manzana, Torre, Unidad,

Verdad, Via YZona), el usuario podré seleccionar la opcién “Otro”.
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Direccion

Seccion Principal

Seleccione v v v v v # v - v

Seleccione
Calle Cadigo Postal

Carrera |
Transversal |
| Avenida lencia
Avenida Calle |
Avenida Carrera |
Autopista
Circular |
Dat'\ Circunvalar \Bboral
| Cuentas Corridas|
.ol Pasaje
P{ paseo
Peatonal
Troncal
Variante
Via

T T—

n

e Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran

los campos faltantes.

Direccion

Seccion Principal

Otro v v v v v # v - v

Seleccione -
Agrupacion Codigo Postal

Apartamento
Bloque Agregar complemento

Bulevar
Bodega
Carretera
Casa
Comunal
Dat( Conjunto
Consultorio
| Déposito
Edificio
Entrada
| Esquina
Etapa
Garaje
Interior
Kilometro
Local -

P

e En caso de que se desee cambiar de eleccion y elegir una nomenclatura de las
que aparecian inicialmente, se debera indicar nuevamente la opcion "otro", y re

apareceran las opciones.
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Direccion

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

Seccion Principal

Otro v v v v v # v - v

| Mezzanine -
Modulo Cadigo Postal

Oficina
Parcela Agregar complemento

Paseo

Penthouse

Piso

Propiedad Horizontal
Salén

Dat: Sector al
Semisotano
Solar

Sotano

Super Manzana
Torre

Unidad

Vereda

Via

Zona

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

e A continuacion, se diligencia el grupo de informacién relacionado con el perfil

Datos de Perfil Laboral
*Perfil laboral @
Caracteres restantes 2000

*Aspiracion salarial @ Posibilidad de viajar @

1a2SMMLY v Seleccione ]
*Posibilidad de trasladarse @ *Interés en ofertas de teletrabajo

NO v No v
*Situacion laboral actual * Propiedad medio de transporte

Empleado v NO v
*Tiene licencia de conduccion para carro * Tiene licencia de conduccion para moto

No v No ¥
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e Finalmente se encuentran los intereses ocupacionales

En qué me gustaria trabajar?

* Cargo(s) de interés (Hasta 5) @

Es importante diligenciar esta informacion para efectos de la busqueda de
vacantes. También se debe recordar que maximo se permiten 5 cargos de
interés. El campo de cargos de interés es de autocompletar, asi que, desde la
tercera letra escrita, el sistema le mostrara la informacién relacionada con la
palabra que esté escribiendo.

e Una vez seleccionado el cargo de interés y se haga clic sobre él, se ingresara
de forma automética a la lista inferior

* Cargo(s) de interés (Hasta 5) @

1 - Ayudante de construccion
2 - Conductor

Quitar s2leccion ll Limpiar todos
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El boton “Quitar selecciéon”, elimina uno de los items seleccionados de la lista. Si
se desea quitar todos los items de la lista, se debe clicar en el botén “Limpiar

todos”. Al terminar, dar clic en el boton “Guardar”.

Nivel Educativo

e La pantalla presenta los campos obligatorios y no obligatorios que se pueden
diligenciar, la gran mayoria de los cuales estan parametrizados a partir de
listas de informacién de las que se debe seleccionar la opcion deseada. A

continuacion, se revisaran a detalle algunos de los mismos:

Si el oferente no presentara ningun tipo de educacion formal, bastaria con

marcar “NO” en el cuadro de chequeo de la parte superior de la pantalla.

Mi Hoja de Vida

Completado VERMIHOJADEVIDA [ EDITAR MI HOJA DE VIDA [

a de Vida ¢Tiene educacion formal?

o Informacion Bésica Y ggfl j Experiencia Laboral o

e En este caso, pese a no haber diligenciado ningun dato, la plataforma seguiria

avanzando en el grado de completitud de la hoja de vida y no lo penalizaria en

el progreso.

Mi Hoja de Vida

MIMOJADEVIDA [{X  EDITAR MI HOJA DE VIDA [

£Tiene educacion formal? o

O Informacién Bésica Experiencia Laboral o
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UNITECNAR
e En caso contrario, de si tener educacion formal, aparecen relacionados a "~

través de una lista diferentes opciones del tipo de estudios y grado en el que el

oferente pueda encontrarse.

Mi Hoja de Vida

Completado VERMIHOJADEVIOA  [SX | EDITAR MI HOJA DE VIDA [P

& Ver mi Hoja de Vida ¢Tiene educacion formal? P

© Configuracion
Agregar Nivel Educativo

“Nivel educativo Observaciones
Seleccione

Seleccione =
Preescolar ¢Esta interesado en realizar practica empresarial
(15

Cancetar J§ Guardar

Maestria
Doctorado

e En el campo de “Nucleo de conocimiento”, se ofrece un listado de la agrupacion
gue se hace de los programas académicos por afinidad en los contenidos y/o en

sus campos de accion de la formacién

Mi Hoja de Vida

Completado VERMIHOJADEVIDA  [S3  EDITAR MI HOJA DE VIDA [F

& Ver mi Hoja de Vida ¢&Tiene educacion formal? Si

© Configuracién

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones
Seleccione v
*Nucleo de conocimiento @ (Esta interesado en realizar practica empresarial?
Seleccione v
Err—

SIN DEFINIR

ADMINISTRACION

AGRONOMIA

ANTROPOLOGIA. ARTES LIBERALES

ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES

ARTES REPRESENTATIVAS

BACTERIOLOGIA

BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
BIOLOGIA. MICROBIOLOGIA Y AFINES

CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES
COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES

CONTADURIA PUBLICA

DEPORTES, EDUCACION FISICA Y RECREACION

DERECHO Y AFINES

DISENO

ECONOMIA

EDUCACION

ENFERMERIA -
SewCCI = v
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e En el campo “Titulo obtenido”, se digita la informacion de formaciéon académica

tal cual como estd en la informacion del programa académico o titulo de

formacién de la persona a registrase y en el campo “Titulo homologado”, se

ofrece un listado de diferentes opciones de las titulaciones homologadas

actualmente en Colombia, con el objeto que el asesor pueda seleccionar la que

sea de aplicacion para el oferente que esté registrando, ésta se desplegara solo

hasta que se diligencie el campo “Nucleo de conocimiento”

Mi Hoja de Vida

Completado R MI HOJA L A L EDITAR MI HOJA DE VIDA [

60%

& Ver mi Hoja de Vida ¢Tiene educacion formal?

© Configuracién

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones

Técnica Profesional

*Niicleo de conocimiento @

MEDICINA

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione

Seleccione

T A PROFESIONAL EN ESTETICA COSMETOLOGICA
ROFESIONAL EN MASOTERAPIA

ROFESIONAL ESTETICA Y COSMETOLOGIA

E
E
TE!
TE
TECNICO PROFESIONAL EN ATENCION PREHOSPITALARIA

ROFESIONAL EN RADIOLOGIA E IMAGENES DIAGNOSTICAS

LEstd interesado en realizar prictica empresanial?

=D e

e En el campo de “Pais titulo”, se toma por defecto Colombia, pero se puede

seleccionar cualquiera de la lista. En caso de seleccionar un pais diferente a

Colombia, no se mostrara el listado de instituciones, de lo contrario, se dispone

el campo autocompletar para buscar su institucién educativa
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Mi Hoja de Vida

Completado VER M JA DE VIOA (i EDITAR Mi HOJA DE VIDA [
0%
£2 Vr mi Hoja de Vida Tiene educacion formal?
© Configuracién

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones
Técnica Profesions
*Nicleo de conocimiento @

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione

* Institucion:

* Estado

Seleccione

e En el campo “Institucién”, se recoge un listado de las principales instituciones de
educacion formal existentes en Colombia. Esta relacion ha sido obtenida de
diferentes fuentes de informacién y en lo relativo a las instituciones de educacion
superior, se consideran las instituciones contenidas en la base SNIES vigente
en el pais, para que el asesor seleccione. Si el oferente no hubiera o no estuviera
estudiando en ninguna de las instituciones que aparecen en el listado, el oferente
debe seleccionar la opcion “Otra Institucion Educativa” y posteriormente se

podréa diligenciar un nuevo campo habilitado la institucion

* Institucion:

[Otra Institucion Educativa]]OTRO
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UNITECNAR
e Posteriormente, se debe seleccionar el estado del nivel educativo,

“Estado”. Secuenta con las opciones:

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones
Técnica Profesional v

*Nicleo de conocimiento ©@ ¢ Esta interesado en realizar practica empresarial?
MEDICINA -

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione v

* Pais titulo:

Colombia v

* Institucion:

En Curso v

- En curso: Si se esta actualmente cursando el programa educativo

seleccionado.

Los campos fecha de ingreso y fecha de finalizacion estan relacionados con los
niveles de educacion, por tanto, si en ese campo se selecciona que un oferente
esta en un determinado nivel “en curso”, la fecha de finalizacién no se encontrara

habilitada ya que el nivel no se ha concluido.

- Incompleto: Actualmente no se esta matriculado en la institucion educativa, pero
avanzo en el programa académico. Al seleccionar esta opcion, se habilita la fecha

de finalizacion (mes y afo).

- Graduado: Si se termind un nivel educativo de Técnico laboral, Técnico

profesional, Tecnolégico o Universitario y esté en estado “Graduado”. Se activa el

campo de tarjeta profesional, el cual no es obliﬂatorio
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e Tener presente que la opcion “;Esta interesado en practica laboral?” se
activa cuando el nivel educativo es: Técnico laboral, Técnico profesional,

Tecnolégico o Universitario y el estado debe ser en curso.

Agregar Nivel Educativo

“Nivel Observaciones
Universitaria v
*Niicleo de conocimiento © ¢ Esta interesado en realizar practica empresarial?

MEDICINA v

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione v
* Pais titulo:

Colombia v
* Institucion:
* Estado

En Curso v

e Una vez diligenciados todos los datos de los campos obligatorios, se hace
clic en el boton “Guardar”’, de la parte inferior derecha del cuadro y la
informacién quedara registrada (se obtiene un cuadro de mensaje en verde
con la confirmacion de registro correcto). Si no se desea guardar la
informacion y borrar el contenido del formulario, hacer clic en el botén
“Cancelar”. Si se desea anadir un nuevo registro de educacion formal bastara
con diligenciar los datos del formulario habilitado debajo del mensaje, y
proceder de la misma forma
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FONDAGION UNTVERSTTARIA ANTONTO DF ARFVALD
Nivel educativo: Universitaria Ubicacion: Colombia
Niucleo de conocimiento: MEDICINA Fecha de finalizacion: Abril de 2015
Titulo obtenido: MEDICO
Institucion:

Estado: Graduado

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones
Seleccione v

*Nicleo de conocimiento © ¢Esta interesado en realizar practica empresarial?
Seleccione v

Titulo obtenido

* Titulo homologado ©@

* Pais titulo:

Colombia v
* Institucion:
* Estado

Seleccione v

Experiencia Laboral

Se continda con la siguiente pestafa de informacion de la hoja de vida en la que
deben registrarse los datos de la experiencia laboral. Esto se puede hacer,
pulsando sobre la siguiente pestafa en la parte superior o haciendo clic en la
parte inferior derecha sobre el cursor indicativo de avance a experiencia laboral.
Si el oferente no presentara ningun tipo de experiencia laboral, bastaria con

marcar “NO” el cuadro de chequeo de la parte superior de la pantalla
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UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

Mi Hoja de Vida

Completado VER M HOJADE VIOA (L EDITAR Mi HOJA DE VIDA [
20%
£ Ver mi Hoja de Vida ¢ Tiene experiencia laboral? = =
© Configuracién Seleccone

o Nivel Educativo % ) Educacion Infom1al°

e De ser el caso contrario, si se selecciona “Sl”, se despliegan los campos a
diligenciar para la experiencia laboral. Se accede a la pantalla correspondiente
a este item en la que aparecen los diferentes campos susceptibles a cubrir de
acuerdo a las especificaciones de la trayectoria laboral demostrada por el

oferente que es objeto del registro.

Agregar Experiencia Laboral

* Tipo de experiencia laboral * Fecha de ingreso
‘ Seleccione v Mes v | Afo v
* Nombre de la empresa Trabajo aqui actualmente

* Fecha de retiro
* Sector Mes v Afo v

; v '
Seleccione * Funciones y logros

Teléfono de la empresa

* Pais

Colombia v

* Cargo

* Cargo equivalente: @
Ingrese texto de bisqueda para cargo equivalente

Ejemplo:(ing para ingenieros)
Caracteres restantes 2000
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UNITECNAR

Tipo de experiencia laboral: Se despliega la siguiente informacion:

e Asalariado.
e Independiente.
e Pasantia o practica laboral.

Nombre de la empresa: Digitar el nombre de la empresa donde se obtuvo la
experiencia laboral.

Sector: Seleccionar de la lista el sector econémico principal de la empresa.

Teléfono de la empresa: Este valor no es obligatorio y corresponde al teléfono de la
empresa donde el prestador puede validar los datos de experiencia laboral.

Pais: Seleccionar el pais donde se encuentra la empresa en la que trabajo.
Cargo: Digitar el nombre del cargo que se ejercié en la empresa.

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

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

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

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

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

Importante: antes de guardar la experiencia el sistema solicitara confirmacion de la

accion, debido a que la experiencia no se podra eliminar ni se podran modificar las

fechas.
;Esta seguro de continuar?, recuerde que no podra eliminar este
registro ni modificar las fechas posteriormente
m (:.3'1':(‘:‘""
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FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

NOTA: En caso de haber ocupado mas de un cargo en la empresa, pueden

registrarse tantas experiencias laborales como cargos haya ocupado el oferente.

e Si se deseara incorporar una nueva experiencia laboral, bastara con seguir

diligenciando el formulario que sigue debajo del mensaje, y que se dispone de

forma idéntica al anterior.

Abogado administrativo

Tipo experiencia laboral: Asalariado Funciones y logros
Nombre de la empresa: EMPRESA 3 £bsyato aoministraihe
Sector: EDUCACION

Teléfono de la empresa:

Cargo: Abogado administrativo

Cargo equivalente: Abogado administrativo
Ubicacion: Colombia,

Fecha de ingreso: Mayo de 2016

Fecha de retiro: Trabajo aqui actualmente

Agregar Experiencia Laboral

* Tipo de experiencia laboral * Fecha de ingreso
Seleccione v Mes v Afio v
* Nombre de la empresa | Trabajo aqui actualmente
* Fecha de retiro
* Sector Mes v Afio v
Seleccione v

* Funciones y logros

Teléfono de la empresa

* Pais
Colombia v

* Cargo

* Cargo equivalente: @
Ingrese texto de biisqueda para cargo equivalente
Ejemploxing para ingenieros)

Caracteres restantes 2000
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UNITECNAR

1O DEAREVALO

e Sino se realiza el registro de todos los campos, la aplicacién notifica que se

deben registrar los campos faltantes:

Valide Informacion

Educacion Informal

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

una tabla homologada ni existe tal estandar en Colombia.

e En el caso en que el oferente no tenga ninguna educacion informal, bastara con

marcar “NO” el cuadro de chequeo de la parte superior de la pantalla

Mi Hoja de Vida

Completado L EDITAR MI HOJA DE VIDA [
100%
S v Tiene educacién informal? No -
& Do Seiecoone
- E—
= Or Xp: Laboral Idiomas y Habilidades o
oc
&
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NITECNAR

e De ser el caso contrario, si se selecciona “SlI”, se despliegan los camp
diligenciar para la Educacion Informal. Se accede a la pantalla correspondiente
a este item en la que aparecen los diferentes campos abiertos a su
diligenciamiento por parte del asesor ya que el tipo de programa o curso, como
la institucion que lo podria impartir no se encuentran en una tabla homologada
ni existe tal estandar en Colombia. El formulario también admite que dicha
formacion se hubiera realizado en paises de diferentes geografias e incluye un
cuadro para poder incorporar una sintesis de la tematica de la que consta el

programa de educacion informal cursado por el oferente.

Mi Hoja de Vida

Completado L EDITAR Mi HOJA DE VIDA [

[uccomroms |

¢Tiene educacién informal?

Agregar Capacitaciones y Certificaciones

* Tipo capacitacion o certificacion * Nombre del programa

leccione

* Institucién *Pais

* Estado Duracién en horas

(oo Y o]

€ Experiendis Laboral Idiomas y Habilidades €

Idiomas y Habilidades

e Esta informacién se registra al avanzar al siguiente apartado de la hoja de vida,
haciendo clic en la siguiente pestana de “Idiomas y Habilidades” de la parte
superior de la pantalla o presionando sobre el cursor de avance de la parte

inferior de la pantalla.
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VERMIHMOJADEVIDA [S  EDITAR MI HOJA DE VIDA [

Idiomas y Dialectos

Agregar idiomas y dialectos Nivel

inglés v Cancelar

Otros Conocimientos

Agregar herramienta Nivel

|

Seleccione

o Educacion Informal

Al acceder al apartado de “Idiomas y Habilidades” se diligencia la informacion
sobre dos items fundamentales: ElI conocimiento de idiomas y otros

conocimientos de herramientas y aplicaciones informaticas.

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

correctamente.

v Los datos se guardaron correctamente

Idiomas y Dialectos

UNITECNAR

Inglés Nivel
WNNNN
(e
Agregar idiomas y dialectos Nivel
Aleman v Cancelar

K= TR ACREDTACION INSTITUEIONAL B
CN @’; vty ﬁ 5 de todos | | Mineducacién LALTA CALIDAD /unitecnar.edu.co m/umtecnaroﬂmal y/@unltecnareduco u /Comunicaciones Unitecnar
W/ i
dodtn

Consejo Mactomal do Acr

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca ® Tel.: 660 0671 Ext.: 1309, 1311 e e-mail: admisiones@unitecnar.edu.co
Barranquilla: Cra. 54 #68-94  Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122  Cel.: 320 521 4951 ¢ e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co

Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co WWW. unltecnar'edu' CO

Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Marfa ¢ Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 ¢ e-mail: admisiones @corposucre.edu.co



UNITECNAR

e Se sigue con lo referente a otros conocimientos, para lo cual, se debe

seleccionar el tipo de la misma, entre la lista de opciones ofrecida en la

plataforma. Una vez seleccionado el tipo, se dispone un campo para poner el

nombre de la herramienta. Se seleccionan y a continuacion, se valora de la

misma forma que anteriormente el nivel de conocimiento de 1(béasico) a 3

(usuario avanzado). Se pulsa en el botébn guardar y el registro queda

completado correctamente.

v Los datos se guardaron correctamente.

Hoja de calculo (Ejemplo: Excel) - excel - macros

Agregar herramienta

Tipo

Seleccione

Nivel 3 v W

Nivel

Cancelar ‘E!E i:E '

Mis Oportunidades Laborales

Matching

Matching Basico:

CRITERIOS MATCHING

CONDICIONES MATCHING

LUGAR DE RESIDENCIA Y
POSIBILIDAD DE TRASLADO

Presenta las vacantes del mismo
departamento de residencia del oferente.

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

NIVEL EDUCATIVO Y ESTADO

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

Camsajo Naclomal de Acred
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Hace matching por el subgrupo del car
equivalente. UNITECNAR
Muestra las vacantes que requieren el|
mismo subgrupo de cargo equivalente
registrado en experiencia laboral y el mismo
o inferior tiempo en meses de experiencia y
las vacantes que norequieran tiempo de
experiencia y tenganel mismo subgrupo de
cargo equivalenteregistrado en la Hoja de
vida de la seccion

en "En que me gustaria trabajar".

EXPERIENCIA LABORAL Y
TIEMPO

e Matching bolsatipo I

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

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

UNITECNAR

CRITERIOS MATCHING CONDICIONES MATCHING
Presenta las vacantes del mismo
departamento de residencia del oferente y
a nivel nacional si tiene marcada la
posibilidad de traslado y las vacantes que se
encuentren registradas en el prestador
bolsa tipo II, siempre y cuando el oferente se
encuentre en estado “Activo” y tenga
registrado como instituciéon de educaciéndel
nivel educativo, cualquier sede del mismo
prestador Bolsa tipo II.

Debe cumplir con las condiciones
basicas del matching vy
condiciones especiales

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

Condiciones especiales:
Si la vacante se encuentra marcada con mas de una condicion
especial el oferentepodra aplicar si cuenta con al menos una de las

condiciones de discapacidad solicitadas en la vacante.

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

Centro Poblado como condicion.

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

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

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

(victima) como condicion.

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

PROGRAMA DE GOBIERNO

TIPO POBLACION ESPECIAL

CONDICION DE
DISCAPACIDAD

Consulta de vacantes

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

seleccion. Seleccionar la opcion primera de “Consultar Vacantes”.
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Inicio ¥ Mihojadevida ¥ Mis oportunidades laborales

Consulta de vacantes k\
Usted se encuentra en: Inicio > Datos Consultar vacantes por codi

Mis procesos

Mi orientacion y capacitacion ~  Servicios Virtuales

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

jornada, contrato, industrias y palabra clave.

Untsd 1e encusntra en: vacantss Reultador

Cargos
- AUXILIAR POLIFUNCIONAL
Ciudad
= ALMACENES EXITO / BOGOTA, D.C Inicia el
Estudio
Se requiere Hombres y Mujeres con disponibilidad de tiempo y de movilizacién a cualquier parte de |a ciudad de Bogots para en el
Salario

AUXILIAR DE ASEO Y OFICIOS VARIOS

Jorada Ver Detalle
2018
0S, mi

CONTINENTAL PAPER S.A, / BOGO p.C

Contrato Importante empresa productora de cartén v papel ubicada en el sur de Bogota requiere AUXILIAR DE ASEQ Y OFICIOS \

Industrias
INSTALADOR

Ver Detalle
Palabra clave

INSTALACIONES PUBLICITARIAS JW SAS / BOGOTA, D.C

Importante empresa requiere bachiller académico para el cargo de instalador con licencia de conduccién C2, sin experiencia para de

AUXILIAR POLIVALENTE

EXITO COLSUBSIDIO / BOGOTA, D.C

Ver Detalle
2018

Se requiere

xiliares Polivalentes, bachilleres o con minimo noveno grado certificado. Funciones: cargue y desc,

e En caso que no se tengan vacantes que se relacionen con el perfil del
oferente, saldr4 un mensaje indicandolo

Actualmente no hay ofertas laborales segun su perfil

Revise permanentemente esta seccion y el Buscador de Vacantes en la pagina de inicio
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e 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.

