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1. Acceso al Médulo

1.1. Registro de empresa

El registro se realiza en la opcion “continuar” (Ver imagen 1) en la
siguiente ruta:

http://empresas.serviciodeempleo.gov.co/HomeEmpresa.aspx
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’ Imagen 1

Para empezar el registro del empleador, la plataforma pide los primeros datos (Ver imagen 2):
&) s

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde que al obtener su usuario y contrasefia, y una vez validada |a informacién por el prestador
seleccionado, puede Iniciar sesion para registrar sus vacantes cuando lo desee Ademds, usted y su Empresa
fendra acceso a

- Asesoria en construccién de perfiles
- Atencién personalizada

- Otros tramites ante prestad torizad
ATENCION: Todos los tramites son gratuitos ante el Servicio Piblico de Empleo
Los campos en asterisco (") son obligatorios. En caso de difi enel i de la

informacion por favor comuniquese a la Linea 120 opcidén 2.

*Numero de Identificacion

* Tipo Documaento:
Seleccione v
~ Ndmero Documento:
P P P P
Contir
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Imagen 2

Para empezar el registro del empleador, la plataforma pide los primeros datos (Ver imagen 2):

€) s

Usted esta en Registro de Empleador

Recuerde gque al ob su

y una vez por el
seleccionado, puede iniciar sesidn para roomul sus vacantes cuando o dom Adomé; usted y su Empresa
tendrad acceso a

- Asesoria en construccién de perfiles

- Atencion personalizada

- Otros tra ante prestad,

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

Los campos en utmuco( )} son obligatorios. En caso de difl en el dilig | de la
infor por favor ala Linea 120 opcién 2.

»Numero de Identificacion

* Tipo Documento:
Seleccione v
* Ndamero Documento:
c [+
:Ell ‘ ! aTe ot mroa ON OEL SERY oe sLE
~TRABAJO - " MA ™ MACION SCAVICIO DE EMPLED
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Los tipos de documento con los cuales se puede realizar el direccionamiento son:

Cedula de ciudadania

Cédula de Extranjeria

NIT

Permiso por proteccion temporal

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, aunque solo se podra crear una Sede Principal. Esto implica el registro de la
informacion basica del empleador y luego la de la Sede. (Ver imagen 3).

» Tipo de Sede

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

Seleccione ~

Seleccione
Ac E R A ﬁ EL %T ﬁ"l;"dnns Mintrabajo
SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO .
~TRABAJO -
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Imagen 3
En el caso que ya haya una sede registrada bajo el mismo tipo y numero de
identificacion, se le pregunta al usuario si desea crear una Sede a esta Empresa. En
ese momento, solo debe diligenciar los datos de la Sede nueva porque los datos
basicos se traen automaticamente.

«Cada creacion de sedes implicara la validacion por parte del Prestador principal que se haya
escogido.

*El usuario de contacto que se crea por cada Sede, tendra un perfil de Administrador, y podra
crear usuarios para dicha Sede. En el caso que sea una Sede Principal, podra crear nuevas
sedes y usuarios.

Datos basicos del Empleador: Cuando el registro se realiza por primera vez se deben
diligenciar los datos basicos del Empleador como lo son:

*Tipo de documento de identificacion, Numero de documento de identificacion,
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Razon Social, Naturaleza de la Empresa, Tipo de Empresa,
Actividad EconOmica, Sector, Tamafio de Empresa segun el
numero de empleados. (Ver imagen 4)

> Datos Basicos del Empleador

* Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania

* Numero de documento:
1121835009

* Razon social:

* Naturaleza:

Seleccione ~
* Tipo:
Seleccione ~

* Tamarno por numero de empleados:
Seleccione ~
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Imagen 4

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

Datos de la Sede:

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

*En la seccion de “Direccion”, se tienen habilitados varios campos en los cuales se selecciona
o se diligencia la informacion de la misma. Estos datos se veran en el campo “Direccion
Sede”. (Ver imagen 5)
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rDatos de la Sede

= MNMombbre de la sede:

“FPaertenece a
Saelaeccions b

= Direcciom:

Seccion Primcipal

Saclaeccions s = R R R
= " - R

Complememnto

Seleccions - SAgrnegar cormplermrerviboe

Codigo Postal
= Direccicon Sede
= Telaefomo:

= Pais:
Colombia S

= Departamento:
Seleccione S
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Imagen 5

Datos del administrador de la cuenta: Para finalizar el registro se deben ingresar
los datos de contacto de Usuario Administrador de Sede (Ver imagen 6), estos
datos son:

Nombre completo; Tipo y numero de documento; Cargo; Teléfono de contacto; Correo
electronico; contrasefia; Pregunta/Respuesta de seguridad que servira para la
recuperacion/ cambio de contrasefa.

