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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 # 317 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 T 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

resefada se definen como: ALos servicios b

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. A Es l a inscripci-n de oferentes o
empleadores y vacantes en el sistema de informacion autorizado al
prestador 0.

2.1.2. Registro de oferentes o buscadores. AEs |l a inscripci-n p

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 | a normatividad vigenteo.
2.1.3. Registro de potenciales empleadores. A Es | a inscripci-n p
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,
tel ®f onos y correo electr-nico)o.
2.1.4. Registrodevacantes. A Es | a inscripci-n presenci a
autonoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de
| a vacante de acuerdo con | a normati vi ds
2.1.5. Orientacion ocupacional a oferentes o buscadores.i Son | as acci on
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 autorizadoso.
2.1.6. Orientacion a potenciales empleadores. i Son | as acciones
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
autoriz ados 0.
2.1.7. Preseleccion. fidentificacion 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
gesti-n realizada por el prestador o.
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UNITECNAR

2.1.8. Remisién. Aciiones 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.o

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:

T Ingresar al portal de empleo a travées de la pagina,

https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx
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https://personas.serviciodeempleo.gov.co/login.aspx
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FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

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

Unichat et Sarvicso Putdico de Erreieo

Undag Aomenstratva Eweea 5: St;\:c‘;\tmcge m El em |e° 3
=ACERCA" e il L, e

Deste coir m ss:oaqcm H
Lunes - Viemes de

1 Inicialmente se debera registrar la direccion de correo electrénico para
confirmar si la hoja de vida ya se encuentra registrada, y asi evitar duplicidad
de informacién en el SISE. Esta 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

1 Si la cuenta de correo ya se encuentra registrada el sistema despliega el
mensaje AElI correo electr-nico ingresado ya

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 trémites 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 de la on por favor a
la Linea 120 opcidn 3.

* Correo Electronico

* Confirmacién Correo
Electronico

1 Luego, se habilita un botdn 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 informacién 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

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

1 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.

1 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:
1 Contraseia

Confirmacion de contrasefia

Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Fecha de Nacimiento

Sexo

Teléfono

Pais de residencia

Departamento

Municipio

Prestador de su preferencia

Punto de atencién

= =4 -4 -4 -4 -4 -4 -5 -2 -2 -2 -2 -
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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.

1 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:

1 Luego debe aceptar todos los términos y condiciones y autorizacién 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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1 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

1 El sistema despliega una ventana emergente en la cual se encuentra la

informacion resumida de los datos ingresados para ser confirmados, luego de

ser verificadosbase@. da clic en nGra

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

Py

\ g

m@] a La educacion  ineducacién @ 'ALTA CALIDAD
es de todos AR M LIS D 16 S4E 1Y
2
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1 El sistema informara que el usuario se ha creado satisfactoriamente. Luego dar

clic en el bot - n ACerraro.

Confirmacion

El Usuario se ha registrado satisfactoriamente.

1 El 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 ¥ Mis oportunidades laborales ~ Mi orientacion y capacitacion

v

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 r8pido donde se podrngentesvdesde ld Mi hoj

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:

1 Registro de Oferentes 25%

9 Datos personales 5%

1 Nivel Educativo 30%

1 Experiencia Laboral 30%

1 Educacion informal 10%
e

L) ~. 'r,  ACREDITACION INSTITUCIONAL:
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1 En la parte inferior del menu de gestién del oferente, se despliegan 5 pestafias

gue indican los apartados que se pueden diligenciar para un registro completo

del buscador de empleo.

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

Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO

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

)l

)l
)l
)l
)l

Fecha de nacimiento

Pais de nacimiento
Departamento de nacimiento
Municipio de Nacimiento

Sexo

s T i
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9 Pais de residencia w

1 Departamento de residencia
1 Municipio de Residencia
Formacion Académica
Nivel educativo
Titulo formacion académica
Fecha de finalizacion de formacion académica

Pais

= =4 4 4 -

Profesion

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

= =4 -4 -4 -4 -4 -4 -5 -2 -2 -2

Aspiracion laboral

1 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

1 En cualquier momento se podrd modificar o restablecer la clave de acceso, si
fueextravi ada u ol vidada. Para el l o, se debe I
usuarioocl aveodo de | a pantalla de acceso y digi
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
Tipo de Documento

Cédula de Ciudadania v

Numero de Documento

Contraseiia
vidé mi usuario o clav

Ingresar

Usted esta ingresando'como = ———

BUSCADOR DE ENEIE ’

Para ver Términos, condiciones y tratamiento de dalosp

Registrese
aca

1 A partir de este momento el usuario puede restablecer la contrasefa de dos
maneras:l ngr esando el correo electr-nico y da
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

=3 AcneprmacN weTTUCIOMA
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1 Si el usuari o no recuerda el correo
el correo electr-nicoo, ensegui da

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

1 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 respuesta a la misma.