Wt e ety

FILTROS RESULTADOS

;

&
R

Estos filtros sélo aplican sobre la informacion resultado de la busqueda
automaticade 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.

e 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 o buscador de empleo evalle si le interesa postularse o no en la

vacante.

e La pantalla se presenta con los siguientes datos:

Nombre y codigo de la vacante.

- Ladescripcion de la vacante tal y como fue registrada por la empresa.
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FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

Nombre de la empresa, si la empresa decidi6 que no fuera publicada

esa informacion, sale el comentario Confidencial

Salario.

Tipo de contrato ofrecido.

Minimo nivel de estudio requerido.

Minima experiencia requerida (meses): minimo y maximo.
Departamento.
Fecha estimada de incorporacion del cargo.
Prestadores Asociados.

Empleo susceptible a teletrabajo.

Es importante tener en cuenta que en el filtro de cargo estos se visualizan por

denominacion, de acuerdo a las vacantes disponibles para cada denominacion

INGENIERO INDUSTRIAL
Mas oportunidades de
empleo
Informacion adicional Descripcion de la vacante

Cargo Requerido: Ingeniero industrial et TR

Empresa:

Salario: 132 SMMLY NIVEL DE EXCEL AVANZADO

Tipo de Contrsto; Téemino Yo CONOCIMIENTO EN BASE DE DATOS

Minimo nivel de estudio: Universitaria

Minima experiencia requerida 0

HORARIO LUNES A VIERNES DE 8AM - 5:30PM

(meses):

SALARIO: $1.000.000

Departamento - Municipio: CUNDINAMARCA-CHIA e
Fecha limite de envié de 4 de Octubre de 2016 S ==

candidatos:

Prestadores Asociados:

Empleo susceptible a No

teletrabajo:

Si el oferente estuviera interesado en la vacante debe continuar con el
proceso aplicando a la vacante, para lo cual hara clic en el botdén “Aplicar a
esta vacante”, que se ofrece en la pantalla (parte superior derecha de la
pagina)
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FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

INGENIERO INDUSTRIAL

Aplicar a es’ vacante

Mas oportunidade 'e
empleo
Informacion adicional Descripcion de la vacante

Cargo Requerido: Ingeniero industrial

INGENIERO INDUSTRIAL
ol

Al pulsar en opcidn “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

Confirmacion de autopostulacion: Si esta seguro de la autopostulacion

Haga clic en el boton AUTOPOSTULAR y aplicara directamente a la
vacante

ANOPosi\s Cerrar

NP

e En la siguiente ventana se muestra la aplicaciéon a la vacante

Autopostulacion

Ud. Se ha autopostulado correctamente. RECUERDE: La responsabilidad del
proceso de seleccion y del resultado del mismo es del EMPLEADOR

-
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e Paratener en cuenta al momento de consultar una vacante aparecen el =

prestador y el punto de atencion en el que esté registrada dicha vacante,
adicional a los campos de fecha limite de hojas de vida y departamento

y municipio de la vacante.

Informacion adicional

Cargo Requerido: Ingeniero industrial
Empresa:

Salario: 1 a2 SMMLV
Tipo de Contrato: Término Fijo
Minimo nivel de estudio: Universitaria

Minima experiencia requerida 0

(meses):

Departamento - Municipio: UNDINAMARCA-CHIA

Fecha limite de envi6 de Octubr

candidatos:

Prestadores Asociados: PRESTADOR - PUNTO DE
ATENCION

Empleo susceptible a No

teletrabajo:

e Alrealizar la busqueda de una vacante en la que se encuentre postulado, el

sistema muestra el siguiente mensaje: "Usted ya aplicé a esta vacante".

Codigo: 2131557
INGENIERO INDUSTRIAL ==
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IVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

e Laconsulta de vacantes por codigo se encuentra seleccionando en el menu

la opcion Mis oportunidades laborales / consultar vacantes por codigo.

Inicio ¥ Mihojadevida ¥ Mis oportunidades laborales ~ Mi orientacion y capacitacion

Consulta de vacantes

Usted se encuentra en: Inicio > Datos Consultar vacantes por codigo

«
Mis procesos

Servicios Virtuales

e Es importante recordar que esta funcionalidad solo esta disponible si el

oferente tiene el 100% de la informacién de su hoja de vida registrada en la

plataforma, de lo contrario aparecerd un mensaje como el mostrado en la

siguiente imagen.

Completar mi Hoja de Vida

Bienvenido(a): .
(a) Nimero document to: 12345679 Buscar vacante por c6digo @
NOMBRE APELLIDO Nombre: NOMBRE APELLIDO
La hoja de vida debe estar completada ai 100% para realizar biisqueda de
Hoja de vida 25 % completa Correo nombre2@correo.com vacantes
Fecha de nacimiento: 1 de Enero 1993
: toregis
Certifcado de Inscripdin Canal de registro Autoregistro
Uttima act tualizacion: 15 Agosto 2017
« MiCuenta Prestador:
MM R RO S Punto de atencion:
Editar mi hoja de vida Vacantes que le pueden interesar @

Ver mi Hoja de Vida

e Cuando la hoja de vida del oferente se encuentre al 100% se habilita la

opcién de busqueda de vacantes, hay que ingresar el cédigo de la vacante

de su consulta, que es mostrado en el Buscador de Vacantes y dar clic en el

botén consultar.
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Buscar vacante por codigo @
| |
\

. Para que la consulta sea exitosa la vacante debe estar en periodo

activo de envio de candidatos y el perfil del oferente debe coincidir con las
condiciones minimasde la vacante. Si estas condiciones cumplen, el
oferente puede realizar la postulacion a la vacante.

VOlver a los resultados

Aplicar a esta vacante

Mas oportunidades de
empleo

¢ Al momento de aplicar a la vacante, el sistema requiere una confirmacion

de laautopostulacién con el siguiente anuncio.

Autopostulacion

Confirmacion de autopostulacion: Si esta seguro de la autopostulacion

Haga clic en el botdn AUTOPOSTULAR y aplicara directamente 3 la
vacante

Autopostutrzion
‘
I

." S _-N; La educacion | wineducacién ALTA CAL o
; s de todos e ALTACALIDAD |
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e En este caso hay que tener en cuenta que al realizar la basqueda de una™ "

vacante por codigo y la persona ya se encuentre postulada le aparecera el

siguiente aviso "Usted ya aplicé a esta vacante”.

Volver a los resultados

Mas oportunidades de
empleo

Mis Procesos

A través de esta opcion, el oferente o buscador de empleo, podra conocer cual
es el estado, progreso o condicion de su candidatura o postulacién en un
proceso de seleccidén concreto que se haya postulado o un prestador lo haya
asociado. Para aquellos oferentes que se inscribieron o fueron postulados a
vacantes del Prestador, la plataforma ofrece informacién del estado en el que
se encuentra la candidatura y es a través de esta opcién. Para ello, el oferente
efectuara el siguiente procedimiento:
e Una vez dentro del aplicativo, se debe entrar en la tercera opcion (de
izquierda a derecha) llamada “Mis oportunidades laborales”, luego de ello

se debe clicar en la tercera opcién “mis procesos”.

Inicio ¥ Mihojadevida Y Mis oportunidades laborales ¥ Mi orientacion y capacitacion Servicios Virtuales
Consulta de vacantes

Usted se encuentraen: Inicio > Datos Consultar vacantes por codigo

Mis procesos @“\
O hmicamialatuls
N

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca ® Tel.: 660 0671 Ext.. 1309, 1311 ¢ e-mail: admisiones@unitechar.edu.co

Barranquilla: Cra. 54 #68-94  Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122  Cel.: 320 521 4951 ¢ e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co H

Monterfa: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 ¢ e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co WWW. ur“tecnar'edu' CO
Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Marfa @ Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 # e-mail: admisiones @ corposucre.edu.co



UNITECNAR

e Al entrar en los procesos de seleccion, se abre un bloque de consulta en
el que sepuede buscar el proceso a consultar por diferentes opciones o
criterios: todos, el nombre del proceso, por la empresa que publico la

vacante, por el estado del proceso o por el estado de la candidatura.

Criterio de busqueda

Todas v

Nombre proceso o vacante

Estado del Candidato

Estado del proceso o vacante Buscar
Departamento

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

e Postulacién del candidato a la vacante publicada en el Prestador de
gestiony colocacion.

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

¢ Remision de los candidatos mas idéneos para su evaluacion por parte
delas empresas.

e Resultados de la seleccion final por parte de las empresas que
solicitaronlos perfiles.
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e Se accede a los resultados de la consulta realizada en el paso anterior, en

los que se muestran, el nombre del proceso, el estado del proceso, el estado

del candidato y el departamento de ese proceso de seleccion. Se debe

seleccionar el que sea de interés pulsando en “vacante” que se encuentra a

la derecha de cada uno.

Mis Procesos de Seleccion @

Codigo ... Nombre proceso Estado proceso Estado del Candidato Departamento
213155 7 INGENIERO INDUSTRIAL Publicada Autopostulado.
Ver 0 v Resultados por pagina.

CUNDINAMARCA Ver Progise iI

e Al dar clic sobre el boton “Ver proceso” se accede al detalle del estado de la

candidatura del oferente en el proceso de seleccion escogido, a partir de un

grafico en el que se muestran los diferentes niveles y unos mensajes

predeterminados para cada uno de los mismos.
FASE I
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e Se aclara que la plataforma mostrard un gréfico de estado de la candidatura
del oferente en el proceso de seleccion adaptada a cada situacién puntual
en la quese encuentre. Es importante que tenga en cuenta que los estados
se irdn actualizando amedida que el estado de proceso del oferente vaya
cambiando, es indispensable que el oferente esté pendiente periodicamente
de este proceso.

FASE Il
=
FASE Ill

I'F

El Empleador esta analizando su perfi
Esté pendiente penddicamente de este
proceso

l El Empleador tene la Hoja de Vida a su
e
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Le invitamos a buscar otras ofertas enla
seccién Consulta Vacantes

I [l Empleador tene la Hoga de Vida a su
disposicon

UNITECNAR

e De forma adicional y complementaria a lo anterior, la plataforma también
informara con mensajes negativos cuando el oferente no haya superado una

determinada fase del proceso

Le invitamos a buscar otras ofertas enla
seccién Consulta Vacantes

Bl Empleador esta anaizando su perfi. Esté
pendiente peniddicamente de este proceso

I ] Empleador tene la Hoa de Vida a su
disposicion

e Los estados que puede tener una postulacion son:

Preseleccionado: Cuando el oferente es un candidato importante a cubrir la
vacante y/o el empleador esta interesado en la hoja de vida del aspirante, pero
sedesea seguir buscando otros oferentes, se puede marcar la opcion de
preseleccion, ademas con esta opcidn el oferente podra observar en la escalera
de su proceso de seleccion 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: En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado
anterior por motivos internos del empleador, podran hacerlo sin inconveniente.
Con la fase de preseleccion el empleador en su ventana de gestion de procesos
podra observar; qué candidatos la agencia ha elegido para continuar con el
proceso de seleccion.

B0 I @ e
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Seleccionado: Aplica en el caso que el oferente cumpla los requisitos de la~

vacante y se remite al demandante para continuar con el proceso de la empresa
(Entrevista/pruebas, o ser contratado directamente), en este estado los
candidatos son notificados en la escalera del proceso de seleccién indicandole

gue ha completado exitosamente el proceso.

NOTA:

e En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado
anterior por motivos internos del empleador, podran hacerlo sin
inconveniente.

e El estado seleccionado representa la udltima 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.

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

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

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

Autopostulado: Es el primer estado del proceso de seleccidon que realiza la
persona en el momento en que el oferente observa una vacante acorde a su
perfily se dirige a aplicar a la vacante, significa que el oferente se postulé desde
su ventana de gestion sin necesidad de la colaboracion de una agencia

prestadora.

s ACREDITACION INSTITUCIONAL OE ) J
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Remitido por prestador: Si el prestador remite a un oferente a una vacante que

es propia, gueda como Remitido por el Prestador, pero si la vacante pertenece
a otro prestador queda como Autopostulacion asistida.

Declinar del proceso

e Es la accion donde un oferente podra declinar a cualquier postulacion o

remision en la que se encuentre participando siempre y cuando el estado del

candidato sea diferente de “Colocado”. Lo Unico que tiene que hacer el

oferente para realizar esta accion es repetir los pasos de la consulta de

procesos Yy los resultados de la busqueda seleccionar el boton declinar.

Mis Procesos de Seleccion @

Codigo ... Nombre proceso Estado proceso Estado del Candidato Departamento

213155 7 INGENIERO INDUSTRIAL Publicada Autopostulado.

Ver 10 = Resultados por pagina.

CUNDINAMARCA

e Parafinalizar el descarte se debe seleccionar una causal por la cual el

oferente vaa declinar al proceso.

Dedlinacion de la Vacante

Cual es el motivo para declinar la vacante?

&l candidato declind por informacion de terceros v
El cancidato no desea continuar el proceso
El candidato tiene una mejor opcion

8

m o]
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o Alfinalizar la declinacion y al ver la escalera de los estados se puede

ver unaimagen similar a la encontrada a continuacion:

jPostulacion declinada! x

Jsted ha decinn
v

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

I Bl Empleador tene la Hop de Vida a su
dsposcin

A pesar que el usuario haya declinado a la postulacion se conserva el histérico

de las acciones realizadas por el prestador y el empleador.

NOTA: Si el estado del candidato es “Colocado” no se permitira la opcion
deDeclinar.
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3.2. Registro de potenciales empleadores

Tipo de servicio: Bésico de gestion y colocacion de empleo

Modalidad: Virtual

Es la inscripcion presencial y/o virtual del potencial empleador de manera
autonoma o asistida por el prestador que incluye como minimo tipo de persona
(natural o juridica), razén social o nombre, nimero de NIT o documento de
identificacion, datos del representante legal (nombre y correo electronico),
domicilio (ciudad, departamento, pais), datos de la persona de contacto (Nombre,

teléfono y correo electrénico). (Resolucion 3229 de 2022)

Para el registro de los potenciales empleadores deben seguir los siguientes
pasos:

e EIl registro se realiza en la opcidén “continuar’ en la siguiente ruta:

http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx

Sistema be INFORMACION DEL SERVIcio DE EMPLEO

'/ - ’

|
\ ) 45

Ya me encuentro registrado

Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese aqui

Correo Electrénico

Ingresar

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

Empleador contensar con ol peoceso  croar une meses cuesta

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

o (P \) i ACREDTACION INSTITUCIONAL OF ,
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e Para empezar el registro del empleador, la plataforma pide los primeros

datos

Usted esta en Registro de Empleador

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

tendra acceso a

- Asesoria en construccion de perfiles

- Atencion personalizada

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

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

Los campos en i (") son i En caso de difi enel iami de la
i ion por favor i alaLinea 120 opcidn 2.

» Numero de Identificacién

* Tipo Documento:
Seleccione

* Namero Documento:

* Confirmacién Numero Documento:

e

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

son:
e Cedula de ciudadania
e Cedula de Extranjeria

e NIT

e Permiso por Proteccion Temporal (PPT)

Antes de entrar al detalle del registro del demandante es importante conocer

los siguientes aspectos:

- El Empleador puede crear la primera Sede sin importar si es de tipo Principal

o Sucursal, aungque sélo se podra crear una Sede Principal. Esto implica el

registro de la informacion basica del empleador y luego la de la Sede

> 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

Seleccione

v
Principal

o ) i .
CN @j m’ ? 25345502 | Mineducacién @ "ALTA CALIDAD f /unitecnar.edu.co s /unitecnaroficial y/@unltecnareduco n /Comunicaciones Unitecnar

Comrejo Mactomal de Aermditacian

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca ® Tel.: 660 0671 Ext.:1309, 1311  e-mail: admisiones @ unitecnar.edu.co
Barranquilla: Cra. 54 #68-94  Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122  Cel.: 320 521 4951 ¢ e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co
Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co

Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Marfa ¢ Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 ¢ e-mail: admisiones @composucre.edu.co

www. unitecnar.edu.co



) Servicio
de Empleo

4

UNITECNAR

- 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 béasicos del Empleador: Cuando el registro se realiza por primera vez se
deben diligenciar los datos basicos del Empleador como lo son:
e Tipo de documento de identificacion, Numero de documento de
identificacion, Razon Social, Naturaleza de la Empresa, Tipo de Empresa,
Actividad Economica, Sector, Tamafio de Empresa segun el nimero de

empleados.
» Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
NIT

* Nimero de documento:
9753124681

* Razon social:

* Naturaleza:

Seleccione v

* Tipo:

Seleccione v

* Actividad econémica:

Seleccione v

Sector:

* Tamaiio por nimero de empleados:

Seleccione v
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NOTA: Si se realiza el registro con tipo de documento diferente a "NIT" los campos
a diligenciar en datos basicos del empleador son los mismos, a excepcion de
“Actividad economica” y “Sector”, ya que estos no se visualizan. Por lo tanto, si un
usuario desea editar dicha informacion y ha registrado la empresa con niumero de
cédula, no podra realizar la accion ya que los campos no le corresponden a ese
tipo de documento.
Datos de la Sede:
e Los datos a diligenciar en esta seccion son: Nombre de la sede, Pertenece
a, Direccion, Teléfono, Pais, Departamento, Ciudad, Prestador Principal y
Punto de atencion.
e En la seccién de “Direccion”, se tienen habilitados varios campos en los
cuales se selecciona o se diligencia la informacién de la misma. Estos datos

se veran en el campo “Direccién Sede”.
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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. Ademas, usted y su Empresa
tendra acceso a:

- Asesoria en construccién de perfiles.

- Atencion personalizada.

- Otros tramites ante prestadores autorizados.

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

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

» Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero de documento:
101417

* Razén social:

* Naturaleza:
Seleccione v

* Tipo:
Seleccione s

o | fio por nu de
Seleccione v

» Datos de la Sede

* Nombre de la sede:

*Pertenece a
Seleccione v

( * Direccion: )

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

Complemento

Seleccione v Agregar complemento

Cédigo Postal

< * Direccion Sede )

* Teléfono:

* Pais:
Colombia v

* Departamento:

Seleccione v
* Ciudad:
Seleccione v

* Prestador principal:

* Punto de atencion:

CNA & EX0] + = @ o
. O
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e Si al momento de seleccionar el campo de direcciones no se encuentra la
nomenclatura deseada (Agrupacion, Apartamento, Bloque, Bulevar, Bodega,
Carretera, Casa, Comunal, Conjunto, Consultorio, Depoésito, Edificio,
Entrada, Esquina, Garaje, Etapa, Interior, Kilometro, Local, Lote, Manzana,
Mezzanine, Mddulo, Oficina, Parcela, Paseo, Penhouse, Piso, Propiedad
Horizontal, Salon, Sector, Semisétano, Solar, S6tano, Super Manzana, Torre,

Unidad, Verdad, Via Y Zona), el usuario podra seleccionar la opcion “Otro”.

Seccion Principal

Otros v v v v v

| Seleccione

Calle v v
Carrera

Diagonal
Transversal
Avenida

Avenida Calle
Avenida Carrera
Autopista
Circular
Circunvalar
Cuentas Corridas
Pasaje

Paseo

Peatonal

Troncal

Variante

Via

e Posteriormente se debera seleccionar nuevamente el campo y se desplegaran
los campos faltantes

Seccion Principal
Otro v v v v v

Seleccione |
{ Agrupacion v| - -
Apartamento

Bloque

Bulevar

Bbdega |
Carretera

Casa

Comunal

Conjunto

Consultorio

Déposito

Edificio

Entrada

Esquina

Etapa

Garaje

Interior

Kilometro v

Local v|
Ueparn@nentor ‘
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e En caso que se desee cambiar de eleccion y elegir una nomenclatura de las
gue aparecian inicialmente, se debera indicar nuevamente la opcién "otro",

y re apareceran las opciones.

* Direccion:

Seccion Principal
Otro v v v v v

Mezzanine al

Modulo %] s -
Oficina

Parcela

Paseo

Penthouse

Piso

Propiedad Horizontal
Salon

Sector

Semisotano

Solar

Sotano

Super Manzana

Torre

Unidad

Vereda

Via

Zona

Otros =

pepaltariento.

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

e Nombre completo; Tipo y nimero de documento; Cargo; Teléfono de
contacto; Correo electrénico; contrasefia; Pregunta/Respuesta de seguridad
gue servira para la recuperacion/ cambio de contrasefia.

e En caso de olvidar el usuario o contrasefia, se genera la opcion de elegir

una pregunta de seguridad, la cual es de obligatorio diligenciamiento.
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e Términos y condiciones / Habeas Data:

» Datos del Administrador de la Cuenta

Este usuario sera el responsable de la cuenta de la Sede creada. Cuando sea activado, tendra la posibilidad de

crear otras Sedes y usuarios.

* Primer nombre:

Segundo nombre:

* Primer apellido:

Segundo apellido:

* Tipo de documento:

Seleccione

* Numero documento:

* Cargo:

* Teléfono:

* Correo electrénico (nombre de usuario):

* Confirmar correo electronico:

* Contraseia:

* Confirmar contrasefia:

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

* Pregunta de seguridad:
Seleccione

* Respuesta seguridad:

del sistema de informacién, alcances

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEARVALO

Donde se plantea las reglas de uso

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 aplicativo del Sistema de Informacion del Servicio Piblico de Empleo —SISE- esta sujeto a los siguientes
“Términos y Condiciones de Uso’. Para hacer uso de este Servicio, usted debera leer atentamente estas condiciones y declarar su
acuerdo diligenciando la casilla “Acepto los Términos y Condiciones”. En caso de que no sefiale dicha casilla o no acepte estas

condiciones, no podra utilizar este Sitio Web.

Adicionalmente al utilizar este Sitio Weh usted declara la on del

Acepto Términos y Condiciones

» Tratamiento de datos personales

010rgo CONSENTMIENto en 0S TerMIN0s eSIanieciaos Por 1a Ley ESTAITaNa 15871 e 2012 Y regiamentada por el Uecreto 1377 08 2013

para que se efectie el

de la

dela

bn aue caraue al mismn_con el

Para Descargar/ Imprimir Terminos y condiciones haga clicka acé l

para el fin exclusivo 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 Empieo y lo definido y autorizado por el Ministerio dei Trabajo. EI manejo de mi informacion iguaimente lo
autorizo para gue se realice segun los términos y exigencias de la Ley 1636 y el Decreto 2852 de 2013.