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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NOTA: Es habilitando el boton Descargar/Imprimir para la aceptacion de los documentos de
TERMINOS Y CONDICIONES Y TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES, para tener claridad de losmismos VY realizar la firma correspondiente.

Finalmente se debe completar el cédigo de validacion y hacer clic en el boton “Crear cuenta”
gue aparece en la parte inferior derecha de la pantalla. (Ver Imagen 8).

Autorizo el tratamiento de mis datos personales

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

roujw roujw
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Imagen 8

Una vez se haya realizado el diligenciamiento de todos los campos requeridos se debe
confirmar la informacion en un cuadro emergente (Ver imagen 9):

Informacion Diligenciada

Estimado usuario, por favor verifique la informacién diligenciada.

Datos Basicos del Empleador

Tipo de documento: NIT

Numero de documento: 11218350091

Razon social: CORPJUES

MNaturaleza: Privada

Tipo: OTRO .

Actividad econdmica: ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA
¥ DE ASISTENCIA SOCIAL

Sector: Actividades de atencion de la salud humana

Tamano por numero de empleados: Microempresa - Entre 2 v 10 trabajadores

DATOS DE LA SEDE

Tipo sede: Sucursal

Nombre de la sede: CORFPJUES 1

Teléfono: 32145802030

Pais: Colombia

Departamento: META

Ciudad: ACACIAS )

Prestador de principal: ALCALDIA DE ACACIAS
Punto de atencion: ACACIAS - Casa de la Cultura

Datos del Administrador de la Cuenta
Correo electronico(nombre de usuario): COPRJUEZ22@GMAIL. COM
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@ ALCALDIA DE

Imagen 9

Si algun dato no es correcto, con la opcion “Corregir”’ se pueden realizar las
correcciones correspondientes.

Con la opcion “Grabar”, se confirma que los datos estan correctos y se
termina el registro de la empresa (Ver imagen 10).

Confirmacion

-~

El registro se ha enviado exitosamente al prestador seleccionado para el proceso
de validacion. Una vez surtido ese proceso le sera enviado un correo electronico,

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

uso de los servicios de gestion y colocacion de empleo.

v
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1.2. Restablecimiento de Contrasena

En cualguier momento se podra modificar o restablecer la clave de acceso, si ha sido extraviada
u olvidada. Para ello, se debe hacer clic en el botén “Olvidé mi usuario o clave” de la pantalla de
acceso Yy digitar los datos solicitados para la rehabilitacion o modificacion de datos de acceso. El
sistema permite hacer el restablecimiento de dos maneras: Por el correo electrénico o la pregunta
de seguridad. (Ver Imagen1l).

SisTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

[ X 4

Ya me encuentro registrado

Si usted ya se encuentra registrado, por favor ingrese
aqui

Correo Electronico

suario o clave

Olvidé mi usuari
Ingresar

Usted esta ingresando como
Empleador Deseo crear una cuenta

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

aca

Continuar
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Imagen 11

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

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

(Ver Imagenl2).
€) i

Usted se o

Restablecer contrasena

Por favor digite su correo electronico.

" Correo electrédnico:

“ACERCA~

SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEOD
TRABAJO &
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e Si el usuario no recuerda el correo electronico puede ingresar a “No recuerdo el
correo electrénico”, enseguida aparecera un formulario donde solicita el tipo de
documento y el nimero de documento que se encuentra registrado en la plataforma

(Ver imagenl3):

Servicio
de Empleo

Usted se on: c

Restablecer contrasena

Ing el tipo y nd de identificacion para el empleador para confirmar que esta registrado.
“ Tipo D Cédula de C v
* Numero Documento:

E ‘CER ‘ ! SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

TRABAJO
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oAl ingresar el niumero de documento y validar el documento, aparece el formulario de
pregunta de seguridad, donde muestra la pregunta de seguridad seleccionada en el
momento del registro y se debe dar la respuesta a la misma. (Ver Imagenl14)

Restablecer contrasena

* Prequnta de sequridad: Color favorito

* Respuesta:

Validar

Imagen 14
Por ultimo, aparece el formulario para realizar el cambio de contrasefa (Ver
Imagen 15)' Restablecer contrasena
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NOTA: Las empresas que poseen multiusuario, al momento de cambiar la contrasefia
para una de las sedes también les cambiara a las demas sedes, siempre y cuando esté
asociado al mismo correo. De igual manera sucede si cambia la pregunta de seguridad
y la respuesta, se cambiara para todas las sedes.