Restablecer contrasena

* Pregunta de seguridad: Color favorito

* Respuesta:

1 Por ultimo, aparece el formulario para realizar el cambio de contrasefa, 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:

el ect |

apar ece
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1O DEAREVALO

- Sistema e INFORMACION DEL Servicio e EmpLeEo
Servicio

\g’) de Empleo

Unidad del Servicio Piblico de Empleo

Buscador de Empleo

Y MEJORES LT o Topos poRun
OPORTUNIDADES e W € evorais
NETRARAIQ
A Sieloferente ya se ha registrado por l a o

ingresar al sistema diligenciando los datos que se solicitan en la pantalla de
inicio y luego activando el boton ingresar.
A El oferente no podré tener mas de dos sesiones activas al mismo tiempo, por
lo tanto, si intenta ingresar a su cuenta teniendo una sesion activa el sistema
no permitira su ingreso.
A Si el oferente sale de |l a plataforma sin
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.

9 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.

RS ,. "‘ ACREDITACION INSTITUCIONAL
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iendo del Tipo de documento principal seleccionado, se solicitara al

oferente la actualizacién de los siguientes datos:

1
1

1

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

K= A s ACREDTACION INSTITUEIONAL B
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Datos Basicos

A 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):
SerViCiO Cerrar Sesion
%/ de Empleo

v v v 4 v

Inicio Servicios Virtuales

Mi hoja de vida

Mis oportunidades laborales Mi orientacién y capacitacién

A En la parte superior derecha de la pagina de inicio se vera el nombre del

oferent e, s e habilita el bot - n iManual L

manual de funcionamiento de la plataforma y finalmente se encuentra

habilitado el bot - n de ACerrar sesi

forma segura

Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO

A 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 deber &8 dar clic en el bot

no pza

RS .- % Y ACREDITACION INSTITUCIONAL
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Bienvenido(a): NOMBRE APELLIDO

Servicio Cerar Sesién
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

‘ Completar mi Hoja de Vida

o
Bienvenido(a): 7 o
(a) Nimero documento: 12345679 Buscar vacante por cédigo @
NOMBRE APELLIDO Nombre: NOMBRE APELLIDO
La hoja de vida Gebe estar completada ai 100% para reaiizar bisqueda de
Hoja de vida 25 % completa Correo: nombre2@correo.com it
Fecha de nacimiento: 1de Enero 1993
Untima actualizacion: 15 Agosto 2017 Conala
« MiCuenta Prestador:
Vex ook hola de vida Punto de atencion:
Editar mi hoja de vida Vacantes que le pueden interesar @

Configuracién Ver mi Hoja de Vida Consultar Vacantes

Términos y Condiciones

1 Certificado de Inscripcion

A 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

bot-n |l amado ACertificado
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

de I nscripci

CNA @7 m@] a @unc_eym' f/umtecnarvedu.co g/umtecnaroﬂmal y/@unltecnareduco 2 /comunicaciones Unitecnar
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UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

Q 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.

I Términos y condiciones

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

i nformaci -n b8sica y luego indicar en el

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

A 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
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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):

1 Configuracion

Inicio ¥ Mihojadevida ¥ Mis oportunidades laborales ~

Datos Bdsicos

Mi orientacion y capacitacion

Y Servicios Virtuales

CO"f!gUYGCfOQ\W Inicio > Configuracion

A En la opcion de configuracion de cuenta se puede realizar la modificacion 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:

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

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

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

habilidades).

U 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 ultimo 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?

NOTA:L o s

usuar i

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 gusto la atencion recibida en ofro de los servicios

Le recomendaron ofro Prestador.

Los servicios que requiere los ofrece otro Prestador.

Otro motivo: ¢ Cual?

0s que

est ®n

UNITECNAR

i nscritos al

progr

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

inactivacién voluntaria.