De esta forma.

que la

on por mi

estard a

para los mismos fines y con las mismas

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

proporcionados para esta actividad conforme a la Ley Estatutaria antes sefialada

- Autorizo el

de mis datos

CNA @ E=01

La educacién
es de todos
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NOTA: Es habilitando el boton Descargar/Imprimir para la aceptacion de los
documentos de TERMINOS Y CONDICIONES Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES, para tener claridad de los mismos y realizar la firma

correspondiente.

e Finalmente se debe completar el cddigo de validacién y hacer clic en el botén
“Crear cuenta” que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla

* Ingrese el codigo de validacion que se muestra a continuacion

znfjt

Crear cuema

_—

e Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos
requeridos se debe confirmar la informaciéon en un cuadro emergente, Si
algun dato no es correcto, con la opcion “Corregir’ se pueden realizar las

correcciones correspondientes

Informacion Diligenciada

Estimado usuario, por favor verifique la informacion diligenciada.

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: Cédula de Ciudadania

Numero de documento: 222222

Razon social: EMPRESA PRUEBA

Naturaleza: Mixta

Tipo: SOCIEDAD ANONIMA

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

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Principal

Nombre de la sede: SEDE 1.0
Teléfono: 2342342

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

Punto de atencion:

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

[ Graber ]
3 % r i AChEDTACION METITUCIONAL OE .
CN @j it ﬁ Laeducacién | ineducacién JALTA CALIDAD | /unitecnar.edu.co s /unitecnaroficial y/@Lmltecnareduco u /Comunicaciones Unitecnar
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Con la opcion “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.

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).

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia, y una vez validada la informacion por el prestador
seleccionado, puede iniciar sesion para registrar sus vacantes cuando lo desee. Ademas, usted y su Empresa
tendra acceso a

- Asesoria en construccion de perfiles

- Atencién 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 favor comuniquese a la Linea 120 opcion 2.
» Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero Documento:
123455

> Tipo de Sede

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

Sucursal

Seleccione |

= A AchEDACION METITUCIONAL .
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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 opcién “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
LDesea reglstrar la sede con los datos de un usuario administrador existente?

NO W Sl

Restablecimiento de Contrasefa

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.

Sistema pe INFORMACION DEL SeRvicio be EmPLEO

Ingresar

Deseo crear una cuenta
Side hag:

Usted esta ingresando como
Empleador

Para ver Términos, condiciones y Iratamiento de datos personales haga clic acd.

> i ACREDITACION INSTITUCIONAL OE ) )
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e A partir de este momento el usuario puede restablecer la contrasefia de dos
maneras

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

Restablecer contrasena

Por favor digite su correo electrénico.

* Correo Electrénico: m
No recuerdo el correo registrado

- Si el usuario no recuerda el correo electronico 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.

Restablecer contrasena

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

* Tipo Documento: -

* Numero de Documento:

Validar Documento

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

seguridad seleccionada en el momento del registro y se debe dar al
respuesta a la misma.

Restablecer contrasena

* Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta:

=3 A Aerepmcon werTuciouy .
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- Por ultimo aparece el formulario para realizar el cambio de contrasefia

Restablecer contrasena

Emast
Nueva Contrasefa

* Confirmar Contrasedia:

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

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

Ingreso Al Modulo

e Es usuario podra acceder a la plataforma ingresando su correo electronico
y seleccionando la opcion “Continuar’.

Sistema be INFORMACION DEL SERVICIo DE EMPLEO

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

Ingresar

Usted esta ingresando como Deseo crear una cuenta

Si desea registrarse, haga click en el siguiente boton para
l l pleadOf continuar con el proceso y crear una nueva cuenta

Para ver Términos, condiciones y fratamiento de datos personales haga dlic aca

Continuar

= g ACREDITACION INSTITUCIONAL OE n
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e Al seleccionar en el boton “Continuar” aparecera una ventana indicando la

sede a la que pertenece la cuenta y la contrasefia de ingreso:

Empresas

NOMBRE DE EMPLEADOR v

Sedes

Seleccione v

Contrasefia

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
e Luego de realizar el ingreso, se evidenciara el mena con sus respectivas

opciones para gestion donde se encontrara la cuenta empresarial, la gestion

de vacantes y gestion de procesos.

o St e
e ) Servicio -
/ de Empleo Empresa  Sede EDE PRINCIPA
Inicio Cuenta empresarial v Gestion de vacantes v Gestion de procesos v
Modulo Empresanal

En esta seccidn 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

o T ACREDITACIGN INSTITUCIONAL D€ ( C J
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e Pararealizar el ingreso a la modificacion de los datos, se da clic en “Cuenta

Empresarial”

) Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO
Servicio S
de Empleo Empresa / Sede: EMPRESA PRUEBA2. / SEDE PRINCIPAL

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

Usted se encuentra en: Médulo Empresarial

Cuenta empresarnial Q Gestion de vacantes {!‘i Gestion de procesos

©

e Continuando con dicha edicién se describiran los ingresos de a las

diferentes opciones alli encontradas.

Inicio  Cuenta nmpusamk_‘%} Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

Usted se encuentra en: Cuenta Empresarial

Razén social COMPUTARIZAMOS Datos del Administrador
Tipo de documento: NIT
Nombre: PROBANDO ANDO
Nimero de documento NUMERONIT Conrs dectibiic:
Naturaleza: Privada holaprobando@computarizamos com
Tipo: SOCIEDAD LIMITADA

Actividad econémica: OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS
Sector: Mantenimiento y reparacion de computadores

Tamaiio por niimero de empleados:  Pequefia empresa - Entre 11 y 50 trabajadores

Tipo de Sede: Sucursal

Nombre de la sede: PROBANDO ANDO HISTORICO Prestador: PRESTADOR

Dissccldn V23322 Punto dve atencién: PUNTO DE. ATENCION
Direccion del punto de atencion: HOLAAV. 1

Teléfono: 45452882 DE MAYO TRANSVERSAL 73 D No. 38 C-91

+ SUR, KENNEDY

Departamento/Municipio: Colombia, BOGOTA, D.C., BOGOTA, D.C. Wlavore s Tolbtons il puako e alncion:

No registra

‘Cambiar Prestador Principal

Herramientas de la cuenta empresarial Inactivacion de la cuenta empresarial

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

No recibi los candidatos segun sus fequenmientos.

Datos de la cuenta empresarial

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

modificar el Prestador Principal.

Administrar usuarios

Cree, actualice o desactive los usuarios que utilizan

la herramienta en la Sede.

No ke brindaron un valor agregado a su proceso de preseleccion
Suspenderd Ia busqueda de trabajadores

Concentrard la biisqueda con otros Prestadores u otros canales
otro.

4Cuai?

Inactivar Cuenta

€l alcance de fa inactivacion es que no podrd realizar transacciones, ni
Ie podrén reaiizar gestion alguna desde un Prestador. ATENCION: En el
caso que lleve vacante vigentes quedan en estado Canceladas.
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Datos del Administrador. mm— e

Modificar Datos Administrador:

Datos del Administrador

Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electronico:

e Al indicar en modificar los datos de administrador, se podran editar los
campos béasicos requeridos y posteriormente guardar los cambios

presionando el boton “Guardar”.

Modificar Usuario

Recuerde que los campos con asterisco (*) son obligatorios

*Primer nombre: Segundo nombre:
“Primer apellido: Segundo apellido:

“Tipo de documento: Cédula de Ciudadania ¥ *Namero de documento:
*Cargo: “Teléfono:

“Cormeo electronico: | ssessssssssssssssessnssssnnnes Confirmar Correo | ..oreeesnnsenenns

electrénico:

NOTA: Al momento de cambiar el correo electrénico y la pregunta de seguridad se

“Pregunta de seguridad ¥ ‘Respuesta:

cambiara automaticamente para todas las sedes que estén asociadas con ese

usuario administrador.

@ "ALTA CALIDAD f /unitecnar.edu.co @ /unitecnaroficial y/@unltecnareduco u /Comunicaciones Unitecnar
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Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electronico:

Modificar Contrasefic

.
Reasignar Administrador

Al indicar en Modificar Contrasefia, el sistema requerira la digitacion de la
contrasefia anterior y posteriormente la nueva contrasefa.

Modificacion Datos de Seguridad

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

“Contrasefia anterior
“Contrasefia

“Confirmar contrasefia

=

NOTA: Al momento de cambiar la contrasefia se cambiara automaticamente para

todas las sedes que estén asociadas con ese usuario administrador.

P (7)) 2 educacion  wineducacién ALTA CALIDAD
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Reasighar Administrador: UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEARVALO

Nombre: NOMBRE APELLIDO
Correo electronico:

Modificar Contrasefia

e Esta seccion permite asignar un nuevo administrador de la cuenta

empresarial, en ella se selecciona la persona previamente registrada y se
acepta para continuar con dicha accion.

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:

Seleccione v Aceptar

Prestador principal.
Cambiar prestador principal
e EIl cambio de prestador se da por la accién autbnoma del demandante de

seleccionar el prestador que considere mas idoneo para realizar la gestion,

para acceder a este campo se ingresa a “Cambiar prestador principal”

(:N A T PEEA La educacion | pinaducacién @ ALTA CALIDAD
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P FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEARVALO

Prestador: PRESTADOR
Punto de atencion: 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 regisira

Cambiar Prestador Princip=|
)

e Al ingresar 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 la libertad de cambiar de p P [ el motivo de su cambio, entre las siguientes

opciones:

Cambio de ciudad

Cambio de barrio/localidadivereda

Los horarios de atencion y ubicacién no se ajustaron a sus necesidades
No recibib atencion presencial o telefonica

No recibio los candidatos seguin sus requerimientos

No recibio una oferta de servicios diferente al registro y gestion de vacantes
No le gusto la atencion recibida del prestador

Le recomendaron otro Prestador

Los servicios que requiere los ofrece otro Prestador

Otro motivo: ¢, Cual?

» NOTA: El cambio de prestador no afecta los procesos que lleva vigentes,
como vacantes, talleres u otros servicios en curso.

e

~

NOTA:

*Si se efectua el cambio de prestador por motivo “Cambio de Ciudad” se
permite una vez durante el mes calendario, es decir, el primer dia del
siguiente mes podra realizar el cambio nuevamente.

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

Administrar sedes:

UNITECNAR

'ANTONIO DEAREVALO

e Se podran asociar sedes al demandante a través de la opcion de

administracion de sedes que se encuentra en la parte inferior derecha de la

pantalla, en la seccién Sedes. Solo el usuario administrador puede crear o

modificar sedes del empleador. Al hacer clic sobre esta opcion, se

desplegara una grilla de resultados que mostrara las sedes que tenga

creadas el demandante. En el caso de creacion de demandante se mostrara

por defecto la sede principal

Crear o modificar las Sedes del empleador

Crear sedes

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

desplegara un formulario que solicita informacién general de la sede

(nombre, ubicaciéon relacionando pais, departamento y municipio, el

prestador de preferencia el cual sera el que esta registrado en ese momento,

direccion y teléfono de la sede), posteriormente se encuentra la informacion

relacionada con los datos del usuario que se encargara de la gestion de la

sede. Se puede cancelar el proceso en cualquier momento haciendo clic

sobre el boton “Volver”.

P

Nombre de la sede Departamento/Municipio Tipo de sede Estado
SEDE PRINCIPAL Colombia, BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C Principal Activo
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e Las sedes son autbnomas en la eleccién de sus prestadores, sin embarge;—w
en este caso, se selecciona por defecto el prestador que se encuentra
logueado. Al igual que en oferentes o creacidon de empresas, se debe
seleccionar el prestador y el punto de atencion si tuviera mas de uno

registrado en SISE.

) Datos de la sede
“Nombre sede: *Pais: Colombia
*Departamento: BOGOTA.D.C v *Ciudad:
*Tipo de Prestador: Seleccione
“Prestador de su Preferencia: v *Punto Atencién:
“Pertenece a Seleccione v ‘Teléfono sede:
Direccion:
Seccion Principal
#
Complemento
P— Cadigo Postal
Seleccione v
*Direccion sede:
» Datos del usuario de contacto
“Primer Nombre: Segundo Nombre:
“Primer Apellido: Segundo Apellido:
“Tipo de Documento: Seleccione ¥ *Namero de Documento:
*Cargo: “Teléfono:
*Correo Electrénico: co""!m," Correo
Electrénico:
“Contraseiia: *Confirmacién Contrasefia:
*Pregunta de seguridad Seleccione ¥ ‘Respuesta:

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

demandante puede elegir o diligenciar para indicar una direccion valida.

e Luego de guardar los cambios se evidencia una nueva grilla de resultados,

gue muestra la sede principal y la sucursal creada
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Sedes

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 al Servicio
Puablico de Empleo, desde ese momento podra hacer uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo.

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

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

momento podra hacer uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo”.

Editar sede:

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

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

AU

O

e 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”.
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) Datos de la sede
“Nombre sede: SEDE PRINCIPAL “Pais: Colombia
*Departamento: BOGOTA DC v *Ciudad: BOGOTA D.C
“Pertenece a Urbano v ‘Teléfono sede: 23423422

Direccion:

Seccién Principal

Seleccione v v v v v ®
Complemento

Seleccione v

*Direccion sede:

A

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

En cualquier momento, el empleador podra consultar o modificar los datos basicos

de la empresa que ya estuviera registrada. Para ello, efectuara los siguientes pasos:

e Acceder alazona privada de la empresa a la que desea modificar o actualizar
datos basicos. Seleccionar la opciéon “Datos de la cuenta empresarial” que
existe dentro de “Herramientas de la cuenta empresarial” que aparece en la

parte inferior izquierda de la pantalla.

Herramientas de la cuenta empresari

atos de la cuenta empresarial

ValLs Uc

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

Cree, actualice o desactive los usuarios que utilizan
la herramienta en la Sede.
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e A continuacion, la aplicacion lleva la informacion definida anteriormente como
parte del formulario de registro, en él los campos aparecen editados y
habilitados para que se pueda efectuar la modificacion, Una vez realizados
los cambios, se presiona en el botdn “Guardar” que se encuentra en la parte
inferior derecha de la pantalla y las modificaciones quedaran guardadas en

la plataforma.

Editar datos basicos del empleador

Informacion de la Empresa

“Razén social: EMPRESA PRUEBA2

*Tipo de documento: Cédula de Cludadania v “Numero de documento: 112345678

“Naturaleza: Privada v “Tipo: EMPRESA ASOCIATIVA DE TRAI v
*Tamaiio por niimero de empleador:  Microempresa - Entre 2 y 10 trabs v

Datos de la Sede

“Nombre Sede: SEDE PRINCIPAL *Pais:
*Departamento: Ciudad: 0
*Pertenece a
Direccion:
Seccion principal
Cale v 23 B v v v SUR v #
Complemento
Bodega v/ 2 Agregar complemento Cédigo Postal
“Direccion sede: CL 23 B SUR 1, BODEGA 2
“Teléfono Sede: 2342342
o]

Administrar usuarios.

En este modulo de gestion de demandante, 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 dmbito de administracion que de gestion y por consiguiente, es
frecuente que las personas que gestionan las oportunidades laborales no coincidan
con las que se utilizaron para el registro del demandante.
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Es por ello que la plataforma permite crear diferentes tipos de usuarios que pueden

gestionar, global o parcialmente diferentes procesos de la sede.

Asi, el perfil de administrador queda ligado en principio a la persona que se inscribio

como usuario en el momento de registro de la empresa y el usuario analista es

cualquier otro usuario que se crea “por debajo” del anterior, desde el punto de vista

de la jerarquia de permisos que se le otorgan. Cada usuario gestiona las vacantes

segun sea la sede que le corresponda, ya sea administrador o analista.

Crear Usuario

Para que el administrador de la empresa pueda crear un nuevo usuario, debera:

e Seleccionar la opcién “Administrar Usuarios” que existe dentro

de “Herramientasde la cuenta empresarial” que aparece en la

parte inferior izquierda de la pantalla.

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 |

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

e directamente en el menu por la opcidn cuenta empresarial / administrar

usuarios.
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Inicio Cuenta empresarial » Gestion de vacantes v Gestion de procesos v

Editar Cuenta Empresarial

Administrar Usuarios

Se presenta en la pantalla, la grilla con los datos del administrador analista
que fuecreado y vinculado a la empresa en el momento de registro de la

misma. Se pulsa en el boton “Crear Usuario” para registrar a un nuevo usuario

con el rol analista de la sede.

Administracion de Usuarios

Usted es la Gnica persona autorizada en esta Sede, para crear, actualizar o desactivar usuarios que estén haciendo uso de la cuenta de la Sede. Para poder

revisar la informacion de cada usuario, haga clic sobre el nombre del usuario.

(1 Usuarios registrados)
Numero de documento Nombre completo Correo electronico Rol Estado ‘

222222 NOMBRE APELLIDO C3@C.coM Analista Activo

e Luego de diligenciar los datos, se debe pulsar en el boton “Guardar”’ que se situa

en la parte inferior derecha de la pantalla, con el fin de que los datos que se han

digitado queden correctamente guardados. El nuevo usuario que se ha creado

podra acceder al portal web de autogestion del demandante, siendo su usuario el

correo capturado en este formulario y la clave, el nimero del documento

registrado (cédula u otra).

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

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

“Confirmar Correo

“Correo electrénico: e ¢
electronico:

*Contrasefia: *Confirmacion Contrasefia:

‘Pregunta de seguridad Seleccione ¥ ‘Respuesta:

S
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Se debe comprobar que el nuevo usuario se ha creado correctamente. Para ellose™ =

ingresa en la opcién de “Administrar usuarios” en la pantalla principal de la zona

privada de la empresa y se verifica que se muestran ambos usuarios cada uno con

su rol especifico.

Editar Usuario:

Para realizar una modificacion sobre la informacion de los usuarios registrados se

debera acceder al médulo de administracién de usuarios.

e Al hacer clic sobre el icono que aparece a la derecha de cada uno de los

usuarios registrados de la empresa y se observa que se habilitan dos
opciones: editar usuario (para acceder al formulario de datos) y desactivar
usuario (para inhabilitarlo).Dado que, si lo se quiere es modificar o actualizar

datos del usuario, se debe seleccionar la primera opcién de “Editar Usuario”.

(1 Usuarios registrados)

Numero de documento Estado

222222

Nombre completo Correo electronico

c3@C.coM

Rol

NOMBRE APELLIDO Analista Activo

> Editar Usuario -
W
> Desactivar Usuario

Se despliega el formulario con los datos originales del usuario que estaba

registrado. Los campos aparecen en formato editado por lo que el asesor

podra acceder liboremente a cualquiera de ellos y proceder a cambiar la

informacion de acuerdo a los nuevos requisitos del usuario.

Recuerde que los

*Primer nombre:

*Primer apellido:

“Tipo de documento

*Cargo:

“Correo electronico:

“Pregunta de seguridad

€ampos con asterisco (") so

n obligatorios

Segundo nombre:

Segundo apellido:

* “Nimero de documento:

“Teléfono:

“Confirmar Correo
electrénico:

* “Respuesta:
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A continuacion, se pulsa en el boton verde de “Guardar” que aparece en la parte™

inferior derecha de la pantalla y los datos quedaran debidamente actualizados y
registrados en la plataforma.

Desactivar usuario:

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

e 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.

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)

Email Rol Estado
987987 NOMBRE APELIDO nombre@correo.com

Numero de Documento Nombre

Analista Activo

> Editar Usuario

> Desactivar Usuarith

e Se debe verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda
marcado con estado “inactivo”.

Administracion de Usuarios

(1 Usuarios registrados)

Numero de Documento Nombre Email Rol

987987 NOMBRE APELIDO nombre@correo.com

Estado

Analista Inactivo

[ vower ]
NOTA: Si el usuario desactiva a un usuario de la empresa, la informacién no se

elimina, y posteriormente puede volver acceder por la misma opcion que lo
desactivo y seleccionar la opcién opuesta de activar.

g 8% 5 AN INSTITUCIONAL .
CNA @’, m@] ? (g"ﬂﬂc"iumn" f /unitecnar.edu.co @ Junitecnaroficial y/@unltecnaleduco u /Comunicaciones Unitecnar
CNA ¥ ER¥

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca  Tel.: 660 0671 Ext.:1309, 1311 e e-mail: admisiones @ unitecnar.edu.co
Barranquilla: Cra. 54 #68-94  Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122  Cel.: 320 521 4951 ® e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co

Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co WWW. ur“tecnar' edu' CO
Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Maria ® Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 # e-mail: admisiones @corposucre.edu.co



Unidad del

Servicio
de Empleo

4

UNITECNAR

Activar usuario:

e EIl usuario administrador de la sede podra reactivar a los usuarios de la
empresa, a través del modulo 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)
Numero de documento Nombre completo Correo electronico Rol Estado
222222 NOMBRE APELLIDO c3@c.com Analista Activo

23452345 NOMBRE1 APELLIDO1 PSICOLOGO@HOTMAIL COM Analista Inactivo

> Editar Usuario

> Activar Usuario 1

e Se debe verificar que después de aplicar el cambio, el usuario queda

marcado nuevamente con estado “activo”.

(2 Usuarios registrados)
Numero de documento Nombre completo Correo electronico
22222 NOMBRE APELLIDO C3@C.COM
23452345 NOMBRE1 APELLIDO1 PSICOLOGO@HOTMAIL.COM

Inactivacion de la cuenta empresarial.

La funcionalidad de inactivacion de demandante se realiza de manera temporal,

cuando no se quiere recibir los servicios de gestién y colocacién 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.

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

- Acceder a la zona privada de la empresa que se desea inactivar,

Seleccionar el motivo de inactivacion de la cuenta. Es importante en este
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FUNDACION UNIVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

punto entender que el alcance de la inactivacion es que no podra realizar

transacciones, ni le podran realizar gestion alguna desde un Prestador.

Inactivacion de la cuenta empresarial

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

No recibio los candidatos segun sus requerimientos.

No le brindaron un valor agregado a su proceso de preseleccion
Suspendera la busqueda de trabajadores

Concentrara la busqueda con otros Prestadores u otros canales

Oftro.
¢Cual?

Inactivar Cuenta

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

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 sera solicitada solo por el Demandante.

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

con su usuario y contrasefa, con la confirmacién de la “Solicitud De Reactivaciéon”.

Sistema pe INFORMACION DEL SERvIcio bE EmPLEO

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

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

Ingresar

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

Empleador e e .

Para ver Términos, condiciones y tratamiento de datos personales haga clic acd. Continuar
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El Prestador Principal que esté en el registro de dicha Sede sera quien de nuevo ™

tenga la responsabilidad de VALIDARLA.

Su cuenta ha sido activada exilosamente. La empresa se encuentra de nuevo en proceso de validacion, contacte a su prestador para mas informacion.