1.3. Ingreso Al Médulo

Es usuario podra acceder a la plataforma ingresando su correo
electrénico y seleccionando la opcion “Continuar”. (Ver
imagenl16)

< Cc @

Servicio
/ de Empleo

Unidad del Servicio Piiblico de Empleo

@ SisTema be INFORMACION DEL SERvicio DE EMPLEO

Usted esta ingresando como
Empleador
Para ver Términos, condiciones y ratamsento de datos pe

Sistema de
Gestién [
OHSAS 18001:2007 T3
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Imagen 16

Al seleccionar en el boton “Continuar” aparecera una ventana indicando la sede a la
gue pertenece la cuenta y la contrasefa de ingreso: (Ver imagenl?)

Empresas

QBL S.AS. -

Sedes

QBL S.A.S ALCALDIAACACIAS

Contrasefia

Ingresar

Imagen 17

NOTA: Si el usuario que acceda es multiusuario, debe seleccionar la empresa a la que
pertenece y las sede con la cual desea ingresar
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2. Cuenta Empresarial

Luego de realizar el ingreso, se evidenciara el menu con sus respectivas opciones para
gestion donde se encontrara la cuenta empresarial, la gestion de vacantes y gestion de
procesos. (Ver imagen 18)

‘ gergici Bienvenido(a): DIANA GUTIERREZ ESPINOSA m
e Empieo

Empresa !/ Sede: PROCESOS - OE CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS /P - CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS

Iniclo Cuenta empresarial 6n de én de pr
Usted se on. Médulo
. Cuenta empresarial Q Gestion de vacantes ":1 Gestién de procesos

i ‘?ER ‘ I SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEQ

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

Para realizar el ingreso a la modificacion de los datos, se da clic en “Cuenta Empresarial”
(Ver Imagen 19)

’ Mesrvwanalota)  NOMENT AFTLLIDO m
v e o ewn
m Lmprrse Seae EMFSE DA FRIJEBAZ ' SEDE PRaseci g

1racio Cuesnta empresand w Ceshon O vYaCantes w CGestion O9 Procesos w

L e R e

!mw Q Goutin e vacantes ‘!‘ Crasledn 08 EroCesos
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Imagen 19

2.2, Gestion de Vacantes

El administrador de la empresa podra realizar la Gestion de Vacantes por medio del
menu principal. (Ver imagen20)

. sﬁf ici Bienvenide(a) DIANA GUTIFRRF? FSPINOSA  EEIETED
e grn eo

Empresa / Sede! PROGCIFACE . OF CUNTRO DF AN FO OF ACAGIAS /P . CENTRO DF FMPLEO DF ACACIAS

Inlgio Cuenta empresarial Gestion de vacantes OCestion de procesos

Usted se - o

Cuenta empresarial Qm de vacantos ‘*‘ Gentidn de procesos

‘ k¢ER%‘ ‘ SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEDS

TRABA)
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Imagen 20
2.21. Crear vacantes.

Una vez se cuente con la validacion del prestador seleccionado al momento del registro, los
usuarios asociados a la sede podran contar con la funcionalidad de registro de vacante la cual
depende del correcto diligenciamiento de la informacidn solicitada que conllevara al éxito en la
busqueda de los candidatos.