En el caso que el Buscador de Empleo no ingrese al sistema de informacién

durante 3 meses, entrar8 en estado Al nacH
sera automatica cuando el usuario inicie sesion en el sistema. No se afecta

transaccion alguna con el Buscador de Empleo

1 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

Inicio ¥ Mi hoja de vndi_@dis oportunidades laborales ~ Mi orientacion y capacitacion ©  Servicios Virtuales

Ver Hoja de Vida

Ustedse ¢ [ gitar Hoja de Vida | Basicos

RS .- % Y ACREDITACION INSTITUCIONAL
CN @/‘ m’ a @ "ALTA CALIDAD f /unitecnar.edu.co @ /unitecnaroficial y/@unltecnareduco n /Comunicaciones Unitecnar
¢ \Ji1
b %

Camejo Naclomal de e

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 1

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



1 Ver Hoja de Vida

Esta ventana permite observar los datos que han sido diligenciados,

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

Bienvenido(a):

Servicio Cerrar Sesién
@ de Empleo

Inicio ¥ Mihoja de vida e A s

Ver Hoja de Vi

Mis laborales ¥ Mi

Servicios Virtuales

Ustedse ¢ Editar Hoja de Vida

Mi Hoja de Vida

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DE

AREVALO

Completado VERMIHOJADEVIDA [3% | EDITAR I HOJA DEVIDA [29

100%

NOMBRE APELLIDO
INGENIERIA INDUSTRIAL
KR 69
e
Teiéfono 123456 Otro Teléfono 1234567
NIVEL EDUCATIVO m

1 Impresiény 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

delahojade vi da, se encuentran | as
vidao y de Al mpri miro.
Completado

100%

escargar Hoja de Vida

& Imprimir

© Configuracion

opciones

I
CN
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UNITECNAR

f La opcidn 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

i 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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UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

1 Informacién Basica

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

CNA @7 m a @ "ALTA CALIDAD f /unitecnar.edu.co g /unitecnaroficial y/@unltecnareduco u /Comunicaciones Unitecnar
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1 Encasode seleccionarelt i po de documento
ATarjeta de Il dentidado (TI1) | a nacionalidad
no permitird modificaciones. En caso de seleccionar el tipo de documento
i Do ¢ u mWacional del d ent i f(DN)ase idebatener en cuenta las
siguientes caracteristicas:

1 La nacionalidad del oferente podré ser cualquiera diferente a
colombiano(a).
1 En el formulario de Informacién basica se desplegaran dos campos
nuevos:
o Tipo de documento adicional
o Numero de documento adicional
1 El campo llamado "Tipo de documento adicional" tendra un
listado de seleccioncon las siguientes opciones:
o Cédula de Extranjeria (CE)
o Pasaporte (PA)

1 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).
o0 Permiso Especial Complementario de Permanencia (PECP)

o Permiso por Protecciéon Temporal (PPT)

1 Parael 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.
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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

1 En caso de pertenecer a una poblacion focalizada, se seleccién 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
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UNITECNAR

IVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

1 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

1 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 podra seleccionarlaopci - n A Otr oo0.
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UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

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

1 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

1 En caso de que se desee cambiar de eleccién 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.

1 A continuacion, se diligencia el grupo de informacion 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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UNITECNAR

IVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

1 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.

1 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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UNITECNAR

1O DEAREVALO

El bot - n AQuitar selecci-nod6o, elimina
se desea quitar todos los items de la lista, se debe clicar en
todoso. Al terminar, dar clic en el

Nivel Educativo

1 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

mar car ANOO en e lodelapartesuperiar de lacpantalipu e

Mi Hoja de Vida

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

> Ver mi Hoja de Vida ¢Tiene educacion formal?

Si
o Informacion Bésica Y ggfl j Experiencia Laboral o

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

© Configuracién

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

Mi Hoja de Vida

& Ver mi Hoja de Vida 2Tiene educacion formal? No
© Configuracion
O Informacién Bésica Experiencia Laboral o

no de

el bo

bot -n T

Lo .- % Y ACREDITACION INSTITUCIONAL
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UNITECNAR
1 En caso contrario, de si tener educacion formal, aparecen relacionadosa

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

oferente pueda encontrarse.