Nota: El prestador podra consultar toda la informacion basica, pero las
transacciones estaran visibles en un estado de histéricas
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3.3. Registro y Gestion de Vacantes

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo

Modalidad: Virtual

Es la inscripcion de manera presencial y/o virtual, de manera autonoma o asistida
por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con
la normatividad vigente. (Resolucién 3229 de 2022)

Para el registro de vacantes los potenciales empleadores registrados deben

seguir los siguientes pasos.

e Ingresar al portal de manera gratuita en la pagina

https://empresas.serviciodeempleo.gov.co/homeempresa.aspx del

sistema de informacién SISE para hacer el registro de vacantes, iniciar

sesidn y seleccionar en el menu la opcion “Gestion de vacantes”.

e ) Servicio Blonvenido(a): NOMERE APELLIDO (RIS
' de Empleo e

Empresa/ Sede: EMPRESA PRUEB

Iniclo  Cuenta empresarial v {” Gestién de vacantes v/ Gestion de procesos v

Médulo Empresarial

Nota: Para hacer posible que aquellas empresas que no disponen de los medios
necesarios o 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

gestién de empresas (del Prestador) pueda realizar estas actividades.
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Crear vacantes. e e

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 busqueda de los candidatos.

e 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

Consultar y administrar vacantes
Modulo Empre

Crear vacantes

e Se selecciona la opcion mas conveniente de creacion 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”.

e Nueva vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede
seleccionar la opcion de crear la vacante desde cero en la opcion “Nueva”

y se continua dando clic en “Aceptar”

oo

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

o
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

Volver Aceptar ‘
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e 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: El 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 rapida al responsable de la vacante.

- Correo electrénico de contacto: Corresponde al correo electronico 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 busqueda
sera insertando letras que vayan coincidiendo con la lista, sin importar la
ubicacién 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.

- Enla publicacion de la vacante, este campo no debe ser visible.
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- Las denominaciones que se seleccionen se pueden rastrear en las
blasquedas por filtros que se hagan para la busqueda de vacantes u otras
consultas, desde Buscador de Empleo o Prestador.

- ¢ Tiene personal a cargo?: Si o No.

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

- Numero de puestos de trabajo: Definir para el total de la vacante, la
cantidad de puestos de trabajo requeridos, este 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 informacién de interés.

* Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:
NOMBREADMIN APELLIDC

* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:
* Correo electronico de contacto:

Asesor responsable:

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

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

* Nimero de puestos de trabajo requeridos:

* Descripcion de la vacante:

Caracteres restantes. 1000
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Perfil Del Candidato

Minimo nivel de estudio: Especifica el minimo nivel de estudios que debe
tener una persona que aspire a cubrir dicha vacante, entre alguno de los
siguientes niveles:

Ninguno; Primaria; Basica Secundaria; Media; Técnico Laboral; Técnico;
Profesional; Tecndlogo; Universitario; Especializacion; Maestria;
Doctorado.

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

Experiencia relacionada: Si o No. Se debe 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

Requiere capacitacion especifica: Si o No. Detallar si la vacante requiere
algun tipo de formacién 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 (,).

Vacante susceptible a teletrabajo: Si/ No

UNITECNAR
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Perfil del Candidato
*Minimo nivel de estudio: Ninguno v
¢ Graduado? Si * No

Formacion o titulo o requerido:

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

* ¢Vacante susceptible a teletrabajo?

Datos

Complementarios

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

Fecha limite de envio de candidatos: Corresponde a la terminacion de la
vigencia de la publicacién de la vacante, definida por el Empleador, y en todo
caso gue no supere los 6 meses. Esta fecha podra ser cambiada mientras la
vacante esté publicada, s6lo por una fecha superior. Hasta esta fecha se
permitirda la autopostulacion de aspirantes. Es importante tener en cuenta,
que a partir de esta fecha el sistema no admitird la autopostulacion de mas
candidatos.

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

vigente.
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Tipo de contrato: Especifica la naturaleza de la vinculacion contractual que

tendrd la persona que ocupe la vacante. Opciones: 1. Término fijo; 2. Término

indefinido; 3. Temporal; 4. Por obra o labor; 5. Prestacion de servicios; 6.
Otra.

- Salario mensual: Definido en rangos.

- Jornada laboral: Diurno; Nocturno; Mixto o Turnos

- Vacante es excepcional: Si o No. Se solicita indicar la razén de la excepcion

de

la publicacién, segun lo siguiente:

Cargos estratégicos

Proyectos especiales

Posiciones directivas en mercados e industrias especializadas
Las demés vacantes que por su naturaleza no deban ser publicas

Si el prestador desea hacer excepciones a la publicacion de la vacante puede

hacerlo teniendo en cuenta los siguientes lineamientos contemplados en la
resolucion 2605 de 2014:

- El representante legal o quien tenga a su cargo el area de Talento Humano,

sefalara de manera expresa la vacante que no ha de publicarse, al momento

del

registro a través del prestador de servicio publico de empleo.

- Sobre las vacantes que solicite no publicar, efectuara la declaracién bajo su

responsabilidad sobre la relacién de las mismas

- Las vacantes que por naturaleza no deben ser publicas, son aquellas cuya

publicacion represente riesgo para la estabilidad del mercado financiero o la

seguridad nacional.

Ahora bien, teniendo en cuenta lo anterior, el procedimiento para la solicitud expresa

de no publicacion de la vacante se desarrollara de la siguiente manera:

El potencial empleador realizara esta solicitud en el mismo momento en
el que efectle el registro de informacion de la vacante, ante el prestador

en el sistema de informacion SISE.

El prestador recibe IWublicarén las vacantes que
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cumplan las condiciones dispuestas en el paragrafo 3° del articulo 13 del

Decreto nimero 2852 de 2013, en concordancia con lo establecido en el

articulo 6° de la presente resolucion y transferiran la informacion del

registro de vacantes al Sistema de Informacion SISE, poniendo en

conocimiento de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de

Empleo, aquellas que no sean objeto de publicacion.

- La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo

realizara un control posterior sobre los registros de vacantes no

publicadas, con el fin de verificar que las mismas cumplan efectivamente

con las caracteristicas exigidas para la excepcion.

Segun lo previsto en el paragrafo 3° del articulo 13 del Decreto 2852 de 2013, el

articulo 6° de la Resolucién 2605 de 2014 y en el articulo 7° de la Resolucién 129

de 2015.

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

* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la
publicacion?

v

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?

5 No v
* Motivo

Cargo estrategico v

Cargo estratégico
Pro;ectos especiales k de vacante:

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

- ¢Desea que la vacante sea confidencial? Si o No. EI empleador puede

conservar su confidencialidad, caso en el cual se omitira publicar su nombre,

razon social y su nimero de identificacion, de acuerdo al articulo 3° del
Decreto 2605 de 2014 y el articulo 6° de la Resolucion 129 de 2015

- ¢ Se requiere trabajo suplementario? Si/No
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- ¢ Desea que la vacante sea gestionada por un prestador?” si coloca NO/IH TECNAR

vacante tendra un estado “Sin gestion del prestador” en el cual solo la
empresa podra tener acceso a los procesos de seleccion de la vacante.

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

Compensacion Familiar.

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:

Dia v Mes v Afo v

* Tipo de contrato:

Aprendizaje v

* Fecha estimada de incorporacion al cargo:

Dia v Mes v Aio v

* Salario mensual:

Menos de 1 SMMLV v

* Jornada laboral:

Diurma v

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

publicaciéon?

No v * ¢ Se requiere trabajo suplementario?

No v

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

S v

*Tipo de vacante:
Loca v

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.
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Distribucion de la Vacante

Prestador altermo

Punto de atencion

DISTRIBUCION DE LAVACANTE

p Numero de puestos

— e e

UNITECNAR

1O DEAREVALO

- Con independencia de la opcién que se hubiera seleccionado en el paso

anterior, cuando la vacante se ha creado correctamente, la aplicacion lleva a

una pantalla, en la que aparece el detalle de la informacién incorporada en la

creacion de la vacante y en la que se puede realizar diferentes actividades;

entre ellas la de modificar la vacante y cancelarla.

Vacantes @

Nombre vacante rech‘? de Fecha Limite envio de Departamento No de Estado Empresa
creacion HV Puestos
VACANTE 5122015 20 BOGOTA EMPRESA PARA MANUAL-SEDE
MANUAL 15122015 140172016 D.C 1 Registrada PRINCIPAL
Ver 1 v resultados por pagina.

- Se abre una péagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan

s6lo el prestador la puede aprobar, en este caso, se encuentra en estado

“‘registrada”, y se podra modificar hasta tanto el prestador no la apruebe. En caso

contrario, solo se podran modificar las fechas de seleccion de personal.
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FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEARVALO

Titulo de la vacante: jefe de cocina

La vacante antes de la publicacién puede ser
modificada en cualquiera de sus datos.

= . Después sélo podra cambiar, por fechas
Empresa Sede: superiores, el limite de envio de candidatos y
la incorporacion al cargo.

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: e“e".‘pm""ga‘ E" ol.caso q"fot:;oy:
en el estado No Seleccionado por er
Empleador.
Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto:
Salario: Tipo de Contrato:
Fecha de Cre:
30/09/2016
Departamento: Municipios:

Fecha de limite de envio de H.V.:
10/10/2016

Descripcion de la vacante:

¢Publicacion Confidencial?
No

Ver Borrador

- [Esta seccién solo puede mostrar informacién siempre y cuando en el
momento de ser creada una nueva vacante ésta se haya guardado como

borrador.

Guardar com~ borrador

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

v El borrador de la vacante se ha guardado exitosamente.

Crear Vacante Q

codigo solicitante nombre fecha Borrador
Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO 271072017
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- Para ver dicho borrador se debe ingresar en “Crear vacante” y se

seleccionara la opcion “Ver Borrador”, dando “Aceptar”.

Crear Vacante

I

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en la busqueda de sus candidatos. Por favor cerciérese que ha
completado todos los campos con informacién veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacién de una nueva vacante; retomar una

version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

Nueva

gf,borradores
b\
r vacante

Recudde 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

- De alli se remitira a una nueva ventana que mostrara las vacantes en

borrador que se tienen indicando su codigo, solicitante, nombre y fecha

Borrador.

Crear Vacante Q

codigo solicitante nombre fecha Borrador

Ver 1 ASESOR CONDUCTOR TRANSMILENIO 27072017

NOTA: En esta seccion solo se podra visualizar la vacante, no se

podr& editar, para ello debe copiar dicha vacante.

Copiar vacante

Esta funcionalidad permite a cualquier usuario de la sede del demandante tomar la

informacion de una vacante ya creada o guardada como borrador y replicar la

informacion de la vacante original.

- Para realizar esta funcionalidad se siguen los pasos para la creacién de una

vacante y en la pantalla de seleccién mostrada a continuacion se

selecciona la opcidn de “copiar vacante” y posteriormente “aceptar” dicha

accion.
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Crear vacante

I

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

Nueva
Ver borradores

WRopiar vacante
ReCyepde 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

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

ACEpi

)

- Al dar clic en “Aceptar” se debe escoger la vacante de la cual se quiere tomar

de base para la nueva vacante y al dar clic en el boton “Crear” la aplicacién

va direccionar a la pantalla de creacion de la vacante para que se continte

con el proceso de creacién de una vacante como si se estuviera creando una

vacante nueva.

Crear Vacante 7]

Crear vacante a partir de una existente:

120720171513

constructor

EMPLEATON RESTRICCION AUTOPOST

ingeniero industrial

ingeniero industrial

PRUEBA EMPLEATON RESTRICCIONES AUTOPOST.
RESTRICCION EMPLEATON 1207 4:30
RESTRICCION EMPLEATON 1207 4:33

Crear una nueva vacante de hidrocarburos.

- Para la creacion de una vacante de hidrocarburos se accede a la opcion

“Gestion Vacantes” indicando en “Crear una nueva vacante hidrocarburos”.

cﬂ Servicio
j de Empleo

Inicio  Cuentaempresarial v  Gestion de vacantes w  Gestion de procesos w

Consultar y administrar vacantes

Usted se encuentra en:  Médulo Empre:

Crear vacantes

Crear vacantes HIDROCARBURO SQ‘Q“\

Bienvenido(a): NOMBREADMIN APELLIDO ([(IEra®
Empresa / Sede: EMPRESA PRUEBA 3.0. / SEDE PRINCIPAL 1.0

Manual

N

CNA
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- Crear Nueva Vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede

seleccionar la opcion de crear la vacante desde cero en la opciéon “Crear

nueva vacante HHDROCARBUROS” y se continua dando clic en “Aceptar’.

Crear Vacante Hidrocarburos

|

Recuerde que del correcto diligenciami de la inf ion aqui solicitada depende el éxito en la bisqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completado todos los campos con informacién 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

(gggar nueva vacante HIDROCARBUROS
yorradores
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

tovia

- A continuacién se despliega un formulario con diferentes campos que se

deben diligenciar, como minimo aquellos obligatorios (*). En este caso para

el mdédulo de hidrocarburos se agregan los campos “Tipo de proyecto” y

“Cddigo de la vacante”.

Crear Vacante Hidrocarburos (7]

proyecto:
Proyecto de Exploracion Off Shore v
* Nol acante:

ble de la vacante:
[NoMBREADMIN APELLIDO |

* Persona que solicita el cargo:

Codigo interno de la vacante;
sesor responsable:
(—D v

* Teléfono de contacto:

* Correo electronico de contacto:

- Al seleccionar tipo de proyecto se visualizaran las siguientes opciones:

Tipo de proyecto:

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

Proyecto de Transporte
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- Se debe seleccionar el Tipo de proyecto que se encuentra resaltado en color
rojo. El responsable de la vacante asignado sera aquel que se encuentre
creando dicha vacante, este campo no es editable tal y como se presenta en

la creacion de vacantes normales.

Responsable de la vacante:
INOMBREADMIN APELLIDO

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

siguientes condiciones:

Este coédigo puede contener minimo 5 y maximo 10 caracteres alfanuméricos. Solo
se permitira duplicar el codigo de una vacante si esta es para un mismo demandante

pero diferente punto y prestador.

- Debe tener en cuenta que el codigo interno puede ser suministrado a
diferentes Prestadores teniendo en cuenta que las vacantes deben tener
correspondencia entre los siguientes datos, de lo contrario no se podra hacer
uso de dicho codigo nuevamente:
= Empresa
»= Tipo de proyecto
= Sector
= SubSector
= Cargos
= Numero de puestos de trabajo requeridos
» Fecha limite de envio de candidatos
» Fecha estimada de incorporacion al cargo
* Tipo de contrato
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= Salario mensual UNITECNAR
= Jornada laboral
= Distribucién de la vacante
- En el momento de realizar la seleccion del asesor responsable de la vacante
se despliegan los usuarios asociados a la empresa donde se esta creando la

vacante.

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

contener minimo 5y maximo 10
Asesor responsable:

caracteres alfanumeéricos

Cargos

El asesor debe seleccionar el cargo equivalente correspondiente, este puede ser
estandarizado o no estandarizado. A continuacion, se visualizara el diligenciamiento

de la vacante segun el tipo de cargo:

- Cargo no estandarizado: Al seleccionar el cargo no estandarizado en
“Detalle Cargo” solo se visualizara su nombre y si es mano de obra calificada.
La clasificacion de mano de obra se realizara de manera automatica una vez
diligenciado el campo de Nivel Educativo. Se solicitara siempre en la creacion

de la vacante el nicleo de conocimiento independiente del nivel educativo.

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

DETALLE CARGO
Nombre
Abogado administrativo
Mano de obra calificada
no
Detalle

'

Nucleos de conocimiento

* Seleccione los niicleos de conocimiento:
Seleccione v
Seleccione
SIN DEFINIR
ADMINISTRACION
AGRONOMIA
ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
ARQUITECTURA
ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES
ARTES REPRESENTATIVAS
BACTERIOLOGIA
BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS + ¢ Se requiere viajar por trabajo?
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES
CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES
COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES = 5
CONTADURIA PUBLICA * Candidatos minimo a remitir: | 0
DEPORTES. EDUCACION FiSICA Y RECREACION
DERECHO Y AFINES
DISENO
ECONOMIA
EDUCACION
ENFERMERIA -

P ) ACREDTACION INSTITUCIONAL :
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- Posteriormente al seleccionar este tipo de cargo se habilita para}\J

TECNAR

diligenciamiento el “Detalle de cargos no estandarizados”. Asignando el
minimo nivel de estudio requerido, meses de experiencia y descripcion de la

vacante.

Detalle de Cargos No estandarizados

*Minimo nivel de estudio: Ninguno

Meses de Experiencia:

* Descripcion de la vacante:

Caracteres restantes: | 500 ‘

Cargo estandarizado

Si la vacante contiene cargos estandarizados se solicitar4 en la creacion de la
vacante el nucleo de conocimiento cuando en el listado de niveles educativos que
aplican para el cargo cuenta con al menos uno igual o superior a técnico profesional.
Si el cargo estandarizado cuenta Unicamente con niveles inferiores a técnico

profesional no se visualizara la casilla de nacleo de conocimiento.

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

de vacante se inhabilitaran los campos de nivel educativo y experiencia.
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* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):
DETALLE CARGO

Nombre UNITECNAR
0 de 1 - Sector FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DE AREVALO
Mano de obra calificada
en de 1 _ Sector Hidroc - .
Detalle
Realizar ontaje e on de sistemas eléctri
de generacion, redes de baja, media y ala tension y proiecuones eléctricas, a fin de
la continua de la do las normas técnicas.
- de calidad, seguridad y proteccion del medlo ambiente de la compaiiia
Nivel Educativo Meses de experiencia
m Técnica Laboral 60
. Técnica Profesional 60
Nucleos de conocimiento
Tecnolégica 48

* Seleccione los nicleos de conocimiento:

Seleccione v

SIN DEFINIR

ADMINISTRACION

AGRONOMIA

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES

ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS, VISUALES Y AFINES

ARTES REPRESENTATIVAS

BACTERIOLOGIA

BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES

CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES
COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES « Candidatos minimo a remiti: [ 0
CONTADURIA PUBLICA %
DEPORTES, EDUCACION FiSICA Y RECREACION
DERECHO Y AFINES

DISERIO

No v

ECONOMIA

EDUCACION

ENFERMERIA )

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

Nombre
Auxiliar de Actas - Sector Hidrocarburos
Mano de obra calificada
no
Detalle

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

producir Ias actas o documenlas que se originen en la actividad técnica. aplicar
dela Ayudar en |a toma de fotos en terreno

marcando y sosteniendo labietos apoyar en la medicion de distancias de los

Auxiliar de Actas _ Sector Hidrocarburos -

erosivos,
viviendas, requeridos para la on de distancias
-~ Nivel Educativo Meses de experiencia
- . Ninguno 36

m m Basica Primaria(1-5) 24

Media(10-13) 12
* ¢ Tiene personal a cargo? * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No v No v
* Numero de puestos de trabajo requeridos: * Candidatos minimo a remitir: | 0
*Mano de obra calificada:

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

3 ) AchEDTACION METITUCIONAL i
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cargo, razon por la cual una vacante cuyo primer cargo seleccionado haya
sido un cargo NO estandarizado, no podra tener cargos estandarizados
después de haber sido publicada.

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

modificacion de cargos.

Luego de este paso se debe asignar el nUmero de puestos de trabajo requeridos,

asignando automaticamente el nimero minimo de candidatos a remitir, ese dato

varia segun si el cargo equivalente requiere o no mano de obra calificada. El sistema

debe calcular el minimo numero de candidatos a remitir, teniendo en cuenta lo

siguiente:

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

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

* Namero de puestos de trabajo requeridos: 1 Candidatos minimo a remitir: | 5

*Mano de obra calificada: ]‘io

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

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

* Nimero de puestos de trabajo requeridos: 1 Candidatos minimo a remitir: | 3

*Mano de obra calificada: }9
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- Continuando con el diligenciamiento de los datos se procede a indicar el titulo

requerido, si requiere capacitacion especifica (si es el caso, es obligatorio el

diligenciamiento de la descripcidn de la capacitacion especifica) y si la

vacante es susceptible a teletrabajo.
Perfil del Candidato

Formacién o titulo o requerido:

¢Requi : pecifica? -

Cantidad méxima de caracteres:| 500

* ¢Vacante susceptible a teletrabajo? No

- Posteriormente se procede a diligenciar los “Datos Complementarios”, todos

estos datos son asignados con (*) por lo tanto son de obligatorio

diligenciamiento.

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:

* Tipo de contrato: Aprendzaje * Salario mensual: Menos de 1 SMMLV

* Jornada laboral:

* ¢Desea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?
No v

=3 A Aerepmcon werTuciouy .
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En cuanto a la fecha limite de envio de candidatos, por defecto la fecha minima se™

encuentra contemplada para tres dias habiles posteriores a la fecha de publicacion
de la vacante. En estos tres dias el prestador no podra postular ni remitir candidatos,
sin embargo el oferente podra realizar la autopostulacion. Se recomienda dejar la
fecha estimada de incorporacion al cargo con tiempo suficiente para poder realizar
todo el modelo de priorizacion.

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

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

= Jornada Laboral: Diurna, Nocturna y Mixta.

= Salario mensual.

= ¢Desea que la vacante sea confidencial?: Este campo es
seleccionado para que el oferente no tenga gestion alguna sobre la
vacante y no pueda autopostularse.

= Se requiere trabajo suplementario.

- El diligenciamiento de la distribucion de la vacante corresponde a la
asignacion del Departamento y Municipio. Se podran asignar varios

departamentos y municipios

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Seleccione un departamento Municipios
CUNDINAMARCA FUSAGASUGA
BOGOTA, D.C VILLAPINZON
META ZIPAQUIRA
| v
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NOTA: Solo pueden ser postulados los oferentes que vivan en el(los) municipio(s)
seleccionado(s) y que cumplan con las especificaciones de la vacante, sin embargo
si la vacante es ampliada a nivel Municipios Limites Area Influencia podran
postularse oferentes que vivan en estos municipios adicionales o si es ampliada a
nivel departamental podréan postularse oferentes que vivan en el departamento o los
departamentos a los cuales pertenecen los Municipios Limites Area Influencia o si
es ampliada a nivel nacional podran postularse oferentes de cualquier punto del
pais.

- Luego de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva vacante

se procede a guardar.

Emnhrd‘ Guardar como borrador 'ﬁﬁ@ﬁﬁll

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

Consultar y Administrar Vacantes.
- Seingresa a la seccion de “Gestion de vacantes” / “Consultar y administrar
vacantes”:
Gestion de vacantes Gestion de proy
Consultar y administrar vacantes

R
Crear vacantes

Busqueda: A continuacion, la plataforma lleva a una pantalla de busqueda de

vacantes. La busqueda permite lanzar una consulta con base a uno de los criterios
del listado (cédigo de la vacante, vacante, usuario responsable que gestiona esa

vacante, fecha de creacion de la vacante o asesor de la agencia).