El usuario puede ingresar seleccionando en el menu la opcidn “Gestidn de vacantes” para vacantes
que no son de hidrocarburos la opcion / “Crear vacantes” si la vacante es para el  sector
Hidrocarburos selecciona la opcion “Crear vacantes E & P on Shore”. (Ver imagen21)

Servicio Bienvenido(a): DIANA GUTIERREZ ESPINOSA
de Empleo Empresa/ Sede: PROCESOS - OE CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS. / P - CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS
Inicio Cuenta emp ial - én de - de pi -
ultar y admi BC
lod . Gestion ce
Ci vacantes
vaca

Recuerde que del correcto de la aqui ol éxi10 en la ba de sus Por tavor que ha
completado todos los campos con informacion veraz Para crear una vacanto, usted puede hacerlo medianto la creacion de una nueva vacante, rolomar una
version ya empezada o hacerio a partsr de una vacanto existonte

© Nueva
© Ver borradores
©) coplar vacante
Recuerde que los campos con asterisco(”)son obligatonios. Si iene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al prestador
o
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Se selecciona la opcidn mas conveniente de creacion de vacante, “Nueva” para crearla desde cer
se quiere utilizar el patron de otra ya creada, indicar “Ver Borradores” y crear una vacante a partir de
una ya existente “Copiar vacante”.

Nueva vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion de crear la
vacante desde cero en la opcidon “Nueva” y se continua dando clic en “Aceptar”. (Ver Imagen22)

Si la vacante no es de hidrocarburos selecciona la opcién “Crear vacantes”.
Se procede a diligenciar el formulario de creacion de la vacante.

Crear Vacante 12}
“ Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:
FFFF DlAMA GUTIERREZ ESPINOSA w
“ Persona que solicita el carge: * Teléfono de contacto:

DoDpD

© Correc electronico de contacto:
Do@
Asesor responsable;

Luz Argenis Serma Caro -

“ Cargo (8) equivalenta (8) (Seleccione hasta 3 cargos):

USSR e 00> ]
“ i Tlene parscnal a cargo? = &¢5e requiers viajar por trabajo?
Mo Mo e

“ Nomaro de pusstos de trabajo requeridos:

* Descripcion de la vacante:
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Imagen 22

Se despliega un formulario con diferentes campos de los que se deben
completar, como minimo, aquellos obligatorios (*). (Ver Imagen 23)

Perfil del Candidato
“Minimo nivel de estudio: Ninguno ~
sGraduado? S Y No

Formacion o titulo o requerido:

LRequlere experiencia relacionada? (o ]
Rango de experiencia (en meses): “Minimo
éRequiere capacitacio pecifica? (-
D ripcion de la pacitaclo pecifica:

* ¢Vacante susceptible a teletrabajo?

Datos Complementarios

“ Fecha limite de envio de candidatos: “ Fecha estimada de incorporacion al cargo:
Dia ~ Mes ~ Afo ~ Dia ~ Mes ~  Anho ~

“ Tipo de contrato: “ Salario mensual:
Aprendizaje ~ Menos de 1 SMMLY ~

© Jornada laboral:

Diuma ~
“e&Suv te tione o pci lidad para Ila - 5D lav ° i (-
publicacién? & que la sea confidencial?

No ~ © ¢Se requiere trabajo suplementario?

No ~

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

S ~

“Tipo de vacante:

Local ~

Distribucion de la Vacante

Prestador alterno:
S

1SO 14001:2016
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Luego de diligenciar toda la informacion de la vacante no olvides guardar la informacion.
(Ver imagen 24)

PUERTO GAITAN
PUERTO LLERAS
PUERTO LOPEZ
RESTREPO

SAN JUAN DE ARAMA
SAN LUIS DE CUBARRAL
BAN MARTIN

URIBE

VILLAVICENCIO
VISTAHERMOSA
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~TRABA
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Imagen 24

2.21.1. Crear una nueva vacante de hidrocarburos.

Para la creacion de una vacante de hidrocarburos se accede a la opcion “Gestidon
Vacantes” indicando en “Crear una nueva vacante hidrocarburos”. (Ver Imagen 25)

Servicio Bienvenidofa): DIANA GUTIERREZ ESPINOSA e ®
de Empleo

Empresa | Sede: PROCESOS - OE CENTRO DE EMPLED DE ACACIAS. J P - CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS

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

Consultar y adrmanistrar vacanies
Usted se encuentra en:
Crear vacantes
Crear vacantes E & P On shore
Crear Vacante E & P On shot® [ 7]

Recuerde que del comecto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende el éxito en |a bisqueda de sus candidalos. Por faver cercidrese que ha

completado todos los campos con informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacidn de una nueva vacante; refomar una
versin ya empezada o hacerlo a partir de una vacanle existente:

O Grear nueva vacante E & P On shore
O Ver borradores
o Coplar vacante

Recuerde que los campes con astenisco(” json obligatonos. Si tiene alguna dificultad por faver consulte las ayudas o tips con el simbolo (7)o contacte al prestador
seleccionado.