Mi Hoja de Vida

Comphudc VER MI HOJA DE VIDA LBA EDITAR MI HOJA DE VIDA [2%
60% 2
& 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
(1

Técnica Laboral

Técnica Profesional
Tecnologica
s ria

E acin
Maestria
Doctorado

T En el campo de fANY¥Ycleo de conoci mientoo,
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

*Nilcleo de conocimiento @ ¢Esta interesado en realizar practica empresarial?
Seleccione
e
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 = ~ 4
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UNITECNAR
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T En el campo AT2tul o obtenidoo, se digita |z
tal cual como estd en la informacion del programa académico o titulo de
formacién de la persona a registrase y en e | campo fAT2tul o homo
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 fANYcl| eo de

Mi Hoja de Vida

Completado VER Mi HOJA DE VIDA L EDITAR Mi HOJA DE VIDA (7

60%

& Ver mi Hoja de Vida ;Tiene educacion formal? =

© Configuracion
Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones

Técnica Profesional

LEstd interesado en realizar prictica empresanial?

=D e

*Niicleo de conocimiento @

MEDICINA

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione

PROFESIONAL EN ESTETICA COSMETOLOGICA
ROFESIONAL EN MASOTERAPIA

ROFESIONAL EN RADIOLOGIA E IMAGENES DIAGNOSTICAS
A PROFESIONAL ESTETICA Y COSMETOLOGIA

TECNICO PROFESIONAL EN ATENCION PREHOSPITALARIA

T En el campo de fAPa2s t2tulodo, se toma por
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

RS .- % Y ACREDITACION INSTITUCIONAL
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UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

Mi Hoja de Vida

Completado VER MI HOJA DE VIOA i EDITAR Mi HOJA DE VIDA [

60%

£ Ver mi Hoja de Vida £Tiene educacién formal?

© Configuracién
Agregar Nivel Educativo

“Nivel educativo Observaciones

Técnica Profesions

*Nicleo de conocimiento @

Titulo obtenido

* Titulo homologado @

Seleccione

* Institucion:

* Estado

Seleccione

T En el campo fAlnstituci -no6o, se recoge un | is
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 l a opci-n fAO0Otra Instituci

podréa diligenciar un nuevo campo habilitado la institucion

* Institucion:

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

i Es t aSe auéenta con las opciones:

Agregar Nivel Educativo

*Nivel educativo Observaciones
Técnica Profesional v

*Niicleo 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
est8 en un determinado ni vel Afen curs

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, Tecnol -gico o Universitar

campo de tarjeta profesional, el cual no es obliﬂatorio

UNITECNAR
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T Tener presente que | a opci

UNITECNAR

1O DEAREVALO

n faEsxet8§&§ 1inte

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

1 Una vez diligenciados todos los datos de los campos obligatorios, se hace
clic en el b ot -arpartéi iGferiarrddrechaodel cuhdro ylla

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

fiCancel ar o. Si se desea afadir un nuevo

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 ANOO el cuadro de chequeo de | a part
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UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

Mi Hoja de Vida

Completado VER M HOJADE VIOA (L EDITAR Mi HOJA DE VIDA [

0%

£ Ver mi Hoja de Vida £Tiene experiencia laboral? No =

o Nivel Educativo % ) Educacion Infom1al°

© Configuracién

T De ser el caso contrario, Ssi los@mmpseseal ecci on:
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:

Y Asalariado.
1 Independiente.
1 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.

1 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

1 Sino se realiza el registro de todos los campos, la aplicacion 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.

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

marcar ANOO el cuadro de chequeo de | a part

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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i De ser el caso contrari o, S i

S e S

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 [}

micxc

£Tiene educacion informal?

* Tipo capacitacion o certificacion * Nombre del programa

eleccione

* Institucién *Pais

* Estado Duracién en horas

(oo Y o]

OE xperiencia Laboral Idiomas y Habilidades o

Idiomas y Habilidades

Agregar Capacitaciones y Certificaciones

1 Esta informacién se registra al avanzar al siguiente apartado de la hoja de vida,

haciendo clic en | a siguiente

pestafa de il

superior de la pantalla o presionando sobre el cursor de avance de la parte

inferior de la pantalla.
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VERMIMOJADEVIDA  [S1  EDITAR MI HOJA DE VIDA [
IDIOMAS Y HABILIDADES

Idiomas y Dialectos

Agregar idiomas y dialectos Nivel

inglés v Cancelar

Otros Conocimientos

Agregar herramienta Nivel

ncelar KETEIET
v

Seleccione

o Educacion Informal

Al acceder al apartado de Al di omas
sobre dos items fundamentales: ElI conocimiento de idiomas y otros

conocimientos de herramientas y aplicaciones informaticas.

1 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
WWWWW
(e
Agregar idiomas y dialectos Nivel
Aleman v Cancelar

= gk R CALIDAD
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UNITECNAR

1 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

1 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 i A ¢ t Yy esté Kegistrado en este prestador.