= P on mTUCION .
CNA @1 m@] ? @“ﬂﬁmmm' f /unitecnar.edu.co Q /unitecnaroficial y/@unltecnareduco B /comunicaciones Unitecnar
CNA y E2¢

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca ® Tel.: 660 0671 Ext.:1309, 1311  e-mail: admisiones @ unitecnar.edu.co

Barranquilla: Cra. 54 #68-94  Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122  Cel.: 320 521 4951 ® e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co 3

Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co WWW. ur“tecnar'edu' CO
Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Maria ® Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 # e-mail: admisiones @corposucre.edu.co



Unidad del

Servicio

e ) de Empleo

.

UNITECNAR

O DEAREVALO

Una vez seleccionado el criterio de busqueda y presionando en “Buscar”. Se obtiene

una relacién de los resultados obtenidos, en la que se muestra el nombre de la

vacante, fecha de creacion, fecha limite de envio de HV, area de

y la empresa responsable de la misma.

Buscar y Administrar Vacantes

Criterio de busqueda

Seleccione

Seleccione

Codigo de la Vacante l
Vacante

Usuario responsable

Fecha de creacion |
Asesor de la agencia |

Vacantes @

cecifica o hags cick en Buscar

=

Fecha de Departamento(s)

Creacién

Fecha Limite

Correo
Envio de HV

Creador

Nombre Vacante Municipio(s) Estado Empresa - Sede

EMPRESA
PRUEBA2-SEDE
PRINCIPAL

ingeniero industrial 05/08/2017 BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C(1) Borrador

EMPRESA
PRUEBA2-SEDE
PRINCIPAL

ingeniero industrial 01/08/2017  05/08/2017 BOGOTA, DC BOGOTA, D.C(1) Excepcional

EMPRESA
PRUEBA2-SEDE
PRINCIPAL

constructor 14/07/2017  15/08/2017 BOGOTA,D.C BOGOTA, DC(1 Registrada

EMPRESA
PRUEBA2-SEDE
PRINCIPAL

120720171513 12/07/2017 15/07/2017 BOGOTA, D.C BOGOTA, DC(1 Publicada

la vacante, estado

Gestionar: Se identifica la vacante que se desea gestionar el botén “Gestionar” que

aparece a la derecha de dicha vacante.

Vacantes @

Nombre
Vacante

Fecha de
Creacion

Fecha Limite

( (
Envio de HV Departamento(s) Municipio(s)

Estado Empresa - Sede
jefe de

cocina

MARIA ORJUELA - EL CABALLO
ANDANTE

30/09/2016 10/102016 ANTIOQUIA RIO NEGRO Publicada

Correo
Creador

=y

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 seleccién de personal.

NOTA: Si la vacante se encuentra en estado excepcional,
aprobacion del prestador para ser publicada.

ésta no requiere

CNA { B0 + s @ wows:
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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 cualquiera de sus datos.
Después sélo podra cambiar, por fechas
superiores, el limite de envio de candidatos y

Codigo de la vacante: 16. 8 la incorporacion al cargo.
No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
==
1 01/0872017
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:

Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera

NOMBRE APELLIDO SUBDIRECTOR GENERAL extemporanea. En el caso que haya
i o i todos dara
Teléfono de contacto: Correo electronico de contacto: en el estado No Seleccionado por el
Empleador.
2342342 c4@ccom
2 a4 SMMLV Aprendizaje
Departamento: Municipios:
| [ oo crmn ]
BOGOTA.D.C BOGOTA, D.C.
Descripcion de la vacante:

Informacién adicional de la vacante

Tipo Poblacién: Ninguno
Programa de Gobierno: Ninguno
Grupos Especiales: Ninguno
Discapacidad: Ninguno

Modificar vacante:

Luego de realizar el paso anterior de ingreso, busqueda y gestién, es posible

realizar la modificacion de la vacante por medio del boton “Modificar Vacante”.

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

Modificar Vacante
Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya
candidatos o seleccionados, todos quedaran

en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

Cancelar Vacante

Descargar Cetificado
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La plataforma lleva al formulario de creacién de la vacante, y trae los datos que
originalmente se establecieron para la vacante. Estos campos se muestran en

formato editable por lo que se pueden modificar y aplicar los cambios.

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

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

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

recuperable.

Por decision del Empleador, se puede cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya candidatos o seleccionados, todos quedaran

en el estado No Seleccionado por el Empleador.

- Para cancelar vacantes, el asesor realizara el siguiente procedimiento:
» El asesor accede a la pantalla de detalle de la vacante (Se repiten los pasos
del procedimiento anterior). Una vez en la misma, en el cuadro de la derecha

de la pantalla podra pulsar en el boton “Cancelar vacante”.
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= Al pulsar en el botdn “Cancelar Vacante”, aparece un cuadro de dialogoen

el cual debe seleccionar el motivo por el cual quiere cancelar la vacante y

gque confirme si esta seguro de realizarla.

el motivo por el cual desea cancelar la vacante

Cambio de perfil de la vacante. v
‘Cambio de perfil de la vacante

‘Consiguit candidato por otro medio

La vacante sigue vigente, pero no esté interesado en continuar gestién con el prestador o prestadores
Ya no cuenta con el puesto de trabajo.

Coe L]

Titulo de la vacante: ingeniero industrial

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

Cédigo de la vacante: 1 8 la incorporacién al cargo.
No de puestos requeridos: Fecha de creacion:
==
1 01/0872017
Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo:

Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera

NOMBRE APELLIDO SUBDIRECTOR GENERAL extemporénea. Eri el caso que haya
i o i todos
Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto: en el estado No Seleccionado por el
Empleador.
2342342 cs@c.com
Salario: Tipo de Contrato:
234 SMMLY Aprendzaje
Departamento: Municipios:
,
BOGOTA D.C BOGOTA D.C
Descripcion de la vacante: [ Vover §

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

(] V La vacante se cancel6 comrectamente.

Titulo de la vacante: ingeniero industrial
Por decision del Empleador, se puede
cancelar una vacante de manera
extemporanea. En el caso que haya

Codigo de la vacante: 16 candidatos o seleccionados, todos quedaran

en el estado No Seleccionado por el
Empleador.

No de puestos requeridos: Fecha de creacion:

1 01/08/2017

Responsable del proceso: Persona que solicita el cargo: ' Descargar Certificado ,

NOMBRE APELLIDO SUBDIRECTOR GENERAL

Teléfono de contacto: Correo electrénico de contacto: SONS

2342342 Cs@c.com

Salario: Tipo de Contrato:

2a4 SMMLY Aprendzaje

Departamento: Municipios:

BOGOTA, D.C BOGOTA, DC

Descripcion de la vacante:
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Descargar certificado: UNITECNAR

Una vez la vacante ha sido publicada, el demandante podra descargar su
certificado. Para ello, se debera buscar y gestionar la vacante como se ha explicado
en pasos anteriores, en la pantalla aparecera un boton en la parte inferior derecha

denominado “Descargar Certificado”.

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

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

Cancelar Vacante

- Se abrira una ventana emergente que mostrara la informacion del
certificado, la cual se podra guardar en formato PDF o se podré 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 Publico 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 cédigo

3-8 i i iero i ial. La icacion de esta vacante se efectud el dia 01 de

agosto de 2017.

La vacante es excepcional

La vacante tiene las siguientes sedes asociadas:

SEDE PRINCIPAL

Se expide el presente, para que surta los efectos oportunos.
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Cabe aclarar que una vez el demandante realice la publicacion de una vacante,
esta no puede ser publicada sin la previa revisiéon y autorizacién por parte del

prestador, para esto se efectian los siguientes pasos:

Una vez el demandante publica la vacante, el prestador debe gestionar su

aprobacion.
Una vez se verificada la informacion de la vacante existen tres opciones:

= Devolver vacante. Esta funcionalidad permite indicarle al demandante que
la vacante no se aprueba porque no cumple alguna de las condiciones
ingresadas en el registro, se solicita seleccionar de manera obligatoria el
motivo por el cual se devuelve. A su vez, el prestador serd notificado
nuevamente una vez el demandante subsane la situacion.

= Aprobar la vacante: Es la accion que publica la vacante en el sistemay le
da luz verde para iniciar los procesos de seleccion.

» Rechazar la vacante: Cuando definitivamente la vacante no pasa los
controles del prestador y no se puede gestionar, se rechaza la vacante,

indicando el motivo por el cual se desea rechazar la vacante.
Entre las causales de rechazo de las vacantes se encuentran:

» Lavacante no cumple con los pardmetros del Codigo Sustantivo del Trabajo

» Elempleador no presento informacion suficiente para dar garantia al proceso
de validacién de la vacante.

» La vacante persiste en requerimientos que incurren en discriminacion de una

persona, grupo de personas, comunidad o pueblo.

Si la vacante cumple los criterios de publicacion, se procede a dar autorizacion para

gue la vacante sea publica.
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Gestion de Procesos

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

plataforma.

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

ésta proceda a su cierre definitivo.

A continuacién, se revisara la funcionalidad de gestion de procesos de un

demandante.
e Consultar y administrar procesos:

Acceder al menu seleccionando la opcion llamada “Gestion de procesos”y se

continua con dar clic en “Consultar y Administrar Procesos”.

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

Consultar y Administrar Procesos yQ
Modulo Empresarial

- Buscar proceso: Para realizar la busqueda se debe seleccionar uno de los
filtros ya sean por proceso, usuario responsable, fecha de creacion, fecha
limite de envio de hoja de vida y estado del proceso. Habiendo seleccionado

el criterio se procede a dar clic en “Buscar”.
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Gestionar Procesos de Seleccion UNITECNAR

JON UNIVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

Criterio de Busqueda

Seleccione v
Proceso

Usuario responsable
Fecha de creacion m
Fecha limite de envio de HV

| Estado del proceso

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

La aplicacion lleva a una pantalla en la que se muestra:
= Descripcion del proceso.
» Candidatos autopostulados para la vacante.
» Candidatos remitidos por la agencia.
» Candidatos preseleccionados.
» Candidatos seleccionados.
» Resumen del proceso.

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

?‘:‘:ﬂm‘:m“" ados para la :or la agencia . Forsreead S:c‘::" “'
Detalles del proceso de seleccion
Descripcion de la vacante:
Responsable del proceso: Fecha estimada para la incorporacion al cargo:
Persona que solicita el cargo:
Teléfono de contacto: Departamento:
Correo electrénico de contacto: Ciudad:

T
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- Candidatos autopostulados para la vacante: Muestra el listado de:
candidatos que se han autopostulado para la vacante.
Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar”, de
acuerdo al criterio del Empleador.
Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se
marquen como Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos

Preseleccionados” para continuar con el proceso.

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

s0s > Candidatos Preseleccionados.

Proceso:
Descripcién del G remitidos C Candidatos Resumen del
proceso por la agencla proceso
Total candidatos: Fecha de ultima autopostulacion:

Criterio de busqueda: Todos

% documento:

Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:

Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de Ia agencia

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

Descartar Candidato X

Causal de descarte Seleccione v
Seleccione

No cumplio con la experiencia requerida

No cumplioé con la formacion requerid

No cumplioé con otros requisitos de la vacante l
No aprobo proceso de seleccion de la empresa

* ® | No asistié al proceso de seleccion -
) El Candidato no acepto la propuesta laboral
Aspiracion salarial g candidato no acepto la asignacion salarial B!
Teléfono celular: 3 Otro 1]

B e
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TONIO DEAREVALO

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

B (Autopostulado) [ bio ssteccionac. [ o Preseleccionac.
1po y N°® de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:

Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:

Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

<- ) (Autopostulado) [ o seleccionar_ ) _ Preseleccionas, |
Tipo y N° de documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:
Informes de la agencia

- Candidatos remitidos por la agencia: Muestra el listado de los candidatos
remitidos por la agencia. Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o
Preseleccionar”, de acuerdo al criterio del Empleador.

Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso, para los cuales tiene
que indicar la causa por la cual no selecciond al candidato y los oferentes
gue se marguen como Preseleccionados quedaran en la pestafia de

“Candidatos Preseleccionados” para continuar con el proceso.

Proceso
Daseripeién cal Caniduon Candidaios Cardidats Fasumen dal
autopostutacos para Pressieccionados SO prvrieg
vacante
Total candidatos: Fecha de dltima autopostulacion:

Crileris 38 busqueda: Todod

Tips ¥ N* e ocumento: ASPHrEC N salana: Cludiad o ressiencisc
Tekefono: Tebefono celular Mewrs de expenencia;
Uitimeo Cargo: Mai:

informen de in sgencia
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- Candidatos Preseleccionados: Muestra el listado de los candiddtd§ TECNAR
Preseleccionados. En esta seccion luego de haber preseleccionado
previamente a los oferentes Autopostulados y/o remitidos por el prestador,
se visualizaran en la pestafa de “Candidatos Preseleccionados”, donde
nuevamente se podran evaluar para No seleccionar o Seleccionar Candidato,

en este caso de seleccionar al candidato éste va a presentarse como

Descripcién del Candldatols - Candidatos remitidos Candidatos Resumen del
proceso ::gmm lados para la por la agencia Seleccionados proceso

Total candidatos: 1 Fecha de ultima postulacion:

Criterio de busqueda: Todos

B (Preseleccionado) @

Tipo y N° de documento: Aspiracién salarial: Ciudad de residencia:
Teléfono: Teléfono celular: Meses de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

Informes de la agencia

- Candidatos Seleccionados: Muestra el listado de los candidatos

seleccionados o colocados. En esta seccion solo se podran consultar los
datos de la hoja de vida.

Proceso:
Descripcion del Candidatos C C Resumen del
proceso ::t&mmladns perala por la agencia Preseleccionados proceso

Total candidatos Seleccionados: 1

Criterio de Busqueda: Todos

= (Colocado)

T| de Documento: Aspiracion salarial: Ciudad de residencia:
Telefono: Telefono celular: Afios de experiencia:
Ultimo Cargo: Mail:

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

» Tipo de identificacion

= NuUmero de identificacion

= Nombre

= Teléfono

= Correo

= Direccion

= Departamento / Municipio

» Estado Actual

= Estado Ingreso: Tipo de postulacion.

= Causal de no seleccién: Solo aplica para oferentes cuyo estado actual
de la postulacion sea "No seleccionado por empleador"
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Proceso:

Descripcion del
proceso

Descargar Oferentes

To 0S:

Criterio de bisqueda: Todos

E

Tipo y N° de documento:

Teléfono:
(ltimo Cargo:

B

Tipo y N° de documento:

Teléfono:
Ultimo Cargo:

B

Tipo y N° de documento:

Teléfono:
Uttimo Cargo:

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEARVALO

Candidatos
Seleccionados

Resumen del
proceso

Fecha de dltima postulacion:

andeimns Candidatos remitidos  Candidatos
‘v‘m“"“ parala  por g agencia Preseleccionados
L
(Preseleccionado)
Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:
Informes de la agencia
(Remitido por prestador)
Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:
Informes de la agencia

(No seleccionado por empleador)

Aspiracion salarial:
Teléfono celular:
Mail:

Causal de descarte: EI Candidato no aceptd Ia propuesta laboral

=

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

=

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

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

Informes de la agencia

‘ Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

Regresar al estado anterior

Ciudad de residencia:
Meses de experiencia:

La educacién
es de todos
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3.4. Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo

Modalidad: Virtual

Son las acciones para conocer del oferente o buscador de empleo los

conocimientos, experiencias, habilidades y otras competencias, asi como sus

intereses ocupacionales, motivaciones y necesidades para analizar y construir el

perfil laboral, brindar informacién del mercado laboral y programas de empleo o

asesorar la busqueda de empleo. (Resolucion 3229 de 2022).

En cumplimiento del Decreto 1823 de 2020, la orientacién ocupacional a

oferentes es una de las actividades que integran los servicios basicos de gestion

y colocacion, los cuales tienen como objetivo garantizar las condiciones minimas

para el encuentro entre oferta y demanda laboral.

e A través del portal de trabajo, los oferentes o buscadores cuenta con
orientacion a través de canales virtuales para el desarrollo de herramientas
y habilidades que facilitan a los oferentes, una blsqueda activa de empleo y
una participacion exitosa en los procesos de seleccion de los que son
participes.

e La Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo - UNITECNAR desarrolla
actividades dirigidas a los oferentes, con contenidos relacionados en las

siguientes tematicas:

\4

Actividades grupales sobre competencias basicas, claves y transversales

\4

Actividades individuales o grupales en construccion, reconstruccion o

actualizacion de hojas de vida

> Actividades individuales o grupales sobre herramientas para el autoempleo
y/o busqueda de empleo actividades que ayuden al fortalecimiento del perfil
laboral.

> Actividades grupales sobre competencias blandas y emprendimiento

> Actividades grupales referentes a entrevistas y aplicacion de pruebas

CNA M m@l @W () ALTACALIDAD f /unitecnar.edu.co a /unitecnaroficial y‘@L‘umtemaxeduz:o u /Comunicaciones Unitecnar

Camsejo Naciomal de Acreditacién

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca ® Tel.: 660 0671 Ext.. 1309, 1311 ¢ e-mail: admisiones @ unitecnar.edu.co

Barranquilla: Cra. 54 #68-94 # Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122 # Cel.: 320 521 4951 ¢ e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co 2

Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co WWW. unltecnar'edu'co
Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Maria  Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 ¢ e-mail: admisiones @corposucre.edu.co



Unidad del

Servicio
de Empleo

4

UNITECNAR

» Actividades individuales o grupales sobre el manejo y uso del sistema SISE
La metodologia que se empleara para desarrollar y llevar a cabo estas
actividades, seran:

- Cursos certificados

- Tallares

- Charlas

- Capacitaciones

- Coaching / tutorias

- Jornadas de actualizacion, entre otros.
Estas actividades se gestionan desde la Bolsa de Empleo Institucional y se llevan
a cabo de manera virtual mediante plataformas digitales como:

= Zoom

= Google Meet

» Renata

=  Skype

= Microsoft Teams

De igual manera se publicara el material dentro del repositorio que se habilitara
dentro del portal de empleo.
Se proyecta que por cada actividad grupal se cuente como minimo con una

participacion de 10 usuarios.

A continuacion se describen a detalle algunas actividades.

-Socializacion de la bolsa de empleo: Para esta actividad el buscador u
oferente podra descargar el material o tutorial correspondiente donde podra
conocer en que consiste, como opera la bolsa de empleo, como se efectua el
registro y activacién de su hoja de vida, como aplicar a las vacantes que se
registren en la bolsa de empleo de Unitechar y que se ajusten a su perfil

profesional y ocupacional.

o (P \) i ACREDTACION INSTITUCIONAL OF ,
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La duracion méxima de cada tutorial o video sera de una hora y estara disponible
de manera permanente en el repositorio del portal, lo cual le permitira al oferente
consultarlos en linea o descargarlos para estudiarlos las veces que desee.
Personal a cargo de la orientacion: Coordinador de la bolsa y auxiliar. Prestacion
del servicio: Virtual. Desarrollo de la actividad: Individual y/o grupal.

-Orientacion para la busqueda de empleo: Para esta actividad el oferente o
buscador de empleo podra descargar el material o tutorial correspondiente a esta
actividad, en ella encontrara el contenido de como debe hacer la busqueda de
empleo u oportunidad laboral a través del sistema de SPE, especificamente en
la bolsa de empleo de Unitecnar, asi mismo puede recibir orientacion de cémo
elaborar y presentar su hoja de vida, o de como presentar una entrevista de
trabajo. La duracion méaxima de cada tutorial o video es de una hora y estara
disponible permanentemente en el repositorio del portal, por lo que el oferente
puede observarlos o consultarlos en linea o descargarlos para mirarlos las veces
que desee. Personal a cargo de la orientacién: Coordinador de la Bolsa de
Empleo; auxiliar y equipo interdisciplinario de psicologos y docentes de la
Institucién especialistas en las tematicas.

Prestacion del servicio: virtual. Desarrollo de la actividad: Individual y/o grupal El
usuario encontrara un enlace para una evaluacion del temay la socializacion, en
la cual puede dar sugerencias.

-Otras actividades de orientacién: En la medida que la coordinacion de la Bolsa
de empleo y el Equipo interdisciplinario consideren programar otras actividades
de orientacion para buscadores u oferentes de empleo, atendiendo a los
requerimientos del Servicio Publico de Empleo o a las necesidades de los

buscadores u oferentes, estas seran montadas al repositorio del portal de empleo
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necesidades de los buscadores u oferentes para que accedan o las descarguél! TECNAR

Personal a cargo de la orientacion: Coordinador de la Bolsa de Empleo; auxiliar
y/o equipo interdisciplinario de psicologos y docentes de la Institucion
especialistas en las teméaticas.

- Actividades de orientacion grupal: Estas actividades se realizaran de
manera virtual y sincronicamente, previa programacién y anunciacion por
los medios de difusion institucional, su duracién sera de 1 hora y podran
desarrollarse actividades de Orientacién para la busqueda de empleo,
socializacion de la bolsa de empleo y otras actividades de orientacion tal
como se describieron anteriormente. La metodologia usada sera la de
seminario-taller. Al finalizar cada actividad grupal se tomara asistencia
mediante formulario digital, asi como una evaluacién del tema y la
socializacion en la cual los oferentes o buscadores podran dar
sugerencias. Personal a cargo de la orientacién: Coordinador de la Bolsa
de Empleo; auxiliar y equipo interdisciplinario de psicélogos y docentes de
la Institucion especialistas en las tematicas. Frecuencia de las actividades:

Trimestral.

Una vez finalizada la actividad que se gestione, se habilita un espacio donde el
profesional encargado de llevar a cabo la actividad, interactta directamente con
los asistentes y se resuelven, preguntas, dudas o inquietudes, a su vez, ya sea la
actividad grupal o individual, el profesional encargado de la actividad debera

realizar una retroalimentacion a los participantes.

Estos servicios son divulgados por los medios de comunicacion oficial de la
Institucion (redes sociales, correo electronico, pagina web, boletin institucional).

Cabe resaltar, que toda actividad relacionada con orientacion ocupacional que se

gestione para los oferentes, Wdas y registradas dentro del
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La ruta donde los oferentes puedes acceder a las actividades de Orientacion y

capacitacion se describen a continuacion:

Orientacion y Capacitacion / Ruta de la empleabilidad

El prestador podré ofrecerle a un oferente diferentes actividades propias de dicho

Prestador asi el oferente no esté inscrito con ese prestador. El oferente podria

declinar invitaciones a eventos o servicios informando al prestador que le realizo

dicha invitacion.