=“ACERCA"
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Imagen 25

Crear Nueva Vacante: Se ingresa a una nueva pantalla en la que se puede seleccionar la opcion

de crear la vacante desde cero en la opcion “Crear nueva vacante HHDROCARBUROS” y se
continda dando clic en “Aceptar”. (Ver Imagen26)

7 Servicio Bienvenido{a): DIANA GUTIERREZ ESPINOSA
de Empleo Empresa/ Sede: PROCESOS - OE CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS. / P - CENTRO DE EMPLEQ DE ACACIAS

Manual

Inicio  Cuenta empresarial v  Gestién de tes v  Gestion de p

A4

Usted se encuentra en:

Crear Vacante E & P On shore (2]

Recuerde que del correcto diligenciami de la 16n aqui solicitada depende el éxito en la bisqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completado todos los campos con informacién veraz Para crear una vacante, usted puede hacerio mediante la creacién de una nueva vacante, retomar una
version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente

@® Crear nueva vacante E & P On shore
© Ver borradores
O Coplar vacante

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

seleccionado

=ACERCA" U EE
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A continuacion, se despliega un formulario con diferentes campos que se deben
diligenciar, como minimo aquellos obligatorios (*). En este caso para el moédulo de

hidrocarburos se agregan los campos “Tipo de proyecto” y “Codigo de la vacante”. (Ver
Imagen27).

@ o

Cuenta empresarial -

Bienvenido(a): DIANA GUTIERREZ ESPINOSA
Empresa/ Sede: PROCESOS - OF CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS /P - CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS

Inicio

- én de pr ~
Usted 3o ancuentra en

Crear Vacante E & P On shore

Tipo de proyecto:

Proyecto de Exploracion On Shore ~
* Sector: * SubSector:
Sector Minero Energético - Subsector Hidrocarburos ~
“ Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:
DSFF [DIANA GUTIERREZ ESPINOSA
* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:
GGGFHH 3215548
* Codigo interno de la vacante @
GPTI12

* Correo electronico de contacto:
GGFGERGMAIL COM
Asesor responsable:
Luz Argenis Sema Caro

“ Cargo (s) (s) hasta 3
|

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

. Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es
estandarizado y en los cargos adicionales seleccionan cargos NO estandarizado no debe solicitar
los datos de nivel educativo y experiencia de NO estandarizados en el formulario de registro y
edicion de vacante, dicha regla aplicara para todos los estados de la vacante en los que se permita
modificacion de cargos.
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La fecha limite de envio de candidatos no podra ser inferior a tres dias habiles y para vacantes del
modulo general no puede ser inferior a un dia habil, la fecha estimada de incorporacion al cargo se
recomienda como minimo un mes para que alcancen a retroalimentar la plataforma en su totalidad.
(Ver imagen 29).

“Mano de obra calificada: No
Perfil del Candidato

Formacion o titulo o requerido:

iRequiere capacitacion especifica? 0

“Descripcién de la capacitacion especifica:
* ¢Vacante susceptible a teletrabajo?

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:

12 ~ | Mayo v 2022 v 30 w || Abril v 2022 v
* Tipo de contrato: Aprendizaje w - Salario mensual: Menos de 1 SMMLY w
* Jornada laboral:

Diuma L

= iDesea que la vacante sea confidencial?

* iSe requiere trabajo suplementario?
No w
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Condiciones:
. Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es NO estandarizado, solo se
podran seleccionar cargos NO estandarizados. Para este caso se solicitara indicar el minimo nivel
educativo (por defecto se asumira como graduado) y los meses de experiencia requeridos una sola
vez. Esta restriccion aplica también para la edicion de la vacante incluso después de la publicacion,
se debe tener en cuenta que una vez la vacante ha sido publicada existe una regla que impide que
sea eliminado el primer cargo, razon por la cual una vacante cuyo primer cargo seleccionado haya
sido un cargo NO estandarizado, no podra tener cargos estandarizados después de haber sido
publicada.

. Si el primer cargo seleccionado en el registro de la vacante es
estandarizado y en los cargos adicionales seleccionan cargos NO estandarizado no debe solicitar los
datos de nivel educativo y experiencia de NO estandarizados en el formulario de registro y edicion de
vacante, dicha regla aplicara para todos los estados de la vacante en los que se permita modificacion
de cargos.
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° Vacante de mano de obra no calificada, minimo 15 candidatos por cada puesto de trabajo
(sugerido maximo 10 candidatos remitidos por puesto de trabajo).
° Vacante de mano de obra calificada, minimo 10 candidatos por cada puesto de trabajo

(sugerido maximo 15 candidatos remitidos por puesto de trabajo).