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

> i ACREDTACION INSTITUCIONAL D .
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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 fi Act iyvtenga
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

o ; AcREDTACION METITUCIONAL O . y I
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PROGRAMA DE GOBIERNO

Si el oferente en complemento de Hoja
vida estd marcado para uno o todos lasy
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.

NITECNAR

TIPO POBLACION ESPECIAL

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.

CONDICION DE
DISCAPACIDAD

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.

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).

1 Una vez logueado el oferente, en menu superior opcion A Mi

oportunidades| abor al es o y se despliegan

consultar vacantes, consulta vacante por cdédigo y mis procesos de

S

tres

seleccion. Seleccionar la opcion primeradeii ConsMatamt es 0.

opc

s ACREDITACION INSTITUCIONAL OE ) J
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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

i 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,

1 En caso gue 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

K= TR ACREDTACION INSTITUEIONAL B
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1 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.

1 Unavez 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.

1 La pantalla se presenta con los siguientes datos:

- Nombre y cédigo de la vacante.

- Ladescripcion de la vacante tal y como fue registrada por la empresa.

Py 8% ACRED(TACION INSTITUCIONAL OE
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1O DEAREVALO

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

esa informacion, sale el comentario Confidencial

o To I

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.

A 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

relacionada.

INGENIERO INDUSTRIAL

Volver a los resultados
Aplicar a esta vacante

Codigo: 213155-7

Mas oportunidades de

empleo
Informacion adicional Descripcion de la vacante
Cargo Requerido: ingeniero industrial INGENIERO INDUSTRIAL
Empresa:
e PR NIVEL DE EXCEL AVANZADO
Tipo de Contrato: Término Fijo CONOCIMIENTO EN BASE DE DATOS
Minimo nivel de estudio: Universitaria

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

Minima experiencia requerida 0
(meses):

SALARIO: $1.000.000

Empleo susceptible a No
9 Si el oferente estuviera interesado en la vacante debe continuar con el

proceso aplicando a |l a vacante, para | o

estavacanteo, que se ofrece en | a pantalla

pagina)

CNA { Exd)
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INGENIERO INDUSTRIAL

Informacion adicional Descripcion de la vacante

Cargo Requerido: Ingeniero industrial INGENIERO INDUSTRIAL
e

Aplicar a es’ vacante

Mas oportunidade 'e

empleo

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSTTARIA ANTONIO DEAREVALO

1 Al pul sar en opci - -n

AApl i car a
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

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

Autopostulacion

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

-

esta

L) A ACREDTACION MSTITUCIONAL
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i1 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:

1 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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Consulta de vacantes por Codigo

UNITECNAR

IVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

i Laconsulta de vacantes por cédigo 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

1 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

1 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.

= renepacom o
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Buscar vacante por codigo @
| |
\

1 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

1 AlI'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 |
nm—uhnn ; =
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1 En este caso hay que tener en cuenta que al realizar la busqueda de tuna™

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

efectuard el siguiente procedimiento:

1 Una vez dentro del aplicativo, se debe entrar en la tercera opcién (de

izquierdaader echa) |l amada AMis oportuni dades
se debe clicar en la terceraopcibnimi s pr oceso0oso0.

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
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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:

f

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

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

Remisién de los candidatos mas idoneos para su evaluaciéon por parte
delas empresas.

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

AREVALO

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

1 Al

10 v

dar

s e

Departamento

a de

nter ®s

clic

seleccionar el que
la derecha de cada uno.
Mis Procesos de Seleccion @
CMIUO ... Nombre proceso Estado proceso Estado del Candidato
213155 7 INGENIERO INDUSTRIAL Publicada Autopostulado
Ver Resultados por pagina.

sobre

CUNDINAMARCA Ver Proasse iI

el bot - n AVer

pul sand

procesoo

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

I Bl Empleador tene la Hoja de Vida a su
disposicion

miércoles, 29 de junio de 2016

CN
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1 Se aclara que la plataforma mostrara un grafico 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

= .
CNA @7 m’ Gl scusisn | mmedseacen @ﬁm_';;m' f/umtecnar.edu.co g/umtecnaroﬂmal g/@umtecnareduco 2 /comunicaciones Unitecnar
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1 De forma adicional y complementaria a lo anterior, la plataforma también

informara con mensajes negativos cuando el oferente no haya superado una

Le invitamos a buscar otras ofertas enla
seccién Consulta Vacantes

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

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

1 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:

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

T El estado seleccionado representa la ultima fase del proceso de
seleccion, en esta fase la candidatura se remite a la empresa para que

pueda contactar directamente con el oferente a ser contratado.