Para acceder a la informacién de la ruta de empleabilidad el oferente debe
una vez ingresado en la plataforma seleccionar en el menu la opcion Mi

orientacion y capacitacion / Mi ruta de empleabilidad.

v w w v

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

Mi Ruta de Empleabilidad

« M)
Usted se encuentra en: Inicio > Datos Basicos Histarico de direccionamiento

A continuacién, se genera una ventana que muestra la trazabilidad que ha
tenido el oferente, en él se observa el tipo de direccionamiento, Nombre de
direccionamiento, Prestador o punto de atencion, Asesor asignado, fecha
programada y estado. Debe tenerse en cuenta que la informacion que se
arroja depende del tipo de capacitacion u orientaciéon

La Ruta de empleabilidad cuenta con pines que se dividen por colores segun
Su area y orientacion, a continuacion, se mostraran a cual area corresponde
cada uno:

» QOrientacién laboral: Verde Oscuro. (Orientacion derecha)

= _Intermediacion LabeuaigvendesGlanem(Orientacion derecha)
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= Capacitacion: Café Claro. (Orientacion izquierda) UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEARVALO

= Certificacion de Competencias Laborales: Amarillo. (Orientacion

izquierda)

Prueba Psicotecnica
Nombre: intermediacon Laboral
Prestador Punto Ge

Atencion

Asesor:

Fecha Programada: 00082017 900 - ¥
Estado. Agencado

Atencion:
Fecha Programada: 11082017 - 14082017
Estado: inscrto

Entrevista
Nombre: Onentacdn Ladoral
Prestador Punto de Atencion

Asesor
Fecha Programada: 180820176006 152 of
Estado: Agencaco /

/

Talleres /
Nombre: Mantos Kreatvas |
Prestador Punto de Atencidn /

{
Fecha Programada: 15082017 - 14082017
Estado: inscreo ')

Curso/Diplomado/Otro
Nombre : EmprendeSiSE
Prestador Punto de Atencion

Fecha Programada: 11082017 - 15082017
Estado: inscrto

Entrevista
Nombre: Orientacsdn Ladoral
Prestador Punto de Atencion

Asesor
Fecha Programada: 09082017 3
Estado: Agendado

Talleres
Nombre: taber de Noya On vida
Prestador Punto de Atencion

Fecha Programada: 09082017
Estado: inscrto

Curso/Seminario/Diplomado
Nombre : EXCEL FINANCIERO
Prestador Punto de Atencion

Fecha Programada: 10082017
Estado: Inscrto

(W
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Historico de Direccionamiento

En esta opcion del oferente permite conocer toda la informacion relacionada con los

direccionamientos de cada uno de ellos y sus estados.

- Para ingresar a esta opcion, dar clic sobre la opcion “Histérico de
direccionamiento” que se encuentra en el menu de Mi orientacion y
capacitacion

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

Mi Ruta de Empleabilidad

Usted se encuentra en: Inicio » Datos Basicos Histérico de direccionamigato
k\

~

- En pantalla se podran observar cuatro opciones, como se muestra en la
siguiente gréfica:

Histoérico de direccionamiento

[ e e ey

Nombre Area Tipo Fecha Inicio Fecha Fin Estado Final Titulo Obtenido
Direccionamientos Historico Orientacion Laboral Entrevista 10/0972015 10/09/2015 Aprobo
Direccionamientos Historico Orientacion Laboral Entrevista 08/09/2015 08/09/2015 Aprobo

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

Servicios Virtuales

Inicio ¥ Mihojadevida ~ Mis oportunidades laborales ¥ servicios Virtuales

Mi orientacion y capacitacion

Py o ) — .
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FUNDACION UNIVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

Capacitate
La plataforma cuenta con la seccion de “Servicios Virtuales”, subseccion

“CAPACITATE”, que es habilitada con el fin de realizar una capacitacion virtual para

el oferente. A continuacién, se muestra la pantalla de ingreso a la plataforma.

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

Usted se encuentra en: Servicios virtuales > Capacitese

‘ Ingresar

FUNDACION

C &r/d.r ‘//;m

7 &# Capacitate | FUNDACION
7 4

para el empleo | < arsor S

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

Posteriormente, luego de dar clic en el botén “Ingresar”, se direcciona a una nueva

pagina donde se realizara dicha capacitacion. Para que esta seccién sea habilitada,

el prestador debe realizar su registro. En las siguientes imagenes se ejemplifica una
capacitacion tipo “Taxista”.

f Taxista
Capacitate | FunDACION T
/) para el empleo Corlor //fm Sienvenio

Ottén 35 herramentas Que 18 PEMItran Lrindar un SEMCo 08 excelencd 10dos 108 Jias. antes. durante y Jespues 08 UM SENVICIO Je Yanspone

Con esta capactacion podras aprender y actualizane sobre Ios mas a%os estandares de conducoon

{Te deseamos éxto!

Tu avance: 0%
1 Taxista

B
=
- Q90O
O Wy ey e (ss)
, _
v # Capacitate | FuNDACION OS
’ d
v) paraelempleo | Caroe Sl
Leccion 2 b m
= = —
- ©960C06
Taxista ~ 2 _ 3 s =4
|Blenvendol -
Ootén las heramientas que le permitedn berdar un sewcio de exceléncia todos los dias, antes, duranle y después de un servico de bransporte. m
c Con esta capectacdn podras aprender y achualzarts sobve os mas ahos esténdares de conduccdn nar. Ar

Conse
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Cuando el oferente ingresa a la plataforma de CAPACITATE e inicia el curso,
autométicamente se encontrara su registro para ser evaluado al finalizar el curso.

Si el oferente no ingresa al curso, su registro no se evidenciara en la plataforma.

- Si se ingresa a CAPACITATE por medio del menu “servicios virtuales”
cuando las convocatorias ya han terminado sus fechas de ejecucion, el
oferente visualizara el anuncio “Se encuentra fuera de las fechas de

convocatoria”.

Ingresar

FUNDACION

Ca?’/ﬂf ﬂm

Capacitate
‘

- Si el oferente no tiene ningun curso en capacitate, este arrojara el anuncio

“No se encuentra registrado en ningun curso de Capacitate”.

S@ No se encuentra registrado en ningun curso de Capacitate

Capacitate FUNDACION

para el emplec Car/a.r‘//;ky‘)

De igual manera, una vez ejecutada las actividades de orientacién y capacitacion,
dentro del sistema SISE se crea una ruta, donde queda el registro de las
actividades realizadas y quienes participaron en ella, dichas actividades de igual
manera quedan dentro del perfil del oferente, asi mismo, en esta misma ruta se
realiza el seguimiento/evaluacién y retroalimentacion de las actividades realizadas,
como se indicé anteriormente, la ruta de registro, evidencia, seguimiento y

retroalimentacion de las actividades, se describen a continuacion.
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Desde el Rol de Prestador, dentro del sistema SISE, existe un médulo

denominado:

Modulo de direccionamientos

El Médulo de Direccionamientos permite realizar toda la gestion relacionada con las
actividades de orientacion y capacitaciéon que brinda el Prestador a partir de las
siguientes opciones: Portafolios, Convocatorias, PreRegistros, Registros,
Seguimiento, Reportes y Administraciéon. Por un lado, sirve para crear nuevos
direccionamientos y por otro lado se gestiona todo el catalogo de direccionamiento
(Actividad grupal, prueba psicotécnica, entrevista, asesoria, curso, diplomado,
validacion, servicios complementarios, jornada especial y prestacion econémica) del
Prestador de gestiébn y colocacion de empleo. Para el ingreso al Modulo de
direccionamiento, se debe dar clic a “Gestion punto de atencion”, seguido de
“Orientacién y Capacitacion” que se encuentra en una nueva barra, desplegandose

finalmente el “Mddulo de Direccionamiento”.

=2 3 Bienvenido(a) =) Ty
e ) Servicio 2 ”
\ de Emﬂeo : unto de Atencion
y : Documentseidn: Seleccions '
Iniclo  Administracién Usuarios Reportes
Inicio Oferentes Gestion de Iintermediacion Demandantes Notificaclones y alarmas Reportes «
@ Mbodulo Drecoonarento

Para acceder a las opciones de Direccionamiento, se debe clicar en “Entrar a

Direccionamiento”.
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El sistema ingresa al Modulo de Direccionamiento, mostrando

opciones: Portafolios, Convocatorias, PreRegistros, Registro,

Notificaciones, Administrar productos y Administrar Instrucciones.
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Modulo de portafolios/Crear portafolios

Se debe ingresar a la opcién del Menu “Portafolios/Crear Portafolio” el sistema
muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo, Nombre del

Portafolio y Descripcion.

Crear Portafolio

Area Tipo* Subtipo

= Area: Lista las opciones en las que se debe crear el direccionamiento.

» Tipo: Se refiere a la forma en que se va a realizar el direccionamiento de
acuerdo al area.

= Subtipo: Identifica si es de carécter individual o grupal.

= Nombre del Portafolio: Permite el ingreso del nombre del direccionamiento
que se esta creando, a excepcion del Area “Capacitacion” que despliega una
lista para seleccion de los diferentes nombres, de acuerdo al tipo
seleccionado. Al seleccionar el nombre trae por defecto las horas y la
descripcion.

Una vez ingresados los campos solicitados, de acuerdo al Portafolio que se desea
crear, clicar en el botén “Guardar”, y luego en el botén “Continuar’ del mensaje

Registro Guardado.

o A z 16N NSTITUCIONAL >
NA @ m@] $ (@;"'ﬂﬁc"iumn" f Junitecnar.edu.co @ Junitecnaroficial y/@LllwltecrwaleciLlco u /Comunicaciones Unitecnar
CNA {y B¢

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca  Tel.: 660 0671 Ext.:1309, 1311 e e-mail: admisiones @ unitecnar.edu.co

Barranquilla: Cra. 54 #68-94  Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122  Cel.: 320 521 4951 ® e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co H

Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co WWW. unltecnar‘ edu' CO
Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Maria ® Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 # e-mail: admisiones @corposucre.edu.co



Q Servicio
de Emple

Registro guardado

Regato guardado satmfactoramente

UNITECNAR

JON UNIVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

e Modulo de convocatorias/Crear convocatoria.

Las convocatorias a partir de su creacion cambiaran de estado segun las siguientes

reglas, estas deben ser tomadas en cuenta a lo largo de su gestion:

» Programada: Inicia desde el momento del registro de la convocatoria hasta
el dia anterior a la fecha de inicio inscripciones.

= En Inscripciones: Corresponde al periodo entre la fecha de inicio
inscripciones hasta el dia anterior a la fecha de inicio de ejecucién.

= En curso: Corresponde al periodo entre la fecha de inicio de ejecucion y la
fecha fin de ejecucion

= En evaluacion: Va desde el dia siguiente a la fecha fin de ejecucién hasta
gue se hayan evaluado todos los oferentes.

» Cerrada: Después de evaluados todos los oferentes de una convocatoria,
esta quedara en este estado. Existen algunas caracteristicas a tener en
cuenta para realizar la gestion de una convocatoria las cuales seran descritas

a continuacion: (La x indica la accion permitida).

MODULOS ACCIONES
Cerrada

Consultar

Editar
Convocatoria Editar solo Costos

Eliminar

Registro

Consultar
Crear
Consultar
Crear
Consultar
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Al ingresar a la opcion del Menu “Convocatorias/Crear Convocatoria”, el sistema™ "

muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo, Grilla de
resultados vy filtro de busqueda por palabra clave.

€) s e -

Meni Principsl  Direccionamients -

Crear Convocatoria =3

Area Tipo Subbips

Area Tipa Subtipe Horas Nombre partatohio Acciones

= Area: Lista las opciones en las que se debe crear la convocatoria.
» Tipo: Se refiere a la forma en que se va a realizar la convocatoria de acuerdo
al area.

= Subtipo: Identifica si es de caracter individual o grupal

Area Tipo Subtipo

Orientacion Laboral Talleres Grupal

Curso/Diplomado/Seminario | Grupal
Emprendimiento

Alfabetizacion / Bachillerato | Grupal
Competencias Claves y | Grupal

Capacitacion Transversales
Curso/Seminario/Diplomado | Grupal
Técnico laboral Grupal
TICS Grupal

Certificacion de Certificacion de Individual

competencias laborales |competencias laborales
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Ingresar los campos solicitados (Area, Tipo y Subtipo), una vez ingresados estos
campos, el sistema realiza la busqueda de portafolios para crear la convocatoria

NOTA: Solo se puede crear convocatorias sobre portafolios existentes.
PreRegistros/Crear preregistro.

Al ingresar a la opcion del Menu “Preregistros/Crear Preregistros” el sistema
muestra un formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo, Grilla de

resultados vy filtro de busqueda por palabra clave.

NOTA: El PreRegistro es una lista de oferentes con posibilidad de participar en un
direccionamiento. Para crear un PreRegistro debe existir un portafolio.

Moédulo de registro/Crear registro

Al ingresar a la opcion del Menu “Registro/Crear Registro”, el sistema muestra un
formulario con los siguientes campos: Area, Tipo, Subtipo y Grilla de resultados y

filtro de busqueda por palabra clave

NOTA:

¢ El Registro es la seleccién de personas de la lista de Preregistro. Para realizar el

registro debe existir una Convocatoria y un Preregistro.

e Es importante tener en cuenta, que el registro se debe realizar en las fechas de
inscripcion creadas en la convocatoria. Sin embargo, se habilita la opcién cuando la

convocatoria se encuentra en curso.

¢ El sistema solo permite realizar el registro de 100 oferentes de forma masiva.
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Mdédulo de seguimiento

Antes de iniciar con el modulo de seguimiento, es importante resaltar que éste se
ejecutara solo si la duracién de la convocatoria se encuentra entre dos meses
calendario o mas, ya que al final de cada mes se requiere (de caracter no obligatorio)
un reporte de la misma. En caso de que la convocatoria se desarrolle en un mes

calendario o menos, sélo se requerira (de caracter obligatorio) la evaluacion.

NOTA:

» El seguimiento se efectla cuando la convocatoria inicia un mes y finaliza en
el mes siguiente.

= Solo se puede realizar el seguimiento a la convocatoria cuando ésta se
encuentre en curso

Evaluacién

e Solo se podra realiza evaluacion si la convocatoria se encuentra en estado en

curso y en evaluacion.

¢ En la funcionalidad de evaluacion se permitira para los 5 primeros dias habiles de
cada mes la seleccién del mes al cual desea aplicar la evaluacion, el mes anterior
o el mes actual, dependiendo de cual mes se seleccione se afectaran los
indicadores Orientaciébn Laboral - Actividades Grupales y Capacitacion -
Finalizados.

Adicionalmente esta opcion solo se habilita para convocatorias que hayan llegado
a estado en evaluacion dentro del mes inmediatamente anterior. A partir del dia
calendario siguiente al 5to dia habil se afectara por defecto el indicador del mes
actual. Ahi cerrara la foto del indicador para el mes anterior. Adicionalmente esta
opcion solo se habilita para convocatorias que hayan llegado a estado en evaluacion

dentro del mes inmediatamente anterior.
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e Cada vez que se evalué un direccionamiento de convocatoria con asistio y

aprobo, se agregara el curso en la hoja de vida del oferente en la seccién de
Educacion Informal.

Luego de efectuado el registro en la educacién informal del oferente si se realiza
alguna modificacion en los datos de la convocatoria, el portafolio o el producto estos

no se reflejaran en la Hoja de vida del oferente.

Nota: Es importante tener en cuenta que solamente se reflejaran en la hoja de vida

de los oferentes las convocatorias cuyas Area / Tipo sean:

= CQOrientacién Laboral — Talleres.
= Emprendimiento - Curso/Diplomado/Otros.
= Capacitacion - Curso/Seminario/Diplomado.

= Certificacion de competencias laborales - Certificacion de competencias
laborales
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Orientacién a potenciales empleadores

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo
Modalidad: Virtual

Son las acciones para conocer las caracteristicas, necesidades y expectativas

del empleador para asesorar la definicion, registro y publicacion de vacantes,

brindar informacién sobre el mercado e insercion laboral o programas de fomento

al empleo formal y, segun el caso, direccionar a servicios especializados
autorizados. (Resolucion 3229 de 2022).

Para la orientacion a potenciales empleadores se disefia una ruta de
actividades grupales desde la modalidad virtual, , con el objetivo de apoyar
a empleadores en temas de:
» Asesoria para la definicion, registro y publicacién de vacantes.
» Hoja de ruta de servicios al empleador
» Actividades grupales sobre el mercado laboral, inclusién laboral,
modalidades de contratacion, beneficios tributarios, fortalecimiento
de la formalizacion laboral, entre otras teméticas relacionadas con

la gestion.

La metodologia que se empleara para desarrollar y llevar a cabo estas

actividades, seran:

Cursos certificados
Tallares

Charlas
Capacitaciones
Coaching / tutorias

Jornadas de actualizacién, entre otros.

Estas actividades se gestionan desde la Bolsa de Empleo Institucional y se llevan

a cabo de manera virtual mediante plataformas digitales como:
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= Zoom

= Google Meet

* Renata

= Skype

= Microsoft Teams
Se proyecta que por cada actividad grupal se cuente como minimo con una
participacion de 10 usuarios.
De igual manera las actividades de orientaciébn se promocionaran y daran a
conocer a través de su publicacién en un repositorio disponible en portal de la
Bolsa de Empleo en la pagina web institucional, el material ir4 dirigido a
potenciales empleadores; este material puede estar en formatos pdf, videos,

entre otros. A continuacién se detallan algunas actividades para los oferentes.

-Socializacién de la bolsa de empleo: Para esta actividad el potencial
empleador podra descargar el material o tutorial correspondiente donde podra
conocer en que consiste, como opera la bolsa de empleo, como se efectia el
registro y activaciéon de potenciales empleadores. De igual modo se capacita
orientandolo para el registro de vacantes en la bolsa de empleo, y se le atienden
otras inquietudes. Duracibn méaxima de los tutoriales o material de esta
socializacion (videos, pdf, entre otros) serd de una hora y estara disponible de
manera permanente para su descarga.

Personal a cargo de la orientacion: Coordinador de la bolsa y auxiliar. Prestaciéon
del servicio: Virtual, ademas encontrara un enlace evaluacion de la orientacion y/
o sugerencias. Desarrollo de la actividad: La actividad puede desarrollarse

individual o grupal.
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-Hoja de ruta de servicios al empleador: En esta actividad el potencial
empleador podra conocer todos los servicios que ofrece la Bolsa de Empleo de
Unitecnar y la forma de como acceder y participar en estos. Esta actividad se
realiza con periocidad trimestral. Duracion maxima de los tutoriales o material de
esta socializacion (videos, pdf, entre otros) Personal a cargo de la orientacion:
Coordinador de la bolsa, auxiliar y equipo interdisciplinario de psicologos y
docentes de la Institucion especialistas en las teméticas. Prestacion del servicio:
Virtual, ademas encontrara un enlace evaluacion de la orientacion y/ o
sugerencias. Desarrollo de la actividad: La actividad puede desarrollarse

individual o grupal.

Otras actividades de orientacion: En la medida que la coordinacion de la Bolsa
de
empleo y el Equipo interdisciplinario consideren programar otras actividades de
orientacién para potenciales empleadores, atendiendo a los requerimientos del
Servicio Publico de Empleo o a las necesidades de los potenciales empleadores,
estas seran montadas al repositorio del portal de empleo de Unitecnar, su
realizacion
serd virtual, estando a disposicion de las necesidades de los potenciales
empleadores para que accedan o las descarguen. Personal a cargo de la
orientacion: Coordinador de la Bolsa de Empleo; auxiliar y/o equipo
interdisciplinario de psicélogos y docentes de la Institucion especialistas en las
tematicas.
Actividades de orientacion grupal: Estas actividades se realizaran de manera
virtual y sincronicamente, previa programacion y anunciacién por los medios de
difusion institucional, su duracion sera de 1 hora y podran desarrollarse
actividades de socializacion de la bolsa de empleo, hoja de ruta de servicios del
empleador y otras actividades de orientacion asi como se describieron en los
W
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La metodologia usada sera la de seminario-taller.

Al finalizar cada actividad grupal se tomara asistencia mediante formulario digital
asi como una evaluacion del tema y la socializacion en la cual los potenciales
empleadores podran dar sugerencias. Personal a cargo de la orientacion:
Coordinador de la Bolsa de Empleo; auxiliar y equipo interdisciplinario de
psicologos y docentes de la Institucién especialistas en las tematicas. Frecuencia

de las actividades: Trimestral.

-Cada actividad tendr& un test digital que el potencial empleador debera realizar
una vez termine de revisar los contenidos de cada actividad, esto permitira al
potencial empleador identificar los conocimientos adquiridos. Al finalizar el test,
el potencial empleador recibira una retroalimentacion automética cuantitativa y
cualitativa conforme a las respuestas que sean marcadas en el test. Asi mismo,
posterior a la realizacion del test el auxiliar de la bolsa de empleo o uno de los
profesionales del equipo interdisciplinario de psicélogos y docentes de la
Institucion especialistas en las teméticas, se colocaré en contacto con el potencial
empleador en un lapso de 48 horas después de realizado el test, a fin de realizar
seguimiento a su proceso y realizar las orientaciones a las que haya lugar. El

empleador recibird un certificado por su participacion en las actividades.
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3.6. Preseleccion

Tipo de servicio: Basico de gestion y colocacion de empleo
Modalidad: Virtual

Permite identificar, entre los oferentes o buscadores inscritos, aquellos que
cumplen con el perfil requerido en la vacante mediante acciones generadas por
el sistema de informacion autorizado y/o la gestidon realizada por el prestador.
(Resolucién 3229 de 2022).

El prestador desde su gestion y operacion puede realizar una preseleccion de
hojas de vida que se ajusten a los requerimientos del empleador, e inscribir a
candidatos a ofertas publicadas por los empleadores, a continuacion se detalla

el proceso, desde el punto inicial hasta finalizar el proceso.