El diligenciamiento de la distribucion de la vacante corresponde a la asignacion del Departamento Meta
y Municipio Acacias. (Ver Imagen 30)

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Seleccione un departamento Municipios

META - ACACIAS

T G Gt Moo
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NOTA: Solo pueden ser postulados los oferentes que vivan en el(los) municipio(s)
seleccionado(s) y que cumplan con las especificaciones de la vacante, sin embargo, si la
vacante es ampliada a nivel Municipios Limites Area Influencia podran postularse oferentes
gue vivan en estos municipios adicionales o si es ampliada a

nivel departamental podran postularse oferentes que vivan en el departamento o los
departamentos a los cuales pertenecen los Municipios Limites Area Influencia o si es
ampliada a nivel nacional podran postularse oferentes de cualquier punto del pais.

Luego de haber diligenciado de manera exitosa los datos de la nueva vacante se porcede
a guardar. (Ver Imagen 31)

El emplec i I
es de todos Mintrabajo
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2.2.2, Consultar y Administrar Vacantes

Se ingresa a la seccion de “Gestion de vacantes” / “Consultar y administrar
vacantes”: (Ver imagen 32)

Empresa/ Sede: PROCESOS - OF CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS / P - CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS

[ g gergici Bienvenido(a): DIANA GUTIERREZ ESPINOSA (TR
e Em

Inicio  Cuenta emp de de pr

Consusar v Adnwwstrar Procesos
Usted se encuentra sn:  MOdulo Empresarial

Cuenta empresarial Q Gestién de vacantes "z" Gestién de procesos
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Busqueda: A continuacion, la plataforma lleva a una pantalla de busqueda de vacantes. La
bdsqueda permite lanzar una consulta con base a uno de los criterios del listado (codigo de la
vacante, vacante, usuario responsable que gestiona esa vacante, fecha de creacion de la
vacante o asesor de la agencia).

Una vez seleccionado el criterio de busqueda y presionando en “Buscar”. Se obtiene una
relacion de los resultados obtenidos, en la que se muestra el nombre de la vacante, fecha de
creacion, fecha limite de envio de HV, area de la vacante, estado y la empresa responsable de
la misma. (Ver imagen 33)

Servicio Blenvenidolal: DIANA GUTIERREZ ESPINOSA I r®
de Empleo mmmmmmmmm : PROCESOS - O CENTRO DE EMPLEC DE ACACIAS. / P - CENTRO DE EMPLED DE ACACIAS

Inicio Cuenta empresarial « Gestidn de vacantes Gestion de procesos

Usted 58 encusnira en: Gestion de procesos > Consultar y administrar procescs

Gestionar Procesos de Seleccion

un crberis parm hacer una

Procesos

Ver i . resultados por pagina. Pag #: Pagina ~

SACERCA® . ... oniecin et senvs o o

TRABAIO s
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Gestion ol
OHSAS 18001:2007 o O
1SO 9001:2015

1SO 14001:2016

TUVRheinland

CERTIFICADO www.tuv.com
ID 9105085574




(‘@ ALCALDIA DE

A\*{cacias

Camino de oportunidad.

Imagen 33

Gestionar: Se identifica la vacante que se desea gestionar el boton “Gestionar” que
aparece a la derecha de dicha vacante. (Ver imagen 34)

PROCESOS - OE

PROFESIONAL DE GESTION Cerrada por CENTRO DE

380236~

ISS,%'&WOFES'OM 100370 META ACACIAS(1) 17/08/2015 25 venciments  EMPLEO DE No Gestiona
ACACIAS
PROCESOS - OE
SERVICIO DOMESTICO e META ACACIAS(1) 301062015 4 oot it No
ACACIAS
PROCESOS - OE
380236- Cetrada por CENTRO DE
JEFE DE PLANTA 102068 META ACACIAS(1) 26:062015 7 imiento  EMPLEO DE No Gastions
ACACIAS
PROCESOS - O
380226 Cerrada por CENTRO DE
encargado de finca 104360 META ACACIAS(1) 08072015 2 et EMPLEO OE No Gestiota
ACACIAS
PROCESOS - O
tecnico auxiliar de enfermeria e META ACACIAS(4) 21122018 11 v - No
ACACIAS
APRENDIZ SENAAREA ss0236- Comadapor  GENTRODE
RECURSOS HUMANOS O META ACACIAS(1) 15/01/2016 18 No
156601 vencimiento EMPLEO DE
ADMINISTRATIVOS ACACIAS
Ver 3 . resultados por pagina. Pag #: 1 Pagna 1 v
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Imagen 34