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.
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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

1 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 seadi f er ent e d do (hi€Cooquentere djwedchacer 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

1 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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1 Alfinalizar la declinacién 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 i Co | o cma seopérmitira 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:

1 EI registro se realiza en l a opci - -n

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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1 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:
Cedula de ciudadania
Cedula de Extranjeria
NIT

= =4 =4 =4

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 .
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- 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:
1 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

U3 8 H ION INSTITUCIONAL -
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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
AActividad econ-micado y ASectoro, ya que est
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:
1 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.
T En |l a secci-n de #ADirecci - -no, se tienen
cuales se selecciona o se diligencia la informacién de la misma. Estos datos

severanenelcampo fADirecci -n Sedeo.

g 8% 5 AN INSTITUCIONAL .
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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

Consejo Naciomsl de

f /unitecnar.edu.co @ /unitecnaroficial ,/@unitecnareduco u /Comunicaciones Unitecnar

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 =

Monterfa: Calle 29 #3-55 Edificio Imperial, Local 02 Admisiones e Tels: 782 4353 ¢ 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

1O DEAREVALO

1 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,

Uni dad, Verdad, V2a Y Zona), el usuario

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

1 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 ‘

=3 ACKEDITACION INSTITUCIONAL H
CN @j M ﬁ Laeducacién | ineducacién @“‘A&]’_A_‘Eﬁlyﬂf f /unitecnar.edu.co s /unitecnaroficial y/@unltecnareduco u /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 1

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

O DEAREVALO

1 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:

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

1 En caso de olvidar el usuario o contrasefa, se genera la opcion de elegir

una pregunta de seguridad, la cual es de obligatorio diligenciamiento.
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» Datos del Administrador de la Cuenta

Este usuario sera el responsable de la cuenta de la Sede creada. Cuando sea activado, tendra 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 TRATAMIE
PERSONALES, para tener claridad de los mismos vy

correspondiente.

NTO DE DATOS

realizar la firma

1 Finalmente se debe completar el codigo de validacion y hacer clic en el botén

iCrear cuentao que aparece

* Ingrese el codigo de validacion que se muestra a continuacion

znfjt

Crear cuema

_—

en | a parte |

1 Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos

requeridos se debe confirmar la informaciéon en un cuadro emergente, Si

alguwn dato no es correcto,

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

— -

con | a opci

CN @ M [ oo | Mt @”ﬂ'ﬂ"m'm' f /unitecnareduco (8 /unitecnaroficial /@
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f Con |l a opci-n AGrabaro, s e

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,

UNITECNAR

FUNDACION UNIVERSITARIA ANTONIO DEAREVALO

confirma que

-

con la Bienvenida al Servicio Publico de Empleo, desde ese momento podra hacer

uso de los servicios de gestion y colocacién 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 0As

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
infor ion por favor iq 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 |

CNA

Comrejo Mactomal de Aermditacian
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9 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, dandocli ¢ en |l a opci -n ASI 0 de
faDesea registrar |l a sede con | os dat os
existente?0 y posteriormente seleccionan
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

‘IT

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
AOl vi a®umiri o o claveo de |l a pantalla de
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

Usted esta ingresando como D?Seo crear una cuenta

Empleador o5 -

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

= g ACREDITACION INSTITUCIONAL OE n
CNA i@ m%’ & "‘““"‘" (’-«) LAl L f /unitecnar.edu.co a /unitecnaroficial y/@.‘unltecnaleduco u /Comunicaciones Unitecnar
Comei o e heretncitn N
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1 A partir de este momento el usuario puede restablecer la contrasefa de dos
maneras

- Ilngresando el correo electr-nico y dandc
caso la plataforma envia un correo con las instrucciones para
restablecer la contrasefia.

Restablecer contrasena

Por favor digite su correo electrénico.

* Correo Electrénico:
No recuerdo el correo registrado

- Si el usuari o no recuerda el correo el
recuerdo el correo electr-nicod, ensegui
solicita el tipo de documento y el nimero de documento que se encuentra
registrado en la plataforma.

- 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.

P ) ACREDTACION INSTITUCIONAL :
CNA W m@] ﬁ @ RCTA CALIDAD ™ f /unitecnar.edu.co s /unitecnaroficial y/@unltecnareduco u /Comunicaciones Unitecnar
b R
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