Esta gestion se realiza desde el médulo Gestion de Intermediacién

En este mddulo se consideran todas las funcionalidades que permiten al asesor
gestionar la intermediacion laboral entre los oferentes de trabajo (buscadores de
empleo) y los demandantes (empresas). Es por ello que el médulo se divide en
dos grades macro procesos; de un lado la gestién de vacantes del Prestador y
del otro, la gestion de los procesos de seleccion de la misma. Se podra acceder
al médulo por medio de la pagina de inicio en “Gestién Punto de Atencion” y
posteriormente en el menu principal de la parte superior de la pantalla o sobre el

segundo icono de la pantalla se da clic en “Gestion de Intermediacion”

9%
& Oferents emandantes Gestion de intermediacion
[“'R
c entacion y capacitaciorn A Notifica
s
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procesos, donde permite visualizar las ofertas que estan requiriendo postulaftés TECNAR

y desde donde se puede realizar, dos actividades, Inscribir candidatos y realizar

preseleccion, a continuacién se describen de forma desagregada cada una de las
actividades y su funcionalidad.
» (Gestionar procesos

En el disefio de la plataforma, la funcionalidad de gestionar proceso de seleccion

se ha definido como la opcion a partir de la cual se gestionan el proceso de

seleccion de extremo a extremo. Es decir, desde que una vacante es publicada

y se inscriben los postulantes por los diferentes canales (portal web o Prestador)

hasta que se cierra el proceso en el Prestador, después de haber recibido los

resultados de seleccién de la empresa, el cuestionario de satisfaccién y que ésta

ha culminado el proceso.

= Para gestionar los procesos de seleccibn del Prestador, entrara
directamente por la siguiente ruta del menu principal de la plataforma:

Gestion de Intermediacion/ Gestionar Procesos/ Gestionar Procesos.

Inicio Oferentes Gestion de intermediacion « Orientacion y capacitacion Demandantes

= U
Gestionar § f‘i-'-i"i.\g@

* BuUsqueda de procesos: A continuacion, se muestra una pantalla en la
gue se presentan cinco opciones de busqueda. En ella se selecciona el
filtro mas apropiado. Se pulsa en el boton “Buscar” y se obtiene la grilla de
resultados. Los campos de ésta variaran segun el tipo de criterio con el

gue se ha lanzado la consulta del proceso de seleccion.
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Criterio de Busqueda
Seleccione L

Seleccione

Proceso
Empresa

Fecha de creacion %
Fecha limite de envio de HV

| Eztado del proceso

Procesos

Ver jp + resultados por pagina. Pag #: Pagina ~

a @ RCFACALIDAD ™ f /unitecnar.edu.co @ /unitecnaroficial y/@unltecnareduco u /Comunicaciones Unitecnar
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a la derecha de cada proceso, para acceder al detalle del mismo.

Gestionar Procesos de Seleccion

Criero de Busqueda
.

Sewccone o Crlere sae tacer e
Burnads ersen oo & hags coce e
B

Procesos
= Fecha Limte de Mo Informacion
Nomere Process Pvl:::o Depsrtamento Mumcoe(s) rsrugaren Conddates FANGS  Empress A“M
CLPSICO PSCOLOGIA
A -
ocrronlgza ot ANTIOGUIA  MEDELLINGY 15122018 e Publcads CLINCA COLOMBIANA Mo 3
servcos SAS
CLPSLO PSCOLOGA
Eppcutive comercie ANTIOOUIA  MEDELLINGY 181202016 2 Publcads CLNCA COLOMBIANA Mo =23
SAS
o 5 are ° NEXARTE SERVICOS
o cuonine i o N 0 Publcads rrupoRALES S A d [ w——]
L s SAD e 2 HERNAN ALONSO o v
ke cparatve ANTOOUA o ARy WN22018 ‘ Puticada Gut £STRADA % m
JORNALEROS O e LA SAS °
AUXLIAR DE FINCA ANTOGUIA Publcads LAFAMAASAS e =3
CAMARERO ANTIOQUA Pubicada ATINA ENERGY ) m
OBALRO DL A&TO ANTIOQUIA  YONDO() 0TN22016 10 Publcade ATINA ENEAGY o m

= Detalle de la vacante

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

| AuloPowiuladon O Familidos. 0 AuloPastuledon_Asislidos: O Calotades 0 Rachazados. O m I

Froceso: mensajero

Empresa: Chifign process fvacante):

Focha de creaciin: Foecha estimada ocupacidn del cangs:
Usuario de la empresa responsable del proceso: Correo elecirdnico de coniacie:;
Cludad de Ia vacante: Cargo requerida:

Descripoiin de Ia vacantbs:

N

En la parte superior del nombre de la vacante el prestador cuenta con la posibilidad
de visualizar los diferentes estados de los oferentes postulados a la vacante.
Adicional cuenta con la funcionalidad para poder descargarlos en un Excel, para
esto se debe seleccionar el botén detalle.
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AutoPostulados: 0 Remiidos: 0 AutoPostulados_Asistidos: 0 Colocados: 0 Rechazados: 0 m\

Seguido de la actividad anteriormente mencionada, el Prestador tiene la posibilidad

de inscribir candidatos a las ofertas publicadas, a continuacion se detalla el proceso.

» Inscripcion de candidatos

En la parte inferior izquierda, el asesor podra revisar la “Inscripcion de candidatos”,

se pueden observar los candidatos autopostulados o los postulados por la
agencia.

Cargo requerido:

de candid ° " povputl

T

por la agencia

Autopostulados

Al momento en el que el usuario cliquea en la opcién “Autopostulados”, se despliega
una ventana que muestra los candidatos inscritos. Si en el momento no hay ningin

candidato, éste indica “No existen candidatos postulados”.

Candidatos inscritos

Mo existen candidatos postulados

Wer v Mesuitados pof pdging.
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De caso contrario, si existen candidatos autopostulados de acuerdo al criterio del
asesor podra cambiar estado de autopostulado ha remitido, en caso de generar una
priorizacion la plataforma tiene la opcion de buscar por Nombre, Apellido o Numero
de documento un oferente en especifico, adicional se tiene el boton de
“Reestablecer” restablecer con el fin de borrar el filtro de bdsqueda aplicado y

mostrar nuevamente todos los resultados.

A>T TeL ot 8 Femmoce ¢ AscPossaoce_4pstoce o e I Secrazacos ¢ m
Proceso: Vacante de Pruebe Cwran e e L iad
Emopresas Codige proceso ivacanie|
Fecha de creacion Fecha vatimads oiupecion del carge
Usware de \a empress responssble del procese Cetree elettirinme de contactn
Ciudad de ls vacante BOOOTA DS BO00OTA O C Cargo requendo Ausis e Srgc

Oesarpown oe ta vazante

T g B cwedutenes B Pembesion gar perll

ATIIOSL AT EoRn w08 07 3 AgEOE

Candidatos inscritos

e Norore e - Ver "Gy de wds ey oe [-cescicm

15304 45208 Py vEia = (.:)@ -
v DANE A = “_23 -

- an = o> s 4
’ N E —> K
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NOTA: Desde los estados Remitido por prestador y autopostulado tanto la agencia
como el empleador podran ver la hoja de vida del candidato, para asi llevar a cabo
el proceso de pre-seleccion y seleccion de candidatos, adicionalmente el prestador
podra visualizar la ruta de empleabilidad del candidato. 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).

NIVEL EDUCATIVO

S Bl Tesecs Frodsard
irmsecn

Lntecr G

¥ oo Sraltaodn Deoembes du 200%

=IACHLLER & CADEMICO
rmacion

Ewingie: Grndumcio
¥ o Sralirenan Deoernben du 2008

EDUCACION INFORMAL

REMITIDED POR Prasiady ampl

Postulados Por La Agencia

Para la segunda opcion “Postulados por la agencia”, se listan los candidatos
postulados por la agencia. En caso que se requiera adicionar mas candidatos, esta
la opcién de “Adicionar candidatos”.

= No se pueden postular mas candidatos cuando la vacante fue cancelada o
cerrada por vencimiento ni se permite la autopostulacion en estado “vigente”
ni “cerrada por vencimiento”.

» Sila vacante se encuentra en estado “vigente” el prestador podra continuar

con la remision de candidatos.
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Desde la funcionalidad de la imagen anterior se encuentran dos opciones para

realizar la busqueda de candidatos “Adicionar Candidatos” y “Filtrar Candidatos”.

Adicionar candidatos: Al seleccionar “Adicionar candidatos”, el sistema muestra
el total del resultado del matching automéatico desplegando Unicamente a los
oferentes que se encuentren en estado “Activo” en la plataforma y cumplan los
criterios para esa vacante. En este caso se generan varias herramientas para

conocer y determinar a los candidatos mas aptos.

96 de 96 Resultados

Se han encontrado mas de 50 resultados Por favor refng ios Nitros Redefinir Busqueds
Cporrs e

Contruar Proceso

A continuacion, se detallaran las funcionalidades de cada boton con el objetivo de

ayudar al prestador con el suministro de la informacién de los candidatos mas aptos:
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de candidatos en el matching automatico, con el fin de que muestre solo
aguellos oferentes que cumplan con las especificaciones del filtro que realice

el usuario de acuerdo a lo que requiera para la vacante.

El sistema permite ajustar la busqueda del perfil aplicando cualquiera de los

siguientes filtros de la busqueda avanzada:

Palabra clave: La palabra clave realiza la busqueda en la hoja de vida de los
oferentes que tengan relacionada dicha palabra.

Falabra Clave

Palabra clave

Infarmacibn Socodemogralica
Depariamenio J/ Cisdad
Educaciin Formal

idiomas

Situacian Laboral

Grupos Ocupaconales
Cargos

Industria / Seclor

Meses de Experiencia
AsSpiracion Salarial

CHros

0 BO0 PO B0 PO B0 RO BC B0 B R

Combnuar Proceso

NOTA: La palabra clave, realiza la busqueda por los siguientes campos.

= Perfil Profesional.

» Titulo del programa. (Hace referencia a los cursos y capacitaciones)
= Cargo.

* Funciones y logros.
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“otros” de idiomas y habilidades.

» Titulo homologado: Hace referencia al campo “titulo homologado” que
aparece en la carpeta nivel educativo.

» |Institucion de Educacion Superior Corresponde al campo “Institucion” que

aparece en la carpeta nivel educativo. No se debe realizar validacion.

Informacién Sociodemogréfica: Realiza el filtro por campos como estado civil, sexo,
edad, intereses de teletrabajo, jefe de hogar, si posee licencia de conduccion de

carro o si posee licencia de conduccion de moto.

Seleccione el estado civil, el género, la edad y estado civil que més se acomoden con el proceso de seleccion que

esta gestionando
Estado civil Seleccione v
Sexo: Seleccione v
Edad (afios) comprendida entre Seleccione v ¥ Seleccione v
Interés en ofertas de teletrabajo: Selecciona v
Jefe de hogar: Selecciona v
Posee licencia de conduccion de carmo Seleccione v
Posee licencia de conduccién de moto Seleccione v
Posee alguna discapacidad Seleccione v
Victima del conflicto armado
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Departamento / Ciudad: Realiza el filtro por departamento y municipio de acuerdo

a lo que el usuario requiera para la vacante.

Seleccione los departamentos de su interés o haga cliic en [+] para desplegar las ciudades y seleccionarias

ANTIOQUIA
ATLANTICO
BOGOTA, D.C
BOLIVAR
BOYACA

J CALDAS
CAQUETA
CAUCA
CESAR

J CORDOBA
CUNDINAMARCA
CHOCO
HUILA

J LA GUAJIRA
MAGDALENA
META
NARINO
NORTE DE SANTANDER
QUINDIO
RISARALDA
SANTANDER
SUCRE
TOLIMA
VALLE DEL CAUCA
ARAUCA
CASANARE
PUTUMAYO
SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
AMAZONAS
GUAINIA
GUAVIARE
VAUPES
VICHADA

£ B B RS ERBERERSERESEREEREDREERERESREERERBEREERS®ERESEERES®S®=
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Educacion Formal: Realiza el filtro de acuerdo a la educacion que requiera el usuario

que posean los oferentes a filtrar. El filtro “Interesado en practica laboral” aplica solo

para procesos que solicitan nivel de estudio técnico laboral, técnico profesional,

tecnologico y universidad.

Educacion Formal

Seleccione el nivel educativo y el estado

Graduado: Seleccione El

Interesado en practica laboral (7}

= Preescolar

"] Basica Primaria(1-5)
[ Basica Secundaria(6-9)
7] media(10-13)

[™] Técnica Laboral

("] Técnica Profesional

("] Tecnolgica

! fUnrversaana

[ ]Espec:akzac»dn
("] Maestria

("] poctorado

Aplica solo para procesos que
solicitan nivel de estudio téonico
laboral, técnico profesional,

tecnologico y universidad

Idiomas: Realiza el filtro de acuerdo al idioma que requiera el usuario en el cual

tengan conocimiento los oferentes a filtrar, es importante tener en cuenta que se

debe asignar el nivel en el que se encuentra (Principiante, Pre-Intermedio,

Intermedio, Avanzado y Experto), ya que de no asignarlo no generara filtro alguno.

|diomas

Seleccione el o los idiomas gue necesite para sus criterios de busgueda

Idioma 1:  seieccione v | | Nivel v
Idioma 2 Seleccione v T o] v
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Situacion laboral: Realiza el filtro por medio de la situacion laboral que tengan los
oferentes registrados en sus hojas de vida.

Situacion Laboral

Seleccione la situacion laboral por |a gue desea buscar oferentes

Seleccione v |
Seleccione
Primer Empleo
Desempleado
Empleado

Independiente

Grupos Ocupacionales: Realiza el filtro de acuerdo a los grupos ocupacionales a los
gue estén relacionados los cargos equivalentes registrados en la experiencia o los

intereses registrados en los datos basicos de la hoja de vida de los oferentes.

Grupos Ocupacionales

Seleccione el grupo de su interés

AbOQad0s, Jueces y rabajadores relacionados

Actores, Presentadores y Deportistas

Altos Ejecutivos

Arquitectos, Cartdgrafos y opografos

Arte y Diseflo

Asistentas Administrativos y Secretarios

Asisientes en Terapia Ocupacional Y Fisica

Alencidn Ce Entretenimiento y ocupaciones relacionadas
Atencion Sanitana y Tratamientos

Ayudantes de construccion

Ayudanies en Salud

Ciencias de la vida

Ciencias fisicas y quimica

Ciencias sociales y refacionadas

Cocineros y Preparacion de Aimentos

Consejeros, trabajadores sociales y otros especialistas de servicios sociales y comunitarios
Construccion

Cuidado Persona

Dibujantas, Tecnicos en Ingenleria y Teécnicos en Topografia
Distribucion, Despacho, Agendaa y Registro

Empleados de Archivo e Informacion

Empleados Financleros

Ensambiadores y Fabncantes

Equipos de Medios de Comunicacion

Especialistas en administracibn de negocios
Especialistas Financleros

Extraccién

Fuerzas de Seguridad

Gerentes con especialidad operativa

Guias de loures y viajes
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los oferentes en su hoja de vida.

* Seleccione los cargos de su interés:

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEARVALO

Cargos: Realiza el filtro por medio de los cargos de interés que tengan relacionado

Industria / Sector: Realiza la busqueda de acuerdo a la relacion que posea el

sector de la empresa con los cargos equivalentes de los oferentes.

Selecclone ias Indusinas de su INMerés o0 haga clic en [+] para despiegar Jos seclores y seleccionarios

- ACTIVIDADES ARTISTICAS, DE ENTRETENIMIENTO Y RECREACION

#@ L) ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA Y DE ASISTENCIA SOCIAL

@ [ ACTVIDADES DE LOS HOGARES INDVIDUALES EN CALIDAD DE EMPLEADORES. ACTIVIDAD!
#® L ACTIVIDADES DE ORGANIZACIONES ¥ ENTIDADES EXTRATERRITORIALES

@ L) ACTMVIDADES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE APOYO

#® L) ACTIVIDADES FINANCIERAS Y DE SEGUROS

® L) ACTIVIDADES INMOSILIARIAS

@ L ACTMVIDADES PROFESIONALES, CEENTIFICAS Y TECNICAS

@ L) ADMINISTRACION PUBLICA Y DEFENSA PLANES DE SEGURIDAD SOCIAL DE AFILIACION OBL
- AGRICULTURA, GANADERIA CAZA SILVICULTURA Y PESCA

@ L) ALOJAMIENTO Y SERVICIOS DE COMIDA

@ L) COMERCIO AL POR MAYDR Y AL POR MENOR, REPARACION DE VERICULCS AUTOMOTORES
@ L) CONSTRUCCION

#@ L DISTRIBUCION DE AGUA. EVACUACION Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES, GESTION D
@ L) EDUCACION

@ LJ EXPLOTACION DE MINAS Y CANTERAS

@ L) INDUSTRIAS MANUFACTURERAS

@ U INFORMACION Y COMUNICACIONES

@ L) OTRAS ACTMIDADES DE SERVICIOS

#® L SUMINISTRO DE ELECTRICIDAD, GAS. VAPCR Y AIRE ACONDICIONADO

@ ) TRANSPORTE Y ALMACENAMIENTO
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Meses de Experiencia: Realiza el filtro por medio del promedio de los meses d
experiencia que el usuario requiera que posea el oferente para postularse a la

vacante.

Seleccione los meses de experiencia que requiere para el proceso de seleccion que esta gestionando

Entre y meses

Aspiracion Salarial: Realiza el filtro por la aspiracion salarial que el usuario indica

gque posean registradas en sus hojas de vida los oferentes.

Aspiracion Salarial

Seleccione el rango de [a aspiracion salarial que se acomode al proceso de seleccidn que estd gestionando:

| Seleccione v

Seleccione
Menos de 1 SMMLY
& 1 SMMLV

1 a2 SMMLY

2 a 4 SMMLY

4 a 6 SMMLY

6 a 0 SMMLY

9312 SMMLV
— 12 8 15 SMMLV

15 a 19 SMMLV

20 SMMLV en adelante

A convenir

Continuar Proceso

Otros: Realiza el filtro por posibilidad de traslado o por posibilidad de viaje de

acuerdo a lo que el usuario requiera.

Selaccione cualguiera de las siguientes opcionas
Posibikdad de viajar Seleccione v
Posibikdad de irasladarse Seleccione v
Tiempo de actualizacidn de la hoja da vida: | Seleccione v
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Una vez aplicados los filtros se genera el resultado de la bdasqueda encontrando una
persona que cumpla con los requisitos de la vacante. Se muestra informacion del
nombre de la persona, la aspiracion salarial, los meses experiencia relacionada y

puede ver el detalle de la hoja de vida.

Preseleccidn 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 estdn asociados a esa vacante en el proceso de seleccién. Se
cuenta con las siguientes opciones de gestion:

Ioncrpciin do condadansn ¢ Prasbeccann poe peetil @

Candidatos del Proceso

12014 = o - 9 )
........ = @
. = J ) o ) "]
12014 = J ) “ v
1-2014 = )
12014 Reret L [_E_; - - 9 9

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

con su agencia para ver el estado de su proceso de seleccion.
NOTA:

» En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado anterior

por motivos internos del empleador, se podra hacer sin inconveniente.

= (P Z . ACREDTACION INSTITUCIONAL OF .
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= 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 demandante para continuar con el proceso de la empresa
(Entrevista/pruebas o ser contratado directamente), en este estado los candidatos
son notificados en la escalera del proceso de seleccion indicandole que ha

completado exitosamente el proceso.
NOTA:

= En caso de que la empresa requiera devolver el candidato al estado
inmediatamente anterior por motivos internos del empleador, podra hacerlo
sin inconveniente.

» El estado seleccionado representa la ultima fase del proceso de seleccién,
en esta fase la candidatura se remite a la empresa para que pueda contactar

directamente con el oferente a ser contratado.

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

Camsejo Naciomsl de Acredicn
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Otra de las opciones que ofrece el sistema SISE para realizar preseleccion eS8 TECNAR

aplicacion del simulador.

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

67290 de 67290 Resultados

T T T

Los usuarios de los prestadores con rol “Gestion de Intermediacion”, pueden hacer
uso de la misma a través de la “modificacion” de alguno de los datos de las vacantes
que hacen el cruce en la busqueda de candidatos los cuales son: Nivel educativo y
estado (Graduado o No), tiempo de experiencia laboral (En meses) y cargo

equivalente.

Los datos de Nivel educativo y Experiencia se podran simular colocando un menor
nivel, por ejemplo, si la vacante pide 60 meses de experiencia, en el simulador se
puede colocar 48 o cualquier valor menor a 60, si en el nivel educativo pide

Profesional, se puede colocar Tecnélogo o Bachiller.

Para cargo equivalente la regla es diferente, en la vacante se pueden registrar hasta
3 cargos equivalentes, pero si los tres pertenecen a un mismo subgrupo
ocupacional, se pueden “modificar” hasta dos cargos equivalentes, Cuando

pertenecen a dos subgrupos ocupacionales, se puede “modificar” un cargo

= (P Z . ACREDTACION INSTITUCIONAL OF .
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equivalente que esté incluido en el mismo grupo repetido, pero cuando los tres ==

cargos equivalentes pertenecen a subgrupos ocupacionales diferentes, no se
pueden “modificar”.

En el caso de adicionar un 4 cargo, autométicamente el sistema detiene al usuario
indicando que ya ha completado la cantidad de cargos requeridos y si desea agregar

el nuevo cargo, se debe eliminar alguno de los registrados anteriores.

Seleccions ol Cargo

Enchapador-1660

1 - Ucenciado en matematicas
2 - Matematico
3 - Instructor de matematicas

Ya completo a cantidad de cargos requenda, elmine aigunc de oS sustentest!

Para conocer las denominaciones y subgrupos ocupacionales se debe revisar la
tabla descargable, situada en la parte superior derecha, seleccionando en
documentacion, la opcion “Cargos” y el boton “Ver documento”. De alli se

descargara un archivo en Excel que detalla dicha informacion.

Documentacion; Seleccionar i Ver Documento

Cargos
Manual

Manual Offiine
Perfiles Hidrocarburos
Preguntas Frecuenies
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Cabe resaltar, que el prestador antes de realizar la preseleccion de algun candidato,
primero debe establecer un primer contacto con el oferente, via telefonicamente,
donde se le informa sobre la vacante para la cual esta siendo preseleccionado y se
indaga si el oferente esta interesado en continuar en el proceso de seleccion. De
igual forma, una vez finalice el proceso de seleccion y si los candidatos
preseleccionados no fueron seleccionados por el empleador, el Prestador se
encargara de retroalimentar a los oferentes, ya sea via telefonica o por correo

electrénico el resultado del proceso.

7.5. Remision

Tipo de servicio: Béasico de gestion y colocacion de empleo

Modalidad: Virtual
Son las acciones que permiten poner a disposicion del potencial empleador las
hojas de vida de los oferentes o buscadores preseleccionados que cumplen con lo
requerido en la vacante por medio del sistema de informacion autorizado. El
prestador deberd implementar estrategias de retroalimentacion respecto a los

oferentes o buscadores remitidos. (Resolucion 3229 de 2022).