Se abre una pagina en la que se muestran los datos de la vacante creada. Tan solo el prestador
puede aprobar, en este caso, se encuentra en estado “registrada’, y se podra modificar hasta tanto
el prestador la apruebe. En caso contrario, s6lo se podran modificar las fechas de seleccion de
personal.

2.3. Gestion de Procesos

Mediante esta funcionalidad de la plataforma, el demandante podra realizar las actividades de los
diferentes procesos de seleccion que le corresponden la sede del demandante para culminar
adecuadamente un proceso de forma completa en la plataforma.

En el momento en que el Prestador remite a los candidatos o postulantes que ha preseleccionado para
un proceso de seleccion de un demandante en concreto, se detonan un conjunto de actividades a
realizar por el demandante para culminar ese proceso de seleccion. Con esto se hace referencia
fundamentalmente al andlisis y evaluacion de los candidatos remitidos desde el Prestador y la
informacion por parte del demandante de si se han seleccionado o descartado (con su causal). De forma
complementaria, se debe devolver el proceso al Prestador (culminacion) para que ésta proceda a su
cierre definitivo con base al decreto 1668 d e 2016.

A continuacion, se revisara la funcionalidad de gestion de procesos de un demandante.
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Consultar y administrar procesos:

Acceder al menu seleccionando la opcion llamada “Gestion de procesos” y
se continua con dar clic en “Consultar y Administrar Procesos”. (Ver imagen
35)

: ™ ici Bienvenido(a): DIANA GUTIERREZ ESPINOSA
e?mgeo Empresa /! Sede: PROCESOS - OF CENTRO DE EMPLEQ DE ACACIAS /P . CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS
Inicio Cuenta empresarial - Gestion de - G 6n de pr -
Usted se D en de pr > Y

Gestionar Procesos de Seleccion
fi n--r--{.ﬂ;.\\‘.y_.l,;-‘,«:;

Nombre del proceseo:

Codigo del proceso:

Procesos

Ver 10 resultados por pagina. Pag #: pagina ~
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Se accede a la pantalla de consulta para que el asesor pueda buscar, por cualquiera de los
criterios de busqueda, el proceso de seleccion que desea gestionar por la empresa.

Buscar proceso: Para realizar la busqueda se debe seleccionar uno de los filtros ya sean por proceso, usuario
responsable, fecha de creacion, fecha limite de envio de hoja de vida y estado del proceso. Habiendo selecciona
el criterio se procede a dar clic en “Buscar’.

La aplicacion lleva a una pantalla en la que se muestra:

. Descripcion del proceso.

. Candidatos autopostulados para la vacante.
. Candidatos remitidos por la agencia.

. Candidatos preseleccionados.

. Candidatos seleccionados.

. Resumen del proceso.
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Descripcion del proceso: Muestra los datos basicos que tiene el proceso. (Ver Imagen 36)

Inicio Cuanta empresarial - Gastidn de vacantes - Gestion de procesos -

Usted se encusnira en: Gestidn de procesos = Descripcidn del process

Proceso: APRENDIZ SENA AREA RECURSOS HUMANOS O ADMINISTRATIVOS

Descripoitn del Candicmton ~ Canaidates remitisos Candidatos Candigates Resumen del
proceso mlm por la agencla Pressleccionados Sweleccionadon process

Detalles del proceso de seleccion

Descripcién de la vacante:

aprendices Sena que se encueniren en etapa prachoa y fengan disponbaisiad de inickar labores de inmedsato
IECHCos & IECNADgos &N Mecursos MEManos asistencaa administrativa © a fines para laborar en drea de
recursos humanos de la compafiia aprendices Sena gue se encuentnen en elapa practica y bengan
dispanibiiciad de imciar labores de mmediato, 1SCNICes O MCNAGEos 8N (ECUrSos NUManas asislencia
administrativa o a fines para aboras en dres de recursos humanos de b compafils AGEMCLA DE EMPLES
ARISENLES ADMINISIrAtvos ¥ Secretanas