Una vez se haya realizado la busqueda de los candidatos que se ajustan a
determinada vacante, el Prestador realizara la remision de los oferentes que
cumplen con los criterios que se requieren, esto se realiza dentro del sistema
SISE, las acciones que se llevan a cabo para cumplir con este criterio se indican a

continuacion:

» Una vez aplicados los filtros de busqueda, (los cuales de describe a detalle en el

apartado de preseleccién) se genera el resultado, encontrando una(s) persona que

cumpla con los requisitos de la vacante. Se muestra informaciéon del nombre de la
persona, la aspiracion salarial, los meses experiencia relacionada y puede ver el

detalle de la hoja de vida en la opcion identificada con el icono.

CNA M m@l @W () ALTACALIDAD f /unitecnar.edu.co a /unitecnaroficial y‘@L‘umtemaxeduz:o u /Comunicaciones Unitecnar

Camsejo Naciomal de Acreditacién

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca ® Tel.: 660 0671 Ext.. 1309, 1311 ¢ e-mail: admisiones @ unitecnar.edu.co

Barranquilla: Cra. 54 #68-94 # Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122 # Cel.: 320 521 4951 ¢ e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co 2

Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co WWW. unltecnar'edu'co
Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Maria  Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 ¢ e-mail: admisiones @corposucre.edu.co



Servicio
de Empleo

€

UNITECNAR

ON

INIVERSITARIA ANTONIO DE AREVALO

Nota: Al dar clic sobre los meses de experiencia relacionada, se visualizard en una

pantalla tipo modal la siguiente informacion: nombres y apellidos, tipo y numero de

documento, el maximo nivel educativo del oferente y la lista de cargos registrados

en la experiencia con la suma de los meses de experiencia por cargo.

Urbano Rural Autopostuls

Nemeres
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wWen
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verfumade
2 TD  Dscumen®
Empheunintad

MARTINEZ GODOY ANA GAERIELA

CORONADO RODRIGUEZ YENNY CH

CARRALLO MEVES ELSA

TRUMLLO GUIMAN GINA PAOLA

BAUTISTA CAPADOR GRACIELA
CC - 40390482

Nots. Ests detabe corresponds 3l 1013l de experiencia del olarenda

Méximo nivel de estudio: Especalzacion
Cargos

Nombre ded cargo Total meses expenencia
Jefe de aschwo T

Secyetaria 1"l

Awlist contabie

También podra observar si cumple la ruta de empleabilidad y si tuvo un cargo

anterior. Finalmente hay un cuadro de seleccién que permite indicar si se remite al

demandante para que continte el proceso. Al dar clic sobre el icono de la hoja de

vida, queda marcada como revisada, el campo visto queda indicado con un SlI.

Nombres
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TORRES ALDANA DIANALEONOR 224 5MLV
HEREDIAARAGON LAURAPAOLA 234 S5WaYV
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C 1024830900 Urbano
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C 52888111 Urbano

C 1039443130 Urbano
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Al momento de ser remitidos los oferentes mas aptos, se muestra un mensaje de

UNITECNAR

JON UNIVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

confirmacion de que los candidatos han sido remitidos correctamente al proceso.
3 de 3 Resultados
El 0 bos candidatos selecconados han sido remitidos corectamente al proceso St no desea
e W
nias )

Se implemento una funcionalidad para que después de realizar los filtros requeridos
se pueda exportar el resultado en un archivo de Excel, para esto solo basta con

seleccionar la opcion “Exportar a Excel”:

Si no se desea agregar mas candidatos al proceso se procede a clicar en el botén
“Continuar proceso”, que redireccionara automaticamente al usuario a la seccion de
“Preseleccion por perfil.

=3 A screpcon i
CN @j m@] PR @ "ALTA CALIDAD f /unitecnar.edu.co @ /unitecnaroficial y/@unltecnareduco B /comunicaciones Unitecnar

Comrejo Mactomal de Aermditacian

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca ® Tel.: 660 0671 Ext.:1309, 1311  e-mail: admisiones @ unitecnar.edu.co

Barranquilla: Cra. 54 #68-94  Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122  Cel.: 320 521 4951 ¢ e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co H

Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co WWW. unltecnar‘edu' CO
Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Marfa ¢ Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 ¢ e-mail: admisiones @composucre.edu.co



Servicio
de Empleo

]

UNITECNAR

3. CARACTERIZACION DEL PUNTO DE ATENCION
La bolsa de empleo de la Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo, hara uso de
un punto de atencion virtual restringido para la prestacion de los servicios basicos
de gestion y colocacion de empleo, el cual estard alojado a través de

https://www.serviciodeempleo.gov.co/, una vez se cuente con la autorizacion

para funcionar como bolsa de empleo, dentro de la pagina web de la institucion se
instalara un enlace exclusivo para la bolsa de empleo, donde se prestaran los
servicios a estudiantes y egresados de la Fundacién Universitaria Antonio de
Arévalo, asi como a empleadores y potenciales empleadores y se incluira toda la

informacion pertinente para el funcionamiento de la bolsa de empleo.

PUNTOS DE ATENCION VIRTUALES

El punto de atencion es de tipo Virtual

N Restringido, que conforme al Articulo 5 de la
Caracterizacion del Punto de

» Resolucion 3229 de 2022 se define como el portal
Atencion ) .
de internet en el que se prestan como minimo los
servicios de registro y remisibn a un grupo
especifico de oferentes y/o potenciales

empleadores.

Direccidén https://www.serviciodeempleo.gov.co/

1. Registro de oferentes o buscadores

2. Registro de potenciales empleadores

3. Registro de vacantes

4. Orientacién ocupacional a oferentes o

Servicios: Basicos buscadores

5. Orientacion ocupacional a potenciales
empleadores

6. Preseleccion
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“Para desarrollar los servicios de gestion y colocacion de empleo, se hara uso del

Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo.”

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

Para los puntos de atencion virtual se debera indicar la forma idénea en que los
usuarios recibiran soporte técnico en caso de fallas o dudas con el sistema
tecnoldgico, asi como el medio y horario de atencion del soporte técnico; para el

efecto, diligencie el siguiente cuadro:

SOPORTE TECNICO

Para el soporte técnico del punto de atencion virtual de la bolsa de empleo de la
Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo, se contara con los servicios de
orientacion para el uso del sistema y también para la solucién de fallas. El usuario
debera enviar su solicitud al correo bolsadeempleo@unitecnar.edu.co indicando
su dificultad y tendra contestacion y solucion oportuna. También podra establecer
comunicacion telefénica a los numeros (5) 6600671 ext. 1411 — 1124 en el horario
de atencion de 8:00 a.m. a 01:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. de lunes a

viernes.

1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES INSCRITOS

1.1. DERECHO DE LOS OFERENTES

e Recibir de forma gratuita y con calidad los servicios basicos de la
Bolsa de Empleo de La Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo.
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Ser informado por el responsable del tratamiento o encargado del
tratamiento, previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus
datos personales.

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los
responsables de su tratamiento.

Presentar PQRS a la Bolsa de Empleo en lo que respecte al
tratamiento que den los responsables o encargados de sus datos
personales o en lo relacionado cualquiera de los servicios y que estas
sean respondidas en un lapso no mayor a ocho (8) dias habiles
siguientes a su radicacion.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en
el tratamiento de los datos no se respete los principios, derechos y
garantias constitucionales y legales.

Tener acceso de forma gratuita a sus datos personales que hayan sido
objeto de tratamiento.

Recibir atencién adecuada y de calidad en la bolsa de empleo de la
Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo.

Conocer el reglamento de prestacién de servicios de la Bolsa de
Empleo cuando realice su inscripcion.

Rectificar la informacién registrada en la Bolsa de Empleo en cualquier
momento.

Todos los egresados y estudiantes activos de la Fundacion
Universitaria Antonio de Arévalo pueden aplicar a las vacantes que
deseen, siempre y cuando su perfil se encuentre alineado al requerido

en la oferta.
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OBLIGACIONES DE LOS OFERENTES

Suministrar informacion veraz en el diligenciamiento del formato de
hoja de vida.

Informar a la Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Antonio
de Arévalo cuando no esté interesado o no desee acceder a los
servicios prestados.

Lo que ocurra con la cuenta del usuario, es de su responsabilidad
exclusiva

Hacer uso responsable de las claves de acceso a la plataforma y ni
proporcionar estos datos a terceros, toda vez, que estos son de uso
personal e intransferible.

Cada oferente es responsable del uso de los servicios ofrecidos en
linea, lo anterior implica que el oferente debe usarlos de manera
eficiente, agil y cumplir con las normas establecidas para preservar la
seguridad del sistema.

Informar a la oficina de la coordinacion de egresados acerca de las
anormalidades, dificultades o problemas relacionados con los
servicios de la Bolsa de Empleo, para que se puedan aplicar los

correctivos de manera oportuna.
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2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES
EMPLEADORES REGISTRADOS

2.1.

DERECHOS DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES

Recibir de forma gratuita y con calidad los servicios béasicos que
solicite a la Bolsa de Empleo de La Fundacion Universitaria Antonio
de Arévalo.

Ser informados sobre el tratamiento que recibiran los datos que
suministre a la Bolsa de Empleo.

Conocer el reglamento de prestacion de servicios de la Bolsa de
Empleo cuando realice su inscripcion.

Rectificar la informacioén registrada en la Bolsa de Empleo en cualquier
momento.

Presentar PQRS a la Bolsa de Empleo en lo que respecte al
tratamiento que den los responsables o encargados de sus datos
personales o en lo relacionado cualquiera de los servicios y que estas
sean respondidas en un lapso no mayor a ocho (8) dias habiles
siguientes a su radicacion.

Acceder a la plataforma virtual para publicar vacantes, las cuales
podran ser vistas por los estudiantes activos y egresados de cualquier
programa de pregrado, posgrado de la Fundaciéon Universitaria
Antonio de Arévalo.

Recibir la informacion de las hojas de vida de los egresados, o
estudiantes activos que aplicaron a las vacantes que la empresa

publicé en la Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Antonio
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2.2. OBLIGACIONES DE LOS POTENCIALES EMPLEADORES

e Aportar informacion legal y actualizada que esté disponible ante las
entidades reguladoras sobre sus datos corporativos y de su constitucion.

¢ No estar involucradas en procesos que puedan afectar el buen nombre
de los egresados o estudiantes activos al momento de su vinculacién
laboral.

¢ No generar cobro por motivo alguno sobre las condiciones y procesos
laborales de las vacantes publicadas.

e Cada representante de las empresas demandantes de las ofertas, es
responsable de la informacion de acceso a la Bolsa de Empleo y de los
servicios que usara en linea, lo anterior implica que el potencial
empleador debe usarlos de manera eficiente, agil y cumplir con las
normas establecidas para preservar la seguridad del sistema.

e Garantizar que todas las vacantes registradas cumplan con la
normatividad vigente segun la Resolucién 129 del 03 de marzo de 2015
de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo “Por
medio del cual se desarrollan los lineamientos sobre el registro y
publicacion de vacantes”.

e Evitar de usar palabras o expresiones discriminatorias u ofensivas en el
uso del sistema o en la descripcién de las vacantes.

¢ Informar a la Bolsa de Empleo de la Fundaciéon Universitaria Antonio de
Arévalo los resultados derivados de la publicacion de cada vacante u
oferta en términos de vinculacién, o, por el contrario, informar las razones
por las cuales no se produjo la vinculacion del candidato.

¢ Informar a la Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Antonio de

Arévalo cuando no esté interesado o no desee acceder a los servicios
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3. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR

Teniendo en cuenta el Articulo 7 del Decreto 1823 de 2020 que modifico el Articulo
2.2.6.1.2.20 del Decreto 1072 de 2015, se adoptan como prestador del Sistema
Publico de Empleo las siguientes obligaciones para la Bolsa de empleo de la

Fundaciéon Universitaria Antonio de Arévalo.

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

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

e Realizar un tratamiento datos conforme a lo dispuesto en la Ley
Estatutaria 1581 de 2012 y demas disposiciones sobre la materia.

e Tener un reglamento para la prestacion de los servicios de la Bolsa de
Empleo.

e 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 y potenciales empleadores.

e Verificar que la informacion registrada por potenciales empleadores sea
legal en términos de su constitucion como empresa y que no se
encuentren involucrados en actividades que atenten contra la dignidad

humana.
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descripcion de la oferta laboral y en el perfil ocupacional de los oferentes,
gue incluya los conocimientos y competencias, tanto los requeridos por el
potencial empleador como con los que cuente el oferente, esto con el
objetivo de mejorar el encuentro entre la oferta y la demanda laboral.

¢ Disponer del sistema informatico de la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo (SISE) para operar y prestar los servicios de
gestidn y colocacién de empleo autorizado por la UAESPE.

e En el desarrollo de sus actividades, en los medios de promocion y
divulgacion de las mismas, hacer constar la condicién en que actua,
mencionando el namero 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.

e 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 el Ministerio del
Trabajo mediante resolucion.

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

¢ Cuando haya una modificacion en la representacién legal del prestador
autorizado para la gestion y colocacion, se debera remitir el certificado
respectivo a la autoridad competente, dentro de los veinte (20) dias

habiles siguientes al registro de la modificacién.
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personas juridicas autorizadas como prestadoras del servicio publlccﬂw
empleo, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a su adopcion.

e Solicitar modificacion de la autorizacion cuando se prevean cambios en
las condiciones inicialmente autorizadas. Dicha modificacién estard

supeditada a la expedicion del acto administrativo que la valide.

4. ACTOS PROHIBIDOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO

Teniendo en cuenta el articulo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015, modificado
por el Decreto 1823 de 2020 y el articulo 2.2.6.1.2.26 del Decreto 1072 de 2015,
esta prohibido para la Bolsa de Empleo de la Fundacion Universitaria Antonio de
Arévalo:

e Efectuar la prestacion de los servicios contraviniendo lo dispuesto en el
Decreto 1823 de 2020 o a lo establecido en el presente Reglamento y el
Proyecto de Viabilidad.

e Cobrar alos usuarios de servicios de la Bolsa de Empleo de La Fundacion
Universitaria Antonio de Arévalo, tarifas contraviniendo lo establecido en
el presente Reglamento, que fija la gratuidad de los servicios basicos de
esta Bolsa.

e Ejercer cualquiera de las acciones contempladas o actividades que se
tratan en el articulo 35 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

e Ofertar servicios de gestion y colocacion que ofrecen condiciones de
empleo falsas o engafiosas o que no cumplan los estandares juridicos
minimos.

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

e Realizar cualquier accion que afecte el normal desarrollo de la actividad

smica.del \eag
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e Recibir e implementar mecanismos, conocimientos, herramientas,
acciones y servicios que promuevan la Inclusion Laboral definida en el
Decreto 1823 de 2020, sin previa autorizacion de la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo.

e Realizar practicas discriminatorias o que promuevan la desigualdad en la
gestidn y colocacién de empleo.

e Prestar servicios basicos y especializados de gestion y colocacion que no
cuenten con la debida autorizacion.

e Prestar servicios de gestion y colocacion a oferentes que no pertenezcan
a la poblacion para la cual les fueron estos servicios, en el caso especifico
a oferentes que no sean estudiantes activos o egresados de la Fundacién
Universitaria Antonio de Arévalo.

5. PROCEDIMIENTO DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Los oferentes y potenciales empleadores pueden presentar peticiones, quejas y
reclamos por los servicios que ofrece la Bolsa de Empleo de la Fundacion

Universitaria Antonio de Arévalo. El procedimiento es el siguiente:

1. RADICACION DE LA PETICION, QUEJA, RECLAMO Y/O SOLICITUD:
El usuario puede radicar su solicitud mediante la plataforma de empleo
SISE; mediante correo electronico enviando solicitud a la cuenta

bolsadeempleo@unitecnar.edu.co; A través de la pagina web de la

Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo a traves del enlace
https://online.unitecnar.edu.co/pgrs/; mediante llamada telefénica a los
teléfonos (5) 6600671 ext. 1411 — 1124 — 3024371353, en el horario de
atencion de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. de Lunes a

Viernes; y mediante M ito que puede ser radicado en la
CN .@ m@l @""‘"""‘“ (@)”’ﬂﬁg‘mﬁg“ f /unitecnar.edu.co @ /unitecnaroficial y‘r’@umtecnaxeduco @ /comunicaciones Unitecnar
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direccion Avenida Pedro Heredia, Calle 49A # 31 — 45 sector Tesca —
Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo - Cartagena, Colombia.

2. RECEPCION Y REDIRECCION: Sila solicitud se realiza por la plataforma
SISE de la Bolsa de Empleo, queda radicada directamente; si la solicitud

se realiza por el correo bolsadeempleo@unitecnar.edu.co el funcionario

encargado de la Bolsa de Empleo realiza la radicacion; Si la solicitud se
realiza mediante la pagina web de la Fundacion Universitaria Antonio de

Arévalo mediante el enlace https://online.unitecnar.edu.co/pars/ o

mediante comunicacion escrita, el funcionario encargado de recepcionar
la redirecciona a la oficina de egresados.

3. RESPUESTA DE LA PQRS: El responsable designado en la Bolsa de
Empleo para dar tratamiento al contenido de las PQRS debera dar
respuesta dentro del tiempo establecido, el cual es durante los ocho (8)
dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud mediante los canales
dispuestos por la Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo.

4. SEGUIMIENTO A LA ATENCION DE LAS PQRS: La oficina de
egresados sera la encargada de realizar el seguimiento a la atencién de
peticiones, quejas y reclamos, revisando recepcién oportuna y
satisfaccion del usuario.

La persona que analiza y responde las PQRS dirigidas a la Bolsa de
Empleo de la Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo, es el auxiliar

del Coordinador de la Bolsa de Empleo.
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6. MARCO LEGAL
El marco legal del presente reglamento se basa en la normativa vigente
relacionada con el Servicio Publico de Empleo:

e Ley 2040 de Julio 27 de 2020, “Por medio del cual se adoptan medidas
para impulsar el trabajo de adultos mayores y se dictan otras
disposiciones”

e Ley 1636 de Junio 18 de 2013, “Por medio de la cual se crea el
Mecanismo de Proteccion al Cesante en Colombia”.

e Decreto 1823 de Diciembre 31 de 2020, “Por el cual se modifica
parcialmente el Titulo 6, Seccion 2 del Decreto 1072 de 2015”

e Decreto 1072 de Mayo 26 de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”

e Resolucion 3229 de Agosto 05 de 2022, “Por medio del cual se deroga la
Resolucion 3999 de 2015 expedida por el Ministerio de Trabajo y se
definen las condiciones juridicas, técnicas y operativas para la prestacion
y alcance de los servicios de gestion y colocacién de empleo”

e Resolucion 0295 de febrero 2 de 2017, “Por la cual se define el contenido
minimo de la hoja de vida de los oferentes de mano de obra registrados
en el Servicio Publico de Empleo”, del Ministerio del Trabajo.

e Resolucion 0293 de Febrero 2 de 2017, “Por medio de la cual se definen
los términos para la presentaciéon de los informes estadisticos de la
gestion de los prestadores del Servicio Publico de Empleo”, del Ministerio
del Trabajo.

e Resolucion 0129 de Marzo 3 de 2015, “Por medio de la cual se desarrollan
los lineamientos de registros y publicacion de vacantes”, de la Unidad
Administrativas Especial del Servicio Publico de empleo.
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e Resolucion 2605 de Junio 25 de 2014, “Por el cual se establecen
lineamientos y se reglamenta el reporte de vacantes”, del Ministerio del

Trabajo.

Por otro lado, también se resalta la normativa de la Fundacién Universitaria
Antonio de Arévalo:

e Reglamento de Proyeccion Social del 10 de marzo del 2020 de la

Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo donde se contempla el

seguimiento del egresado y demas acciones relacionadas.

7. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

El tratamiento de la informacion de la Bolsa de Empleo de la Fundacion
Universitaria Antonio de Arévalo, se sujetarda al procedimiento que dispone la
Ley 1581 de 2012, a las politicas para la seguridad de los datos en la Fundacion
Universitaria Antonio de Arévalo (Acuerdo No. 0518 de diciembre del

2018 https://www.unitecnar.edu.co/politica-de-proteccion-de-datos ) asi mismo,

en todo lo que tiene que ver con la confidencialidad de la informacion.

8. PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

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

servicio a buscadores u oferentes y empleadores.
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2. Universalidad. Se garantiza a todos los estudiantes activos y egresados
de la Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo la asequibilidad a los
servicios y beneficios que ofrece el Servicio Publico de Empleo,
independiente de la situacion ocupacional como oferente, de igual modo
esta garantia cubre a todas las personas empleadoras independiente de
su condicion del empleador.

3. 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 filosofica a las
personas pertenecientes a las poblaciones de estudiantes activos y de
egresados de La Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo y a los
pertenecientes a la poblacién de empleadores a nivel general.

4. Libre escogencia. Se permitira a trabajadores y empleadores la libre
seleccion de prestadores dentro del Servicio Publico de Empleo a traves
de la Bolsa de Empleo de La Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo,
entre aquellos autorizados.

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

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

7. Enfoque diferencial. La generacion de politica y prestacién del servicio
publico de empleo, atendera las caracteristicas particulares de personas
y grupos poblacionales en razon de su edad, género, orientacién sexual,

situacion de discapacidad o vulnerabilidad.
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los estandares de calidad que determine la reglamentacion que expida el

Ministerio del Trabajo.

9. Respeto a la intimidad y dignidad. El Servicio Publico de Empleo se
prestara con respeto a la dignidad de los usuarios y al derecho a la
intimidad en el tratamiento de sus datos, conforme a lo dispuesto en la

Constitucion Politica y las leyes y decretos que la desarrollan.

=3 ) ACREDTACION INSTITUCIONAL H
CNA @/‘ m@] ﬁ @ "ALTA CALIDAD f /unitecnar.edu.co @ Junitecnaroficial y/@unltecnareduco u /Comunicaciones Unitecnar
bt

Cartagena: Av. Pedro de Heredia, Calle 49A # 31-45 Sector - Tesca ® Tel.: 660 0671 Ext.:1309, 1311  e-mail: admisiones @ unitecnar.edu.co

Barranquilla: Cra. 54 #68-94  Tels: (5) 311 2853 Ext.: 101, 121y 122  Cel.: 320 521 4951 ® e-mail: admisionesbarranquilla@unitecnar.edu.co 3

Monteria: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 e e-mail: admisionesmonteria@unitecnar.edu.co WWW. unltecnar‘Edu' CO
Sincelejo: Cra 21 No. 25-59 Barrio La Marfa ¢ Teléfonos: 281 0315 - 281 2282 ¢ e-mail: admisiones @corposucre.edu.co