IE del pr H Fecha estimada para la incorparacion al cargo:
Sary Dupfiruie 1012018
Peracna que solicita el cargo: Tipo de ampliacion:
San armphiacsda
Teléfono de contacto: Distribucion de la vacante:
FAE TA Clas

Correc electronicoe de contacto;

LEl process s confidencial?:
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Candidatos autopostulados para la vacante: Muestra el listado de los candidatos que
se han autopostulado para la vacante.
Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar”, de acuerdo al criterio
del Empleador.
Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se marquen
como Preseleccionados quedaran en la pestafna de “Candidatos Preseleccionados”
para continuar con el proceso. (Ver Imagen 37)

@ Servicio Bienvenido(a): DIANA GUTIERREZ ESPINOSA R

e Emﬂeo Empresa/ Sede: PROCESOS - OE CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS. / P - GENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS

Inicio  Cuenta emp! ial on de v 6n de procesos v

Usted 5o encuentra en:  Procesos > Candidatos Preseleccionados.

Proceso: APRENDIZ SENA AREA RECURSOS HUMANOS O ADMINISTRATIVOS

Descripcién del RS N C Candidatos Resumen del
Total candidatos: 0 Fecha de altima postulacion: 15 de Enero 2016
Criterio de busqueda: Todos v

Ver 1o\ resuitados por paging
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Imagen 37

En esta seccidn se pueden visualizar las hojas de vida de los oferentes, descargando su
informacion en PDF. Al momento de ser visualizada la hoja de vida esta cambiara su icono.
(Ver imagen38)

- (Autopostulado) . e
Tipo y N* d6 docamento; Aspaacidn salanat Cndod ge residenciy:
Teldtono. Tetdto0o Cehular: Mesas 00 Q1Penencia
Uitimo Cargo: Mail:
eormes O Iy agencis
- = (Autopostulado) =
Tipo y N* de documento: Aspaacidn salanat. Cradad de residencia:
Teletono: Teltlono celular: Meses de sxpenencia:
Uitimo Caego: Mt
Infocmes O¢ la ageocie
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Candidatos remitidos por la agencia: Muestra el listado de los candidatos remitidos por la
agencia.

Permite realizar dos procesos, “No Seleccionar o Preseleccionar’, de acuerdo al criterio del
Empleador.
Los No Seleccionados, NO continuaran en el proceso y los oferentes que se marquen como
Preseleccionados quedaran en la pestafia de “Candidatos Preseleccionados” para continuar
con el proceso. (Ver Imagen 39)
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P vacante ! _porlamgencia proceso

Total candidatos: Fecha de ultima postulacién:

Criterio de busqueda: Todos v

i ‘CER ‘ I SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO

TRABAJO

Sistema de )
Gestion H ol
OHSAS 18001:2007 o O
1SO 9001:20156
1SO 14001:2016

TUVRheinland
CERTIFICADO

www.tuv.com
ID 9105085574




(‘@ ALCALDIA DE

A\*{cacias

Camino de oportunidad.

Imagen 39

Por ultimo en cadidatos seleccionados solo deben quedar los que fueron colocados o
contratados. (Ver imagen 40)

v de Empleo Empresa/ Sede: PROCESOS - OE CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS. / P - CENTRO DE EMPLEO DE ACACIAS

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

Usted se en:

Proceso: APRENDIZ SENA AREA RECURSOS HUMANOS O ADMINISTRATIVOS

Descripcién del Candidatos Candidatos remitidos | o N canaidatos Resumen del
et e o s

Total candidatos: ' Fecha de ultima postulacion:

Criterio de busqueda: Todos v

Actualmente no hay candidatos.

=“ACERCA" Elempleo pintrabajo
SISTEMA DE INFORMACION DEL SERVICIO DE EMPLEO = i
RABAJO -

. ® 1S0 14001:2016
TUVRheinland

Sistema de r
Gestion H ol
OHSAS 18001:2007 o O
1S0 9001:2015 X

CERTIFICADO

www.tuv.com
1D 9105085574




R

Camino de oportunidad.

Imagen 40

NOTA: Al momento de presionar, “No Seleccionar” el sistema requiere la causa por la cual no
selecciona al candidato. (Ver imagen 41)
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